
FICHE 15 : MODIFIER LA PRESENTATION D'UNE TABLE 

Toutes les options permettant de modifier la présentation de la feuille de données sont disponibles dans le menu 
Disposition. 

1. CHANGER LA POLICE DE CARACTÈRES 

Pour y accéder, allez dans le menu Format / Police. Cette commande permet de modifier la police de caractères, son 
style (gras, italique...) et sa taille. 

REMARQUE : Ces modifications sont appliquées à la feuille de données entière. 

 

2. MODIFIER LA TAILLE DES COLONNES ET DES LIGNES 

Pour changer la hauteur ou la largeur des données, cliquez la commande Hauteur de ligne ou Largeur de colonne du 
menu Format ou procédez comme sous EXCEL avec la souris. Contrairement à la largeur des colonnes, la hauteur de 
ligne est la même pour toutes les lignes d’une feuille de données. 

 

 

3. MASQUER UNE COLONNE 

- Sélectionnez la ou les colonnes à masquer. 

- Allez dans le menu Format / Masquer les colonnes. 

AUTEUR : KARINE PETIT 1



4. AFFICHER LES COLONNES 

Cette commande permet de réafficher les colonnes masquées. 

- Allez dans le menu Format / Afficher les colonnes. 

- Une petite fenêtre s’ouvre. Elle donne la liste des champs, classés par ordre alphabétique. Ceux précédés d’une 
coche ( ) sont affichés les autres sont masqués. 

 

- Cliquez le champ voulu puis cliquez, selon le cas, le bouton Masquer ou Afficher puis cliquez le bouton OK. 

5. FIGER LES COLONNES 

Il est possible de figer une colonne afin qu’elle reste affichée à l’écran alors que les autres défilent lorsque les écrans se 
succèdent. La colonne figée se place à l’extrême gauche les autres colonnes défilent à sa droite. Attention : après cette 
manipulation les colonnes ne reprennent pas leur place initiale même si l’on utilise ensuite la commande Libérer les 
colonnes. Il faut effectuer alors un copier - coller ou un déplacer de colonne. 

- Sélectionnez la colonne à figer. 

- Allez dans le menu Format / Figer les colonnes. 

6. LIBÉRER TOUTES LES COLONNES 

La commande Libérer toutes les colonnes du menu Format permet d’annuler la commande Figer les colonnes. 
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