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Utiliser LibreOffice sur un Mac

Sur Mac, certaines touches et certains éléments de menu sont différents de ceux utilisés sous
Windows ou Linux. Le tableau ci-dessous donne quelques substitutions courantes pour les instruc-
tions de ce chapitre. Pour une liste plus détaillée, voyez I'Aide de I'application.

Windows ou Linux

Equivalent Mac

Effet

Sélection du menu
Outils > Options

LibreOffice > Préférences

Acces aux options de configuration

Clic droit

Control+clicouclic droit
selon la configuration de I'ordinateur

Ouvre un menu contextuel

Ctrl (Control)

(Command)

Utilisé avec d’autres touches

Fi1

ee+T

Ouvre l'onglet Styles et Formatage
du volet latéral

La documentation francgaise de LibreOffice est disponible a
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/fr
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Introduction

Les tableaux représentent un moyen pratique pour organiser et présenter de grandes quantités
d’informations, par exemple :

* des rapports techniques, financiers ou statistiques ;

+ des catalogues de produits qui offrent la description, les prix, les caractéristiques et des pho-
tographies des produits ;

* des relevés de compte et des factures ;
» des listes de noms avec adresses, ages, professions et d’autres informations.

Les tableaux représentent souvent une alternative aux feuilles de calcul (classeurs) pour organiser
les données. Un tableau bien congu peut aider le lecteur & mieux comprendre ce que vous voulez
exprimer. Méme si on utilise normalement des tableaux pour les textes et les nombres, on peut
mettre d’autres objets, comme des images, dans les cellules. Les tableaux de Writer offrent
guelques fonctions des classeurs : voir « Utiliser les fonctions de calcul dans un tableau »
page 23

Les tableaux peuvent aussi étre utilisés comme outils de mise en page pour positionner du texte
dans des zones d’'un document a la place de plusieurs caractéres de tabulation. Un autre exemple
est représenté par les en-tétes et pieds de page pour réaliser un positionnement indépendant de
différents éléments comme un numéro de page, le titre du document, etc. Cette utilisation des ta-
bleaux est décrite au chapitre 6, Mettre les pages en forme : approfondissements.

Outils de travail avec les tableaux

Toutes les commandes concernant les tableaux décrites dans ce chapitre, sont treés judicieusement
situées dans I'entrée Tableau de la barre de menu (Figure 1) et dans la barre d’outils Tableau (Fi-
gure 3). Certains se trouvent dans le menu contextuel d’'un tableau ou dans la section Tableau de
I'onglet Propriétés du volet latéral (Figure 2).

Quand vous créez un tableau ou que vous en sélectionnez un qui existe, la barre d’outils Tableau
(Figure 3) s’affiche automatiquement. Vous pouvez l'afficher manuellement a tout moment en sé-
lectionnant Affichage > Barres d’outils > Tableau. Elle peut flotter au-dessus de la fenétre princi-
pale de Writer ou étre ancrée le long d’'un de ses bords. Voyez le chapitre 1, Introduction a Writer,
pour plus d’'information sur les barres d’outils flottantes ou ancrées et sur la fagon de masquer ou
d’afficher.

Quand le curseur est dans un tableau, I'onglet Propriétés du volet latéral offre une section Tableau
(Figure 2).
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Figure 3 : la barre d'outils Tableau
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Créer un tableau

Avant d’insérer un tableau, il vaut la peine de réfléchir au résultat visuel que vous voulez obtenir et
d’estimer le nombre de lignes et de colonnes nécessaires. Tous les paramétres peuvent étre modi-
fiés a une étape ultérieure, mais y penser avant vous fera gagner beaucoup de temps, car les mo-
difications d’'un tableau entierement mis en forme peuvent demander des efforts significatifs.

Insérer un nouveau tableau

Pour insérer directement un tableau avec les propriétés par défaut, cliquez sur
le bouton Insérer un tableau dans la barre d’outils standard. Dans la palette
de sélection qui s’ouvre alors, choisissez la taille du tableau (jusqu’a quinze
lignes et dix colonnes). Pour créer le tableau, cliguez dans la case qui doit se

trouver en bas a droite de votre tableau.

