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Comment	exporter	un	fichier	excel	2007	en	pdf

L’exportation	de	contacts	Outlook	vers	une	feuille	de	calcul	peut	être	utilisée	pour	déplacer	des	données	d’Outlook	vers	un	autre	client	de	messagerie.	Elle	peut	aaussi	servir	comme	sauvegarde	de	contacts	en	cas	d’urgence.	Dans	ce	guide,	on	vous	montre	comment	exporter	des	contacts	Office	365	à	partir	de	l’application	Outlook	vers	une	feuille	de
calcul	Excel.InstructionsExporter	des	contacts	avec	OutlookOuvrez	l’application	Outlook	(version	PC).Cliquez	sur	Fichier	>	Ouvrir	et	exporter.	Cliquez	sur	Importer/Exporter.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	L’assistant	d’importation	et	d’exportation	s’ouvrira.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Cliquez	sur	Exporter	vers	un	fichier	sous	Choisir	une	action	à	effectuer.
Cliquez	sur	SUIVANT.	Vous	serez	redirigé	vers	l’assistant	d’exportation	vers	un	fichier.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Cliquez	sur	SUIVANT.	Vous	serez	redirigé	vers	l’étape	suivante	de	l’assistant.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Choisissez	le	dossier	de	contacts	à	partir	duquel	exporter.	Dans	cet	exemple,	choisissez	le	dossier	Contacts	principal.Cliquez	sur
SUIVANT.	Vous	serez	redirigé	vers	l’étape	suivante	de	l’assistant.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Cliquez	sur	Parcourir	et	sélectionnez	la	destination	de	l’exportation.Cliquez	sur	Suivant.	Vous	serez	redirigé	vers	l’étape	suivante	de	l’assistant.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Cliquez	sur	Correspondre	les	champs	personnalisés	pour	personnaliser	les	champs	de
contact	qui	apparaissent	dans	le	fichier	exporté.Cliquez	sur	Teminer.	Copier	et	coller	des	contacts	vers	ExcelOuvrez	l’application	Outlook	(version	PC).Cliquez	sur	l’icône	des	Personnes	en	bas	du	panneau	de	navigation	de	gauche.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Votre	carnet	d’adresses	Outlook	apparaîtra.	(Voir	l’image	ci-dessous.)Cliquez	sur	Liste	dans	la
section	Affichage	actuel.	(Voir	l’image	ci-dessous.)	Réduisez	tous	les	champs	de	contact	indésirables.Copiez	tous	les	contacts	souhaités.Ouvrez	Excel.Collez	tous	les	contacts	copiés	dans	Excel.	Synchronisez	votre	GAL,	votre	dossier	public	et	les	contacts	Office	365	en	moins	de	deux	minutes.	Aucune	carte	de	crédit	nécessaire.	Ça	m'intéresse	$	Dans	le
tutoriel	qui	suit,	vous	allez	rapidement	apprendre	comment	convertir	un	fichier	Excel	en	PDF.Cela	vous	est	probablement	déjà	arrivé:	vous	avez	besoin	d'envoyer	vos	tableaux	Excel,	vos	graphiques	ou	les	résultats	de	vos	calculs	à	un	collègue,	un	client	ou	un	fournisseur.	Envoyer	le	fichier	Excel	n'est	pas	vraiment	option	car	vous	ne	voulez	pas	qu'il
puisse	être	modifié	ou	bien	il	contient	les	informations	que	la	contrepartie	n'et	pas	censée	voir.	La	solution	facile	qui	se	propose:	envoyer/partager	un	fichier	PDF…L'utilisation	d'un	fichier	PDF	(Portable	Document	Format)	pour	les	données	Excel	a	de	nombreux	avantages:	taille	réduite	de	fichier,	format	fixe,	impression	facile,	format	universel	et	bien
