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= Afficher la barre d’outil tableau

e Affichage — Barre d’outils — Tableau
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= Créer un tableau

Cliquer le lieu ou insérer le tableau
Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Tableau et sélectionner dans
la grille par cliqué-glissé le nombre de lignes/colonnes désirés
e Cliquer la cellule dans laquelle réaliser la saisie ou activer la cellule par [Tab]
e  Saisir les données

2. SELECTIONNER DES LIGNES, COLONNES OU CELLULES

e Cellule: cliquer la marge gauche de la cellule
e Plusieurs cellules : cliquer-glisser sur les cellules

Ligne: cliquer la marge extérieure gauche de la ligne
e Plusieurslignes : cliquer-glisser sur la marge gauche extérieure des lignes en
appuyant éventuellement su [Ctrl] si elles sont disjointes
Colonne: cliquer la bordure haute de la 1°® cellule de la colonne
e Plusieurs colonnes : cliquer glisser sur les bordures hautes en appuyant
éventuellement sur [Ctrl] si elles sont disjointes
e Letableau: cliguer 'angle extérieur gauche du tableau

= Insérer des lignes, colonnes nsre Ugnes ==
Insérer
e  Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la Nombre
ligne/colonne insérée — Ligne ou Colonne — Insérer... . _ Amnde

e Saisir le nombre de lignes, colonnes & insérer "t i
e Cliquer: OK o Apres

= Supprimer des cellules, lignes, colonnes
e  Sélectionner les éléments a supprimer (Cf. 2)
e Cliquer-droit la sélection — Ligne ou Colonne — Supprimer...

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

= Fractionner des cellules
e  Cliquer-droit la cellule a fractionner — Scinder...
e Paramétrer le nombre de cellules a créer e ==
e Cliguer le sens du fractionnement Seinder
° Cliquer : OK Scinder la cellule en

Direction
= | Alhorizontale ILJ
= Hauteur de lignes et largeur de [} Atoyerical
colonnes
e  Cliquer glisser la bordure droite de la - + + a5l
colonne dans le tableau ou dans la régle
~Mois CA

Ou janvier 154 000
e Cliquer glisser la bordure basse de la ligne février 210 000

dans le tableau ou dans la régle
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= Répéter I’en-téte de colonne en haut de chaque page

. Cliquer-droit le tableau — Tableau

Format de tableau @
. Onglet : Enchainement [Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordure | Aviéreplan
Enchainements
[7] saut "
|
[¥] Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieurs pages et colonnes
. ’ . . Ain A H [V] Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes
. Activer I'option : Répéter le titre \ I
o Cliquel‘ 1 OK TR e
Les premiéres lignes |1
Orientation du texte |utitisertes parametres de robjet superieur =]
Alignement
Alignement vertical En haut [-]
[ ok ][ Annuer | [ aige || Betabii
4. SUPPRIMER UN TABLEAU
e  Sélectionner le tableau (Cf. 2)
e Cliquer—droit le tableau sélectionné - Ligne — Supprimer
5. MISE EN FORME DES CELLULES
= Format automat|que
Cliquer le tableau
Menu : Tableau — AutoFormat...
AutoFormat ==
. . . Formatage
e  Sélectionner la mise Standard a
en forme désirée puis %ﬂ?@_ Jow Fhr Mo Samme
A arron -
paramétrer Yarren = Vet s 7 & m
(?v?ntuellement les laune | N
éléments auxquels ert £ 6 7w
. . ouge Supprimer
appliquer la mise en toir1 sorm o
forme en cliquant le T s
. H Formatage
bOUton ) OptIPnS au [¥] Eormat numérique [¥] Police [¥] Alignement
ba_s de la fenétre. . o
e Cliquer: OK
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= Bordures
e  Sélectionner les cellules a traiter Style  Couleur Bordure
e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil désiré et
réaliser le paramétrage désiré F-fm- -
Couleur de bordure @
Style de bordure [ EEEEEEEE B
SiEm._EEN
EEEN
— EEEEEEN 0N
— SEEEEEEES Bordure =]
== SEmEEEEs [N [N
—c— ] ] [
- Aucun(e) - = E m E
Arrigre-plan @

