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Changement de l'orientation de la page 
Mise en page/Orientation/Paysage 

 
Changement des marges 
On souhaite par exemple des marges à droite et à gauche de 2 Cm 
Mise en page/Marges/Marges/personnalisées, à gauche et à droite mettre 2 
 

Centrage automatique dans la page 
(sous réserve que le document soit bien placé en fonction des marges) 
Mise en page/Marges/Marges personnalisées/onglet Marges : cocher centrer horizontalement cocher centrer verticalement. 

Quand vous aurez terminé votre tableau, faites un aperçu avant impression  et fermez, la marge de la page apparaît en pointillés dans votre 
document, faites en sorte que la bordure complètement à droite de votre tableau touche la marge de droite, à cette condition le document sera centré 
car aucune colonne vide n'interfèrera entre l'extrémité de votre tableau et la marge. 
 

Centrage du texte résultat courant dans le tableau 
Ecrire le texte dans la colonne A puis sélectionner les cellules de Ax  à Jx puis aller dans Accueil/format/Format de 
cellules/alignement/horizontal/centré sur plusieurs colonnes /ok 
Vous pouvez aussi centrer verticalement le texte. 
 

Les mois 
Ecrivez Janvier dans sa cellule puis validez (entrée clavier), cliquez sur cette cellule pour la sélectionner à nouveau un petit carré apparaît en bas à 
droite placez la souris au dessus, une petite croix apparaît + (pas la grosse croix blanche) cliquez et déplacez vous vers la droite, les jours sont ajoutés 
et incrémentés automatiquement. 
 

Les bordures sur la ligne total Agde et total Narbonne 
On voit qu'elles sont des deux côtés bas et haut identiques et en pointillés. 
Sélectionner les cellules de B7(total Agde) à I7(montant semestre total Agde) puis maintenez la touche du clavier CTRL appuyée et sélectionnez  les 
cellules de B12(Total Narbonne) à I12(montant semestre total Narbonne) et lâchez la touche une fois sélectionné. 
La touche CTRL permet de sélectionner des cellules ou blocs de cellules différents, disjointes dans 
une page. 
Allez dans Accueil/Format/Format de cellule/onglet bordure/ sélectionnez dans lignes, le 
style de la ligne (en pointillés) puis dans la fenêtre de visualisation bordure, cliquez sur la 
bordure du bas et celle du haut pour les rajouter 
Validez (ok)  
 

Les calculs 

a/ pour les sommes de chiffres qui se suivent 
exemple :  pour le semestre librairie Agde ou Narbonne ou le total janvier d'Agde ou Narbonne 
Se placer dans la cellule qui reçoit le résultat 

Dans Accueil, cliquez sur l'icône somme automatique  de la barre d'outils à droite, vérifiez 
que la sélection de chiffres que cette somme fait est correcte, si non, sélectionnez vous-même les cellules qui doivent être additionnées., puis validez. 
 

b/pour une somme sur deux chiffres disjoints 
exemple : total général de janvier 
Cliquez dans la cellule qui doit recevoir le résultat du calcul, le calcul est la somme des valeurs des deux cellules, celles de total Agde pour janvier et 
celui de Narbonne, ces cellules sont identifiées par leurs lettres et chiffres  
exemple ci-dessus, total Agde janvier est la cellule C7 et le total janvier d'Agde Narbonne est la cellule C12, on doit donc écrire dans la cellule qui reçoit 

le résultat (C13) la fonction suivante   =C7+C12  (Attention, ne pas oublier le signe = car il indique à excel qu'un calcul doit être effectué 

dans la cellule) 
 

d : Pour les nombres au format monétaire en €, sélectionner les chiffres/Accueil/cliquer sur le format Monétaire  

= C7+C12 

 

Somme 

automatique   
de C4 à C6 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RESULTAT COURANT EN EUROS

Janvier Février Mars Avril Mai Juin Semestre

Agde

Librairie 3 791,56 € 4 855,50 € 5 811,36 € 4 373,91 € 6 945,88 € 8 128,73 € 33 906,94 €

Papeterie 5 687,87 € 3 916,57 € 4 093,26 € 5 891,91 € 4 829,74 € 1 875,43 € 26 294,78 €

Cadeaux 3 210,27 € 2 284,75 € 3 041,36 € 2 582,33 € 3 021,54 € 4 373,00 € 18 513,25 €

Total Agde 12 689,70 € 11 056,82 € 12 945,98 € 12 848,15 € 14 797,16 € 14 377,16 € 78 714,97 €

Narbonne

Librairie 3 316,22 € 3 349,76 € 2 575,47 € 3 806,65 € 3 576,15 € 5 434,81 € 22 059,06 €

Papeterie 4 271,47 € 3 025,35 € 3 895,83 € 6 130,74 € 3 351,44 € 4 061,24 € 24 736,07 €

Cadeaux 2 459,61 € 1 593,09 € 489,97 € -388,74 € 1 500,10 € 1 962,63 € 7 616,66 €

Total Narbonne 10 047,30 € 7 968,20 € 6 961,27 € 9 548,65 € 8 427,69 € 11 458,68 € 54 411,79 €

Total Général 22 737,00 € 19 025,02 € 19 907,25 € 22 396,80 € 23 224,85 € 25 835,84 € 133 126,76 €

 


