Gestion des feullles d’'un classeur

Lors du lancement de Calc, un classeur dispose par defaut d’'une seule feuille de calcul.

Pour ajouter d’autres :

Il suffit de cliquer sur le signe +

21
_22 |
_2 | 3|
2 24
% | 25 |
26 | 26 |
o] IEees——)
28 | 28 |
29 | 29
< <
M 4 » M 4 Feuillel =4  Feuillel  Feuille2  Feuille3  Feuilled
Feuille 1 sur 1 Par déf Feuille 4 sur 4 Par déf
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Gestion des feullles d’'un classeur

Renommer une feuille de calcul :

_ _ , _ * Placer le curseur de la souris sur la
Pour renommer une feuille suivre les etapes suivante :

feuille a renommer

. - N\
* Double cliquer sur la feuille a renommer « Cliquer sur le bouton droit
e Taper le nouveau nom e Choisir « Renommer = fanilla «
5 0
17 Renommefia feuille u FFE  Insérer une feuille... Renommer la feuille
AT Supprimer des feuilles...
MNom . Nom
E—-]j Renommer |a feuille..
= @ Déplacer/copier la feuille... Page 2
BT Sélecti toutes les feuill
- electionner toutes les feuilles e o -
Y Protéger la feuille... ‘
Masquer la feuille
[#] Afficher les lignes de la grille
F Couleur d'onglet... Pagel  Feuille2  Feuille3  Feuilled
uillel  Feuille2  Feuille3  Feuilled * 0 Evénements de la feuille..
F e FeEdmreEs T eEdnm =

Par

<date/heure> <pied de page>



Gestion des feullles d’'un classeur

Supprimer une feuille de calcul : ——

Sélectionner toutes les feuilles

 Placer le curseur de la souris sur la

Protéger la feuille...

N @9AEA

Masquer |a feuille

Afficher les lignes de la grille

Couler danglt. Feuille 3 Supprimée

* Cliquer sur le bouton droit e TS
* Choisir « Supprimer des feuille » 4
Confirmation X
d Confirmer |a Suppression en Cliquant o Etes-voussﬂrdevouloirsupprimerlaouIesfeuillessélectionnées? 24
25
26

sur « Oul »

feuille a supprimer

-3 Rl

27

28

29

£

+ Page 1 Page 2 Feuille3 Feuilled + Page 1 Page 2 Feuilled

Feuille 3 sur 4 Par défaut Feuille 3 sur 3

~
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Gestion des feullles d’'un classeur

Dupliquer une feuille de calcul :

Dupliquer une feuille de calcul dans le méme classeur :

Feuille 1 sur 3

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...
Déplacer/copier la feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

Protéger la feuille...

N DA AdHA

Masquer la feuille

Afficher les lignes de la grille

3 Bl

Couleur d'onglet...

: : Evénements de la feuille...
+ P

<date/heure>

Placer le curseur de la souris sur la
feuille a supprimer
Cliquer sur le bouton droit

Choisir « Déplacer/copi

par « Ok »
<pied de page>

Confirmer

2
| - |

4

5 | Action

B O Déplacer Copier
el
e | Emplacement

g Vers le ment

10

—
=y

Page 1

| cul (document actif) o
12 . Insérer avant |
13 | .

16 || Feuilled
17 | |- placer en dernigre position -

| Nouwveau nom

25 . ge 1_copiée
26 |

Aide oK Annuler
<
+ Page 1 Page 2 Feuilled

Feuille 1 sur 3




Gestion des feullles d’'un classeur

o Nouvelle feuille copiéee et insérée avant la page 2
Page a dupliquéee

\1 Page 1_copige Page 2 Feuilled

Feuille 2 sur 4 Par défaut Frangais (France 3]

]
oo €
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Gestion des feullles d’'un classeur

: Déplacer/copier la feuille >
Dupliquer une feuille de calcul dans un nouveau classeut: |,
E ) Déplacer
L
* Placer le curseur de la souris sur la <
" . . . calcul (document actif)
1| feuille a supprimer oo
15 |
_18 | E nsérer une feuille... . . =
] ) inanl « Cliquer sur le bouton droit y
E FT Renommer la feuille.. L. , . - placer en derniére position -
2 Déplacer/copier la feuille.. * Choisir « Déplacer/copie
E EF! Sélectionner toutes les feuilles
i Hj Protéger la feuille... b ChOISIr K« Copler » No
_23 | Masquer la feuille Hveatinom
_ 26 | . . Page 1 copiée autre classeur
% [l Afficher les lignes de la grille e Choisir nouveau document _2% | —
T2 | F2%  Couleur d'onglet... . ., X Aide Annuler
< o s dlo e * Nommer la feuille Copiee 2
agqeT PAUEZ FELTTES

