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1. CREER UN TABLEAU ET SAISIR LES DONNEES 2z | 7 G T
REEIEM | Images Images Formes Sma
- Cliquer le lieu ou insérer le tableau SR
- Cliquer 'onglet : Insérer oo
Tabl lisé : EEDEE
u
apleau personnalise o
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Tableau et sélectionner dans la grille par cliqué/glissé le ffffEEEEEE
i asiré I O
nombre de Ilgnes{co]onnes dgsweg; . N SEEEEAEEEE
= Les onglets : Création et Disposition de la zone Tableau deviennent visibles. O] nsérer on csbleau.,
- Cliquer la cellule dans laquelle réaliser la saisie ou activer la cellule par [Tab] = EM::m
- Saisir les données By Feuile de colcul Exce
Ou: [ Tableaux rapides »
- Cliquer : Insérer un tableau... B
- Saisir le nombre de lignes et colonnes a créer [ _
- Cliquer : OK ===

= Tableau rapide

- Cliquer l'option : Tableau rapide

- Sélectionner, dans la liste, le type de tableau a créer 4
Décembre
== MAI
2. SELECTIONNER DES LIGNES, COLONNES OU CELLULES HHHEHHHE
- Cellule : cliquer la marge gauche de la cellule
- Plusieurs cellules : cliquer-glisser sur les cellules
- Ligne : cliquer la marge extérieure gauche de la ligne
- Plusieurs lignes : cliquer-glisser sur la marge gauche extérieure des lignes en appuyant éventuellement sur [Ctrl] si
elles sont disjointes
- Colonne: cliquer la bordure haute de la 1™ cellule de la colonne
- Plusieurs colonnes :  cliquer-glisser sur les bordures hautes en appuyant éventuellement sur [Ctrl] si elles sont
disjointes
- Le tableau : cliquer la case de sélection du tableau q
3. MODIFIER LA STRUCTURE DU TABLEAU
= Insérer des cellules, lignes, colonnes
5]
- Cliquer-glisser la souris sur la bordure gauche du tableau ot insérer une ligne puis cliquer \ | CAjanvier [ CAfévrier |
le bouton + —q ﬁi':" | | |
Ou _: Pierre
- Cliquer-glisser la souris sur la bordure haute du tableau a I'endroit ou insérer une colonne
puis cliquer le bouton +
Ou:
- Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée - Insérer _
- Sélectionner I'élément et le lieu ou réaliser I'insertion | ¥ Couper
H . EB Lopier
= Supprimer des cellules, lignes, colonnes | £ | Options de collage:
- Sélectionner les éléments a supprimer 0
- Cliquer-droit la sélection puis cliquer I'option désirée : Supprimer les cellules... ou Insérer '
Supprimer les lignes ou Supprimer les colonnes Supprimer les lignes
E Fusionner
= FUS lonner |ES CE| | u |ES BE Uniformiser la hauteur des lignes
B Uniformiser la largeur des colonnes

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

Styles de bordure 4

=

Crientation du texte...

Propriétés du tableau...

U &l

Mouveau commentaire
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=  Fractionner des cellules

Fractionner des cellules ? *

- Cliquer-droit la cellule a fractionner — Fractionner les cellules...
Mombre de colonnes: |2

Ak Ak

Mombre de lignes: 1

Fusionner les cellules avant de fractionner

- Paramétrer le nombre de cellules & créer en saisissant le nombre de colonnes et de Annuler
lignes a créer puis cliquer : OK

= Hauteur de lignes et largeur de colonnes [l AR N E R R SRR W

- Cliquer-glisser la bordure droite de la colonne dans le tableau ou dans la régle

Nolm | Prénom | Age CA

Ou —

- Cliquer-glisser la bordure basse de la ligne dans le tableau ou dans la régle

Afficher la régle : Onglet : Affichage - Régle

] &
4. SUPPRIMER UN TABLEAU BN e y=ee:
Supprimer| | Insérer Insérer en
- Sélectionner le tableau (2) _j,*' : _a”'df“usn ‘?““’”5
. . . Supprimer les cellules..,
- Cliquer-droit le tableau - Supprimer le tableau g .
F Supprimer les colonnes
Ou: 2 . .
. , . . ey . = Supprimer les lignes
- Cliquer 'onglet : Disposition de la zone : Tableau 5| supprimer e fableau

- Cliquer l'outil : Supprimer puis I'option : Supprimer le tableau




