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Theme
Etablir laliste desélévesd’une classe

Fonctionnalités mises en cauvre

Créer un tableau

Insérer une nouvelleligne
Trier deslignes

Modifier lataille d’une colonne
Insérer une nouvelle colonne
Modifier la hauteur d’uneligne

Créer un tableau

Créer un nouveau document en déroulant :
Fichier
Nouveau document
OK

» On peut auss cliquer sur I'icone | 7.

Cliquer sur |ﬁ Dans la fenétre qui gpparait dors, cliquer sur la premiére case
et, sans reécher le bouton de la souris, glisser en diagonae vers le bas pour
choigr tableau : 4x3 et rel&cher le bouton.

Pour remplir le tableau suivant le modée ci-dessous, placer le curseur dans la
premiere cdlule et, une fois le contenu said, passer a la cdlule suivante en
appuyant sur latouche TABULATION (double-fleche).

NOM PRENOM DATE DE NAISSANCE | MOYENNE 199X
DUPONT ANDRE 30/11/82 11,5
DURAND PHILIPPE 04/08/83 12,5

Insérer une nouvdleligne

Placer le curseur dans la derniere cellule du tebleau, puis appuyer sur
TABULATION : une nouvelleligne est dors genérée en fin de tableau.
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Placer le curseur dans la premiére cdlule du tableau, puis appuyer sur
MAJUSCULE et TABULATION : une nouvelle ligne est dors générée en début
de tableau.

Placer le curseur dans la cellule de DURAND, puis dérouler :
Tableau
Insérer
Ligne
Une nouvdle ligne est dors générée au dessous de la ligne choisie

» On peut auss sesarvir du bouton% EEE

Placer le curseur dans |’ une des cellules de la premieme ligne, puis dérouler :
Tableau
Supprimer
Ligne

Ajouter suffisasmment de lignes et remplir le tableau suivant le modde :

NOM PRENOM DATE DE NAISSANCE MOY ENNE 199X
DUPONT ANDRE 30/11/82 115

DURAND PHIL IPPE 04/08/83 125

DUPONT DIDIER 27/11/82 16

DIDIER ALAIN 15/07/82 10

BOUVIER CHRISTIAN 05/03/81 115

BARDIN THIERRY 12/04/82 115

DENAIN CHRISTIAN 23/09/82 12,5

On peut se déplacer d'une cdlule al’ autre en utilisant les quatre fléches de
déplacement Stuées sur le clavier.

Trier leslignesdu tableau

Sélectionner les cdlules contenant le nom des déves (a I'exception de la
premiere ligne delibdlé).
Dérouler :
Texte
Tri
OK

M odifier lataille d’ une colonne

Placer le curseur dans une cellule de la premiere colonne.
Dérouler :
Tableau
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Taille colonne/ligne
Onglet : Colonne
Largeur delacolonne : 2,5 cm
OK

»On peut auss modifier lataille d' une colonne en déplacant la barre de
Separation entre les colonnes avec un glisser déplacer.

Ajudter lataille des colonnes 2 et 3a2,5 cm, colonne 4 a3 cm.

Ins& er une colonne

Se placer dans une cdllule de la premiére colonne puis :
- Dérouler Tableau / Insérer / ligne/colonne

Inzertion de colonne ou de ligne

Inzertion

% Lighe s
™ Colonne @ Annuler

Mormbre & ingérer |1 ﬁ fide

Anzérer nowvelle colonnedligne
" Awant
% fprés

dld.

- Choisir Colonne, nombre ainsérer 1, Avant
- Dans lanouvelle colonne générée, mettre le titre « N° »
- Ajudter lataille de cette colonnea 1 cm.

Se placer dans une cdlule de colonne prénom puis :
- Cliquer sur ou dérouler Tableau / Insérer / colonnes

- Taper letitre « REGIME ».
- Ajuster latalle delacolonnea2 cm.

Ajouter une colonne adroite du tableau delaméme maniere
- Taper letitre <SS TUATION ».
- Ajugter latallle delacolonnea2,5 cm.
Compléter le tableau suivant le modde DOCUMENT FINAL 4.

Modifier la hauteur deslignes

Se positionner sur la6iéme colonne, puis :
Tableau
Taille colonne/ligne
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S hauteur automatique est cochée la hauteur de la cellule est automatiquement
ajustée a la hauteur du texte. Pour le vérifier emplacer « 199X » de la 6™
colonne par : « OBTENUE L' ANNEE PASSEE »

. S le contenu et trop long, la hauteur de la cellule sera automatiquement ajustée. Faire un

S .

Se positionner sur laderniere ligne puis :
Tableau
Taille colonnéelligne
Décocher hauteur automatique et prendre une hauteur de 0,5. Maintenant S le
texte e trop long il ne pourra ére said. Faire un puis revenir a hauteur
automatique

Centrer descedllules

Quand, aors gu' une cellule est sdlectionnée, on déplace le pointeur de la souris a la frontiére du
tableaw, il prend la forme o une fléche (V). Un clic permet dors de sélectionner une colonne ou
uneligne.

Sdectionner lacolonne 1

= =
Centrer en déroulant Texte / propriétés du texte onglet = \' et awec'il
Centrer aing lescolonnes 1, 4,5,6 et 7.

»On peut centrer le contenu des cdlules verticdement avec Tableau /

Alignement / contenu des cellules centré ou avec| —

Borduresdes cellules

Faire un clic sur la premiére bordure (sans bordure)
Bordure des cellules

Imprimer =Y
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NOM

BARDIN
BOUVIER
DENAIN
DIDIER
DORLEANS
DUPONT
DUPONT
DURAND
FRENE

PRENOM

THIERRY
CHRISTIAN
CHRISTIAN
ALAIN
DANIEL
ANDRE
DIDIER
PHILIPPE
JACQUES

(DOCUMENT FINAL 4)

REGIME

MTTMTMTMmMM

DATE
NAISSANCE

12/04 /82
05/03/81
23/09/82
15/07/82
10/05/80
30/11/82
27/11/82
04/08/83
05/08/82

DE MOYENNE
OBTENUE
L’ANNEE
PASSEE
115
115
125
10
9
115
16
125
10

SITUATION

MAFPEN - Formation LOTUS POUR WINDOWS 95

20



