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1 Les tableaux

1 Les tableaux

1.1 Comment créer un tableau

Il existe deux possibilités pour créer un tablesait utiliser la commande

Création de

la barre d'outils Tableaux, soit

Tableau/Création.

== ==
—
+

T

_——
—
-

s

Création  Ajouter Ajouter Supprimer Supprimer

Cliquez et tenez appuyé pour créer un tableau.

Aprés avoir délimité la zone du tableat

a l'aide de

la souris, une boite di

dialogue s'ouvre permettant la saisie d
nombre de lignes et de colonnes d

celui-ci.

-~

"
Création d’un tableau ﬁ

Mombre de colonnes
Mombre de lignes

Le tableau est matérialisé par un ensemble dele=liL
dont les contours sont définis par des traits phist

Voici I'exemple d'un tableau de cing lignes et d&|c

colonnes.

L'icbne ci-contre permet (
déplacer le tableau.

e

1.2 Comment redimensionner un tableau

Il est possible de redimensionner un tableau. ela, il suffit d'utiliser les poignées. Il exisae total
huit poignées pour redimensionner un tableau, yghgspoignée pour le faire tourner.

121

H
=
™
=

Ajouter une ligne
Ajouter une colonne

Supprirmer une ligne

utiliser le menu te Point Droite Cercle Ra

@ " Création d'un tableau ...

=1

=5
=

Supprimer une colonne

Fuzionner cellules

Bordure :
Bordure :
Bordure :
Bordure :
Bordure :

Bordure :

Bordure :

Tout
Contour
Haut
Gauche
Bas

Droite

Supprimer

- T————— T——B—— T L]
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
Fmm- - po---- Fomm - po-m-- F-----
| 1 I 1 1
| 1 I 1 1
| 1 I 1 1
| 1 I 1 1
Fo-eo-- po---- R po---- Fo----
| 1 | 1 1 |
1 | 1 1
* 1 | 1 1 *
| 1 | 1 1 |
F----- F----- F----- F----- F----- |
| 1 I 1 1 |
| 1 I 1 1 |
| 1 I 1 1 |
| 1 I 1 1 |
pemen- I pemen- A pomnn- !
| 1 | 1 1 |
| 1 | 1 1 |
| 1 | 1 1 |
| 1 | 1 1 |

Comment redimensionner horizontalement un ta

bleau

Pour redimensionndrorizontalement un tableau, il faut utiliser soit, la poign€auche soit la poignée
Droite de celui -ci.
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.2 Comment redioraresi un tableau

Q
=
o
S
©
)
\Q
c

2
o
o

R C—— & T~

|_
|
Poignée gauche ) #l
F
|
|
|
|
'.

eau

Comment redimensionner verticalement un tabl

1.2.2
Pour redimensionnererticalement un tableau, il faut utiliser, soit la poignBaut, soit la poignéddas

de celui -ci.

ﬂ Poignée haut

U Poignée bas
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.2 Comment redioraresi un tableau
1.2.3 Comment redimensionner un tableau sans le dé  former

Pour redimensionner un tableau sans le déformiauytlutiliser I'une des quatre poignées situées tizs
guatre coins de celui -ci.

- T————— T——B—— T L]
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
Fo-m-- po---- Fomm - po-m-- F-----
| I I 1 1
| I I 1 1
| I I 1 1
| I I 1 1
R po---- R po---- Fo----
| | | 1 1 |
| | 1 1
* | | 1 1 *
| | | 1 1 |
F----- t----- F----- F----- F----- |
| I I 1 1 |
| I I 1 1 |
| I I 1 1 |
| I I 1 1 |
pemn-- I pemen- A pomnn- !
| | | 1 1 |
| | | 1 1 |
| | | 1 1 |
| | | 1 1 |

1.3 Comment faire tourner un tableau

Pour faire tourner un tableau, il faut utilisepleignée matérialisée par un rond jaune.

" T ——B— T |
I : : : : I
| 1 1 1 1 :
| 1 1 1 1 . , )
Fo--o- Foooo- Fo---- Foooe- Fo--os ; Poignée permettant de faire
| ! ! ! ! tourner le tableau
:i— ----- R I R b o
1 1 1 1 |
' | | | -
F----- t----- F----- F----- F----- |
I | | | | |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
R - Fem==- === o 4|
| | | \ \ |
1 1 1 1 1 I
!_____J______J___.__J______J______-

1.4 Comment redimensionner une colonne

Il est possible de redimensionner la largeur dé&snoes d'un tableau. Pour cela il existe deux pdgas,
soit utiliser la souris soit utiliser le clavierutilisation de la souris sera privilégiée dansds d'une mise
en forme rapide du tableau, alors que le claviex gglisé pour une mise en forme précise du tablea

1.4.1 A la souris

bY

Déplacez la souris a proximité de la ligne délimitéda colonne dont vous souhaitez modifier les
dimensions. Le curseur doit changer de forme. Tepgauyé sur le bouton gauche de la souris, puis
relachez celui-ci lorsque la colonne est aux dinogrssvoulues.
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.4 Comment rediovamesi une colonne

4]

_|
I
|
|
|
|
|
|, A A |
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
SR e R |

Il s'agit de la ligne qui
délimite les colonnes !
deux et trois.

1.4.2 Au clavier

Pour redimensionner une colonne d'un tableau L S -
clavier, il est nécessaire de sélectionner d'abteord | 1 : 2 3 4

tableau puis de réaliser un clic droit a l'intéride

la colonne dont on souhaite modifier le: :

dimensions. Choisissez le meMimension de la

colonne Une boite de dialogue s'ouvre permetta = ! ‘. Rotation 90° & gauche n

Suppressicn

-——_—

de saisir la dimension. Rotation 90° 3 droite |- - - - -

Translation ...