+ Page 1 Page 1_copiée Page 2 Feuilled

F. Conflrmer ar « Qk » Feuille 1 sur 4 Par

Feuille 1 sur 3
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Gestion des feullles d’'un classeur

@ Sans nom 2 - LibreOfficeDev Calc

@ calcul.ods - LibreOfficeDev Calc Fichier  Edition Affichage  Insertion  Format  Styles |
Fichier Egitinn Affichage  Insertion Format Styles Feuille Donr a =y \/ .
&I M M E M D& = D\ oo % C

-\l D& QX B R

Lberation Sans [+] [10pt || G ] S | A -~ Liberstionsans | [0pt [v|| G ] S | A

[THINTI

— Al v fx 2=
Ef"f T [ o e o ———
o] Ancien Classeur : Pagel existante e

{——

Nouveau Classeur : Pagel

=7
+  Pagel Page 1_copiée  Page2  Feuilled Coplee aUtre CIaSSeur <
Feuille 1 sur 4 ) Parc — + Page 1 copiée autre classeur

Feuille 1 sur 1

m|&|ﬁ|y‘m|x|m‘m|m B‘a‘|a@|

-

<date/heure> <pied de page>




Gestion des feullles d’'un classeur

Déplacer une feuille de calcul dans un nouveau classeur :

2
3 | Déplacer/copier la feuille it
. i Action
* Placer le curseur de la souris sur la /@ O copier

T E

T4 feuille & supprimer S

_15 |

_16 | FT  Insérer une feuille... . . - nouveau document -

] T Supprimerdes feule. * Cliquer sur le bouton droit

E 7T Renommer la feuille.. L. , . Page}l_

B e EE—— * Choisir « Déplacer/copie P et posion-

E EF! Sélectionner toutes les feuilles

i Hj Protéger la feuille... L4 ChOISIr K« Déplacer »

_23 | Masquer la feuille

_26 | .

A 7 amceiesigmesdengie | ® CHOISIF NOUVeau document

"9 | £ Couleur d'onglet... . , , /é% aide o Anmler

< o s dlo e * Nommer la feuille déplacée B o

EgEI I"n‘gt:!_ rEdnes £

+ Page 1 Page 1_copiée Page 2 Feuilled

F. Confirmer ar K« Qk » Feuille 1 sur 4 Par défal

Feuille 1 sur 3
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Gestion des feullles d’'un classeur

@ calcul.ods - LibreOfficeDev Calc @ Sans nom 1 - LibreOfficeDev Calc

Fichier Egitiun Affichage  Insertion Format  Styles  Feuille Fichier Eglt\on Affichage Insertion Format  Styles Feuille Données  Qutils

BE-w-EH-D& QX DB E-mw-EH- e QX B R &
Liberation Sans |~ 10pt G I i ﬁ'rl‘ Liberation Sans |~ | 10pt |~ G I i A' F" -
a [ fx 2 7=

A \ B
Nom Prénom

TS

=
{
-
3
Il
.
1
=z
3
3

L=

Prenom

‘@‘m‘q‘m‘w‘h‘w‘m_
=
=
El
=
m
fa}

3 Ancien Classeur : Pagel E

n’'existe plus

{——

Nouveau Classeur : Pagel

V4 V4
<
+ _Pogelcopee  Poge2 Feuiles deplacee — | Page 1 depacee
Feuille 1 sur 3 Feuille 1 sur 1 Par défaut

o
-1

-~
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Gestion des feullles d’'un classeur

@ calcul.ods - LibreOfficeDev Calc @ Sans nom 1 - LibreOfficeDev Calc

Fichier Egitiun Affichage  Insertion Format  Styles  Feuille Fichier Eglt\on Affichage Insertion Format  Styles Feuille Données  Qutils