Pour insérer un nouveau tableau en spécifiant ses propriétés, placez le curseur
a I'endroit ou vous voulez voir apparaitre le tableau, puis utilisez une des mé-
thodes suivantes pour ouvrir la boite de dialogue Insérer un tableau (Figure 4) :

T - Ll 10

Tableau

sélectionnez Tableau > Insérer un tableau dans la barre de menu ;

appuyez sur Ctrl+F12;

A=

| Plus d'ontions._.

dans la barre d’outils Standard, cliquez sur le bouton Insérer un tableau

(77)puis sur Plus d’options en bas de la palette de sélection.

Insérer un tableau X

Géneral
Nom : Tableau1
Colonnes: 2 = Lignes: 2 =

Options

[VIRépéter les lignes d'en-téte sur les nouvelles pages

-

Lignes d'en-téte : 1 =

[INe pas scinder le tableau a travers les pages

Styles

Aucen ]

Style par défaut Janv. Févr. Mars Somme
Universitaire Nord 6 7 8 21
Z bl

RSO Ee Milieu 1 12 13 36
Zone verte

Zone rouge Sud 16 1? ]8 51
Zone jaune Somme 33 36 39 108
Elégant v

Aide Insérer | Annuler

Figure 4 : La boite de dialogue Insérer un tableau.
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Section Général
Dans le champ Nom, vous pouvez saisir un autre nom que celui proposé par défaut par
Writer. Cela peut étre utile si vous utilisez le navigateur pour passer rapidement d’'une table a
l'autre.

Dans les champs Colonnes et Lignes, précisez leur nombre pour le nouveau tableau. Vous
pourrez modifier plus tard les dimensions du tableau si nécessaire.

Section Options
Paramétrez les caractéristiques initiales du tableau :

* l'option En-téte permet l'utilisation d’'un titre dans le tableau et de préciser le nombre de
lignes utilisées a cette fin ;

le style de paragraphe Titre de tableau est appliqué par défaut dans les lignes d’en-téte.
Vous pouvez modifier ce style dans I'onglet Styles du volet latéral pour changer ses para-
meétres par défaut ;

*  |'option Répéter les lignes d’en-téte sur les nouvelles pages fait répéter la ou les premieres
lignes du tableau en haut d’'une nouvelle page, si le tableau se poursuit sur la page sui-
vante ;

«  l'option Lignes d’en-tétes précise le nombre de lignes utilisées pour I'en-téte du tableau. La
valeur par défautest 1 ;

* |'option Ne pas scinder le tableau a travers les pages empéche d’étendre le tableau sur plus
d’'une page, ce qui peut étre utile s’il commence vers la fin de la page et qu'il est préférable
gu’il soit entierement situé sur la page suivante. Si le tableau devient si long qu'il ne tient
plus sur une seule page, vous devez soit décocher cette option, soit couper manuellement le
tableau.

Section Styles
Elle offre une liste de plusieurs formats de tableau prédéfinis, aussi appelés styles de ta-
bleau. Voir « Appliquer des styles de tableau » page 18 pour plus d’informations. Quand
vous cliquez sur un style dans la liste, vous obtenez un apercu du résultat dans la zone si-
tuée a sa droite.

Quand vous avez fait vos choix, cliquez sur le bouton Insérer. Writer crée alors un tableau de la
largeur de la zone de texte (de la marge de gauche a celle de droite), dont toutes les colonnes ont
la méme largeur et les lignes la méme hauteur. Vous pourrez ajuster plus tard les colonnes et les
lignes selon vos besoins.

Créer des tableaux imbriqués

Il est possible de créer un tableau a l'intérieur d’'un autre, imbriqué jusqu’a une profondeur limitée
uniquement par I'imagination et les contraintes pratiques. La Figure 5 montre un exemple simple
de tableaux imbrigués a deux niveaux. Le tableau coloré est a I'intérieur d’une cellule du tableau
plus grand. Pour réaliser cela, il suffit de cliquer dans une cellule d’'un tableau existant puis d'utili-
ser n'importe quelle méthode décrite dans la section « Insérer un nouveau tableau » ci-dessus.
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Figure 5 : Exemple de tableaux imbriqués.