connu,	pas	besoin	de	Office	/	Excel	pour	le	consulter…Convertir	un	fichier	Excel	vers	PDF	est	donc	une	option	très	intéressante.	Et	très	facile	à	réaliser.	Cela	se	passe	directement	dans	Excel	–	vous	n'avez	pas	besoin	d'installer	d'autres	utilitaires	sur	votre	ordinateur	ni	d'envoyer	vos	fichiers	Excel	vers	des	"sites	internet	de	conversion"	parfois	plus	que
douteux…Conversion	Excel	en	PDF:	pas	à	pasToutes	les	versions	Excel	depuis	Excel	2007	inclus	(c'est	à	dire	Excel	2007,	Excel	2010,	Excel	2013,	Excel	2016,	Excel	2019	&	Excel	365)	permet	de	sauvegarder	le	fichier	sous	format	PDF.	Pour	cela,	il	vous	faut	préparer	votre	fichier	sinon	vous	risquez	d'obtenir	un	résultat	pas	très	présentable.Étape	1:
Définir	la	zone	d'impressionQuand	on	exporte	le	fichier	Excel	vers	PDF,	la	conversion	"se	comporte"	comme	une	impression.	C'est	donc	comme	si	vous	imprimiez	votre	Excel	non	sur	le	papier	mais	dans	un	PDF.Pour	commencer,	il	faut	donc	définir,	pour	chaque	Feuille	qui	doit	faire	partie	de	l'export,	la	"Zone	d'impression".	Seul	le	contenu	dans	cette
zone	sera	exporté.	Cela	peut	être	pratique	s'il	y	a	des	éléments	dans	une	(ou	des)	Feuille(s)	que	vous	ne	voulez	pas	afficher	dans	le	fichier	PDF	(comme	les	boutons	etc.).Comment	faire?	Sélectionnez	les	cellules	à	exporter,	ensuite,	dans	l'onglet	"Mise	en	page"	du	Ruban,	cliquez	sur	"ZoneImpr"	puis	sur	"Définir"C'est	aussi	simple	que	ça.	Vous	pouvez
également	ne	pas	le	faire	et	laisser	à	Excel	de	gérer	la	sélection	lui	même.	C'est	possible	mais	souvent	le	résultat	est	décevant	(un	tableau	de	données	se	trouve	coupé	en	plusieurs	paries	sur	plusieurs	pages	etc.)		Je	vous	conseille	donc	de	prendre	les	quelques	secondes	de	votre	temps	et	arranger	les	"Zones	d'Impression"	à	votre	convenance.Étape	2:
Préparer	la	mise	en	page	à	utiliser	dans	le	PDFEnsuite,	si	ce	n'est	pas	déjà	fait,	vous	aurez	à	adapter	les	options	d'impression	à	vos	besoins:	les	marges,	l'orientation	de	la	page,	l'ajustement	du	contenu	etc.Pour	cela,	choisissez	l'onglet	"Fichier"	du	Ruban	et	ensuite	"Impression":Étape	3:	export	de	Excel	en	PDFUne	fois	votre	document	préparé	(vous
pouvez	visualiser	l'aperçu	de	l'impression	–	il	correspond	au	futur	contenu	de	votre	fichier	PDF),	vous	pouvez	passer	à	la	conversion	proprement	dite.Il	faut	passer	par	la	sauvegarde:	Dans	l'onglet	"Fichier",	choisissez	"Enregistrer	sous"	ou	"Sauvegarder	une	copie"	(selon	votre	version	d'Excel).Dans	l'option	"Type:"	(voir	la	capture	d'écran),	on	choisit
"PDF	(*.pdf)"	et	on	enregistre	le	fichier.	Lors	de	la	sauvegarde	comme	PDF,	vous	pouvez	également	choisir	entre	deux	options	de	"qualité"	du	fichier	exporté.Et	voilà,	le	tour	est	joué:	simple,	rapide,	sûr	et	efficace…	Et	gratuit!Pour	aller	plus	loin	en	ExcelSi	vous	cherchez	d'autres	tutoriels,	explications,	astuces	etc.	sur	Excel,	c'est	par	ici!	Vous	pouvez
importer	un	fichier	Microsoft	Excel,	un	projet	Microsoft	Project,	une	feuille	Google	Spreadsheet	ou	un	tableau	Atlassian	Trello	pour	créer	une	nouvelle	feuille	dans	Smartsheet.	REMARQUE	:	l’importation	entraînera	toujours	la	création	d’une	nouvelle	feuille.	Pour	transférer	des	données	de	fichiers	créés	avec	d’autres	programmes	dans	une	feuille
existante,	utilisez	les	fonctions	copier	et	coller.	Avant	d’importer	Pour	être	importés	correctement,	les	fichiers	doivent	remplir	les	critères	suivants	:	Leur	taille	ne	peut	pas	être	supérieure	à	50	Mo.	Il	est	possible	d’importer	jusqu’à	20	000	lignes,	400	colonnes	ou	500	000	cellules	en	même	temps.	Les	fichiers	Microsoft	Excel	doivent	être	au	format	.xls,