BE-w-EH-D& QX DB E-mw-EH- e QX B R &
Liberation Sans |~ 10pt G I i ﬁ'rl‘ Liberation Sans |~ | 10pt |~ G I i A' F" -
a [ fx 2 7=

A \ B
Nom Prénom

TS

=
{
-
3
Il
.
1
=z
3
3

L=

Prenom

‘@‘m‘q‘m‘w‘h‘w‘m_
=
=
El
=
m
fa}

3 Ancien Classeur : Pagel E

n’'existe plus

{——

Nouveau Classeur : Pagel

V4 V4
<
+ _Pogelcopee  Poge2 Feuiles deplacee — | Page 1 depacee
Feuille 1 sur 3 Feuille 1 sur 1 Par défaut

o
-1

-~
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Gestion des feullles d’'un classeur

Masquer une feuille de calcul :
 Placer le curseur de la souris sur la

14

13 . Y
16 | , _ feuille a masquer
? E Insérer une feuille...

12 F Supprimer des feuilles... . .
. T Renommer afeuille. * Cliquer sur le bouton droit
21 | @ Déplacer/copier la feuille...

i [T Sélectionner foutes les feuilles e Choisir « Masquer la feuille »
24 H;H Protéger la feuille... %
| &5 | Masquer la feuille 24

26 25
_2r | (] Afficher les lignes de la grille 26
N 2z

29 F4  Couleur d'anglet... 28

< + P 1 : : Evénements de la feuille... &

age T = <
Feuille 1 sur 4 Par défaut + Page 1_copiée Page 2 Feuilled

Feuille 2 sur 4

Page 1 masquée

<date/heure> <pied de page>



Gestion des feullles d’'un classeur

Afficher une feuille de calcul masquée : x

mra Feuilles masquées
13
= T * Placer le curseur de la souris n'importe ,E
% T Supprimer des feuilles... .
T8 | T Renommer la fele.. guelle feuille du classeur
% @ Déplacer/copier la feuille...
Z [T Sélectionner toutes les feuilles Py Cllquer Sur |e bouton drOIt
% H;H Protéger la feuille...
T4 | []  Masquer la feuille 11 1 H
% S * Choisir « Afficher les feulilles » = s
= ] Aifcher e fines delo e  Sélectionner la feuille & afficher | |
T & Couleur d'onglet... M + Page 1_copiée Page 2 Feuilled
e Evénements de la feuille... H e Pa
COr M F raget o rmgeereme—  * Confirmer par ok
Feuille 2 sur 4 Par dé =

28
2 |
<
+ Page 1 Page 1_copiée Page 2 Feuilled

Page 1 Afflchée Feuille 1 sur 4 Par défa

<date/heure> <pied de page>



Gestion des feullles d’'un classeur

Changer les couleurs d’onglets —
N % Couleur d'onglet *
_15 | . g |
= [T insérerune euile.. * Placer le curseur de souris ~ u’
E EH Supprimer des feuilles... %
% E—-:E Renommer la feuille... Sur Ia feu”le E
Z [[] Déplacer/copier la feville... %
i H:H Sélectionner toutes les feuilles ° Cllquer Sur |e bouton drOIt % -=--
24 Y Protéger la feuille... — 1 1 11111
Masquer la feuille ° ChOiSIr « COUleur d,on |et» i -===------=
_27 | [ Afficher les lignes de la grille g % 1 1 1 1] |
B . . 2 EEED -
z = * Choisir une couleur =]
O+ Pag p Egene_ntntsdelafemlle... ” V I-d OK E oo detant
Feuille 1 sur 4 Par défaut @ a I er par « A\ » >
= -1. Annuler
2 o

+ l@. Page 1_copiée Pag _ M4 4 » M 4 Pagel Page 1_copiée Page 2 Feuille

Feuille 2 sur 4 Feuille 1 sur 4 f

<date/heure> <pied de page>




Gestion des Cellules

Saisit des données:

Placer le curseur de la souris sur
la cellule

Taper les données souhaitées

@ calcul.ods - LibreOfficeDev Calc

Eichier I-fgition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils  Fenétre  Aide
&/ o

'E' Eﬁ (=] D\ X% % QD'