Créer un nouveau tableau grace a I’autocorrection

Il est aussi possible de créer un tableau en tapant une suite de tirets (-) ou de tabulations séparées
par des signes plus (+). Ceux-ci indiquent la limite des colonnes alors que les tirets et les tabula-
tions servent a en préciser la largeur. Quand on utilise des tabulations, la valeur de l'intervalle de
tabulation définie dans Outils > Options > LibreOffice Writer > Général détermine la largeur.

Par exemple, cette suite de caractéres :

+ + + +

crée un tableau comme celui-ci :

:g Remarque
Cette option peut étre activée ou non dans la boite de dialogue Options d’AutoCorrection
(Outils > AutoCorrection > Options d’AutoCorrection). Dans I'onglet Options, cochez ou
non I'option Créer des tableaux.

Créer un tableau a partir de texte mis en forme

Il est possible de créer un tableau a partir d’'un texte pur en utilisant Tableau > Convertir > Texte
en tableau dans la barre de menu. Le texte a convertir doit contenir des caractéres qui indiquent
ou passer d'une colonne a l'autre. Les marques de paragraphe indiquent la fin d’une ligne du ta-

bleau.

Eg Remarque

Contrairement aux autres méthodes de création de tableau, la conversion d’un texte en ta-
bleau préserve les styles de paragraphe et de caractére appliqués au texte initial.

1) Commencez par taper le texte ; si nécessaire, vérifiez que le séparateur de colonnes est
bien a I'endroit que vous voulez. Sélectionnez le texte que vous voulez convertir en tableau
et choisissez Tableau > Convertir > Texte en tableau pour ouvrir la boite de dialogue vi-
sible a la Figure 6
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Convertir le texte en tableau

Separer le texte a

® Tabulations O Point-virgule

OPpa ragraphe O Autre :

[VLargeur identique pour toutes les colonnes
Options

MEn-téte

[V]Répéter I'en-téte
Le premier 1 | lignes
[ INe pas scinder le tableau

AutoFormat...

Aide Annuler

Figure 6 : boite de dialogue pour la conversion de texte en tableau.

2) Lasection Séparer le texte a offre quatre options pour le séparateur de colonnes dans le
texte. Cochez Autre pour choisir le point par défaut (utile si vous importez un fichier.csv) ou
tapez le caractére que vous voulez dans la zone de saisie. Les autres options sont iden-
tiques a celles de la boite de dialogue Insérer un tableau visible a la Figure 4.

3) Cliguez sur OK pour convertir le texte en tableau.

Exemple

Dans cet exemple, nous allons convertir le texte suivant en tableau.

Ligne 1 Colonne 1 ; Ligne 1 Colonne 2 ; Ligne 1 Colonne 3

Ligne 2 Colonne 1 ; Ligne 2 Colonne 1 ; Ligne 2 Colonne 3

Dans ce cas, le caractére qui sépare les colonnes est un point-virgule. Sélectionnez le texte et
choisissez Tableau > Convertir > Texte en tableau. On obtient le résultat suivant.

Ligne 1 Colonne 1 Ligne 1 Colonne 2 Ligne 1 Colonne 3

Ligne 2 Colonne 1 Ligne 2 Colonne 1 Ligne 2 Colonne 3

/Q\ Conseil

L'entrée de menu Tableau > Convertir permet aussi de réaliser I'opération inverse : trans-
former un tableau en texte ordinaire. Cela peut étre utile pour exporter le contenu du tableau
dans un autre programme.

Pour transformer un tableau en texte, placez le curseur quelque part dans le tableau, sélec-
tionnez Tableau > Convertir > Tableau en texte dans la barre de menu, sélectionnez un
caractére de séparation entre les colonnes et cliqguez sur OK pour terminer.