Rotation ...

i

Ajouter une ligne "

- I
Dimension de la colonne {i&

Dimension || mm

Ajouter une colonne

Suppression de la ligne
i

‘ oK | * Annuler
e : =' —

= I = I

Suppression de la colonne

= Dimension dela colonne
o I Dimension delaligne
au  Couper
Copier

1.5 Comment redimensionner une ligne

Il est possible de redimensionner la hauteur dgeé$ d'un tableau. Pour cela il existe deux pdaéii
soit utiliser la souris soit utiliser le clavierutilisation de la souris sera privilégiée dansds d'une mise
en forme rapide du tableau, alors que le claviex glisé pour une mise en forme précise du tablea

1.5.1 A la souris

Déplacez la souris a proximité de la ligne délimitia ligne dont vous souhaitez modifier les dimens.
Le curseur doit changer de forme. Tenez appuyéesbouton gauche de la souris, puis relachez celui-
lorsque la ligne est aux dimensions voulues.
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Mes modéles 1 Les tableaux - 1.5 Comment redioreresi une ligne

Il s'agit de la ligne qui 2 ! J L ! ! !
délimite les lignes : ; + : : |
deux et trois. ! 3 ! 17 ! ! !
1.5.2 Au clavier
Pour redimensionner une ligne dun tableau ¢ %-— -—-r------r--@---ro—————————4#
clavier, il est nécessaire de sélectionner d'aberd | 1 ! ! ! ! :
tableau puis de réaliser un clic droit a l'intérida la boro-- oo i oo ro-ooe- Cl)
ligne dont on souhaite modifier les dimension: | 2 ! = Suppression !
Choisissez le menimension de la ligne Une l—.— —!
boite de dialogue s'ouvre permettant de saisir = 3 ! Rulanut Ladnee n
dimension 1 L Reotation 90° a droite | _ _ |
. , |
' Translation ... I
r Retation.. |----- I
| |
- | . . |
Dimension de la ligne &J ! AT _____il

Dimension mm
‘ 4 DK ‘ xhnnuler

1.6 Comment ajouter une ligne

Pour ajouter une ligne a un tableau, il existe stro

Ajouter une celenne
Suppression de la ligne

Suppression de la celenne

Dimension de la colonne

Dimensicn de la ligne

[
I
do

Couper

Copier

possibilités :

==
+ D"'

_——
—
-

s

La premiére solution consiste a utiliser la comn@an( Création
Ajouter de la barre d'outil$ableaux.

"

Ajouter

Ajouter

Supprimer Supprimer |

Ajout d'une ligne

=)

Interval autorisé : [ 1, 5]

Numéro de la ligne ||

Lo

‘ *Annuler

La boite de dialogugjout d'une ligne permet de saisir le numéro de
la ligne que I'on souhaite ajouter. La boite déodiae nous renseigne
egalement sur l'intervalle que cette valeur peemgre.

Par exemple si lI'on saisit dans notre cas la v&@geune ligne sera créée
apres la ligne numéro une.

1
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Mes modéles 1 Les tableaux - 1.6 Comment ajongetigne

KRN
Nouvelle ligne :
2.
3 i i i i
o oo Fotos oo oo |
4 : | | :

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le m&ableawAjouter une ligne

« La troisieme solution consiste a utiliser le clroitl

___I'______l___.___l_______l—. r-=—=-=--- r==-=-=--- r==-=-=--- r-=—=-=--- r-=—=-=--- |
' | | I | 1 I I | | I
: : : | : 1 1 1 1 1
1 1 1 | 1 1 1 I
"""" S i i ; !
_ i ' Nouvelle ligne
Suppression : : : i '
_____ | T T T T
Rotation 907 & gauch I ' ' P N | |
oa?on :gau.c e .| ! 2 ! ! ! ! !
Rotation 907 a droite I I I I 1 I
_____ I r-=-=-=-=-°"r-=--=-°-°r-- h e |
Translation ... I E 3 i i E E i
Rotation.. —  L---- | I —— [ [ . .
| 1 | | 1 1 |
Ajouter une ligne : | 4 | | | : |
Ajouter une colonne ——a T roTT T A FoT T FoT T :
= Suppression de |a ligne \ 5 : : : \ |
T Suppression de la colonne Fommmmebeoeb e I
H  Dimension de la colonne La nouvelle ligne est ajoutée la ol vous avez éliqu
I Dimension de la ligne pour faire le clic droit.
aw Couper
Copier

1.7 Comment ajouter une colonne

Pour ajouter une colonne a un tableau, il existés tr
possibilités : ‘ ‘

[ ——
—
+

T E E

* La premiere solution consiste a utiliser la comn@an( créstion  Ajouter  Ajouter Supprimer Supprimer |
Ajouter de la barre d'outil$ableaux. R
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.7 Comment ajoacalonne

Ajout d'une colonne =) (5 boite de dialoguéjout d'une colonne permet de saisir le
numero de la colonne que I'on souhaite ajoutebdite de dialogue
nous renseigne également sur lintervalle que oedfeur peut
Numéro de la colonne || - prendre.

| oK | | *Annuler 1

Interval autorisé : [ 1, 5]

Par exemple si I'on saisit dans notre cas la v&gune colonne sera
creéee apres la colonne numéro une.

