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Excel 2007 
Module 2 
 
Imprimer une feuille de calcul 

o L’aperçu avant impression 
o Imprimer à partir du bouton ’Impression 

rapide’ 
o La boîte de dialogue ’Imprimer’ 
o Imprimer une page précise 

 
Ajuster lignes et colonnes 

o Modifier la largeur d’une colonne 
o Modifier la largeur de plusieurs colonnes 
o Modifier la hauteur d’une ligne 
o Modifier la hauteur de plusieurs lignes 
o La boîte de dialogue ’Hauteur de ligne’ 
o La boîte de dialogue ’Largeur de colonne’ 

 
Ajuster un tableau 

o Insérer des colonnes 
o Insérer des lignes 
o Supprimer des colonnes 
o Supprimer des lignes 
o Insérer et supprimer des cellules 
o Masquer des lignes et des colonnes 
o Afficher des lignes et des colonnes 

 
Aligner le contenu des cellules 

o Les boutons d’alignement 
o Fusionner et centrer un titre 
o La mise en retrait du texte 
o Modifier l’orientation du texte 

 
La mise en forme des caractères 

o Modifier la police de caractères 
o Modifier la taille des caractères 
o Appliquer des attributs de texte 
o Les attributs ’Gras’, ’Italique’ et ’Souligné’ 
o La boîte de dialogue ’Format de cellules’ 
o La mise en forme partielle d’une cellule 

 
La mise en forme des nombres 

o La boîte de dialogue ’Format de cellule’ 
o Ajuster le nombre de décimales 
o Le soulignement comptable 
o Le format ’Séparateur de milliers’ 
o Le style de pourcentage 

 
La mise en forme d’un tableau 

o Le bouton ’Bordure’ 
o La boîte de dialogue ’Format de cellule’ 
o Le bouton ’Couleur de remplissage’ 

 
Manipuler la mise en forme 

o Effacer tout 

o Effacer seulement la mise en forme 
o Effacer seulement les commentaires 
o Recopier la mise en forme 
o Mettre sous forme de tableau 
o Options de mise en forme d’un tableau 

 
La mise en page d’un classeur 

o L’aperçu avant impression 
o Modifier les marges avec la souris 
o Modifier la largeur d’une colonne avec la 

souris 
o La boîte de dialogue ’Mise en page’ 
o Modifier la taille du tableau 
o L’onglet ’Marges’ 
o Centrer un tableau 

 
Paramètres d’impression 

o Le mode Mise en page 
o Les en‐têtes prédéfinis 
o Insérer une image, la date et l’heure 
o Modifier la marge d’en‐tête 
o Atteindre le pied de page 
o Insérer la pagination, le nom et le chemin 

d’accès 
 
Paramètres d’impression 

o La boîte de dialogue ’Mise en page’ 
o L’onglet ’Feuille’ 
o L’option ’En noir et blanc’ 
o L’option ’Qualité brouillon’ 
o L’option ’En‐tête de lignes et de colonnes’ 
o L’option ’Erreur de cellule comme’ 
o L’option ’Commentaires’ 
o L’option ’Quadrillage’ 

 
Définir l’impression 

o L’impression des titres répétitifs 
o L’impression des titres du haut 
o L’impression des titres de gauche 
o Définir une nouvelle zone d’impression 
o Annuler une zone d’impression 

 
La gestion des sauts de page 

o Le mode d’affichage Mise en page 
o Le mode d’affichage Aperçu des sauts de 

page 
o Déplacer un saut de page 
o Le mode d’affichage ’Normal’ 
o Insérer un saut de page 
o Supprimer un saut de page 
o Supprimer tous les sauts de page 