Insérer une partie d’une feuille de calcul

Pour copier une plage de feuille de calcul dans un document Writer sous forme d’un tableau
Writer :
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1) Ouvrez a la fois le document Writer et le classeur.
2) Sélectionnez la plage de cellules que vous souhaitez copier.

3) Copiez-la (Copier dans le menu contextuel ou Ctr 1+C), cliquez dans le document Writer et
collez le contenu du presse-papiers (Collez dans le menu contextuel ou Ctr 1+V).

Vous pouvez aussi cliquer sur la plage sélectionnée, la faire glisser sur le document Writer et
la lacher a I'emplacement souhaité.

Voir aussi dans le chapitre 19, Classeurs, diagrammes et autres objets, d’autres méthodes pour in-
sérer des feuilles de calcul dans les documents Writer.

Formater I'agencement d’un tableau

Formater un tableau demande, de maniere générale, deux étapes : formater I'agencement du ta-
bleau (qui est le sujet de cette section) et formater le texte du tableau (qui sera le sujet de la pro-
chaine section).

’@\ Conseil
Si vous appliquez des formatages identiques a I'agencement et au texte de plusieurs ta-
bleaux, l'utilisation de styles de tableau vous permettra de travailler plus rapidement et ap-

portera plus de cohérence a votre mise en page. Voir « Créer des styles de tableau » page
19.

Formater I'agencement suppose normalement une ou plusieurs des opérations suivantes : ajuster
la taille du tableau et le positionner sur la page, ajuster les tailles des lignes et des colonnes, ajou-
ter ou supprimer des lignes ou des colonnes, fusionner ou scinder des cellules, modifier les bor-
dures et l'arriere-plan.

Parameétres par défaut

Si vous créez un tableau en utilisant la boite de dialogue Insérer un tableau ou le bouton de méme
nom dans la barre d’outils standard, celui-ci recoit les paramétres par défaut suivants :

* le texte des cellules utilise le style de paragraphe Contenu de tableau qui, dans le modele
par défaut, est identique au Style par défaut de paragraphe ;

* le tableau occupe tout I'espace entre les marges (zone de texte) ;
* e tableau recoit une fine bordure noire autour de chaque cellule (grille) ;

* en plus, si vous cochez I'option En-téte, les cellules des lignes de titre utilisent le style de pa-
ragraphe Titre de tableau.

Modifier les dimensions du tableau et le positionner

Avec les paramétres par défaut, un tableau nouvellement créé occupe toute la largeur de la zone
de texte. Cela vous conviendra parfois, parfois vous préférerez un tableau plus petit. Pour modifier
rapidement la taille d’'un tableau, commencez par placer la souris sur la bordure droite ou gauche.
Quand le curseur prend la forme d’'une double fléche, tirez la bordure & son nouvel emplacement.
Cette opération ne change la taille que de la premiére ou de la derniére colonne ; elle ne modifie
pas l'alignement du tableau sur la page.
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S'’il vous faut un contrdle plus précis de la taille et de la position du tableau sur la page, ouvrez la
boite de dialogue Propriétés du tableau en sélectionnant Tableau > Propriétés dans la barre de
menu ou en faisant un clic droit n'importe ou dans le tableau avant de choisir Propriétés du ta-
bleau dans le menu contextuel.

Dans l'onglet Tableau de la boite de dialogue (Figure 7), vous pouvez paramétrer I'alignement du
tableau parmi les options suivantes :

*  Automatique : c’est la valeur par défaut qui occupe toute la largeur de la zone de texte ;
« A gauche : aligne le tableau sur la marge de gauche ;

«  De la gauche : vous permet de préciser dans le champ A gauche de la section Espacement
la distance exacte que vous souhaitez entre le tableau et la marge de gauche ;

«  Adroite : aligne le tableau sur la marge de droite ;

«  Centrer : aligne le centre du tableau a mi-distance des marges de gauche et de droite. Si le
tableau est plus large que la zone de texte, il s’étendra au-dela des marges ;

*  Manuel : vous permet de préciser la distance entre les bords du tableau et les marges de
gauche et de droite & la fois dans les champs de la section Espacement.

|

Propriétés du tableau

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan

Propriétés Alignement
Nom Tableau1 O Automatique
Largeur 17,00cm = []Relatif 'CS'A gauche

Espacement (O De la gauche

A gauche 10,00 cm = '~.:3'A droite

A droite 0,00 cm =
Au-dessus 0,00 cm =

En dessous 0,00 cm =

Figure 7 : L'onglet Tableau de la boite de dialogue Propriétés du tableau.

