Tableaux

Il est souvent utile d’insérer des tableaux de données, de chiffres...
Voici la procédure. Pour cela, repérez l'icone « tableau » en haut de
I’écran, cliquez dessus et maintenez le doigt sur le bouton gauche
de la souris, tout en la faisant glisser plus ou moins vers le I
bas et vers la droite. Vous allez ainsi définir pour votre
tableau :

% Le nombre de lignes

% Le nombre de colonnes
(ici : 6 colonnes et 4 lignes).
Lorsque vous lacherez le bouton de votre souris, votre
tableau sera inséré et prét a étre utilisé.
Chaque case est indépendante des autres et peut avoir sa forme
particuliere (alignée a gauche, centrée...)
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Pour cela, je sélectionne I'ensemble de la premiere ligne de mon tableau,
puis je fais un clic avec le bouton droit. Un menu « contextuel » s’affiche :
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Puis j'utilise la fonction « Tableau »

. « trier ».

Puis, je choisis mes criteres. Dans
le cas présent, je choisis de trier en
fonction de la colonne 1, ce qui est
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2. Tableau des congés
3. Attribution des places de parking

Proposition d'attribution des places de parking
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Marion N91 N22 N°3 NP1 Ne2

contenant

beaucoup plus de lignes et de colonnes aurait été tout aussi simple.



L'avez-vous remarqué ? Si vous cliquez
n‘importe ou dans le tableau, la barre
d’outils « Tableau » s’affiche...
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leux ! . Questions diverses :

1. Absences du personnel
2. Tableau des congés

Proposition d'attribution des places de parking

3. Attribution des places de parking

Les deux icones

entourées

suivantes vont

vous permettre

de choisir,
toujours pour les cellules préalablement
sélectionnées, le style des lignes ainsi que
leur couleur.