.xlsx	ou	.csv	et	le	premier	onglet	du	classeur	ne	peut	pas	être	vide.	Les	fichiers	Microsoft	Project	doivent	être	créés	dans	les	versions	2007,	2010,	2013	ou	2016	et	au	format	de	fichier	.mpp,	.mpx,	.mspdi	ou	.xml.	Les	formules	ne	sont	pas	préservées	En	raison	des	différences	de	syntaxe	des	formules	entre	Excel	et	Smartsheet,	les	formules	ne	sont	pas
préservées	non	plus	lors	de	l’export.	Pour	contourner	ce	problème,	vous	pouvez	enregistrer	les	formules	au	format	texte	en	supprimant	le	signe	égal	se	trouvant	devant,	puis	en	enregistrant	la	feuille.	Lorsque	vous	rouvrez	le	fichier	Excel,	vous	pouvez	rajouter	le	signe	égal	et	adapter	la	syntaxe	de	la	formule	pour	qu’elle	fonctionne	dans	Excel.
Commencer	votre	importation	Dans	la	barre	de	navigation	de	gauche,	cliquez	sur	l’icône	Centre	de	solutions	(plus),	puis	sur	Importer.	Sélectionnez	l’application	source	à	partir	de	laquelle	vous	effectuez	l’importation.	Smartsheet	vous	demandera	de	localiser	et	de	charger	le	fichier	depuis	votre	ordinateur.	Après	avoir	chargé	votre	fichier,	saisissez	un
nom	de	feuille	et	sélectionnez	la	colonne	Principale	de	votre	feuille.	(Plus	d’informations	sur	la	colonne	Principale.)	Cliquez	sur	le	bouton	Importer.	Votre	fichier	importé	apparaît	en	tant	que	nouvelle	feuille	sur	Parcourir	dans	le	panneau	de	gauche.	Notez	qu’il	est	possible	d’avoir	à	apporter	quelques	retouches	à	la	feuille	après	l’avoir	importée	pour
lui	donner	l’apparence	et	la	fonction	souhaitées.	Certains	aspects	de	votre	élément	importé	ne	seront	pas	conservés	lors	de	l’importation.	Les	éléments	courants	pouvant	nécessiter	des	ajustements	sont	les	suivants	:	Les	possibilités	qui	ne	sont	pas	disponibles	dans	Smartsheet.	Ces	éléments	ne	seront	pas	inclus	dans	la	feuille	importée	:	les	cellules
fusionnées,	les	feuilles	multiples	d’un	classeur	ou	les	bordures	de	cellule,	par	exemple.	Les	listes	déroulantes	pour	la	validation	de	données	devront	être	recréées	dans	Smartsheet.	(Pour	plus	d’informations	sur	les	capacités	de	validation	de	données	dans	Smartsheet,	consultez	Contrôler	l’entrée	des	données	et	autoriser	uniquement	les	valeurs
spécifiques	dans	une	colonne.)	Si	vous	importez	une	feuille	Excel	ou	Google	Spreadsheet	qui	utilise	une	formule	qui	n’est	pas	prise	en	charge	dans	Smartsheet,	un	message	d’erreur	#UNPARSEABLE	s’affichera	à	la	place	de	la	formule.	Pour	plus	d’informations	sur	les	erreurs	de	formule,	consultez	l’article	Messages	d’erreur	de	formule.	Les	images
provenant	d’un	fichier	externe	ne	seront	pas	importées	ASTUCE	:	Microsoft	Project	possède	certaines	fonctionnalités,	telles	que	les	contraintes,	qui	ne	sont	pas	prises	en	charge	par	Smartsheet,	et	qui	peuvent	déranger	l’ordre	des	lignes	lors	de	l’importation	de	fichiers	.mpp.	Pour	résoudre	ce	problème,	essayez	d’enregistrer	le	fichier	.mpp	au	format
.xml	et	importez	cette	copie.	Si	le	problème	persiste,	contactez	notre	équipe	d’assistance.	Importer	plusieurs	feuilles	d’un	classeur	Microsoft	Excel	Seul	le	premier	onglet	(le	plus	à	gauche)	d’une	feuille	de	calcul	d’un	classeur	Excel	sera	importé.	Pour	connaître	le	nombre	d’onglets	de	votre	classeur	Excel,	il	vous	suffit	de	regarder	au	bas	de	la	feuille.