Si vous choisissez un alignement autre que Automatique, le champ Largeur de la section Proprié-
tés s’active pour vous permettre de saisir la largeur que vous désirez pour votre tableau. Si vous
cochez I'option Relatif, cette largeur est exprimée en pourcentage de celle de la zone de texte.

Dans la section Espacement, les champs Au-dessus et En dessous permettent de modifier la sé-
paration entre le texte et le tableau.

Si la taille du tableau est inférieure a celle de la zone de texte, Writer insére des valeurs dans les
champs A gauche et A droite. Vous pouvez y saisir vos propres valeurs,

* dans les deux si vous avez choisi comme alignement Manuel,

« dans le champ A gauche si vous avez choisi comme alignement De la gauche, A droite ou
Centrer,

«  dans le champ A droite si vous avez choisi comme alignement A gauche.

Dans les autres cas, les champs ne sont pas accessibles.
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Définir I’enchainement

Propriétés du tableau X

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan

Enchainements

®Page (O Colonne
@® Avant O Aprés
[]Avec le style de page | . Numéro de page |1 =
[Vl Autoriser le fractionnement des tableaux sur plusieurs pages et colonnes
[l Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages et colonnes
[[IConserver avec le paragraphe suivant
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Figure 8 : L’'onglet Enchainements de la boite de dialogue Propriétés du tableau.

Dans l'onglet Enchainements de la boite de dialogue Propriétés du tableau (Figure 8), vous pou-

vez :

insérer un saut de page ou de colonne avant ou aprés le tableau. Cochez I'option Saut de la
section Enchainements, associée aux options Page ou Colonne et Avant ou Aprés. Si vous
insérez un saut de page avant le tableau (la nouvelle page commencera donc par le ta-
bleau), vous pouvez aussi modifier le style de page qui suivra le saut en cochant I'option
Avec le style de page et en choisissant celui-ci dans la liste déroulante. Comme pour n'im-
porte quel saut de page, vous pouvez aussi faire recommencer la numérotation en cochant
I'option Numéro de page et en choisissant le premier numéro dans le champ voisin ;

conserver un tableau sur une seule page en décochant I'option Autoriser le fractionnement
des tableaux sur plusieurs pages et colonnes. Dans ce cas, l'option suivante est désactivée ;

conserver chaque ligne sur une seule page en décochant I'option Autoriser le fractionnement
des lignes sur plusieurs pages et colonnes ;

conserver ensemble le tableau et le paragraphe qui le suit si vous insérez un saut de page
en cochant I'option Conserver avec le paragraphe suivant ;

répéter le titre du tableau sur chaque page en cochant I'option Répéter le titre et en sélec-
tionnant dans le champ voisin le nombre de lignes dont il est constitué. Un tableau complexe
peut nécessiter deux ou trois lignes de titre pour étre facilement lu et compris ;

choisir I'orientation du texte dans les cellules grace a I'option Orientation du texte. Vous avez
le choix entre Horizontal, Vertical et Utiliser les paramétres de I'objet supérieur (c’est-a-dire
utiliser I'orientation par défaut de la page) ;

choisir I'alignement vertical du texte dans le tableau ou les cellules sélectionnées parmi les
choix suivants : en haut, au milieu ou en bas de la cellule.
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Remarque

Une ligne d’en-téte d'un tableau ne peut pas se partager sur deux pages, contrairement aux
autres lignes. Un tableau a ligne unique (souvent utilisé pour la mise en page) ne permettra
pas les sauts de page s'il est configuré par défaut avec une ligne de titre. La solution
consiste a vérifier que I'option Répéter le titre est décochée pour ce tableau.

