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CoFAT/EEM/DE/BMSICrCrééation dation d’’un tableauun tableau



CoFAT/EEM/DE/BMSICrCrééation dation d’’un tableauun tableau

Indiquez le nombre Indiquez le nombre 
dede colonnescolonnes 
et deet de ligneslignes



CoFAT/EEM/DE/BMSIGestion dGestion d’’un tableauun tableau

Toutes les actions Toutes les actions 
possibles sur lepossibles sur le 

tableau crtableau créééé



CoFAT/EEM/DE/BMSIGestion dGestion d’’un tableauun tableau

Insérer une ligne, une colonne
Supprimer une ligne, une colonne
Fractionner une cellule
Fusionner des cellules
Les sélections
Réglage des lignes ou colonnes
Taille des cellules
Fractionner un tableau



CoFAT/EEM/DE/BMSIBordures dBordures d’’un tableauun tableau

Menu Format / Bordures et trames



CoFAT/EEM/DE/BMSI

Style, couleur, largeur de traitStyle, couleur, largeur de trait

Bordures dBordures d’’un tableauun tableau

Choix de la bordureChoix de la bordure

Type de la bordureType de la bordure Appliquer les modifications Appliquer les modifications à…à…



CoFAT/EEM/DE/BMSICrCrééation: la barre dation: la barre d’’outilsoutils



CoFAT/EEM/DE/BMSIConvertir texte en tableau Convertir texte en tableau 

GROUPE GROUPE ;; NOMNOM ;; PRENOM PRENOM ;; AGEAGE

Taper le texte en insTaper le texte en inséérant rant 
un un «« SEPARATEURSEPARATEUR »»

entre les mots qui feront des entêtes de colonneentre les mots qui feront des entêtes de colonne

SEPARATEURSEPARATEUR

3 s3 sééparateurs  = 4 colonnesparateurs  = 4 colonnes



CoFAT/EEM/DE/BMSIConvertir texte en tableauConvertir texte en tableau

Sélectionner le texte   
Menu Tableau / Convertir / Texte en tableau

Indiquer le Indiquer le ssééparateurparateur 
choisichoisi

Nombre de colonnesNombre de colonnes 
et de ligneset de lignes
ddééterminterminéé

automatiquementautomatiquement 
par rapportpar rapport

au texte sau texte séélectionnlectionnéé
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CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu IInsertionnsertion

Saut : ligne, page, sectionSaut : ligne, page, section
caractcaractèères spres spééciauxciaux

commentairescommentaires



CoFAT/EEM/DE/BMSILes sautsLes sauts

Menu Insertion/Saut

Ctrl + EntrCtrl + Entrééee

Shift + EntrShift + Entrééee



CoFAT/EEM/DE/BMSINote,lNote,léégende,renvoigende,renvoi

Table des matiTable des matièèresres
ImagesImages
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imageimage
fichierfichier
objetobjet

lien hypertextelien hypertexte



CoFAT/EEM/DE/BMSIInsInséérer un lien hypertexterer un lien hypertexte

SSéélectionner le fichier lectionner le fichier 
àà lierlier
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