_|
1
1
1
1
1
1
T
1
1
1
1
1
1
T
1
1
1
1
1
1

I e e e e |
1
1
1
1
1
1

I e e e e |
1
1
1
1
1
1

e R e e e |
1
1
1
1
1
1

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le m&ableawAjouter une colonne

* La troisieme solution consiste a utiliser le clroit

Suppressicn

Rotation 90° 3 gauche n
Rotation 90° a droite I

|
Translation ... I
|

Rotation.. - --- i

Ajouter une ligne

|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
B R R e
I
I
I
I
I
I
B R A e
I
I
I
I
I
I
i R e e e |
|
|
|
|
|
|

Ajouter une colonne

San e ni e La nouvelle colonne est ajoutée la ou vous avez
B cliqué pour faire le clic droit.

Dirmension de la colenne

Dimension de la ligne

-
I
o

Couper

Copier

1.8 Comment supprimer une ligne

Pour supprimer une ligne d'un tableau, il existestpossibilités :
* La premiére solution consiste a utiliser la comneeBuapprimer de la barre d'outil$ableaux.
* La deuxiéme solution consiste a utiliser le méableawSupprimer une ligne

* La troisieme solution consiste a utiliser le clroitl
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Mes modéles 1 Les tableaux - 1.8 Comment supptimeligne

[ —— [ —— [ ——
— —
+ + =

T

Création Ajouter Ajouter  Supprimer

A\
N
/ N

Supprimer |

exte Point Droite Cercle Rapic

D{EI_

= I

Création d'un tableau ...

Ajouter une ligne
Ajouter une colonne

Supprirmer une ligne

Supprimer une colonne

Fuszionner cellules

Bordure : Tout
~ . . - —
La boite de dialoguuppression [ ;oo ression dune ligne e G A
d'une ligne permet de saisir le Bordure : Haut
numéro de la Iigne que I'on Interval autorisé : [ 1, 5] Bordure : Gauche
souhaite supprimer. La boite df| jumeodetione | Bordure : Bas
dialogue nous renseigne ' Bordure : Droite
€également sur intervalle que cetts - 9 Anvuer || N —
valeur peut prendre. | |
e - — —
____I—______l___.___l______ .| -l'______l—______l___.___l______ .I
| 1 1 | 1 | |
| o | 1 o |
------ e b
1 1 1 () 1 1 1 1 1 1
Suppressicn : : 3 ! | : : :
----- | s A A
Rotation 90° 3 gauche .l : 4 : : : : I
Rotation 90° a droite l | | | | | I
----- | A U S S,
| |
Translation ... I i 5 i E i i I
Rotation.. - --- l R -t L—m——- ! .
I
I
Ajouter une ligne I
Ajouter une colonne ——a
Suppression de la ligne La |igne numéro 2 a bien éte
Suppression de la colonne Supprimée_
I Dimension de la colonne
I Dimension delaligne
au  Couper
Copier
1.9 Comment supprimer une colonne

Pour supprimer une colonne d'un tableau, il exrsis possibilités :

* La premiére solution consiste a utiliser la comnesBualpprimer de la barre d'outil$ableaux.

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le m&albleawSupprimer une colonne

* La troisieme solution consiste a utiliser le clroitl

[ —— [ —— [ ——
— —
+ + =

T

Création Ajouter Ajouter  Supprimer

Supprimer |

A\
N
/ N
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.9 Comment supptineecolonne

' '\
Suppression d'une colonne ﬁ

Interval autorisé : [ 1, 5]

te Point Droite Cercle Rap

t_e_l " Création d'un tableau ... -l_R

T—: Ajouter une ligne -
- T Ajouter une colonne &=

1 oK Annuler | | o : ; il
I “ ‘ * orir = Supprimer une ligne b
%‘_ = pis = = | [- Supprimerune colonne |

Fusionner cellules

Numéro de la colonne

—

Bordure : Tout

Bordure : Contour

La boite de dialogu&uppression d'une colonnepermet de saisir le
numéro de la colonne que I'on souhaite supprimebdite de dialogue
nous renseigne également sur intervalle que caléaivpeut prendre.

Bordure : Haut
Bordure : Gauche
Bordure : Bas

Bordure : Droite

Bordure : Supprimer

______l'______l___.___l__—————|—. ______ | _.
1 | | | 1 | |
27374 5] 4 5 |
1 1 1 : : : :
—————— oo - Fr—-——=-—=--r-=-----
i i . : | ?
i
== Suppressicn I | | :
———————— i [
1 I
Rotation 90° 3 gauche .| 1 I .l
1 I
Rotation 90° a droite I L __ Lo i
———————— | r r |
| 1 I
[ Translation ... I ! ! I
- | L Lo |
---|** Rotation.. = |---- i r r :
I ! I
1 | |
Ajouter une ligne : 1 I I
__________ & ' '

Ajouter une colonne

Suppression de la ligne

|I|I+I+I

Suppression de la colonne

— La colonne numéro 2 a bien
= Dimension de la colenne été Supprimée.
I Dimension delaligne
au  Couper
Copier
1.10 Comment sélectionner les cellules d'un tablea u

Pour sélectionner une ou plusieurs cellules d'ltega, il est nécessaire, dans un premier temps, de
sélectionner le tableau.