Modifier la taille des lignhes et des colonnes

Il est possible d'ajuster la hauteur des lignes et la largeur des colonnes d’un tableau de plusieurs
facons :

approchez le pointeur de la souris de la bordure d'une cellule et, quand le curseur se trans-
forme en double fléche, cliquez et maintenez le bouton gauche appuyé en tirant la bordure a
la position souhaitée puis relachez le bouton ;

guand le curseur est dans le tableau, les séparateurs de colonnes sont indiqués sur la regle

horizontale par des paires de fines lignes grises ; les séparateurs de lignes sont marqués de
la méme maniére sur la régle verticale. Vous pouvez modifier la dimension des lignes ou des
colonnes en faisant glisser une de ces marques avec la souris jusqu’a I'emplacement voulu ;

2 7 6 3 D 1 D X L2 il

utilisez le clavier comme décrit ci-dessous.

Sélectionner Tableau > Taille dans la barre de menu offre aussi quelques possibilités de modifica-
tions de taille :

choisissez I'entrée Largeur de colonne ou Hauteur de ligne pour taper une dimension
dans une boite de saisie pour chague colonne ou ligne sélectionnable du tableau ;

choisissez les entrées Largeur de colonne optimale ou Hauteur de ligne optimale pour

rendre les colonnes ou lignes sélectionnées aussi étroites que possible mais encore adap-

tées a leurs contenus. L'option n’est disponible que si le tableau est sélectionné et posséde
un contenu ;

choisissez les entrées Répartir les colonnes réguliérement ou Répartir les lignes régu-
liérement pour leur redonner rapidement la méme largeur ou la méme hauteur. Cette option
n'est disponible que si le tableau est sélectionné.

Pour un meilleur contréle de la largeur de chaque colonne, utilisez I'onglet Colonnes de la boite de
dialogue Propriétés du tableau.

10 | Chapitre 13 — Travailler avec les tableaux de données



Propriétés du tableau X

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan
[|Adapter la largeur du tableau
[|Ajuster les colonnes proportionnellement
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-
-
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Figure 9 : La boite de dialogue Propriétés du tableau, onglet Colonnes.

Faites un clic droit sur le tableau et choisissez Propriétés du tableau dans le menu contextuel ou
choisissez directement Tableau > Propriétés dans la barre de menu. Dans la boite de dialogue
Propriétés du tableau, ouvrez I'onglet Colonnes.

*  Adapter la largeur du tableau : si le tableau s’étend déja d’une marge a l'autre, il ne peut pas
s'étirer davantage et cette option ne peut alors servir qu’a réduire la largeur des colonnes. Si
le tableau est plus étroit, augmenter la largeur d’'une colonne va augmenter celle du tableau
tout entier. Cette option n’est pas disponible si Automatique a été coché dans la section Ali-
gnement de I'onglet Tableau.

Si le tableau s’étend déja au-dela des marges, quand I'option Adapter la largeur du tableau
est cochée, toute tentative pour modifier la largeur d’'une colonne va automatiqguement faire

diminuer celle-ci pour que le tableau tienne entre les marges tout en conservant intacte la
largeur des autres colonnes.

«  Ajuster les colonnes proportionnellement : cette option permet de modifier la largeur des co-
lonnes du méme pourcentage en en changeant une seule. Si, par exemple, vous réduisez de
moitié la taille d’'une colonne, celles de toutes les colonnes sont divisées par deux. Cette op-

tion n’est pas disponible si Automatique a été coché dans la section Alignement de I'onglet
Tableau.

*  Le champ Espace restant affiche la longueur dont vous pouvez encore agrandir le tableau
avant d'atteindre les marges. Cette valeur ne peut pas étre modifiée directement ; elle ne de-
viendra pas négative méme si le tableau est plus grand que I'espace entre les marges
gauche et droite.

