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1. INSERER UNE CELLULEILIGNE/COLONNE

= Insérer une ligne/colonne

- Cliquer/droit le n° de ligne ou de colonne qui suivra la ligne/colonne insérée — Insertion

= Insérer une cellule A : £
1
- Cliquer/droit le lieu ou insérer une cellule - Insérer
- Cliquer le décalage désiré 3
- Cliquer : OK :

2. SUPPRIMER DES CELLULESILIGNEICOLONNES

= Supprimer une ligne/colonne

- Cliquer/droit le n° de ligne ou de colonne a supprimer

. . Supprimer |i‘£_hj
- Cliquer : Supprimer

Supprimer

= Supprimer une cellule

_) Décaler les cellules vers le haut

. . . . ~) Ligne entiére
- Cliquer/droit la cellule a supprimer © Colone entiére
- Cliquer : Supprimer... —
- Cliguer le décalage désiré
- Cliquer : OK

3. MODIFIER LA LARGEUR D'UNE COLONNE OU LA HAUTEUR D'UNE LIGNE

- Sélectionner la ou les lignes/colonnes a traiter

- Cliquer/glisser le trait de séparation de deux noms de colonnes/lignes

ou

- Double-clic sur le trait de séparation de deux noms de colonne/ligne pour un
ajustement automatique sur la donnée la plus longue ou la plus haute

m
(a]

4. TRACER UNE BORDURE OU UN ENCADREMENT

BEAE
- Cliquer 'onglet : Accueil o
- Sélectionner la ou les cellules le long desquelles tracer une bordure =
R z i TR % Bordure gauche
- Cliguer le bouton déroulant de I'outil : Bordure | [ ——
- Cliquer la bordure désirée 5 aycune bordure
Toutes les bordures
OU Bordures extérieures
- Cliquer : Autres bordures... Bordure épaisse en encadré

Bordure double en bas

- Paramétrer la bordure

Bordure épaisse en bas

FIEIEIE: | OB ®

Format de cellule 2 [ | Borgure en haut et en bas
Bordyre simple en haut et épaisse en bas
i Bordure i
[ Nombre | Aignement | police | .| Remplissage | Protection T T
Ligne Présélections e
Style : | Tracer les bardures
Aucne  remmm s Traer les bordures de grille
Aucune  Contour  Intérieur (7 FEffacerles bordures
Bordure £ Couleur de ligne 3
==l Style de trait »
- Texte Texte [ | Autres bordures...
Couleur : - Texte Texte
aumatique  [=]  [[
Le style de bordure sélectionné peut &tre appliqué en cliquant sur [une des présélections, sur lapercu ou
les boutons d-dessus.
==

- Cliquer : OK
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5. APPLIQUER UNE TRAME DE FOND A DES CELLULES (A EEEE
R Couleurs du théme
= Trame unie N EEEEEE
- Sélectionner la ou les cellules a traiter
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Remplissage <"/ o I I 11111
- Cliquer la couleur désirée Couleurs standard
(1 EEEENE
Aucun remplissage
53 Autres couleurs...

o Format de cellule [P [t
u e
- Cliquer/droit les cellules - Format de cellule | nanére | agnemen | poee | gorure || Rerpese | protecton |
O I t R | Couleur d'arrigre-plan : Couleur de motif :
- Onglet : Remplissage Automatique -]
- Sélectionner la couleur désirée OCmEEEEEEE Style de mot
- Cliquer : OK OEEEOoCoon E
CEEEEEOEED
ENENEEEDEEE
ENEEEEEEEE
FEEEEEEEEN
ENDEEEEEN
[Mohr’s et textures... ] Autres couleurs. .. ]
Apercu
= Trame dégradé Motifs et textures (2 ]
. . {Dégrade !
- Cliquer/droit les cellules - Format de cellule o
- Onglet : Remplissage Uricalora Couleur 1:
@ Bicolore |z|
. Prédéfini Couleur 2:
- Cliquer le bouton | Metfs etexhures... — |
- Onglet : Dégradé
- Paramétrer le dégradé désiré
- Cliquer : OK
Type de dégradé Variantes
@ Horizontal
) Vertical
() Diagonal haut
() Diagonal bas
() Du coin Exemple :
@) Du centre E




