Excel 2010

Imprimer et mettre en page une feuille

Fiche-outil n° 08 cterrier.com

1. INSERER/SUPPRIMER DES SAUTS DE PAGES

- Cliquer I'onglet : Mise en page
= Insérer un saut de page :

- Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle pag
- Cliquer I'outil : Saut de page
- Cliquer : Insérer un saut de page

= Supprimer un saut de page :
- Pointer la ligne qui suit le saut de page
- Cliguer le bouton : Saut de page
- Cliquer : Supprimer un saut de page

2. APERGU AVANT IMPRESSION
= Apercu des pages

- Cliquer le mode : Mise en page 8 (]

= Apercu

- Cliquer l'onglet : Fichier - Imprimer
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- Sélectionner les options désirées dans le ruban contextuel

[l Imprimer a partir de I'apercu
- Cliquer l'outil : Imprimer

[l Désactiver 'apercu
- Cliquer un autre onglet
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3. IMPRIMER

= L'intégralité d’une feuille

- Cliquer l'outil Lo de la barre Acceés rapide
= Une partie d’une feuille

[l Définir une zone d’impression

- Sélectionner la zone a imprimer _ugjﬂ =
- Cliquer 'onglet : Mise en page - cliquer I'outil : Zone d’impression Zone ™ sau

- Cliquer l'option : Définir diimpression | pa
(Pensez a supprimer la zone pour les impressions ultérieures) |5 | Definir
Annuler

[ Annuler une zone d’impression /
- Cliquer I'onglet : Mise en page - cliquer I'outil : Zone d’impression
- Cliquer l'option : Annuler
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= Plusieurs feuilles d'un classeur i ~ imprimer

B Envegistrer sous
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- Grouper les feuilles a imprimer = our Imprimer
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Imprimer les feuilles actives

- Cliquer l'onglet : Fichier - Imprimer [y 1| smprimer ume
- Sélectionner I'option : Imprimer le classeur entier e

3 quitter mp

Ignarer 1a zane

= Un graphique seul sans tableau -

- Cliquer le graphique

:%; |} Pas de mise & I'échelle .

- Cliquer l'outil

4. IMPRIMER LES FORMULES

= Activer/Désactiver I'affichage des formules

- Cliquer l'onglet : Formules

- Cliquer 'outil %1 Afficher les formules

= Imprimer les formules

- Afficher les formules dans les cellules
- Sélectionner éventuellement les cellules & imprimer
- Demander l'impression de la zone désirée

5. METTRE A L’ECHELLE

Cette fonction permet d’imprimer un tableau qui dépasse une page sur une seule feuille i3 Largeur : Automatig ~
-IIJ Hauteur : Automatig -
k] Mettre 3 I'échelle : | 100%

- Cliquer 'onglet : Mise en page =
Mise & I'échelle i
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- Sélectionner le nombre de pages (souvent 1) en hauteur et en largeur sur lequel doit étre imprimé le tableau
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Pages: a

Aide . .
. Pas de mise & I'échelle
2 options a | Imprimer les feuilles en taille réelle
5 Ajuster la feuille 3 une page
Réduire impression pour tenir sur une page

o[+ Aluster toutes les colonnes 3 une page
il Réduire 'impression pour faire une page en largeur

5 Ajuster toutes les lignes 3 une page
[E  Reduire Iimpression pou faire une page en hauteur

Options de mise & Iéchelle personnalisée...

[ Pas de mise a I'¢chelle
[roof Imprimer les feuilles en taille réelle
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