
Tableaux 
 
Il est souvent utile d’insérer des tableaux de données, de chiffres… 
Voici la procédure. Pour cela, repérez l’icône « tableau » en haut de 
l’écran, cliquez dessus et maintenez le doigt sur le bouton gauche 
de la souris, tout en la faisant glisser plus ou moins vers le 
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 lâcherez le bouton de votre souris, votre 
tableau sera inséré et prêt à être utilisé. 
Chaque case est indépendante des autres et peut avoir sa forme 
particulière (alignée à gauche, centrée…) 
Je peux donc 
remplir mon 
tableau 
facilement… 
Je voudrais 
maintenant 
ajouter un 
titre à mon 
tableau. 
Pour cela, je sélectionne l’ensemble de la première ligne de mon tableau, 
puis je fais un clic avec le bouton droit. Un menu « contextuel » s’affiche : 

Je vais choisir : 
� « ligne » 
� Insérer 
� Dans la fenêtre 

qui s’affiche, je 
coche 

« avant » et je 
valide par 
« OK » 

Une ligne est 

maintenant insérée 
avant celle que 
j’avais préalablement 
sélectionnée. 



Toujours 
après avoir 
sélectionné 
la ligne 
entière, je 
vais faire 
un clic droit 
dessus, et 
je vais 
choisir 
« Cellule », 
Fusionner. 
 

J’aurai ainsi 
transformé 
mes 5 
cellules en 
une seule. 
 

Maintenant, 
j’aimerais classer 
les lignes de mon 
tableau par ordre 
des noms, sans 
bouleverser le 
contenu de mon 
tableau. 
Pour cela, je 
commence par sélectionner la 
partie de tableau que je veux 
trier… 
Puis j’utilise la fonction « Tableau » 
… « trier ». 
 

Puis, je choisis mes critères. Dans 
le cas présent, je choisis de trier en 
fonction de la colonne 1, ce qui est 
déjà activé par défaut. Sinon, 
j’aurais choisi de trier en fonction 
de la colonne 2 par exemple… 
 

Enfin, je valide 
par « OK »… 
Et voilà le 
résultat ! Ici,nous 
avons un tableau 
simplissime… Mais 
trier un tableau 
contenant 
beaucoup plus de lignes et de colonnes aurait été tout aussi simple. 



L’avez-vous remarqué ? Si vous cliquez 
n’importe où dans le tableau, la barre 
d’outils « Tableau » s’affiche…  
En fonction des cellules préalablement 
sélectionnées, les 3 icônes ici entourées en rouge vont me permettre 
l’alignement vertical : en haut, centré ou en 
bas… 
Le « pot de peinture » avec le triangle à 
côté va me permettre d’affecter une couleur 
de fond à une 
cellule… 
 
Mais vous pouvez 
aussi vous en 
remettre à une 
mise en forme 
automatique avec 
des modèles 
préformatés… Pour cela, utilisez la baguette 
magique qui vous fera plusieurs 
propositions. A vous de trouver celle qui 

vous convient 
le mieux ! 
 
 
 
 
Les deux icônes 
entourées 
suivantes vont 
vous permettre 
de choisir, 
toujours pour les cellules préalablement 
sélectionnées, le style des lignes ainsi que 
leur couleur. 
 


