. LES TABLEAUX
INSERTION - EDITION

® Insérer un tableau

34
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1. Placez le point dinsertion 3 | Eichier Ediion Affichage Insetion Format Outls  Fendhe Aide
I'endroit ou vous voulez placer le | ENe | | [
tableau.

IStandard j IThu:urnu:IaIe j I'IE j G i £

2. Cliquez sur le bouton Insérer un_@@ T 1% 1+ 2+ 3+ 4& 5 + F
tableau... —

... ou cliquez sur =1
Insertion - Tableau. @.'”@

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous il
pouvez :

+ Donner un titre a votre tableau, | [N A
e Sélectionner son nombre de

colonnes, Marm [Ir ableaut | | oK I
« Choisir le nombre de lignes vl fonder |

Vous pouvez également cocher : Colornes  [5
» La case Titre si le titre du tableau Ligres 2 & Aids |
doit étre repris sur la nouvelle page Options AutoFommat |
apres un saut de page. ¥ Tive —

» Répéter sur cha_que page si vous 9 Riépéter sur chaque page
voulez que le titre soit repris a
chaque page suivante. ™ Ne pas zeinder le tablzau
¥ Bordure
* Ne pas scinder le tableau pour éviter * Cocher la case Bordure pour

qu’il soit coupé.

» Sélectionnez dans

encadrer les cellules du tableau.

Si vous cliquez sur le bouton Auto-format, la fenétre ci-dessous va s’ouvrir :
Elle permet de choisir un style de tableau pré-défini.

la colonne For- |EUGETLED ]|
matage le style de | Fomatage
tableau & utiliser v ok |

e lLe bouton §up- Standard Fermar |
primer permet de giu
supprimer le for- Aide |
mat sélectionné (a Lavande .
utiliser avec| [l = Aiouter |
circonspection). \ert Supprimer |

* Si vous cliquez sur Fouge
le bouton Options, Noir 1 =] | |
vous pourrez
désélectionner ou sélectionner les automatiguement (Format numérique,
formatages que vous ne souhaitez pas Police, Alignement, Bordure, Motif).
générer automatiguement (Format

4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton OK.

® Modifier la largeur d’une colonne
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® Modifier la largeur d’'une colonne :—

1. Placez le pointeur de la souris sur le trait vertical

droit de celle-ci. > "'I"'

I . .
2. 1l va alors prendre cette forme : faites glisser la

souris a droite ou a gauche.

Ou

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des cellules concernées,

2. Puis sur Colonne - Largeur

® Modifier la hauteur d’une ligne

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une des cellules concernées,

2. Puis sur Ligne - Hauteur

, | cmentaire |
® Insérer une ligne ou une colonne supplémentaire .
1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur une | Inssrr | oK. |
des cellules concernées, Nombre  [1
2. Puis sur Ligne ou Colonne, et enfin sur Insérer, Annuer |
3. Complétez la boite de dialogue ci-contre, Position A |
4. Cliquez sur le bouton OK. - > e Lyvant
Ou & Apres
1. Cliquez sur une des cellules concernées,
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2. Puis, dans la barre d’outils tableaux,

sur le bouton Insérer une ligne

ou sur le bouton Insérer une colonne E.—

=
S| i G
E ml O = 6§
2013 414

—— ITI'I_Iln

® Supprimer une ligne ou une colonne
1. Sélectionnez la ligne ou la colonne a supprimer,
2. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection,
3. Puis sur Ligne ou Colonne, et enfin sur supprimer,
Ou
1. Cliquez sur une des cellules concernées,.

E Sans nom1 - OpenOffice.org 1.0.1

2. Puis, dans la barre d’outils tableaux,

7|+ G| &

sur le bouton supprimer une ligne = B

OB

ou sur le bouton supprimer une colonne E 7 A —f——G——i—— M2 13- |14 15

® Fusionner des cellules
1. Sélectionnez les cellules a fusionner,

2. Cliquez sur la sélection avec le bouton droit de la souris, || EGTNGG

3. Puis sur Cellule - Fusionner. Fenétre Aide

ou_ o H @ =

1. Sélectionnez les cellules a fusionner,

2 v[ b3
2. Cliquez, dans la barre d'outils tableaux, sur le bouton Fusio

CLL LI
HH H

® Scinder des cellules AR
1. Sélectionnez les cellules a scinder,
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® Scinder des cellules [ Scission des cellules |
1. Selectionnez les cellules a scinder, s
2. Cliquez sur la sélection avec le bouton droit de la _ Ok |
. Haombre |2 3,
SOl:lI’IS, . | Annuler |
3. Puis sur Cellule - Scinder.... Direction
4. Complétez la fenétre ci-contre, _ Aide |
5. Cliquez sur le bouton OK. > I A Thorizontale
Ou , . ||:||:| B la verticals
I OO
. : cellules a scinder, | A
Fenétre Aide . ,
2. Cliquez, dans la barre d’outils tableaux, sur le bouton

BERCHEAN= -2 1=] Scinder la cellule
[ ] b I<3.—mff‘r1plétez la fenétre ci-dessus,

AR 7wt 40 Cliquez sur le bouton OK.

