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Mise en forme d'un tableau

L'utilisation d'un tableur comme Calc a pour finalité de réaliser des tableaux comportant
des données et des calculs. Dés lors que I'on saisit un minimum de 2 lignes et 2 colonnes,
on réalise un tableau :

Baguette 0,85 € 2
Croissant 0,40 € 5
Beignet 1,05 € 3

Il s'avere alors nécessaire de mettre en forme ce tableau pour une meilleure lisibilité.

Le format des cellules

Une cellule contient le plus souvent du texte ou des chiffres. Il est possible d'attribuer a
une cellule, une plage de cellules, une ligne ou une colonne, des attributs particuliers.
La commande Format\Cellules permet de régler :

* Le format d'affichage des nombres (monétaire, nombre de décimales...) ;

* Le choix de la police ;

* L'alignement de texte ;

* L'aspect général ;

* La protection des cellules.

Format d'affichage des nombres

L'onglet « Nombres» permet de
Nombres Poice | ffets de caracteres | Alignement | Bordures | Arrere-plan | Protection | définir le format des chiffres contenus
i FSI;{‘, r::f:;ut_Fmismﬂ dans la ou les cellules (nombre ,en'Fier
Monétare ou pas, pourcentage, monétaire,
date...). Il est méme possible de définir
une suite de chiffres comme un

numéro de téléphone par exemple.

Valeur logique

Options
Décimales [} ﬂor{}pres négatifs en rouge

Zéros non significatifs [} Séparateur de milliers

Description de format

0,00

[ ok ][ Annuler || aide || Retabiir |

Format de la police

L'onglet « Police » permet de choisir une police, un style et une taille tandis que I'onglet
« Effets de caractere » va permettre de modifier la couleur et les effets de la police.
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r P
‘Nomb[5|Police | Effets de caractéres |Aiignemem I Bordures IAméle—plan |Pro‘(ection | |Nomh|5 |Po|ice|Eﬂels de caractéres |Alignement IBamms IAniéle—plan |Fluiectiun |
Police Style Taille Louleur de police k Surlignage Couleur de surlignage
Mormal 10 [ ] Automatique ] |(San;] E‘ ||:| Automatique |z”
7 A ]
\Arial Black 8 Barré
\Arial Marrow 9 (Sans) |z|
|Arial Rounded MT Bold Gras Italique
‘Arial Unicode MS 105 Soulignage Couleur de spulignage
Arimeo 11 -
Baskerville Old Face 2 12 2 |(Sﬂﬂ5] IZ” ||:| Automatique Iz”
Langue Contour [[] Mot par mot
“& Frangais (France) |Z| Ombre
La méme police est utilisée pour I'impression et |'affichage 3 I'écran,
Arial Arial
I oK I [ Annuler ] [ Aide ] l Rétablir l QK I [ Annuler ] l Aide ] [ Rétablir

A noter que ces attributs sont également modifiables a partir de la barre d'outils :

Arial

(=] |10

L'alignement

] 6 7 S

Dans un tableau, le contenu de chaque cellule doit étre aligné en fonction de sa
particularité. Ainsi, un montant en euros, est généralement aligné a droite alors qu'un

intitulé texte est souvent aligné a gauche ou

centré.

* L'alignement Horizontal permet d'aligner
le contenu a gauche, a droite ou au

centre d'une cellule

* L'alignement Vertical permet d'aligner le
contenu en haut, en bas ou au milieu

d'une cellule

A B C

1 |Baguette 0,85 €

2 |Croissant 040€| 5

Beignet 1,05€ 3

|Numbls|FuI|ce| Effets de caractéres l"' |” d |

ére-pl; |Plcrlectmn‘

Alignement du texte

Horizontal Retrait Vertical
|Pardéfaut E” |Gpt = ‘ Par défaut -..
Par défaut |
Orientation du texte
oy Degrés Empilé{Milieu
. s
N =
— ABCD & ",
| Y - Bord de référence
- ~
o v =i fai ]
Propriétés

Benvoi a la ligne automatique
[] Coupure des mots active

Ajuster 3 la taille de la cellule

[ ok || Annuter || aide || Betablir

Dans I'exemple ci-contre :

- la colonne A est alignée a gauche, la colonne
B a droite et la colonne C est centrée

- la ligne 1 est alignée en haut, la ligne 2 est
centrée tandis que la ligne 3 est alignée en bas
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Il est possible de réaliser |'alignement d'une plage de cellules en les sélectionnant puis en

modifiant I'alignement a partir de la barre d'outils :

L'aspect

Comme on I'a vu, un tableau est constitué de colonnes et de lignes. Pour permettre une
bonne lecture des données d'un tableau, il est recommandé de définir des bordures aux

cellules qui le composent.

[Nombres [Police | Effets de caractéres [Alignement |Bordures |Arriére-plan | Protection | . . L.
Disposition des lignes —— Ligne —————————————— Espacement avec le contenu — Cllquer Sur |'ong|et « Bordures » pUIS deflnlr Ies
Par defaut Style Gauche 035mm |5 H 4 H . H 1+
o différents attributs de bordures: disposition,
Defn ar futsteun bt omem B épaisseur, couleur... Valider en cliquant sur le
B 035mm 2 bouton OK.
[¥] Synchroniser . i L.
- Il est possible aussi de définir une bordure en
utilisant l'icbne « Bordures » de la boite a
Style d'ombre .
g;itmn Distance Couleur Outlls :
176mm
Fle W = O A,
ok | [ Annuler | [ aide | [ Retabic
On obtient alors ceci :
A B C
1 [Baguette 0,85 € 2
2 |Croissant 0,40 € 5
3 |Beignet 1,05 € 3

On peut également mettre en valeur le contenu de certaines cellules en y ajoutant de la
couleur a partir de I'onglet « Arriere-plan » ou depuis la barre d'outils :

0-@pa-

On obtient ceci par exemple :

A B C
1 |Baguette 0,85 €
2 |Croissant 0,40 € 5
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3 |Beignet 1,05 € 3

La protection des cellules

La protection est une opération qui s'effectue sur une feuille (ou un classeur) ; c'est donc
par défaut, toutes les cellules qui sont protégées. Il est donc nécessaire de procéder
comme suit :

|Nombl5|Poh:e| Effets de caractéres | | t I" d I ere-pl; |Pmleclion |
4 H H Protection
1' SeIeCtlonner Ies ce”u'es qUI ne Seront [7] Tout masquer Pour activer la protection d'une cellule, vous devez
Ve 7 Bocizng protéger la feuille active.
PAS protegees et Choeines Protecion o o
[7] Masquer les formules oisissez Prote_ctlon dans le menu "Outils’ puis la
2 - commande 'Feuille',

3. Faire un clac (clic droit) et choisir | umpine
[T] Masquer pour I'impression Les cellules sélectionnées ne seront pas imprimées,

Formater les cellules...

Dans l'onglet "Protection" décocher la N

case "Protégé" puis OK.

Ea

Format |Qulils‘ Données  Fenétre Aide -
[ oK ][ Annuler H Aide H Rétablir ]

R % Y Orthographe.. 7] @i i

Langue v o ) L.
) lml | . | % ¥ 5 Ensuite dans la barre de menus, choisir
| ¥ echerehedeveleur e Outils / Protéger le document / Feuille

Scénarios. 6. Donner un mot de passe sinon appuyer sur

Eﬂ“_age”j‘*:‘“’”e”t'; la touche "Entrée"

E:otégel le document » | Feuille... |: |

Contenu des cellules v Document..

Seules les cellules préalablement sélectionnées seront modifiables.
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