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H 1. Introduction

Dans la fiche pratique Insérer un commentaire ou une note dans une cellule Excel, nous
avons vu qu’insérer un commentaire ou une note s'avere tres utile, lorsque vous voulez donner
plus d'explications aux données contenues dans les cellules.

Nous allons voir maintenant comment Imprimer un commentaire ou une note. Nous verrons
qu'il existe deux facons différentes en fonctions des versions d'Excel :

> Dans les versions antérieures a Excel dans Office 365

> Et avec Office 365

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

.
| sommaire | 2.

Rappel :

Imprimer les commentaires dans les versions précédentes d’Excel

Dans les versions antérieures a Office 2019/0ffice 365, Excel ne faisait pas la

distinction entre commentaire et note, puisqu’il n'y avait qu’une seule option, I'insertion d'un
commentaire. || s'agissait de texte explicatif ou d'une image.

H 1. Afficher un commentaire

Sélectionner la cellule
Dans I'onglet Révision

Cliquer sur Afficher/masquer le
commentaire

Sélectionner la cellule
Faire un clic droit avec la souris

Cliquer sur Afficher/masquer les
commentaires

Faire glisser l'une des poignées de
redimensionnement pour redimensionner la
zone de commentaire

P
H 2. Afficher tous les commentaires

Sélectionner les cellules
Dans I'onglet Révision

Cliquer sur Afficher tous les commentaires

_-ﬂ Modifier le commentaire

) Effacer le commentaire

Afficher/Masquer les commentaire

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi

Maeva DigitalActive:
Imprimer un commentaire

Dimanche

w
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Imprimer les commentaires

Dans I'onglet Mise en Page

Sélectionner Marges

Cliquer sur Marges personnalisées

Sélectionner I'onglet Feuille

Cliquer sur menu déroulant Commentaires

Sélectionner Tel que sur la feuille ou A la fin

de la feuille

Fichier  Accueil  Insertion  Dessin
Aa L Couleurs ¥ @ [b JE [% :_:

A Pol &
Thémes — olices Marges/Orientation Taille Zonelmpr
v @ Effets v v v v v

Normales
Haut: 191 cm Bas: 191 cm
E Gauche :1,78 cm  Droite: 1,78 cm
En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
Larges
Haut: 254cm Bas: 254cm
E Gauche :2,54 cm  Droite : 2,54 cm
En-téte :1,27 cm Pied de page: 1,27 cm

Etroites

Haut: 191cm Bas: 191 cm

Gauche :0,64 cm  Droite : 0,64 cm

En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm

Marges personnalisées...

|

||

Mise en page T X

Zone dimpression

=

Titres & imprimer
Lignes 4 répéter en haut kd
Lolonnes a répéter a gauche *
Impression
[ Quadritage Copmentaies
[ n por et blanc

[ Qualité brouilon

(Aueun) v

Erers de cellule comme - ofiché -

[ Envtétes de ligne et de colonne
Qrdve des pages
® vers Je bas, puis & droite

O A droite, puis vers e bas

Imprimer Apgrcu Qptions

el

Mise en page ? x

Page  Marges Entéte/Pied depage  Feulle
Zone dimpression :
Titres & imprimer

Lignes & répéter en haut :

Callala

Colonnes & répéter & gauche
Impression

[ Quadillage (Aucun)

] En poir et blanc P (ucun
l_l Qualité brouillon Erreyrs de cellule comme : A la fin de |a feuille

&| que sur la feuille
] En-tétes de ligne et de colanne

Ordre des pages.

(®) Vers le bas, puis & droite
(O A droite, puis vers le bas |

Imprimer... Apercu Qptions...
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Cliquer sur Apercu avant impression pour

voir les commentaires
Ou directement sur Imprimer

Cliquer sur OK

Mise en page
Page  Marges  Entéte/Pied depage  Feuille

Zone dimpression 1

Titres & impr

Lign
Golonnes & répéter a gauche 1

Impression

[ uasritage Commentaires
£n poi ot blanc

O en oo Erreyrs de cellule comme :  affiché
[ guaiité brouillon
[ En-tetes e ligne et de colonne

e des pages

(@ yers be bas, puis & droi

O & groite, puis vers le

oo
oK Annulg

3. Imprimer les commentaires et les notes dans Excel pour Office 365

Rappel : Excel pour Office 365 affiche un indicateur différent lorsqu'une cellule contient un
commentaire ou une note.

.

_/‘ "

Commentaire

‘

Note

N

H 1. Imprimer les fils de commentaires et des notes dans Excel pour Office 365

Sélectionner la feuille
commentaires et les notes

Dans I'onglet Mise en Page

Sélectionner Marges

Cliquer sur Marges personnalisées

contenant

les

Lundi Janvier
Mardi Février
Mercredi ( ) Mars f—
Jeudi ~ Avril \
Vendredi Mai

Samedi Juin
Dimanche Juillet

Fichier Accueil Insertion Dessin
L Couleurs ¥ @ IS P L
Aa | Polices « DD ”3 & T
Thémes — olices Marges/Qrientation Taille Zonelmpr
~ O Effets ~ v v v v
Normales
Haut: 191cm Bas: 191 cm
Gauche :1,78 cm Droite: 1,78 cm
En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
Larges

Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche :2,54 cm Droite : 2,54 cm

En-téte :1,27 cm Pied de page: 1,27 cm

Etroites

Haut: 191cm Bas: 1,91 cm

Gauche :0,64 cm  Droite : 0,64 cm

En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm

Marges personnalisées...