4

Fraction

Valeur logique
Texte

AlS-
Liberation Sans |~ [10pt |~ G I i A" F-.'F‘-}- = EE E
D12 v fx 2 - =
A | B | C
1 [Nom Prénom Date de naissance
2 |Gharbi Safouane 12/05/89 195 450000
3
<date/heure>

<pied de page>

Catégorie

Tout

Defini par I'utilisateur
‘Nombre

Pourcentage

Monnaie

Scientifique




Gestion des Cellules

Sélection des Cellules:

Sélection des Cellules adjacentes:

* Cliquer sur la premiere cellule faisant partie de la sélection

Cliquer sur le bouton gauche de la souris, le maintenir enfoncé puis glisser la

souris pour couvrir la zone de sélection = TE D& LEm R LA G e EA"” M

Liberation Sans |~ | [10pt |~ G I i A' F" - EE E EE % £ % % :i [~ % E

ALC3 v fx 2 ~ = || Nom
D E | F
Prénom Date de naissance Note 1 Dépense
_____ i 12/05/89) 19,5 300000
i i Ines 21/02/88 17,75 300000
Zenkri Ines 03/12/88 16
_____ Heni 18/10/89 19,75

<date/heure> <pied de page>



Gestion des Cellules

Sélection des Cellules:

Sélection des Cellules disjointes:

Cliquer sur la premiere cellule faisant partie de la sélection
Cliquer sur le bouton « ctrl » du clavier et le maintenir enfonceé

Cliquer sur les cellules a sélectionner une par une

A | B | C D | E

1

Nom Prénom Date de naissance Note 1 Dépense
2

Gharbi Safouane 12/05/89 18.5 300000
3 |Bjeaoqui Ines 21/02/38 17,75 300000
4_|zeni Ines osizes[ 16|
5 |Lakhal Heni 18/10/89 18,75
6

<date/heure>

<pied de page>



Gestion des Cellules

Modification de la largeur d’une colonne: ®

posem— o [ G I S .A.'r-'-" Fichier Egiti-:-n Affichage Insertion Format Styles  Feu
ALAIMESTE v fx 2 = || Nom @ v M E M @ @ E'\ \}‘f % &Iﬁ v
A ¥, Couper | Cerl+ X . A . .
3 e « | * Cliguer sur I'entéte de la colonne libetionsans [ [0p [¥| G [ S (&1
1 ot i oty Aa10a8576 ||| f 3 - = [ Nom
e * Cliquer sur le bouton droit de la souris : & |
A Insérer des colonnes aprés Nom Prénom Date de
R Supprimer des colonnes . . _G_']ﬂ[b:l _S?lf_qu_a_ﬂ?
meeane. s | ® CHOISIF « Largeur de la colonne »
ﬂ Largeur de colonne...
4 Largeur gptimale... b | Largeur de colonne x

Pl e e Taper la valeur souhaitée-
Erg ;ﬁ\cher\escolonnes p : _mcm =

Fixer lignes et colonnes ° Vallder par « Qk » j [ valeur par défaut

k|
E Scinder la fenétre
&

4

Eormater des cellules... Ctrl+1 Aide 0K Annuler

€
M Cr M + l@. Page 1_copiée Page2  Feuil

Feuille 2 sur 4 Sélectionné: 1 (48 576 lignes, 1 colonne

<date/heure> <pied de page>




Gestion des Cellules

Modification de la hauteur d’une ligne:

@ calcul.ods - LibreOfficeDev Calc ALAMIZ - fx z T = Gharbi
Fichier Egition Affichage Insertion Format Sty
SGHEL = T
eesinsns Mjlon MG I S * Selectionner le/les lignes a modifier la =
a2 v fx ¥ ~ = |Gharhi 5 | Hauteur de ligne >
]
I Pré — ; B
vn?m.- 5;;3:1“& hauteur 7 Hauteur: |1 em S
é Conpet Sl _8 | [A Valeur par défaut
Copier Ctrl+C . . . 9
B ol * Cliquer sur le bouton droit de la souris T} o p” p—
[7] Collage spécial... Ctrl+Maj+V _1 — — —
12
Efrj nsérer des lignes au-dessus H H H 132
é :nsérer:es:iznesau-:essous ° ChOISIr (< HaUteur de Ilgne>>
H¥%

Supprimer des lignes

Effacer le contenu...  Ret.Arr ° T | I h -t r4 l
aper la vaieur sounaitee

Hauteur de ligne...

