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Orientation paysage 
Excel 2003 
Fichier/mise en page/page/paysage 

Excel 2007/2010 
Mise en page/orientation/Paysage 

 

Formes automatiques 
▪ Insertion 
Excel 2003 
Insertion/image/forme automatique 
Ou 

Si la barre d'outils dessin n'apparaît pas en bas cliquer sur    dans la barre de menu ou aller dans Affichage/barre 
d'outils et cocher dessin, cliquer sur Formes automatiques 

 

Excel2007/2010 
Aller dans Insertion/Formes 

 

puis 
Sélectionner la forme souhaitée, aller dans la page, cliquer, rester cliquer et tracer la forme. 
Pour y rajouter du texte, écrire directement dedans. 
 

▪ Orientation, alignement texte dans la forme 
Excel 2003 
Cliquer sur la bordure de la forme (pas à l'intérieur), puis aller dans format/forme 
automatique/alignement et paramétrer l'alignement/orientation du texte. 
 

Excel 2007/2010 

Cliquer sur la forme, aller dans Accueil et se servir de pour aligner le texte en 
largeur et hauteur ainsi que l'orientation du texte 

 

▪ Couleur de forme/remplissage/trait 
Excel 2003 

Cliquer sur la bordure de la forme et se servir des outils  
(remplissage/couleur de forme, couleur de trait, couleur de texte, taille du trait de 
contour, style de trait et ombre ou volume)  

Excel 2007/2010 
Cliquer deux fois sur la forme et dans  Format, se servir des outils proposés pour le 
remplissage/couleur de forme, style, couleur, taille du trait dans contour de forme. Etc.. 
 

 

▪ Flèches (connecteurs) 
 

Excel 2003 
Dans la barre d'outils dessin, cliquer sur formes automatiques puis choisir connecteurs 

Excel2007/2010 
Aller dans Insertion / formes et dans lignes 

 

Choisir la flèche désirée (sans flèche, avec 1 flèche, double flèche), se rapprocher d'une forme, des petits carrés apparaissent autour de la forme, se mettre dessus 
cliquer, rester cliqué et aller cliquer sur le carré autour d'une autre forme. Si les deux carrés sont rouges, les formes sont liées, si une est déplacée, la flèche suit. Si un 
ou les carrés sont verts ou jaunes, prendre l'extrémité et la déplacer vers un des carrés. 
Pour modifier le trait et sa flèche, utiliser les mêmes outils que pour les contours de formes. (format/forme automatique/couleurs et traits dans Word 2003, 
Format/contour de forme -2007/2010) 
 