« Lalargeur de chaque colonne peut étre ajustée dans les champs de la section Largeur de
colonne. Sivous avez plus de six colonnes, utilisez les fleches a droite et & gauche de la
liste pour les faire défiler. Si aucune option n’est cochée, la colonne qui se trouve juste a
droite de celle dont vous modifiez la largeur est automatiquement ajustée pour conserver
constante la largeur du tableau. Si vous modifiez la colonne la plus a droite, c’est la premiéere
colonne qui est automatiguement ajustée.

/Q\ Conseil
Au lieu de commencer par la boite de dialogue Propriétés du tableau, il est souvent plus effi-
cace de faire des ajustements grossiers du tableau a I'aide de la souris avant d'affiner la dis-

position grace a I'onglet Colonne en association avec I'onglet Tableau de la boite de dia-
logue Propriétés du tableau.
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Il est aussi possible de redéfinir les dimensions d’un tableau en ne se servant que du clavier, ce
qui est parfois plus simple gqu'utiliser la souris.

Placez le curseur dans la cellule que vous voulez modifier puis appuyez sur la touche A1t et main-
tenez-la enfoncée en utilisant les touches fléchées.

* Les fleches vers la gauche ou la droite ajustent la largeur de la colonne en déplacant la bor-
dure droite de la cellule sans dépasser la marge ;

» Les fleches vers le haut ou le bas ajustent la hauteur de la ligne (quand cela est possible) en
déplacant la bordure du bas de la cellule.

Pour régler les paramétres de redimensionnement et le comportement du clavier, ouvrez la page
LibreOffice Writer — Tableau de la boite de dialogue Options en sélectionnant Outils > Options
dans la barre de menu.

Utilisation du clavier

Déplacer des cellules Insérer une cellule
Ligne : 050 cm - Ligne : 050cm |+
Colonne: 0,50cm = Colonne: 2,50cm =

Comportement des lignes/colonnes
(OFixe Les modifications n'affectent que la plage adjacente
(OFixe, proportionnel Les modifications affectent la totalité du tableau
(® Variable Les modifications affectent la taille du tableau

Les champs Ligne et Colonne de la section Déplacer des cellules déterminent la valeur dont la lon-
gueur de la cellule est modifiée a chague appui sur une touche fléchée. Dans la section Comporte-
ment des lignes/colonnes, vous pouvez choisir une des trois stratégies de redimensionnement sui-
vantes :

*  Fixe : cochez cette option si vous désirez que la modification de dimension n’affecte que les
cellules adjacentes et non le tableau entier. La largeur du tableau ne change pas quand on
modifie ses cellules ;

*  Fixe, proportionnel : quand cette option est cochée, toutes les autres cellules sont aussi redi-
mensionnées proportionnellement, mais en sens opposé de fagon a conserver la largeur du
tableau ;

*  Variable : c’est I'option par défaut. Le changement de dimension affecte la taille du tableau.
Par exemple, si vous élargissez une cellule, la largeur du tableau augmente.

Insérer des lignes et des colonnes
Pour insérer rapidement une ligne ou une colonne, effectuez une des actions suivantes :

«  cliquez sur le bouton Lignes au-dessus (1) ou Lignes en dessous (™) de la barre d’ou-
tils Tableau pour insérer une ligne au-dessus ou en dessous de celle ou se trouve le cur-
seur ;

+  cliquez sur Colonnes avant (77 )ou Colonnes aprés (77) pour insérer une colonne a
gauche ou a droite de celle ou se trouve le curseur ;

» placez le curseur dans la ligne (ou la colonne) qui précéde ou qui suit celle ot vous voulez
ajouter de nouvelles lignes (ou colonnes) et choisissez Insérer > Lignhes au-dessus ou
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Lignes en dessous (Insérer > Colonnes avant ou Colonnes aprés), soit dans le menu Ta-
bleau, soit dans le menu contextuel aprés un clic droit.

Pour insérer un nombre quelconque de lignes ou de colonnes :

1) Placez le curseur dans la ligne (ou la colonne) ol vous voulez ajouter de nouvelles lignes
(ou colonnes) et faites un clic droit.