Hauteur optimale... ALAMIZ “| fx ¥ = = || Gharbi

* Valider par « Ok »

Afficher les lignes

<

Nom Prenom
%] Fixer lignes et colonnes
-E— Scinder la fenétre .

Sharbi Safouane
tE" Formater des cellules... Ciri+1

o [l bl lealbsalball Ll L
SN

|

<date/heure> <pied de page>



Gestion des Cellules

Recopie de Cellule :

" Pour copier le continu d’une cellule :

" Sélectionner la cellule a copier

" Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « copier »
" Sélectionner la/les cellules destination(s)

" Placer le curseur de la souris sur une cellule sélectionnée

" Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « coller » ﬁ.:
DGTiC

<date/heure> <pied de page> 22




Gestion des Cellules

Depense

19 5 300,
17,75 300 Couper
16 Copier
19,75 _E .
3l Collage spécial

Liste de sélection
0= Insérer...
o0 Supprimer...
Effacer le contenu...
~

Cloner le formatage

>

Styles

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+V

Alt+Bas

Chrl++
Ctrl+-
Ret.Arr

Effacer le formatage direct  Ctrl+M

Insérer un commentaire Cerl+Alt+C

¥

HT' Formater des cellules... Cirl+1
Pour la copie : Ctrl+C
<date/heure>

Raccourci Clavier

Dépense________|
195 ¢ 300000,
17,75
16
19,75
-:\f{:- Couper
@ Copier
5 Coller
8| Collage spécial
Liste de sélection
E Insérer...
0T Supprimer...

Effacer le contenu...

B

Fusionner les cellules

Cloner le formatage

N %

Styles

Crl+X
Crl+C
Crl+V

Alt+Bas

Ctrl++
Ctrl+-
Ret.Arr

Effacer le formatage direct  Ctrl+M

Insérer un commentaire Cirl+Alt+C

H?' Formater des cellules...

Ctrl+1

L]

Pour coller: Ctrl+V

<pied de page>

Depense _______|
L 300000,
3 200000
3 300000
3




Gestion des Cellules

Insertion d’une ligne:

* Cliquer sur I'entéte de la ligne repere

* Choisir « insérer des lignes au dessus » ou « insérer des lignes au dessous » selon le choix

MNom Prénom Date de naiss A B C
2 - 1
Gharbi Safouane Nom Prenom Date de naissance Note !
Bieaoui Ines
2
_: o Couper Gl X H‘.Eﬁ Gharbi Safoyane 12/05/89
) enl .
0 - o e Insertion au dessus
=7 - _4 [Bjeaoui Ines 21/02/88
a 3 Collage spécial... Ctrl+Maj+V 5 |Zenkri Ines 03/12/88
— 6 |Lakhal Heni 18/10/89
% ﬁ Insérer des lignes au-dessus 7 | o
? @ Insérer des lignes au-dessous
13| G Supprimer des lignes

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

e Seélectionner la zone a mettre en forme

* Cliguer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

ATIHE v fx ¥ == |Mom

¥, Couper Grl+X [naissance Achatl Total des Achats  |Total aprés remise Dépense
Copi Ctrl+C
Gharbi % L ” 12/05/89 450 220 670 536 300000
 Coller Ctrl+V
3
Allani 7 Collage spécial + 30/09/98 230 690 920 736 300000
4 [SIEELT 21/02/88 325 740 1065 852 300000
N Zenkri Liste de sélection Alt+Bas 03/12/38 650 230 880 T04 300000
6 18/10/89 970 125 1095 876 300000,
7 8 Insérer... Cirl++ .
8 0T Supprimer... Ctrl+-
g Effacer le contenu... Ret.Arr 20%
10 E Fusionner les cellules
ji|
12 o Cloner le formatage
% A Effacer le formatage direct  Crrl+M
5] Styles [
% Insérer un commentaire Cirl+Alt+C
% tEH Formater des cellules... Ctrl+1

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

Formatage des cellules X

Police: Style: Taille:

Liberation Sans Mormal 10 pt

T

Liberation Sans Marrow Gras 10,5 pt

Liberation Serif ltalique 11 pt

Linux Biolinum G ltalique gras 12 pt

Linux Libertine Display G 13 pt

Linux Libertine G 14 pt . A .
Depuis les onglets de cette fenétre :
Lucida Calligraphy 16 pt

Lucida Console 18 pt . . .,

- 20 - appliquer les mises en forme souhaitee
Langue: |Frangais (France) hd Fonctionnalités...