CLL LI
HH H

2 T B

-4

® Aligner le contenu d’une cellule
» Alignement horizontal
1. Sélectionnez les cellules
concernées,
2. Cliquez dans votre sélection

avec le bouton droit de la souris, Par défaut
3. Cliquez sur Alignement, puis A Folice »
sur l'alignement désire. At Taille ’
Style *
_ | = Agauche Chl+bdaj+G m
— = A drcite Chrl+bd 5j+D Interigre b
= LCentré Chrl+hd aj+C S Caractires...
= Justifié Chrl+] &1 Paragraphe...
Tableau...
| Scinder le tableau
Par defaut - Alignement vertical
A Police v 1. Sélectionnez les cellules concernées,
Al Taille ' 2. Cliguez dans votre sélection avec le bouton droit de la
8 Style r Souris,
i Alignement » 3. Cliguez sur Cellule, puis sur I'alignement désiré.
[ Irterigne v

= 2
gl Caractéres. .

I # Paragraphe. ..

Tableauw... /

Scinder le tablzau

Eormat nurmérique. .
L —

Ligne *  HE Scinder...
Colonne r
v  Délimitations de tableau v fF] En haut
«  Heconnaizzance des nombres Eﬁ Milieu
I J{, Couper Chrl+ Eﬂ En bas
Copier Ctrl+C Protéger

Chrl+
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® Modifier la couleur d’arriére-plan d’une cellule

! 1. Sélectionnez les cellules a modifier,
2. Cliquez sur le bouton Couleur d’arriére-pla - -
_|3. Choisissez votre couleur en cliquant dessus, E |
pour enlever la couleur, cliguez sur sans
remplissage. 0 1|12 13 f14 15
® Modifier les bordures des cellules
| 1. Sélectionnez les cellules a encadrer,
2. Cliquez sur le bouton bordurepi @
EEEEEEEN - 3. Choisissez le type de bordure desirée,
SRS W —>
HEEERE [
> ======== ® Modifier le style des bordures I
EEEEEER 1. Sélectionnez les cellules a encadrer,
EREEEEEN 2. Cliquez sur le bouton style de lign = =3 5
A an] s M
3. Choisissez ensduite le style désiré. HHE OF
......l_l_;l y 1- 0+ -12- 0 13- .h‘.-|4. 15
Sans remplizzage
Style de bordure
|- Aucun(e) - |
| | |
]
. . | || —
® Faire pivoter du texte | I |
1. Sélectionnez le texte a faire pivoter, | I |
2. Cliquez dans votre sélection avec le bouton droit de la souris 2ot

3. Puis sur Tableau,

4. Enfin, sur I'onglet
Position,

Caractéres

F'l:ulil:el Effets de caractéres Pusitiunl Hypeilien | Armigre-plan |

5. Cochez la
désirée,

Pozition
" Exposant Evpozant/indize & I'Ii'»é 3: ¥ | sutamatique
_ & Nomal Tiaille relative [1002 4
rotation : -
= |ndice

Fiotation / Echelle

6. Terminez en cliquant
sur OK.

P 0degrd * 90 degrés 270 degrés v Adapter & la ligne
Graduer la largeur TEE =
E zpacement
IStandard j de I'l':lpt 3: [ Crénage pair

Annuler Aide

T

Beinitialization
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® Formater I'affichage des nombres
1. Sélectionnez les cellules concernées.

2. Cliquez sur votre sélection avec le bouton droit de la souris. Prar defaut
A Fuolice *
A Taille »
- Style r
Alignement r
| Interligne *

S5 Caractéres...

A Paragraphe. .

Tableaw...
_ ) Scinder |e tableau
3. Cliquez sur Eormat numérique... > Eormat numerigue. ..
4. La fenétre ci-dessous va s’ouvrir : Cellule *
Ligne *
(ol "
Format numénque Iau
0 il FEL__3| T B
T ot mg Far défaut -
D &fini par 'utilizateur 1234 Annuler | Bl
M armbre 123412 Chl+C
1234
Eﬂur?entage 123412 Aide | Crl+
onétaire .
Date 123412
13%
Heure o
Scientifique = :I, 2{2?{1 =l 20
Optionz
Deécimales 1] - I Mbres nég. en rouge
Zer[z] non sighificatifs)] 1 = ™ Séparatew de milliers

Description de format

I Standard

v| ®| x|

5. Choisissez d’abord une catégorie.
6. Puis un format.

7. Complétez éventuellement les options.
8. Terminez en cliquant sur le bouton OK.

INDEX

Aligner le contenu d’une cellule ......... 3
Auto-format .......cocoovvieiiiiiii, 1
Bordures des cellules ..., 4
Bordures du tableau ...............ccoun.... 1
Couleurde fond .......cooevvveevvviiiiiieenn. 4
Découper une cellule ......................... 3
Format automatique ............cccceevveeeee. 1
Format des nombres .........ccccovveeenen.. 5
Fusionner des cellules ..........c.cccuu..... 2

Hauteur des lignes .........cccccoeviiiiiinnns 2
Insérer un tableau ............ccccevvvevveneee. 1
Insérer une colonNne ............ccceeeeeennnns 2
Insérer une ligne ........cccoeeeeee. 2
Largeur des colonnes ............ccceeeeeeeee 2
Pivoter (faire) le texte .........cccvvvvveeneee. 4
Scinder une cellule ..........cccooeiiiiiiinnns 3
Supprimer une colonne ...........ccc........ 2
Supprimer une ligne ..........cccoeeeiiiiinnns 2
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