1.10.1 Sélection d'une cellule unique

Pour sélectionner une cellule unique, il suffitaliguer

—Our Sel : i B ————r-----W—————— ————— -
a lintérieur de celle-ci. Un rectangle bleu stifé ! 1 : 3 : 4 l 5 I
. . . v 7 - 7 | 1 1 |
indiquant que la cellule a bien été sélectionnée. \ | ______.._ — . " __ L !
curseur s'affiche également. Il indique a l'uttiése qu'il } ! o
est désormais possible d'écrire du texte a 'ewérde I ____________ |

cette cellule.
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.10 Comment sélaetides cellules d'un tableau
1.10.2 Sélection d'un ensemble de cellules

Pour sélectionner un ensemble de cellules, vous aw®tre

. - . T !——————:——————-ll- —————— :— ————— u
disposition trois possibilités : i 1 | 3 | 4 | 5 i
* La premiére solution consiste a sélectionner umeed ~ F------———F------ b :
les cellules désirées. Pour realiser cette opératio | ! i
suffit de cliquer a l'intérieur des cellules quenl’ O !
souhaite sélectionner en maintenant la touCh&L . "
appuyée. .r ______ s
| |
| |

* La deuxiéme et la troisieme solution consistentiléser la souris pour délimiter un rectangle de

sélection.
Point de départ
de la sélection
!——————Ir———-- f———-—:— ————— - B——————r----- - m————= -
1374 8 134 5
| R A A o o o o
U S A S [ SO S SN S
R +
A A A A |
e e i

Point d'arrivée Dans le cas présent, seules les cellules entietemen
de la sélection contenues dans le rectangle de sélection sont
sélectionnées.

Point d'arrivée

de la sélection --4-.---T-§--',l . -
! ! | ey oA - |
LT N o ] ;1:3:4:5;
| 1 1 1 o N  L______
| B S P f 0
| [ S oY
Tt Tt HER. L
[ ] | | | 1 1 - |
] " i
| o B ot
| | | | 1 \ | :
------ 1Tﬂ: \ |
 ____l______i___i-_ Pointdedépart [T "
e S ‘ de la sélection
______ o I
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.11 Comment fusiamngroupe de cellules
1.11 Comment fusionner un groupe de cellules

Pour fusionner un groupe de cellules, il suffit sldectionner un ensemble de cellules puis de faire
Fusionner. Il existe trois possibilités pour fusionner uogpe de cellules :

* La premiére solution consiste a utiliser la comnedfukionner de la barre d'outil$ableaux
* La deuxiéme solution consiste a utiliser le m&ableawFusionner cellules

* La troisieme solution consiste a utilisercle droit

s

Supprimer Supprimer Fusionner Tout

‘- ‘ E‘ xte‘TabIeau.Point Droite Cercle Rapi

{Ei " Création d'un tableau .. ]-R_;

_——
—
-

= Ajouter une ligne ==
Ep -

Ajouter une colonne

orir - Supprimner une ligne ftou
_  Supprimer une colonne |

— ;
= Fusionner cellules

- ro—--- R it et n — —

Bordure : Tout

Bordure : Contour

|
|
|
i
I = Bordure : Haut
5 .
!_ ______ Uppression Bordure : Gauche
.' £ Alignement 3 gauche Bordure : Bas
: £ Alignement au centre Bordure : Droite
R
I £ A t justifié
I 'gnement Justine Bordure : Supprimer
: = Alignement 3 droite
e
I & Gras
| i T
h—————.— o-JI Italic | | :
£ Souligné I : |
o |- ! 1
= Fusionner I 1 o]
1 1
| | !
B Bordure: Tout !_ ______ : :
-— |
] Bordure: Contour - ! Ensemble de N
_— . 1 1
Bordure : Haut / I : Ce”ules :
T Bordure: Gauche I | . z |
— ! . fusionnées |
— Bordure: Bas | 1 I
______ | 1
™1 Bordure: Droite I— ! ;
| i !
™ Bordure: Suppression *l ______ IN— I B

Un groupe de cellules fusionnées se comporte
comme une cellule unique.

Seul un ensemble de cellules contigués peuvent
étre fusionnées.

Page 13/ 24



Mes modéles 1 Les tableaux - 1.11 Comment fusiamngroupe de cellules

1.12

Pour scinder une cellule fusionnée, il est nécessai préalable de la
sélectionner puis de faifeusionner. Il existe trois possibilités pour scindel,,

od——_m

I !
n !
I !
I |
r-=-=-=--- r;
| |
|
| I
| 1
|' ______ r
| 1
| 1
| 1
‘ ______ |

Comment scinder une cellule fusionnée

un groupe de cellules fusionnées :

TabFeau Point Droite Cercle Rapl
| R

Creatron d'un tableau ...

* La premiere solution consiste a utiliser la comneaRdsionnerde — = . . uncigne —
la barre d'outilFableaux E e s, E
« La deuxieme solution consiste & utiliser le  merps - Suppimeruncligne e,
TableawFusionner cellules — LW Sgpemer inc colonc” L
- . e . = Fus lul L
« La troisiéme solution consiste & utilisercle droit =
Bordure: Tout
Bordure : Contour
T1 3*4T5- ‘ ‘T‘ ‘_—‘ ‘—EE‘ b Vi
I : : : Bordure : Gauche
I‘ “““ ? Supprimer Supprimer Fusionner Tout Bordure : Bas
I Bordure ; Droite
Lo == Suppression A
| Bordure : Supprimer
]
: £ Alignement  gauche
Ir ______ £ Alignement au centre
: £ Alignement justifié
:F ______ = Alignement 3 droite
I A Gras T ______ o -.I- ______ Tom -I
- 4 taic 1 :3 4 .5
[} | 1
A Souligné i’ """ 3,
= Fusionner . I
| I
|:: \ I
"B Bordure: Tout II N
T Bordure: Contour F------
= Bordure: Haut :
T Bordure: Gauche :F ______
"= PBordure: Bas I
7= : Droi |
| Bordure: Droite L - i)
™  Bordure: Suppression
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.13 Comment éaritexde dans une cellule