La méme police est utilisée pour I'impression et I'affichage & I'écran,

12/05/89

Aide Réinitialiser Annuler

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

Activer 'onglet « Bordures » puis choisir :la disposition des lignes, style, couleur, largeur, ...

Formatage des cellules X
Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Amiére-plan Protection de cellule
: ’ H9 vl fx ¥ - =
Disposition des lignes Remplissage
Préréglages Oorgiala Gauche: (035mm | A B z D E F G “_
Défini par I'utilisateur : Droite: 0,35 mm = 1
+ Hout: 0,35 mm - Nom Prénom Date de naissance Achatl Achat? Total des Achats |Total aprés remise Dépense
Bas: 0,35 mm = 2 .

R . Synchroniser Gharbi Safouane 12/05/89 450 220 670 536 300000

3
- Allani Monica 30/09/98 230] 690] 920 736 300000

+
4
Cellules adjacentes . -

Enlever = borcure Bjeaoui Ines 21/02/88 325 740 1065] 852 300000

. " 5
Hane Soled'ombre Zenkii Ines 03/12/88 650) 230) 880 704 300000

Style: —_— - Position : o|od|o |t 3
Couleur: Couleur: Gris Lakhal Heni 18/10/89 970| 125 1005 876 300000

Largeur: 0.75 pt = Distance: |1,76 mm -

Aide Réinitialiser oK Annuler

<date/heure> <pied de page>




Mise en forme des Tableaux

e Seélectionner la zone a mettre en forme

* Cliguer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

ALHE v fx 2 = = || Nom
Prénom o Couper Gurl+X Achat? Total des Achats |Total aprés remise  |Dépense
Copier Ctrl+C
_____ |Safouar 4 Coller CtrleV 450) 220 670 536 300000,
Monica| [ Collage spécia ' 230) 690) 920 735 300000)
Liste de sélection Alt+Bas
|Bjeaoui Ines 325 740 1065} 852 300000,
E Insérer... Cerl++
,,,,, llnes | 07 Supprimer... Ctrl+- 650 230 880 704 300000
Effacer le contenu... Ret.Arr 970 125 1005, 876l 300000
- TF  Fusionner les cellules
I < Cloner le formatage
8 A Effacer le formatage direct  Ctrl+M
9 Styles ]
Remise
Insérer un commentaire Ctrl+Alt+C
10
— HT Formater des cellules... Cirl+1
1

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

Activer I'onglet « Police » puis choisir :la Police, le style, la talille, ...

Formatage des cellules X

Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Police : Style: Taille :
Linux Libertine Display G Gras 12pt
Liberation Sans A | |Normal 10 pt ~
Liberation Sans Marrow Italique 10,5 pt A B i D E G H
Liberation Serif _ M pt 1
Linux Biolinum G Italique gras Nom Prénom Dale de naissance  |Achal1 Achai2 Total des Achals|Total aprés remise |Dépense
Linux Libertine Display G 13pt 2
Linux Libertine G 14pt Gharbi Safouane 12/05/89) 450| 670 536 300000
Lucida Bright 15pt
Lucida Galligraphy 16pt ® |Allani Monica 30/09 736 300
Lucida Console 18 pt
- 4 . .
Lucida Fax = 20 pt = Bieaoui Ines 2lf[W88‘ 325 m‘ 1065 852 30000(“
Langue: |Frangais (France) hd Fonctionnalités... 5 ZHJ [[[J‘
Zenkri Ines 03)']2}88‘ 630 830 704 300
Ce style de police sera imité ou le style le plus approprié sera utilisé.
6 .
Lakhal Heni 18/1 125| 1095 876| 300

Prénom Date de naissance Achat1 Achat? Total des Achats Total aprés re

Aide Réinitialiser Annuler
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Mise en forme des Tableaux

* Sélectionner la zone a mettre en forme
* Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

