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1. CREER UN TABLEAU ET SAISIR LES DONNEES

Cliquer I'onglet : Insertion
Cliquer le lieu ou insérer le tableau

Tableau personnalisé

Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Tableau et sélectionner
dans la grille par cliqué-glissé le nombre de lignes/colonnes

désirées

=> Les onglets Création et Disposition de la zone Tableau
deviennent visibles.

Cliguer la cellule dans laquelle réaliser la saisie ou activer la

cellule par [Tab]
Saisir les données

Tableau rapide

Cliguer I'option : Tableau rapide
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Sélectionner, dans la liste, le type de tableau a créer S

2. SELECTIONNER DES LIGNES, COLONNES OU CELLULES

Cellule :
Plusieurs cellules :

Ligne:
Plusieurs lignes :

Colonne :

Plusieurs colonnes :

Le tableau :

cliquer la marge gauche de la cellule
cliquer-glisser sur les cellules

cliquer la marge extérieure gauche de la ligne
cliquer-glisser sur la marge gauche extérieure des lignes en
appuyant éventuellement su [Ctrl] si elles sont disjointes
cliquer la bordure haute de la 1°® cellule de la colonne
cliquer glisser sur les bordures hautes en appuyant
éventuellement sur [Ctrl] si elles sont disjointes
cliquer la case de sélection du tableau
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3. MODIFIER LA STRUCTURE DU TABLEAU

Auteur : Cl. TERRIER

= Insérer des cellules, lignes, colonnes

e Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne
insérée - Insérer
e  Sélectionner I'élément et le lieu ou réaliser I'insertion

= Supprimer des cellules, lignes, colonnes

e Sélectionner les éléments a supprimer (Cf. 4)
e Cliquer-droit la sélection puis cliquer I'option désirée :
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Couper

Copier

Coller

Insérer

Supprimer les cellules...
Fusionner les cellules

Bordure et trame...

1 Orientation du texte...

Alignement de cellules

Ajustement automatique

@  Propriétés du tableau...

Supprimer les cellules... ou Supprimer les lignes ou Supprimer les colonnes

= Fusionner les cellules

e  Sélectionner les cellules a fusionner
e Cliquer-droit la sélection — Fusionner les cellules

Fractionner des cellules

e  Cliquer-droit la cellule a fractionner — Fractionner les
cellules...

e Paramétrer le nombre de cellules a créer en saisissant le
nombre de colonnes et de lignes a créer

e Cliquer: OK

= Hauteur de lignes et largeur de colonnes

e Cliquer-glisser la bordure droite de la colonne dans le

tableau ou dans la régle
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Coller en tant que tableau imbriqué
Coller les lignes

Insérer

Supprimer les cellules..,
FEractionner les cellules...
Bordure et trame...
Orientation du texte...
Alignement de cellules
Ajustement automatique
Propriétés du tableau..,
Puces

Mumérotation

Lien hypertexte...
Rechercher...

Synonymes

Traduire

e Cliquer-glisser la bordure basse de la ligne dans le tableau ou dans la régle
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= Répéter I’en-téte de colonne en haut de chaque page

e Cliquer l'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau
e  Sélectionner la ou les lignes du tableau a répéter
| -%:E]Répe’ter les lignes d'en-téte |

e Cliquer l'outi
4. SUPPRIMER UN TABLEAU

Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Tableau =
Cliquer le tableau (Cf 2) Supprimer

Cliquer I'outil : Supprimer puis sélectionner I'option : Supprimer
le tableau

Insérer Insérer en

Supprimer les cellules...
Supprimer les calonnes

Supprimer les lignes

[ e

Supprimer le tableau

5. MISE EN FORME DES CELLULES

= Mise en forme rapide

e Cliquer le tableau puis cliquer I'onglet : Création de la zone : Outils de tableau
e Sélectionner les optigns de style a gauche puis le style a appliquer a droite

_— — £ Trame de fond ~

V| Ligne d'en-téte |V| Premiére colonne

Styles de tableau J

Borduresq Yz pt

Ligne Total Derniére colonne

Options de style de tableau

= Bordures

Auteur : Cl. TERRIER
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6. ALIGNEMENT ET ORIENTATION DU TEXTE