1.13 Comment écrire du texte dans une cellule

Pour écrire du texte dans une cellule, il est resies au préalable de la sélectionner.

i . e T | i i * T "
1 :3 14 5 1 :3 4 :'5
|_ ______ ! ' _:_ _____ _: |_ ______ | | | |
| : ¢ | 0
A S BN U L
T -: -
I I I Lo ] Lo
| 1 1 1 | |
| 1 1 1 | |
| 1 1 1 | |
R R R — TR 1 L
| : : : | ]

| 1 | |
L N - " I - .

Cellule simple Cellule fusionnée

Il suffit de taper le texte au clavier que I'on sobaite
voir s'afficher a I'intérieur de la cellule.
1.14 Comment mettre en forme le texte d'une cellul e

1.14.1 Comment modifier la fonte du texte

Pour modifier la fonte du texte d'une cellule,st aécessaire au préalable de sélectionner ldegilis

d'aller dans l'onglelexte et de choisir une fonte dans la liste de cli@imix de la fonte

- - i
onjour a tout le monde
Arial e 10 w7

i : : ! o - | . _

I 1 I 1 T il
I | ' | ' Aharoni Choix de la taille de fa fonte
Lo b Lo oo 1 A
1 | 1 | |
] 1 1 ! N
1 | 1 | |
] o
1 1 1 1 I
: : : : I Angsana Mew
Lo L A LR 1 -
| 1 1 1 |
I : : : : bngianallF
B --- R - ]

A parajita
i
onjour 4 tout le mondel A tout le monde]
énubic Typesetting

T T T T 1 : :
| | I | g Arial ! |
| | 1 | 1 . X
R R R T | [ el P T
. l : l . Arial Black ! !

! ! ! | 1 1
A b Lo oo 1 " e e Te--
| | 1 | | | X . X
| | 1 | |
| | 1 | |
| | 1 | |
r=———=--- r-——---- r-———-—-- T~ - |
| 1 1 1 |
| 1 1 1 |
| 1 1 1 |
R S - "
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.14 Comment metfierme le texte d'une cellule
1.14.2 Comment modifier la taille du texte

Pour modifier la taille du texte d'une celluleggit nécessaire au préalable de sélectionner laecellis
d'aller dans I'ongletfexte et de choisir une taille de fonte dans la listeckeix Choix de la taille de la
fonte.

=
TBonjour a tout le mondel I
Andalus bl 10 ut
i T T T (:‘I;l d I J
! ! ! ! ! Choix de fa fonte chodl 5 “ onte
R R R — TR -
1 1 | 1 —
. | : B — L
T [
! : : : | 77
L ______ v | v [
) A ] H ] _
! I l I I 8
[ W - v B
g
onjour a tout
*---—""- &= . ‘ -
g?»onjour a tout le monde ! | I
I . o I ! M !
I 1 1 1 1 F------ F--- - --
1 | | 1 | 1 1
SRRREE booneenns o e | R
! : : : N A = —— [
| ! : : ! | I | |
. [ o o I I | l :
I | l l | r=-" rTTTTTo Tt HE
R it R e S EEEEEEE R it | | | | !
i | l l I e I —
S ' . ' "

1.14.3 Comment aligner le texte gauche

Pour aligner a gauche le texte d'une cellule, il re&cessaire au e
préalable de sélectionner la cellule. Il existestrpossibilités pour s [Tede| Tableau Point Droite Cercle Rapi

aligner a gauche le texte d'une cellule : gr A Grss Alt+B |Ra
- La premiére solution consiste a utiliser la comneshdjauche | < fafiaue B =
de la barre d'outil$exte | S Seuigne it

. . . . . = A thagiche. AlEEL
« La deuxieme solution consiste a utiliser le mer _ T dEE ixte

: > ] =  Alignement 3 droite Alt+R |
Texte/Alignement a gauche = Centrer Alt+C

* La troisieme solution consiste a utilisercle droit = Justifier Alt+)

Texte
‘ ;&3 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Formule mathématique

Souligner A Gauche A Droite  Centrer  Justifier

N
/£ N
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T BOI’IjOH‘" a faut le mondel

Suppressicn

E

[

D

dulAl sl M

Alignement & gauche

Alignement au centre | _ _ _ _ _ |

Alignement a droite I

Gras

Italic

Souligné i
|
Fusionper L _ i g

Bordure :
Bordure :
Bordure :
Bordure :
Bordure :

Bordure :

Bordure :

'_
I
|
|
L
1
Alignement justifié * ]
1
I_
|
|
|
|
I_
|
|
|

B — | |
|
|
|
|

------ r-——-—---r-=-----1
1 1 8]
1 1 |
1 1 |
1 1 |
—————— F--—--—-r------
| | |

| |
| | *
| | |
—————— F------F--=----1
l l |
l l |
l l |
l l |
—————— r-—=—=—=—--r-=-----1|
l l |
l l |
l l |
- ' .