Si	vous	souhaitez	importer	plusieurs	onglets	dans	Smartsheet	:	Importez	le	classeur	dans	Smartsheet	une	fois	pour	créer	une	nouvelle	feuille,	comme	indiqué	ci-dessus.	Revenez	dans	le	fichier	Excel	et	déplacez	un	autre	onglet	complètement	à	gauche	en	cliquant	dessus	et	en	le	faisant	glisser.	Enregistrez	le	fichier	Excel	et	importez-le	à	nouveau	dans
Smartsheet.	Une	nouvelle	feuille	sera	alors	créée	à	partir	des	informations	de	l’onglet	que	vous	venez	de	placer	complètement	à	gauche.	Recommencez	la	procédure	autant	de	fois	que	nécessaire	pour	créer	une	feuille	pour	chaque	onglet	du	classeur.	Dans	Smartsheet,	déplacez	toutes	les	feuilles	dans	un	dossier	ou	un	espace	de	travail	pour	des
questions	d’organisation.	Que	se	passe-t-il	lorsque	vous	importez	un	tableau	Atlassian	Trello	?	Si	vous	importez	un	tableau	Atlassian	Trello,	vous	pouvez	importer	jusqu’à	5	000	cartes	ou	50	listes.	Si	vos	cartes	comprennent	des	images	de	couverture,	sachez	que	le	volume	total	de	ces	fichiers	image	à	importer	ne	peut	dépasser	10	Mo.	Sélectionnez	le
tableau	à	importer	et	cliquez	sur	OK.	Une	nouvelle	feuille	est	créée	dans	Smartsheet	avec	les	données	importées.	La	feuille	s’affichera	par	défaut	en	Mode	Carte.	Lorsque	vous	importez	un	tableau	Atlassian	Trello,	les	colonnes	suivantes	sont	toujours	créées	dans	Smartsheet	(ces	colonnes	s’affichent	en	mode	Grille)	:	Nom	de	la	tâche	Les	noms	que
vous	avez	utilisés	pour	les	cartes	dans	Trello	s’afficheront	dans	les	champs	de	cette	colonne.	Celle-ci	sera	mise	en	forme	au	format	texte/nombre.	Liste	Cette	colonne	contiendra	tous	les	noms	de	la	liste	du	tableau	Trello.	Les	noms	de	la	liste	apparaîtront	sous	forme	de	noms	d’un	ensemble	de	colonnes	dans	le	mode	Carte	de	Smartsheet.	Membres
Cette	colonne	contiendra	tous	les	noms	des	membres	du	tableau	Trello	(les	personnes	avec	lesquelles	vous	avez	partagé	votre	tableau	Trello)	dans	une	liste	déroulante.	Échéance	Si	vous	avez	défini	une	échéance	pour	une	carte,	elle	s’affichera	dans	le	champ	dans	la	colonne	Échéance.	Cette	colonne	sera	mise	en	forme	au	format	de	colonne	de	date.
Description	Le	texte	de	la	description	du	tableau	Trello	s’affichera	ici.	Cette	colonne	sera	mise	en	forme	au	format	texte/nombre.	Les	autres	colonnes	et	les	informations	sur	les	cartes	ne	s’afficheront	que	si	vous	les	avez	ajoutées	dans	votre	tableau	Trello.	REMARQUE	:	les	cartes	archivées	ne	seront	pas	importées	depuis	Trello.	Retour	en	haut	de	page
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