2 au-dessus dessous

= Alignement du texte dans les % Couper
= coni
cellules x| o
e Sélectionner les cellules a traiter e ’
. . 7 . 7 T3 Fusionner les cellules —
e Cliquer-droit la zone sélectionnée T Uniformier i hauteur s ngnes
m Uniformiser la largeur des colonnes
j Dessiner un tableau
g Bordure et trame...
e Cliquer: Alignement de cellules §Alianement de cellules NEEE
Ajustement automatique ===
3] Insg e r ==l =
¢  Cliquer l'alignement désiré T Froprets qutablennn

= Qrientation du texte dans les cellules

e Sélectionner les cellules a traiter
e Cliquer l'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau
e Cliquer l'outil : Orientation du texte jusqu’a ce que l'orientation

I

Bordure inférieure

e  Sélectionner les cellules a traiter puis cliquer 'onglet : T v
Création de la zone : Outils de tableau ou cliquer 'onglet : Bordure gauche
ACCUeil Bordure droite

o Cliquer le bouton déroulant de l'outil Bordures | Fucune pordure

. L, e, Toutes les bordures

e Cliquer la bordure désirée

Bordures extérieures

Bordures intérieures

| & ki
Couleurs du théme

nom titre T

Bordure intérieure horizontale

= Trame de fond

Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Sélectionner les cellules a traiter
Cliquer le bouton déroulant de I'outil

/" Bordure diagonale haut

I I I I I I I I I i‘—i Ligne horizontale
— #

K< ]id et sélectionner la couleur Dessiner un tableau

désirée Eoenes s arclarsd 1| Afficher le guadrillage
L ]} EEEERE

Aucune couleur

J Bordure et trame...

12 Autres couleurs...

convienne Og:rlt::tlsn
7. MARGES
e Cliquer l'onglet : Disposition de la zone : Tableau
e Cliquer l'outil : Marge de la cellule
Marges de
Ia cellule
Options du tableau l T 1

Marges des cellules par défaut

e Paramétrer la marge et Hat:  |HER [ Gauche:  [019am

I'espacement désiré entre les
cellules Espacement des cellules par défaut

e Cliquer: OK

Bas : 0cm 5| Droite : 0,19 cm

[] Autoriser I'espacement entre les cellules |0 cm
Options

Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

oK ] [ Annuler
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8. POSITION DU TABLEAU DANS LA FEUILLE

Cliguer le bouton de sélection du tableau puis cliquer-glisser le tableau a I'endroit

désiré

\*

9. CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU, UN TABLEAU EN TEXTE

Auteur : Cl. TERRIER
R-FOW7
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11. PROGRAMMER DES CALCULS

= Convertir un tableau en texte

Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau
Sélectionner les cellules ou le tableau a convertir

. . |== Convertir en texte
Cliquer I'outil e .

= Convertir un texte en tableau

1 d B8 @ E

Tableau| Image Images Formes Smart
ke clipart

Insérer un tableau

e Cliquer l'onglet : Insertion | Insérer un tableau.,
o Cliquer l'outil : Tableau puis I'option : Convertir le texte en | Dessiner un tablean
tableau E Conyertir le texte en tableau...
o -iﬂil Feuille de calcul Excel
(1 Tableaux rapides 3
10.TRIER DES DONNEES
= Sélectionner les cellules a trier e 2 s
e Onglet: Disposition = 4 Tredé
° Cliquer l'outil : Trier Zl Colonne 1 [=] e [Texte [-] © gossant
Trier Utlisant : |Paragraphes [=] [ Decraissant
2edé
|z| Type: |Texts |z| 0 Craissant
Utlisant : |Paragraphes [=] Eliscasan
3edé
ype
7 PN P . igne d'en-té
= Paramétrer le tri a réaliser e e
u i .
Cliguer:: OK

e  Sélectionner la cellule qui doit recevoir le résultat du calcul
e Onglet: Disposition

. . Formule
e  Cliquer l'outil : fe
Formule |i|£_hj
Formule :
=SUM{ABOVE)
Format de nombre :
# #20,00 [=]
Insérer la fonction Insérer le signet :
[ oK ] [ Annuler ]

e  Paramétrer la formule en sélectionnant une formule
e  Paramétrer le format
e Cliquer: OK