Tout
Contour
Haut
Gauche
Bas

Droite

Suppression

1.14.4 Comment aligner le texte a droite

Pour aligner a droite le texte d'une cellule, flre&cessaire au préalable
de sélectionner la cellule. Il existe trois podids pour aligner a -

droite le texte d'une cellule :

-

ilz |Texte| Tableau Point Droite Cercle Rap

]
=
|
i |

+ La premiére solution consiste a utiliser la comneahdroite
de la barre d'outil$exte

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le menu
Texte/Alignement a droite

« La troisieme solution consiste a utilisercle droit

ERERENE

Souligner A Gauche

A Droite  Cenftrer  Justifier

b B

[

':'!I_E,

K

Gras Alt+B _E
Italique Alt+l L
Souligné Alt+U

Alignement a gauche  Alt+L |
Alignement & droite Alt+R |

Centrer Alt+C
Justifier Alt+) m
Texte

Fermule mathématique

- ] oo e n
: b """' 1n AR A rI - b I
onjour a for: _ ' Bonjour a tout le monde !
Suppression | |
i T T ll' —————— r-——-—-—-- r———-—-- r———-—-- r———-—-- |
I | | E| Alignement & gauche ? | | | | : I:I:l
| | | 1
[ : ______ : _| E Alignement au centre | _ _| [ L L L L I
r r r I r r r r r 1
! ! ' | E Alignement justifié ' ' ! ! ! ! !
L l = L L L I : : | u
, , , = Alignement & droite | | | \ \ \ \
ll— —————— [ b= -1 I— ------ e F------ F------ F------ |
| | , |#A Gras i | I : : : I
| l | A maic | | ! ! ! I I
F----=-- F------ r=| . . -1 f----=-- F---==- r------ r-—---- r-—---- |
| | | £ Souligné | | | 1 1 1 |
| | | | | | 1 1 1 |
| | | — | | | 1 1 1 |
*______I_______I___ =  Fusionner __i *______I_______I____.___I_______I_ ______ i
B Bordure: Tout
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Mes modeéles 1 Les tableaux - 1.14 Comment metfierme le texte d'une cellule
1.14.5 Comment aligner le texte au centre

Pour aligner au centre le texte d'une cellule, st récessaire au I NGRS

préalable de sélectionner la cellule. Il existeistrpossibilités pour i [Tete| Tableau Point Droite Cercle Rap

aligner au centre le texte d'une cellule : i [A Gras Alt+B R
. . o A ali Alt+l
+ La premiére solution consiste a utiliser la comnes@éentrer de y e U [}
. 5 oculigne

la barre d'outil§exte e =

= Alignement 3 gauche  Alt+l |
BN . . N aye ;:’:t
» La deuxiéme solution consiste a utiliser le m@exte/Centrer | B menenetadiite AR [
« La troisi@me solution consiste & utiliseccle droit e el Alt+C ||

= lustifier Alt+)
= A Texte
éé& ‘ |:| ‘ |:| ‘ |:| ‘ |:| ‘ ft4  Formule mathématique

Souligner A Gauche A Droite  Centrer  Justifier

/

\
\
U

= B ] n
I[Ii%onja:)ur a touf le monde i Bonjour a tout le monde

== Suppression

T T - '— ______ r-—=—=—=- r-—=—=—=- T T T T T T r T T T T T

| 1 o

I : £ Alignement 3 gauche | I ' ' : '

N —— F------ £ Alignement au centre - - - - - | !' ______ !' ______ !' ______ T ______ !' ______ l

| | |

¥ ! £ Alignement justifié L] * ' ' : ' *

=] . . . 1 1 1 1

i_ ______ i_ ______ = Alignement  droite | : I_ ______ Lo Lo L. Lo I

| I | | ! ! I ! |

| I A Gras | | ! ! I ! |

| I | | ! ! I ! |

A e A walie L | A R R R R I

| I 7 . | | ! ! I ! |

I | £ Souligné I I ) ) | ) I
| 1 1 | 1

L——————I— —————— = Fusionner = F———— . L——————I———————I———-.———I———————I —————— .

B Bordure: Tout

L R U T T

1.14.6 Comment justifier le texte

Pour justifier le texte d'une cellule, il est né@se au préalable de
Zelectlon”neir la cellule. Il existe trois possiksitpour justifier le texte [Fexte] Tableau Point Drcite Cercle Repi
‘une cellule : T ; =

lgl_ % Gras Alt+B E,a

* La premiére solution consiste a utiliser la comneahakstifier A Talique Alt+l |
de la barre d'outil$exte A Souligné Alt+U

« La deuxiéme solution consiste a utiliser le menu : Alignementgaucne  Altel L,

Alignement & droite ~ Alt+R |
Centrer Alt+C
Justifier Alt+)

Texte/Justifier _ |

* La troisieme solution consiste a utilisercle droit

A @ EEHHE

Souligner A Gauche A Droite  Centrer  Justifier

Texte

P

Formule mathématique
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= e R T n
onjour ¢ ; de onjour a fout le monde
Suppression | |
| e — r ______ r=-=-=---- r==-===-= T——————r--=----1
I | =| Alignement a gauche C|) I | | | | ?
| 1 1 1 1
F------ ;_ ---- = Alignementaucentre L __-____ | F------ I [M Fo----- [ |
| ! = . e e | | 1 1 1 1 I
= Al t justif
* ! = ignement justifié * * ! ! ! ! *
| I = Alignement a droite | I ! ! ! ! |
A AN e | boeeeee o L I L |
| A G | | : | | | |
| | A Italic I | | : : l |
|- ______ r---1 .« . . . "= ===- | I_ ______ r-—=—-—-- r--=-=-=-- T - - - -~ r-—----- |
| I /4 Souligné | | i I I I |
I I I I 1 | I | I
| — 1 I I I
*______l_____ =  Fusionner | . *______'_______'____.___; ______ .