* Activer I'onglet « Alignement » puis choisir les mises en formes souhaitées

Formatage des cellules

Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule

— — : ; c 0 : -~ -
orizontal : re || Retrait: [0pt = —
Vertical: 1 Nom Prénom Date de naissance Achat1 Achat2 Total des Achals| Total aprés remise Dépense
Gﬁ;?ﬁfdniafe t 2 Gharbi Safouane 12/03/89 430 220 670 336 300000
mgilé verticalemen
vl
pegies: CaE 3 Allani Monica 30/09/98 230 90 920 736 300000
Bord deréférence: [ 5[0 %, -
-rr 4 Bjeaoui Ines 21/02/88 325 740 1065 852 300000
Proprigtés
genvoraia e tomitae 5 Zenkri Ines 03/12/88 630 230 830 704 300000
Loupure des mots active
Ajuster a la taille de la cellule .
Direction du texte: |Utiliser les paramétres de I'objet supérieur| v 6 Lakhal Heni 18/10/89 970 125 1095 876 300000

<date/heure> <pied de page>




Mise en forme des Tableaux

* Sélectionner la zone a mettre en forme
* Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

* Activer I'onglet « Arriere plan » puis cliquer sur couleur.

Nom Pré - 'Fhall Achat2 Total des Achals| Tolal aprés remise Dépense
oo Couper Ctrl+X

Gharbi Safg [E  Copier ariec las0 220 670 536 300000
o Coller Ctrl+V

Allani M . 230 690 920 736 300000

""" D Collage spécial

Bjeaoui I Liste de sélection Alt+Bas [325 740 1065 852 300000

Zenkri B8 Insérer. Crle+ 1650 230 880 704 300000
07 Supprimer... Ctrl+-

]'akhal H Effacer le contenu... Ret.Arr 970 125 1095 876 300000
E Fusionner les cellules

Cloner le formatage

S

Effacer le formatage direct  Ctrl+M

Styles
Remise

Insérer un commentaire Cirl+Alt+C

H?‘ Formater des cellules... Cirl+1

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

choisir les mises en formes souhaitées

Formatage des cellules *

Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Aucun Couleur

Couleurs Active Nouveau A B C D E F G “
Palette: - 1 Nom Prénom Daie de naissance Achat1 Achai2 Total des Achats| Total aprés remise Dépense
]
fEEEEEEED 2 Gharbi Safouane 12/05/89 450 220 670 536 300000
R e R |oss £ D D
[ ] 159 v |255 z 3 A.“al].l Monica 30/09/98 230 690 920 736 300000
[ 1 f— =
BEEER| E oo = 4 Bjeaoui Ines 21/02/88 325 740 1063 852 300000
SSEEEEEEEES Hexa |[720fcf Hexa |ffff6d -
FEEEEEEEEEER = - .
SEEEEEEEEEEE - 5 Zenkri Ines 03/12/88 650 230 830 704 300000
Choisir une couleur &,
Couleurs récemment utilisées 6 Lakhal Hem 18/10/89 970 125 1095 876 300000
BEBEER D
Palette personnalisée
Ajouter Supprimer

Aide Réinitialiser Annuler
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Mise en forme des Tableaux

Pour toute autre mise en forme, basculer entre les onglets et appliquer ce que vous

. Formatage des cellules X
S O u h alte Z Mombres Police rEf'fetsdecaractere Alignement
Couleur de pol
uuuuuuuuuuuuuuuu [ ] Automa
nsparency: 0%
écoration du text
Surlignage: |(Sa ) | uuuuuuuuuuuu
5 [t5ans) |
lllllllllll |(Sa ) | utomatique
M
ffets
Relief [tSans) | Oce O

<date/heure> <pied de page>



Mise en forme des Tableaux

Fusionner des cellules :

e Sélectionner les cellules a fusionner

 Cliquer sur licone £ de la barre de formatage.
LiberationSans [v| (0pt V|| G [ S TA - -1= = =13 8B 7 5 % [~
AT v| fx 2 - =
— . c 5 [Fusionner et centrer les cellules
1 Nom Prénom Dale de naissance Achat1 Achat2 Total des Achals
2 Gharbi Safouane 12/05/89 450 220 670
3 Allani Monica 30/09/98 230 690 920
4 Bjeaoui Ines 21/02/88 325 740 1065
5 Zenkri Ines 03/12/88 630 230 830
6 Lakhal Heni 18/10/89 970 125 1095

Uale/l1E C PDIEU U€ PaA(c 4



