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1. MISE EN FORME DES CELLULES
= Format automatique
AutoFormat X
- Cliquez sur le tableau. Format
Style de tableau par défaut l Ajouter
%, i~ P w—
- Cliquez sur I'outil AutoFormat : Yd 5 7 8 2 Supprimer
Marron
, . . . Miliew 11 12 13 36 Renommer
- Sélectionnez une mise en forme dans le volet gauche puis Lavande e ow o
paramétrez éventuellement les éléments auxquels appliquer la :nu:e - PP,
mise en forme. Vert v
- CliqUeZ sur OK. Formatage
Eolmat numeérique Eolice Ajignemenl
[1Bordures [ Motif
Aide Annuler
= Bordures
Bordure Style Couleur
- Sélectionnez les cellules a traiter. ELEL= - %00
- Cliquez sur le bouton déroulant de I'outil a utiliser et réalisez Bordures Style de bordure Couleur de bordure
le paramétrage désiré. RN —— standard ~]
— _— HEEEN
| i | EEEEEEEE
=B0H
| IEEEEEEE
ENEEEEEEEEEN
IEécenl
&y Couleurs personnalisées...
= Trame de fond S-®H-=-4-
4 . N . Couleur d"arriére-plan de cellul
- Sélectionnez les cellules & traiter. ouieurdamereTpan e el
Aucun remplissage
- Cliquez sur le bouton déroulant de 'outil Couleur d’arriére-plan et sélectionnez la couleur a standard B
li EEEEEE
appliquer. EEEEEEEE
DeEEN
2. ALIGNEMENT - H
Ll ]
N I=
DU TEXTE DANS LES CELLULES ENEEEEEEEEEN
Récent
— EEC
- Sélectionnez les cellules a traiter puis sélectionnez un alignement L' = = © Couleurs personnalisées..
- Cliquez sur I'alignement vertical désiré.
...1......1...2. .3...4...5|
3. RETRAIT DE PARAGRAPHE /VZ > i
- Sélectionnez les cellules & traiter. Mois 154 000
- Cliquez sur dans la régle les curseurs de retrait de paragraphes. janvier 2%
q 9 paragrap février 210000
mars 125000

avril
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4. POSITION DU TABL
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EAU SUR LA FEUILLE

- Cliquez-droit sur le tableau — Propriétés du tableau.

- Activez 'onglet Tableau.
- Paramétrez I'alignement par
Ou
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Propriétés du tableau X
Tableau Enchainements Colannes Bordures Arriére-plan
Propriétés Alignement
Nom Tableaul (O Automatique
largeur  1071em - [JRelatif OA gauche
Espacement Qe la gauche
P OAdroite

les boutons de position.

- Paramétrez I'espace a laisser a gauche, a droite, au-dessus ou au-

dessous du tableau.
- Cliquez sur OK.

GIUChE 3,15 cm
roite (3,15 cm
Au-dessus 0,00 cm

En dessous 0,00 cm

Aide

@ Centred
OManuel

Reinitialiser Annuler

5. CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU, UN TABLEAU EN TEXTE

- Sélectionnez les données

Convertir un tableau en texte

a convertir.

- Cliquez sur le menu Tableau - Convertir - Tableau en Texte.

- Sélectionner le séparateur
- Cliquez sur OK.

a utiliser lors de la conversion.

Convertir un texte en tableau

Les données séparées par une tabulation sont placées dans des cellules différentes.

- Sélectionnez le texte a placer en tableau.

- Cliquez sur le menu Table
- Cliquez sur OK.

au - Convertir - Texte en Tableau.

6. TRIER DES DONNEES

- Sélectionnez les cellules a tri
zy
- Paramétrez le tri a appliquer.
- Cliquez sur OK.

- Cliquez sur l'outil Trier

7. PROGRAMMER DES

Saisir une formu

- Cliquez sur la cellule qui doit

- Cliquer sur I'outil Calcul

er.

ou cliquez sur le menu Tableau — Trier.

CALCULS

le de calcul

recevoir le résultat.

= La barre des formules devient active.

- Cliquez sur la cellule qui doit

recevoir le résultat.

- Sélectionnez la formule a utiliser.

- Sélectionnez les cellules a uti
Ou

- Cliquez sur la 1 cellule a utiliser et saisissez un opérateur mathématique (+ - / *).

iliser.

X

Convertir le tableau en te...

Séparer le texte a
®Tabulations O Peint-virgule
OParagraphe O Autre :

Aide

Convertir le texte en tableau

OEoim-virgu\e
OAgtre :

[MLargeur identique pour toutes les colonnes

(O Paragraphe

Options

CEn-tete

Le premier 1

Dﬂe pas scinder le tableau

ou cliquez sur le menu Tableau — Formule.

AutoFormat...
Aide Annuler
Trier X
Critéres de tri
Colanne Type de dé Ordre
Micitere 11 = Alphanumérique g & Croiant
- O Décroissant
= Croissant
[critére 2 1 + Alphanumérique V‘ gDréocI::\asﬂsang
Croi; t
Ocritere 3 1 +  Alphanumérique V‘ gDZ‘f::s‘am
Direction Séparateur
(OcColonnes abulat
®Lignes e Sélectionner.
Langue Paramétrage
Frangais (France) ~ | [JRespecter Ia casse
Aide Annuler
Q Sans nom 1 - LibreOffice Writer
Fichier Editicn Affichage Insertion Format Styles
s de texte Lit
B5 J\ v X / =sum <B2:B4>
L 3 2 1 b4 2
+ F
/ Nom | CA
cce 123
bbb 823
aaa 324
Total =sum
<B2:B4>




LibreOffice
Writer

- Cliquez sur la 2¢ cellule a utiliser, etc.
- [Entrée]

= Format numérique

- Sélectionnez les cellules a formater.

(@ % 00|

- Sélectionnez le format a appliquer

- Cliquez sur OK.
Ou:

- Cliquez sur le menu Tableau — Format numérique.

- Sélectionnez le format a appliquer.
- Cliquez sur OK.
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Nombre de décimales: 2
Zéros non significatifs : 1
Code de format

# ##0,00

Aide

[CINombres négatifs en rouge
[séparateur de milliers

-
-
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Tableau — Paramétrer la mise en page
Formater le nombre X
Catégorie Format Langue
w * | Standard Frangais (France) ~
Pourcentage -1235
Monnaie -1234,57
Date -1235
Heure
Scientifique -1234,57 0,00
Fraction v
Options