Bordure : Tout

| =l

1.14.7 Comment mettre le texte en gras

Pour mettre en gras le texte d'une cellule, inésessaire au préalable e

de sélectionner la cellule. Il existe trois podiés pour mettre en gras,, Tableau Point Dréite’ Cercle Rapi
le texte d'une cellule : ; i

éra Gras Alt+B _EE
* La premiere solution consiste a utiliser la comnea@das de A Ttalique Altsl
la barre d'outilSexte A Souligné Alt+U &

Alignement 3 gauche  Alt+L ixte
Alignement & droite Alt+R _
Centrer Alt+C

Justifier Alt+)

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le m&éexte/Gras :

« La troisieme solution consiste a utilisercle droit

A4

Gras Italigue  Souligner A Gauche

onjour a tout le Bonjour a tout

le monde|

2

‘ iz‘l ‘ B Texe

Formule mathématique

fin

o
=
=
0
|

Suppression

Alignement & gauche i T T T
| | 1
Alignement au centre I I I !
| | 1

Alignement justifié r_---

. ; - |
Alignement & droite |
|

|

[
3

Ttalic

Souligné

D

Fusionner

____I_____'l______.___'
|
I
I
I
- - -T--=-=-°AO-=-=-=-=-7T
|
|
|
|
e e e
I

|

I
F F
| |
I I
| |

Gras O A N A

I I
I I
I I
F F
| |
| |
| |
L

Bordure : Tout

Bordure : Contour

il ol =l

Bordure : Haut

Bordure : Gauche
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1.14.8 Comment mettre le texte en italique

Pour mettre en italique le texte d'une celluleest nécessaire aul i e

préalable de sélectionner la cellule. Il existeistrpossibilités pour IgTab}eau Point Droite Cercle Rap

mettre en italique le texte d'une cellule : [1A& 6rs AltsB R
« La premiére solution consiste & utiliser la comnedialique de ~ * Mfiaue Al o
4 Souligné Alt+U |

la barre d'outilSexte
Alignement 3 gauche  Alt+L
Alignement a droite  Alt+R |
Centrer Alt+C

Justifier Alt+)

* La deuxiéme solution consiste a utiliser le méexte/Italique

* La troisieme solution consiste a utilisercle droit

Al |4 Al E

Gras Italiqgue  Souligner A Gauche

onjour a tout le onjour a fout le
ondel oﬂd(:i

=

Texte

[

Fermule mathématigque

Suppressicn

T T T T

Alignement & gauche I : : :
! |

Alignement au centre * o I I

Alignement justifié

Alignement & droite

Gras

Italic

NP

Souligné F----

Fusionner

Bordure : Tout

Bordure : Contour

il ol =l

Bordure : Haut

Dmeddiimm s T mbe =

1.14.9 Comment mettre le texte en souligné

Pour souligner le texte d'une cellule, il est néage au préalable de
sélectionner la cellule. Il existe trois possititpour souligner le tE€XY€ i [Texte]| Tablesu Point Droite Cercle Rap
d'une cellule : T

& Gras Alt+B IE
* La premiére solution consiste a utiliser la comnee®duligner | 4 Htalique Altsl |
de la barre d'outil$exte | & Souligné Alt+U |
« La deuxiéme solution consiste a utiliser le mer = Agnementagauche Altel
TeXtdSOU”gner | = Alignement 3 droite Alt+R I}
£  Centrer Alt+C
* La troisieme solution consiste a utilisercle droit P S ustifier Alt+) m
- : — B Tedte
‘@ ‘ ‘ A ‘ ‘ A ‘ ‘ EI ‘ f Formule mathématique

Gras Italigue  Souligner A Gauche
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onjour a tout le I

ondel e
L i
S
! ! P E
o i a
R e
| | 1 o
i | DA
NS
| I 1
b LB

|
1.14.10

Suppression

Alignement & gauche
Alignement au centre
Alignement justifié

Alignement & droite

Gras
Ttalic

Souligné
Fusionner

Bordure : Tout
Bordure : Contour
Bordure : Haut

Bordure : Gauche

| | L N
Bonjour a tout le
monde

A
_ JE I S S
o

| 1 1 1 1
s T e ST SRR
| | | | | |
| | | | | |
I ! ! ! ! :
[ e i sl st
| 1 1 1 1

| 1 1 1 1
S S T |

Comment mettre le texte en couleur

Pour mettre en couleur le texte d'une cellulestirgcessaire au préalable de sélectionner ldedlne
fois la cellule sélectionnée, il vous sulffit d'isi#lr la commandappliquer de la barre d'outilS€ouleur.

N W

&

Coulaur

1.14.11

Pour mettre en couleur le fond d'une cellule, il e »
nécessaire au préalable de sélectionner la cellt
Une fois la cellule sélectionnée, il vous suffi
d'utiliser la commandeippliquer de la barre

Appliquer Appliquer

Remplir

————————————————— - ———-n
. |

. Bonjour a tout le monde !
|

oo T ! ! T o
I 1 1 1 1 |
R A L L LRE .
" : : : : .
S LR — T LI LR -
| : : : : |
| 1 1 1 1 |
SR A L L LR 1
| : : : : |
A LU U SN SR B .

uleur

Comment mettre le fond de la cellule en co

d'outils Couleur.

| €]

Couleur

Appliquer  Appliquer

Remplir

-

Bonjour a tout le monde|
' L [ S
A
| 1 1 1 1 |
enee A (NN LA SRR ]

