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Nous avons amélioré la mise en forme de la plage de données, qu’en est-il de sa mise en page ?
Un tour par l’aperçu et imprimer : onglet fichier, imprimer.
Pas terrible en termes de mise en page.
Nous allons améliorer cela. Sortons de l’aperçu.
Pour éviter les allers-retours avec l’aperçu, nous allons modifier l’affichage.
Pour l’instant nous sommes en affichage normal.
En bas à droite de la fenêtre Excel, à gauche du zoom, il y a trois petits boutons d’affichage, c’est le premier qui est activé – fond gris – l’affichage Normal.
Je clique sur le deuxième, affichage Mise en page.
Excel affiche la page A4, les marges de la page et propose d’un simple clic d’aller dans l’en-tête ou le pied de page.
Tout d’abord, la largeur : à terme mes libellés produits risquent de prendre beaucoup plus de place que le simple Produit n° à trois chiffres.
Élargissons la colonne libellé dans cette optique.
Oups ! je déborde sur la page suivante !
Et si je modifiais les marges ?
Au-dessus des numéros de colonne et à gauche des numéros de ligne vous pouvez voir des règles graduées. 
Les parties blanches, à chaque extrémité correspondent aux marges.
Direction la marge de gauche. Le pointeur prend la forme d’une double flèche. Je fais glisser. Allez 1 cm à gauche. 
Je vais faire de même à droite.
Et je modifie mes largeurs de colonne pour optimiser la largeur.
Pour être sûre que la plage de données est bien centrée entre les marges, direction l’onglet Mise en page ou Disposition, clic sur le lanceur de boîte de dialogue Mise en page.
Onglet Marge je corrige les valeurs obtenues avec la souris et je coche horizontalement pour les options de centrage.
Maintenant, l’en-tête, je voudrais y voir figurer un logo et la date.
Pour accéder à l’en-tête, suivons la suggestion d’Excel. En haut de la page figure « Ajouter un en-tête, je clique dessus.
Trois sections s’affichent qui permettent de choisir l’alignement et l’emplacement.
Un onglet contextuel s’affiche.
Disons, sur la gauche le logo.
Clic dans la section gauche. Pour insérer le logo, clic sur la commande Image, je cherche le logo.
Le voilà un clic pour la sélection puis ouvrir. Un double-clic sur le logo aurait provoqué le même résultat.
Oh, comment ça image ?
Je clique dans une autre section, ah voilà mon logo.
Deux constatations, il est trop grand et ma marge d’en-tête est trop petite.
D’abord la taille. Pas moyen de cliquer sur cette image et de la réduire de façon traditionnelle. 
Onglet contextuel, Mise en forme de l’image.
Réduisons-la à 75%. Et ok. Il vous faudra peut-être parfois faire plusieurs aller-retours.
Et maintenant la marge du haut. La marge d’en-tête est la zone grise en face de l’en-tête, je fais glisser sa limite basse vers le bas.
Enfin dans la section droite : le lieu la date
Clic dans la section droite, je saisis Paris le  et je veux la date du jour mise à jour automatiquement.
Dans les éléments en-tête et pied de page, je vais trouver mon bonheur.
Numéro de page, nombre total de pages, Date, parfait. Je clique sur date.
Paris le &date.
Comme pour le logo précédemment il faut que je clique en dehors de la section pour avoir une idée du résultat.
Si je veux avoir le texte paris le plus bas. Pas de manipulation ou commande miracle. Je clique devant Paris et fais entrée jusqu’à la bonne position
Retour à la plage de données.
Il faut quelques lignes pour le les coordonnées du destinataire, les références de la facture etc.
[bookmark: _GoBack]Je sélectionne disons les 5 premières lignes et clic droit / Insertion ou, si vous aimez les raccourcis clavier contrôle et +, et voilà de l’espace disponible.
Retour à l’affichage Normal.
En cellule F1 destinée par exemple aux coordonnées du destinataire je saisis Civilité, nom prénom
Alt entrée pour aller à la ligne sans changer de cellule
Adresse 1 alt entrée Adresse 2 alt+entrée et enfin code postal et ville.
Si certains destinataires ont une adresse un peu longue, cette colonne va poser problème.
Je sélectionne de D1 à F1 et à partir de l’onglet accueil, je fusionne les cellules.
Et je modifie l’alignement. Tiens par exemple à droite.
De la même façon en ligne 4 Je fusionne A4  et B4
Je saisis facture en euros n° :
De la même façon, il est possible d’ajouter tous les éléments nécessaires autour du corps de facture.