|
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-,

Mise en page rox

+
T
1
[ Quadillage Commentsires et notes:  (Aucun)
i . ) . S;JM: Erreus de collde comme _ afiché
e Sélectionner lI'onglet Feuille Do s
Ordre des pages
® yers e bos, puis & drei
© A droite, puis vers le
Imprimer. Apgrou Qpt
| =
Mise en page ? x
Page  Morges  EnctétePied de page  Feu
T
*

e C(liquer sur menu déroulant des

Commentaires et notes

Erreyrs de cellule comme

[ & noir et bianc

Commentaires et notes [ usite rion

[ En-tétes de ligne et de colonne

e Sélectionner A la fin de la feuille e s

© A droite, puis vers le

imprimer. Apercu Qptians

oK Annuler

Mise en page rox
Feuille

t

*

*

e Cliquer sur Apergu avant impression pour
voir les commentaires

Commentaines ot nates

Errewrs de cellule comme - affiché -

e Ou directement sur Imprimer

Orde des pages

@) Vers le bas, puis a deoit

e Cliquer sur OK Ohgen

2. Imprimer uniguement les notes dans Excel pour Office 365

1. Afficher une note

} . Affichage Développeur Aid
e Sélectionner la cellule

‘ ‘ § Commentaire précédent D

e Dans I'Onglet Révision o 21 Commentaire suivant 5
otes
° Cliquer sur NOtes e ly_—l Afficher les commentaires v
Commentaires Notes
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e Sélectionner Afficher/masquer la note

Ou

e Sélectionner la cellule
e Faire un clic droit avec la souris

e Cliquer sur Afficher/masquer la note

e Faire glisser l'une des poignées de
redimensionnement pour redimensionner la
zone de note

H 2. Afficher toutes les notes

e Sélectionner n'importe quelle cellule
e Dans I'onglet Révision

e Cliquer sur Notes

e Sélectionner Afficher toutes les notes

Z,J Modifier la note

£ Note précédente

ﬁ; Note suivante

[J Afficher/masquer la note

E Afficher toutes les notes

@ Convertir en commentaires

ZJ Modifier la note

7 Supprimer la note

LJ_Afficher/masquer la note

Lundi

Mardi

Mercredi

Maeva DigitalActive:

Jeudi

Imprimer une note

Vendredi

Samedi

A
Dimanche Q

Affichage Développeur Aid

<]

5 Commentaire précédent l}

o . .
'VJ Commentaire suivant

Notes
[ Afficher les commentaires v
Commentaires Notes

ZJ Modifier la note

(_|_;| Note précédente

_|_);| Note suivante

D Afficher/masquer la note

3 Afficher toutes les notes

@ Convertir en commentaires

Remarque : Pour redimensionner la zone de toutes les notes, vous devez refaire la

maniputaltion ci-desssus
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3. Imprimer les notes

Dans Excel pour Office 365, vous ne pouvez pas imprimer uniquement les notes a la fin de la
feuille. Toutefois, vous pouvez imprimer les fils de commentaires et les notes a la fin de la
feuille (voir le paragraphe 1. Imprimer les fils de commentaires et des notes dans Excel pour
Office 365)

Dans I'onglet Mise en Page

Sélectionner Marges

Cliquer sur Marges personnalisées

Sélectionner I'onglet Feuille

Cliquer sur menu déroulant Commentaires

Sélectionner Tel qu’affiché sur la feuille

(notes uniquement)

Fichier Accueil Insertion Dessin
Aa L Couleurs v @ [‘\B JE [% :_:

Thémes A REDS Marges/QOrientation Taille Zonelmpr
~ @ Effets v - - v -

Normales
Haut: 191cm Bas: 1,91 cm

E Gauche :1,78 cm Droite: 1,78 cm
En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm
Larges

E Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche :2,54 cm Droite : 2,54 cm
En-téte :1,27 cm Pied de page: 1,27 cm
Etroites

— Haut: 191cm Bas: 1,91 cm
Gauche :0,64 cm  Droite : 0,64 cm

— En-téte :0,76 cm Pied de page: 0,76 cm

Marges personnalisées...

Mise en page T X
Zone dimpression +
*
*
Commentaires et notes:  {ducun)
Eirewrs de celhle comme  affiché
o
@ yers le bs, puis & dro
O Agroite, pus vers Ie bas
Imprimer Apercu Qptions:
o Annue
Mise en page Tox
Page  Marges Enitie/Pieddepege Feulle
Zone dimpression : T
Ties 8 ingrimer
Lianes a répeter en haut *
Colonnes & répéter & gauche +
Impression
Olousiiese s B
£ poi et blanc
Henw Ereurs de cellule comme [y e o
[ En-3ttes de e e de colonne
Orcle des pages
(@ ers le bas, puis 4 dros
O drote, puis vers e b
Imprimer. Aparcu ptions.
ox Anui

Remarque : Seules les notes affichées seront imprimées
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Cliquer sur Apercu avant impression pour
voir les commentaires

Ou directement sur Imprimer

Cliquer sur OK

Mise en page

Page  Marges  Entéte/Picddepage  Feulle

Zone ingression +
Tives 8 imprimer

s +

2900 +

[0 sl beouion
[0 s de igne et e cofonne

Ondre des pages

@) Vers Ie bas, puis 4 droite

O Adroite, puis vers le

oK Annuler
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