1 1 1 1 |
| 1 1 1 1
S SO NS S S i
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1.15 Comment mettre une bordure a une cellule

Pour mettre une bordure a une cellule ou un gradpecellules, il est ;

nécessaire au préalable de sélectionner la cellule groupe de cellules. Il Point Droite Cercle Rap
existe trois possibilités pour ajouter une borduree cellule ou un groupeﬂ Création d'un tableau .. || R
de cellules : | =

T + Ajouter une ligne g
« La premiére solution consiste a utiliser une demmandes de -= + Aleuterunecelonne =
gestion des bordures de 'onglableau i - Supprimeruneligne o,

Supprimer une colonne

« La deuxiéeme solution consiste a utiliser une desimmandes de
gestion des bordures du mefableau B

Fusionner cellules

N . . R . i . Bordure : Tout
* La troisieme solution consiste a utilisercle droit Bordure: Contour
Bordure : Haut
Bordure : Gauche

Bordure : Bas

‘ Bordure : Droite

Bordure : Supprimer

Tout Contour Haut Gauche Bas Droite Supprimer

- T T I m————== T kR
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 |
| 1 1 1 1 :
|— ______ | | | I
I = Suppression ¢
|
S L .
| = Alignement & gauche !
T_ =| Alignement au centre *
I E| Alignement justifié :
I — |
: = Alignement 3 droite I
|

=== 7l
: ! ! & Gras :
E————:‘“““‘I‘“‘. A Ttalic B

A Souligné

= Fusionner

E  Bordure: Tout

T Bordure: Contour

= Bordure: Haut

T Bordure: Gauche

"= Bordure: Bas

1 Bordure: Droite

Bordure : Suppression

——em4-- - -
——m e - - - -
——m e - - - -

F---+---
|
|
|
|
|
|
+
|
|
|
|
|
|
+
|
|
|
|
|
|
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Commande bordure Contour

1.15.2

A
| ' ' I |
| ' ' | |
| 1 1 1
| ' 1 1
| ' 1 1
| 1 1 1
v S |
| 1 1 1
| ' ' 1
| ' 1
l ' 1
| 1 1
| ' 1
| ' 1
b oo o - f— RN

'

1

'
[ ] " L

'

'
[ RIS SN R oo

'

'

1

'

'

1

'
b —— - R
| ! ! I
| I 1 1
| ! |
| I 1
| ! !
| I I
| ! |
— gl
Jlllll r———-p-——————- E |
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
I 1 ! |
I 1 1 I
1 1 1 1 1 1
bem b e b e e ek - - —
| 1 1 1 1 1
| 1 1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
R

1

1

1
] | ]

1

1
R —

1

1

1

1

1

1
F - PR T

| 1 1 1 1

| 1 1 1 1

| 1 1 1 1

| 1 1 1 1

| 1 1 1 1

| 1 1
[ I— [ —— Lo

Commande bordure Haut

1.15.3

woooT O S S
1 ' ' | |
1 1 1 | |
1 ' I 1
1 ' I 1
1 1 I 1
1 ' I 1
T T
1 | | 1
1 I | 1
1 I 1
1 | 1
1 | 1
1 I 1
1 | 1
by Fooo-
|
I
|
) ! [
|
|
R RSN TN R, R
I
|
|
I
|
|
I
U RSN TN R, IR
| ! ! |
I 1 I I
| ! ! |
| ! ! |
I 1 I |
| ! ! |
1 I I I I I
— gL [
Jlllllnvllu..llll.l IIIIIII -
| | | 1 1
1 | | | 1 1
1 | | | 1 1
I 1 I |
1 | 1 1
1 | 1 1
bem b e b e e ek - - —
| 1 1 1
| 1 1 1
| 1
| 1
| 1
| 1
[
|
|
|
] | ]
|
|
[T
|
|
|
|
|
|
F - PR T
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | |
[ Sp— [ —— Lo

Commande bordure Gauche

1.154

T e e S
1 1 1 I |
1 ' ' I |
1 1 1 |
1 ' 1 I
1 ' ' |
1 1 1 I
e M
1 ' ' |
1 1 1 |
1 ' |
1 1 |
1 ' |
1 ' |
1 1 |
e — oo
'
1
'
[ " u
'
1
[ T S R, oo
'
1
'
1
'
'
1
R T T N oo
| ! ! |
1 | | |
1 1 1 |
| ! ! |
| ! ! I
| ! ! I
1 1 1 |
SN S O S O
Jlllll r———-p-——————- E |
1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
1 1 1 1 1 1
I 1 ! |
I 1 1 I
1 1 1 1 1 1
bem b e b e e ek - - —
| 1 1 1 1 1
| 1 1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
R
1
1
1
] | ]
1
1
R —
1
1
1
1
1
1
F - PR T
| 1 1 1 1
| 1 1 1 1
| 1 1 1 1
| 1 1 1 1
| 1 1 1 1
| 1 1
[ I— [ —— Lo

Commande bordure Bas

1.155

B oo
1 ' ' I |
1 ' ' ' 1
1 ' 1 1
1 1 1 1
1 ' 1 1
1 ' 1 1
T v S |
1 I I 1
1 I I 1
1 | 1
1 I 1
1 I 1
1 I 1
1 I 1
[ E e E S oo oo
I
|
I
[ ! L
I
I
|
I TN TN S, Fooo-
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Mes modeles 1 Les tableaux - 1.15 Comment mettrdardure a une cellule

Commande bordure Droite
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Commande bordure Suppression
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