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Créer un tableau

Pour créer un tableau, il vous faut d’abord savoir le nombre de colonnes et le nombre de
lignes que devra comporter votre tableau. Pour cela, il n’y a pas d’autre moyen/que de 1
compter sur votre brouillon ou dans votre téte !

Deux fagons permettent de créer un tableau a 1’endroit ou se trouve votre ¢harse
1 - Création d’un tableau avec la souris

Pour créer un tableau avec la souris, cliquez sur la fleche a droitg de IOnglet « tableau » de la
barre des menus.
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L’ordinateur vous affiche en haut, ’image suivante :

Avec la souris, déplacez-vous dans 1’image jusqu’a ce que le nombre de colonnes et de lignes
affiché en bas de cette imagg/corrgSponde a ce que vous souhaitez, par exemple, ici, 3 lignes
et 4 colonnes, puis clique
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RN 3 x4 Tableau

Yordipateur va alors automatiquement créer un tableau vide de 3 lignes et 4 colonnes :
hague case s’appelle une « cellule ».
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2 - Création d’un tableau avec le menu

La deuxiéme maniére de créer un tableau consiste a utiliser les menus tout en haut

Cliquez sur le mot « Tableau »_m Outls Fendtre Aide

Insérer ableau. .. (

Puis sur « Insérer »— .
Lignes. ..

Sélectionner , Colonnes. ..

et « Tableau ».

Fusionmer les cellules L AT A Y T
(Vous pouvez aussi cliquer [ Scinder la cellule
directement au centre du bouton Fusionner l& tableau
« Tableau » de la barre des menus) Scinder le tableau

|:§ﬁ AutoFormat. ..

Adapker ¥
- Répéter |es lignes de bitre 1

Converkiv 3
Trier. ..

Farmule Fz

Lg'“u:-

Format nurmérigue, .,

' Bordures des tableauyx:

ﬁ Propriétés du tableau. .

L’ordinateur vous affiche alors la fenétré suivante :

x|

Mom Tableaul fu's I
ufle Annuler |

Colonnes
fide |
SN\

Jpkions
v Titre
¥ Répéter sur chague page
A Les premiéres lignes m
[~ JMe pas scinder |e kableau
Bordure
AutoFormat. .. |
{

NN

vous suffit alors d’indiquer le nombre de lignes et de colonnes que vous souhaitez
créer et I’ordinateur générera le tableau vierge correspondant, comme avec la premicre
méthode.

Lignes

Si votre tableau doit s’afficher sur plusieurs pages, vous pouvez choisir que la premicre ligne
(ou plusieurs) soit considérée comme un titre des colonnes et s’affiche en haut de chaque

page.
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