= Trame de fond

e  Sélectionner les cellules a traiter

e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Couleur d’arriére

plan . et sélectionner la couleur a appliquer

6. ALIGNEMENT ET ORIENTATION DU TEXTE

Sans remplissage

= Alignement du texte dans les cellules

e Sélectionner les cellules a traiter

e  Cliquer l'alignement désiré .
Ou

e  Cliquer-droit la zone sélectionnée — Cellule
e  Cliquer l'alignement vertical désiré
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7. RETRAIT DE PARAGRAPHE = Convertir un texte en tableau
e  Sélectionner les cellules a traiter | Direct
e Cliquer dans la régle les curseurs de retrait de paragraphes Les données séparées par une tabulation sont placées dans des cellules différentes.
e  Sélectionner le texte a placer en tableau
1 102
e  Cliquer le bouton B
3'IDi.S J Men u Canversion de texte en tableau &J
ia nvier 154 000 . Séparateur dans le texte
février 210000 e Menu: Tableau - Convertir - Texte @ abiiations ) Point-virgule
mars 125000 en Tableau
i ) Paragraphe O Autre(s)[]
aAVri
[7] Largeur identique pour toutes les colonnes
8. POSITION DU TABLEAU DANS LA FEUILLE «  Cliquer: OK o
. ptions
. . [ Titre
o Cliquer-droit le tableau — Tableau  [romae abea |
Onglet : Tableau Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordure | Ariere-plan | 1
. Earamet:jer Palignement par les e ‘F“?"ZTTSLW h [ Ne pas scinir e tabiea
outons de position - Pl e ) Bordure
OU Largeur 781cm = [ Relatif
. , . . N Espacement ) e gauche
e Paramétrer I'espace a laisser a A guuche oo 5 i draite
gauche, a droite, au dessus ou au 10. TRIER DES DONNEES
dessous du tableau Ve e oot e i
e Cliquer: OK Verslebes 000em |2 e Sélectionner les cellules a trier
e Menu: Tableau - Trier Trer =)
b Paramétrer |e trl déSIré e Colonne Type declé Ordre
e Cliquer : OK il T £/t
*) Décroissant
ok | [ Annuler | [ Aide | [ Rétabii 7] Critére 2 1 B @ Crojssant
") Décroissant
H citere3 s @ Croissant
“) Décroissant
9. CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU, UN TABLEAU EN TEXTE Direction S
Colonnes
. @ Lignes
= Convertir un tableau en texte
. . 7] Compataison exacte
Sélectionner les données a convertir i e -
Menu : Tableau - Convertir - et e e oo
Eparateur dans le ]
Tableau en Texte . S
H . _/ Foint-virgule
e Cliquer: OK Annul
q ") Paragraphe ) Autre(s)[_]
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11. PROGRAMMER DES CALCULS

=  Saisir une formule de calcul

e Cliguer la cellule qui doit recevoir le résultat
e Menu: Tableau - Formule

=> La barre des formules devient active.
e Cliquer la cellule qui doit recevoir le résultat
e Sélectionner la formule & utiliser

86 fw - 3 o sum <B2BSs|

v \ 1

T2 K3 4 gk

CA

154 000
210000
janvier 125000
mars 180000

sum <B2:B5>

e Sélectionner les cellules a utiliser

Ou

o Cliquer la 1" cellule & utiliser

e Saisir 'opérateur mathématique (+;-;/; %)
e Cliquer la 2° cellule a utiliser

e Etc.
o [Entrée]
= Format numérique e -
« Sélectionner les cellules qui A | B
contiennent les données a ngmp;. . F #
formater e -
e Cliquer-droit — Format (i A1 = =

numérique...

e Cliquer la catégorie de format a

utiliser
e Sélectionner le format désiré
e Cliquer : OK

/

d

Options

Décimal

fle) non significatifs) |1

Description de format

2 280,00 [$€-40C];-# £20,00 [$€-40C]

[] Nbres nég. en rouge.

Séparateur de milliers




