Excel 2002

plages en méme temps,
cliquez sur Apercu des sauts
de page dans e menu
Affichage, faites glisser le
pointeur pour sélectionner les
plages {utilisez [Cttrl] pour
sélectionner des plages non
adjacentes), ouvrez le menu
Fichier, pointez Zone
d'impression et cliquez sur
Définir. Yous pouvez voir les
plages de la zone
d'impression en utilisant
I'apergu avant impression.

___ MAstwce &2

Pour imprimer plusieurs
feuilles, sélectionnez I'onglet
de chaque feuille a imprimer
tout en maintenant enfoncée
la touche [Maj] ou [Ctrl],
puis cliquez sur [&)].

Imprimer une liste

Si une liste est suffisamment petite pour tenir sur une page, vous pouvez 'imprimer comme toute
autre feuille Excel. §'il y a trop de colonnes pour tenir dans une page en orientation Portrait,
essayez |'orientation Paysage. Comme les listes contiennent souvent trop de lignes pour une page,
vous pouvez définir la premiere ligne de la liste (celle contenant les noms de champ) comme un
titre & imprimer qui reviendra en haut de chaque page. La plupart des listes ne comportent pas
d’information au-dessus du nom des champs. Pour ajouter des informations supplémentaires,
vous pouvez utiliser 'en-téte et le pied de page pour y placer des éléments comme le nom de la liste
ou la date. Si vous voulez exclure certains champs de I'impression, vous pouvez masquer les

colonnes correspondant a ces champs. s
J pret a l’lmprlmer 11 commernce par consulter l’aper(;u avant i mlpresswn
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Pour imprimer plusieurs

3.

. Cliquez sur Apergu

- Pierre a terminé la mise a jour de sa liste et est

Cl|quez sur Aperl;u avant impression . dans la harre d’ outlls Standard

La barre d’état affiche «page 1 sur un total de 2». Vous voulez que tous les champs
apparaissent sur la méme page, mais il faudra deux pages pour imprimer toutes les données.
Dans la fenétre d'apercu, cliquez sur Page, activez I'onglet Page, sélectionnez
I'option Paysage; sélectionnez I'option Ajuster de la zone Echelle, double-cliquez

dans la zone donnant la hauteur et tapez 2, puis cliquez sur 0K.

La liste ne tient pas sur une seule page. Comme les enregistrements de la deuxieme page
n'ont pas d’intitulés de colonne, vous allez mettre comme titre a imprimer la premiére ligne
de la liste contenant les noms de champ.

Cliquez sur Fermer pour quitter la fenétre Apercu, ouvrez le menu Fichier et cliquez
sur Mise en page. Cliquez sur l'onglet Feuille, cliquez sur Lignes a répéter en haut
sous Titres a imprimer, cliquez dans n’importe quelle cellule de la ligne 1, comparez

votre écran a la figure H-16, puis cliquez sur OK.

Lorsque vous sélectionnez la premiére ligne comme titre & imprimer, Excel insére
utomatiquement une référence absolue a cette ligne pour I’ imprimel en haut de chaque

page; ici le titre imprimé commence et se termine avec la premiere ligne.

L&, cliguez sur Suiv. pour voir la deuxieme page, puis cliquez

sur Zoom.

La définition de la premiére ligne comme titre imprimé provoque I'impression des noms de
champ en haut de chaque page. Vous pouvez enregistrer ces paramétres d’impression en
créant un affichage personnalisé.

. Cliquez sur Fermer, ouvrez le menu Affichage, sélectionnez Affichages personnalisés,

cliquez sur Ajouter, écrivez Impression des titres comme nom, puis cliquez sur OK.
Vous avez créé un affichage personnalisé nommé Impression des titres que vous pourrez réutiliser.
Len-téte de la feuille peut servir a donner des informations supplémentaires sur la liste.

. Cliquez sur [&&, cliquez sur Page, cliquez sur I'onglet En-téte/Pied de page, cliquez

sur En-téte personnalisé, tapez votre nom dans la section de gauche, cliquez dans
la section centrale, écrivez Médialoft - , appuyez sur [Espace], puis cliquez sur le
bouton Nom de fichier (.

. Sélectionnez le texte de la section centrale, cliquez sur le bouton Police |Al,

sélectionnez la taille 14 et le style Gras, cliquez sur 0K, cliquez a nouveau sur 0K
pour revenir a l'onglet En-téte/Pied de page, cliquez sur OK pour revenir en mode
apergu, puis cliquez sur Fermer.

Enregistrez le classeur, imprimez la feuille, puis fermez le classeur.
Comparez votre impression a celle de la figure H-17. Vos marges peuvent étre différentes.

> EXCEL H-16 UTILISER LES LISTES
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FIGURE H-17; Liste imprimée

Définir une zone d’impression

Parfois, vous ne voulez imprimer qu’une partie de la
feuille; vous pouvez réaliser cela en cliquant sur
Sélection dans la zone Impression de la boite de
dialogue Imprimer. Si vous voulez imprimer fréquem-
ment la méme zone, il est préférable de définir une
zone d’impression qui s'imprimera chaque fois que
vous cliquerez sur le bouton Imprimer de la barre
d’outils Standard. Pour définir une zone d’impression,
ouvrez le menu Affichage, puis sélectionnez Apergu des
sauts de page. Dans la fenétre d’apercu, sélectionnez
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la zone 4 imprimer, cliquez dans la sélection avec

le bouton droit et sélectionnez Définir. La zone
d’impression est entourée d’une bordure bleue.

Vous pouvez faire glisser cette bordure pour modifier
la zone d’impression; vous pouvez aussi ajouter
d’autres cellules en les sélectionnant, en cliquant sur
celles-ci avec le bouton droit, puis en sélectionnant
Ajouter a la zone d’impression. Pour annuler une zone
d’impression, ouvrez le menu Fichier, pointez Zone
d’impression et cliquez sur Annuler.




