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MODIFICATION DES TABLEAUX
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FONCTIONS AVANCEES
D'UN LOCICIEL DE DESSIN

Apres avoir créé un tableau, vous pouvez modifier la taille des lignes et des
colonnes, modifier son apparence, fusionner des cellules ou annuler leur fusion et
créer des sauts de tableau.

Vous pouvez cliquer sur n'importe quelle ligne de la grille pour la sélectionner et la
modifier & I'aide de la palette Propriétés ou des poignées.

Etire de facon uniforme—
la hauteur de table

Déplace la table 1

Change de facon uniforme la
largeur de table

4 /

Change la largeur de
|/ colonne. Appuyer sur CTRL +

clic permet de changer la

largeur de colonne et d'éfirer
la table.

| T

Lorsque vous changez la hauteur
ou la largeur du tableau, seule la
ligne ou la colonne adjacente a la
poignée sélectionnée change. Le
tableau conserve sa hauteur ou sa
largeur.

Pour modifier la taille du tableau
proportionnellement d la taille de
la rangée ou de la colonne que
vous modifiez, appuyez sur la
touche Ctrl tout en déplacant la
poignée d'une colonne. (VOIR
IMAGE A DROITE)

Poignée de coupure de table

L Etire de fagon uniforme la
hauteur et la largeur de table

ry 4

H'"“'--Lar'geur' de colonne modifiée.

La table conserve sa taille.

Tk appuyant sur CTRL +

clic, la largeur de calonne
change et la table est
étirée en fonction.
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MODIFICATION D'UNE CELLULE D'UN TABLEAU

Il suffit de cliquer dans une cellule pour la sélectionner. Les poignées apparaissent au
milieu des bordures de la cellule. Cliquez & l'intérieur d'une autre cellule pour déplacer la
cellule sélectionnée vers cette cellule. Faites glisser les poignées d'une cellule pour élargir
ou réduire la cellule et sa colonne ou rangée.

Change la hauteur de rangée

Change la largeur de —m g—Change la largeur de
colonne colonne

Change la hauteur de rangée

Lorsqu'elle est déplacée, la
poignée incrémente les
données automatiquement

REMARQUE :

= Lorsqu'une cellule est sélectionnée, cliquez deux fois sur le texte qu'elle contient
pour le modifier.

=  Vous pouvez également commencer d saisir du texte pour remplacer le contenu
d'une cellule mise en surbrillance.

Pour sélectionner plusieurs cellules, cliquez et faites glisser la souris sur celles-ci.

Vous pouvez également appuyer sur la touche SHIFT puis cliquer dans une autre cellule
pour sélectionner ces deux cellules, ainsi que celles qui les séparent.

Lorsque vous cliquez & l'intérieur d'une cellule de tableau alors que le ruban est actif,
l'onglet contextuel du ruban Tableau s'affiche.
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Sile ruban n'est pas actif, la barre d'outils Tableau appardait. A partir de cette barre
d'outils, vous pouvez

e Insérer et supprimer des rangées et des colonnes

e Fusionner des cellules et annuler leur fusion

e Faire comrespondre des styles de cellule

o Modifier 'apparence des bordures des cellules

e Modifier le formatage et I'alignement des données
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e Verrouiller et déverrovuiller des cellules pour pouvoir les modifier
e Insérer des blocs, des champs et des formules

Outils de maodification AEC

e Créer et modifier des styles de cellule Couper
Copier
e Lierle tableau aux données externes Coller
Saisie récente
Vous pouvez également cliquer sur une cellule sélectionnée avec le Style de cellule
. . . . . P Remplissage de |'arriére-plan
bouton droit de la souris et choisir les options proposées dans le menu P ’
contextuel pour insérer ou supprimer des colonnes et des rangées, perdures
i 1 ] e . errouillage
combiner des cellules adjacentes, ou effectuer d'autres modifications. Pt

Adapter 3 la cellule
Supprimer tous les remplacements de propriétés
Liaison de données...

Insérer

Editer un texte

Gérer le contenu...

Supprimer le contenu

Supprimer tout le contenu

Colennes

Rangées

Fusion

Annuler la fusion
Propriétés

Propriétés rapides

Personnalisation de I'affichage des lettres de colonnes et des nhuméros
de rangées

Par défaut, I'éditeur de texte sur place affiche les lettres de colonnes et les numéros de
rangées lorsqu'une cellule du tableau est sélectionnée pour étre modifiée. Utilisez la
variable systéme TABLEINDICATOR pour activer ou désactiver cet affichage.

Pour définir une nouvelle couleur d'arriere-plan, sélectionnez un tableau, cliquez avec le
bouton droit de la souris, puis sélectionnez Couleur de lindicateur du tableau dans le
menu contextuel. La couleur, la taille et le style du texte ainsi que la couleur de la ligne
sont contrélés par les paramétres des en-tétes de colonne dans le style du tableau
courant.

Division de tableaux en plusieurs parties

Vous pouvez diviser un tableau comportant un grand nombre de rangées
horizontalement en parties de tableau principales et secondaires. Sélectionnez le
tableau et utilisez la section Sauts de table de la palette des propriétés pour activer les
sauts de table. Les tableaux secondaires obtenus peuvent étre situés sur la droite, la
gauche ou en dessous du tableau principal. Vous pouvez également spécifier la hauteur
maximale et I'espacement des parties du tableau. En définissant l'option Positionnements
manuels sur Oui, vous pouvez faire glisser les tableaux secondaires vers différents
emplacements & I'aide de leurs poignées. D'autres propriétés sont également disponibles
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