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Fiche Tableau

1- Barre d’outils tableau
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Nom du bouton

Role

i,
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Propriétés du

tableau

Insérer une ligne

Insérer une

colonne

Supprimer la

ligne

Supprimer la

colonne

Supprimer le

tableau

Sélectionner la

ligne

Sélectionner la

colonne

Sélectionner le

tableau

Fusionner les

cellules

Permet de créer un tableau. Attention, si vous étes déja dans une

cellule de tableau, un "sous-tableau" sera créé a l'intérieur de la cellule.

Permet d'ajouter une ligne au tableau. A noter que cette nouvelle ligne

s'insere en dessous de la ligne sélectionnée.

Permet d'ajouter une colonne au tableau. A noter que cette nouvelle

colonne s'insére a droite de la colonne sélectionnée.

Permet de supprimer la ligne sélectionnée.

Permet de supprimer la colonne sélectionnée.

Permet de supprimer tout le tableau.

Permet de regrouper deux cellules ou plus d'un tableau en une seule

Scinder lacellule | Permet de "découper" une cellule en deux cellules ou plus. Il est

possible de scinder dans le sens vertical ou horizontal.
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Nom du bouton

Optimiser

Centrer

(verticalement)

AutoFormat

Couleur

d'arriére plan

Bordures

Style de laligne

Couleurdela

ligne

Formule (F2)

Role
Permet d'ajuster automatiquement les largeurs de colonnes ou de

lignes en fonction de leur contenu.

Permet de placer le texte en haut de laligne .

Permet de placer le texte au milieu de la ligne dans le sens vertical .

Permet de placer le texte en bas de la ligne .

Permet de choisir un des modeéles de mise en forme automatique de

tableau.

Permet de changer la couleur de fond de la cellule (ou des cellules)

sélectionnée(s).

Permet d'enlever ou de mettre des bordures en choisissant dans une

liste.

Permet de changer rapidement le style de ligne des bordures

constituant le tableau (traits gras, traits doubles...).

Permet de changer rapidement le couleur de ligne des bordures

constituant le tableau.

Permet d'additionner une série de chiffres d'un tableau.

Ecrire une formule dans la cellule

Permet de trier les éléments d'une colonne de A vers Z ou de Z vers A.
Attention : pour ne pas mélanger les données du tableau, pensez a

sélectionner tout le tableau.

Saisir la légende du tableau.
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1- Lancer la création d'un tableau

Tableau > Insérer > Tableau

Général 1-Saisir le nombre de

Nom: frableau2

Colonnes: 2 >| Lignes: |2 = |igne du tableau
Options

) Entéte 2- Saisir le nombre de

Répéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages
Lignes den-téte | colonne

—| Ne pas scinder le tableau a travers les pages

[ Bordure

AutoFormat

Aide | Insérer | | Annuler

2- Menu Tableau > Propriétés du tableau

\2.1- Tableau

@ Format de tableau

Tableau | Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan

Propriétés Alignement
Nom ) Automatique
Largeur 18,39cm | =| [ Relatif . . L Agauche

i . Il peut étre intéressant de donner un _

Espacement . @® Delagauche
Agauche [hoscm |- nom a vos tableaux afin de profiter S A droite
3 droits 0.55¢m ensuite du navigateur de fichier (F5) O Centrer
Au-dessus  0,00cm - pour se déplacer dans le document. Manuel
Endessous [0,00cm =

On peut aussi régler la largeur du

tableau ainsi que les espacements

et I'alignement horizontal.

| oK | Annuler Aide Réinitialiser
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\2.2- Enchainements

@ Format de tableau

Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordures | Arriére-plan

Enchainements

] : Page Colonne

Avant
On peut gérerici:
Avec le style de page Num
- les sauts de page et de colonne
[& Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieur
- le fractionnement du tableau
[E Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieur
- larépétition du titre (trés utile quand
["] Conserver avec le paragraphe suivant
le tableau fait plusieurs pages)
Répéter letitre  Le premier |1 - lignes
- l'orientation du texte
Orienktation du texte |Horizontal

' - 'alignement vertical

Alignement

-

Alignement vertical Haut =

' oK Annuler Aide | Réinitialiser

\2.3- Colonnes

 Format de tableau

Tableau | Enchainements | Colonnes | Bordures Arriére-plan

[] iadapter la largeur du tableau:

[] Ajuster les colonnes proportionnellement Gérer la taille des colonnes.

Espacerestant |0,61cm

Largeur de colonne
1 2 2

(E=9
L
(=

1,77cm |~ 3,41cm | - 13,21cm | -

' [o] S Annuler Aide | Réinitialiser
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2.4- Bordures

@ Format de tableau

Tableau Enchainements Colonnes |Bordures | Arriére-plan

Disposition des lignes Ligne
Par qafaut Style Bordures : encadrement de
tableau.
Défini par l'utilisateur Largeur
Lt + ’, 0,05pt . Il faut régler:
Couleur - La disposition des lignes
B tioir = .
. = =SS - Le style de ligne
3 % - Le style d'ombre
+ + +

Style d'ombre

Position Distance Couleur
== = 0,18cm | - . Gris
Proprietes

[E Fusionner les styles de ligne adjacents

oK Annuler || Aide || Réinitialiser |

2.5- Arriére plan

@ Format de tableau

Tableau | Enchainements | Colonnes Bordures Arriére-plan

Comme (€% - | Pour [Cellule ?

-

Couleur d'arriére-plan

Aucun remplissage

[

B D U D N

[ el e ] e

BN N N N N N On peut gérerici:

I [ e Iarric \
P N N -l'arriere plan d'une cellule
------;& - l'arriere plan d'une ligne
5-_7-_—,%-:--? -:‘E - l'arriere plan du tableau.
I D ]

B e e

Aucun remplissage

l oK J Annuler || Aide || Réinitialiser |
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@ LibreOffice 4.1

Catégorie Format

Pourcentage =
Monnaie

Date

Heure

Scientifique

Fraction

Valeur logique

Options
Decimales 0

éros non significatifs 0

I~

Description de format

@

Nombres

Séparateur

ng

Langue

Par défaut - Francais (France)

Il existe quelques formats
intéressants:

- Monnaie (pour mettre en €)
- Date

- Pourcentage

- Etc.

3- Menu Tableau > Format numérique

Annuler

Aide

4- Autres menus intéressants

Fenétre Aide

Tableau Outils

Insérer v
Supprimer v
Sélectionner b
—

Fusionner les cellules
Scinder les cellules...

Proteger les cellules

—

Pour scinder ou fusionner des

cellules:

- Scinder : découper une cellule
en plusieurs

- Fusionner : regrouper
plusieurs cellules en une

seule.

Tableau ©Outils Fenétre Aide

Insérer
Supprimer ,

electionner ¥

Lignes et colonnes :

- Insérer: ajouter une ligne
ou une colonne

- Supprimer : supprimer

une ligne ou une colonne

Formule F2
Format numérigue...
Délimitations du tableau

Propriétés du tableau...

5- Manipuler les cellules d'un tableau

Pour augmenter (ou diminuer) les largeurs de
colonnes, se mettre a l'intersection entre deux
colonnes du tableau. Lorsque le pointeur de la

souris se transforme en une barre avec doubles

prolongé et se

fleches horizontales (voir ci-contre), faire un clic

+

+

déplacer.

K3

|.ﬁ.juster les colonnes du kableau
I
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