2) Dans le menu contextuel, sélectionnez Insérer > Lignes (ou Insérer > Colonnes) pour ou-
vrir une boite de dialogue ou vous pourrez choisir le nombre de lignes (ou de colonnes) a
ajouter et si elles doivent étre placées Avant ou Aprés celle ou se trouve le curseur.

3) Choisissez le nombre de lignes (ou de colonnes) a insérer et leur position.
4)  Cliquez sur OK pour refermer la boite de dialogue et insérer les lignes (ou les colonnes).

Les entrées Tableau > Insérer > Lignes et Tableau > Insérer > Colonnes de la barre de menu
offrent les mémes possibilités.

h‘#
7

= Remarque

Quelle que soit la méthode employée pour les insérer, les nouvelles lignes ou colonnes ont
le méme formatage que celles ou était placé le curseur avant leur insertion.

Supprimer des lignes et des colonnes

Pour supprimer rapidement une ou plusieurs lignes (ou colonnes), placez le curseur dans la ligne
(ou la colonne) que vous voulez supprimer et effectuez une des actions suivantes :

»  cliquez sur le bouton Supprimer les lignes sélectionnées (i) ou Supprimer les co-
lonnes sélectionnées (" %) de la barre d’outils Tableau ;

* choisissez Supprimer > Lignes ou Supprimer > Colonnes dans le menu Tableau ou dans
le menu contextuel aprés un clic droit.

Fusionner et scinder des cellules

La création d’'une ligne de titre sur toute la largeur du tableau ou de sous-titres sur plusieurs co-
lonnes sont des utilisations courantes de la fusion de cellules.

Pour fusionner un groupe de cellules en une seule :
1) Sélectionnez les cellules a fusionner.

2) Choisissez Fusionner les cellules dans le menu contextuel aprés un clic droit ou dans I'en-
trée Tableau de la barre de menu. Tout le contenu des cellules apparaitra dans la cellule fu-
sionnée.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Fusionner les cellules (£3) de la barre d’outils Ta-
bleau.

Pour scinder une cellule en plusieurs cellules :
1) Placez le curseur dans la cellule.

2) Choisissez Scinder les cellules dans le menu contextuel aprés un clic droit ou dans I'entrée
Tableau de la barre de menu.
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Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Scinder les cellules (7)) de la barre d’outils Ta-
bleau.

Dans la boite de dialogue Scinder les cellules, choisissez le sens du partage : la cellule peut
étre partagée horizontalement (en créant de nouvelles cellules sous elle) ou verticalement
(en créant de nouvelles cellules a sa droite). Précisez le nombre de cellules que vous voulez
obtenir.

D’une maniere générale, il vaut mieux fusionner ou scinder les cellules aprées avoir effectué les
autres mises en forme du tableau, parce que certaines opérations, telles que supprimer une co-
lonne ou une ligne, peuvent produire un résultat difficile a prévoir quand on les applique a un ta-
bleau comportant des cellules fusionnées ou scindées.

Définir les bordures du tableau

Dans la boite de dialogue Propriétés du tableau, ouvrez I'onglet Bordures (Figure 10). Vous pou-
vez y paramétrer les bordures pour le tableau entier ou pour un groupe de cellules a I'intérieur de
celui-ci. Vous pouvez en plus adjoindre une ombre au tableau entier.

Les bordures ont trois caractéristiques : leur emplacement, leur aspect et I'espace entre elles et le
contenu.

o~
e

Disposition des lignes définit 'emplacement des lignes. Si un groupe de cellules est sélec-
tionné, la bordure ne sera appliquée gu’'a celui-ci. Vous pouvez spécifier des styles différents
pour la bordure des limites extérieures des cellules sélectionnées ainsi que pour les lignes
séparatrices. Writer propose cing dispositions par défaut, mais vous pouvez cliquer sur la
ligne que vous voulez personnaliser dans la zone d’apergu Défini par I'utilisateur pour obtenir
ce que vous désirez. Quand plusieurs cellules sont sélectionnées, cette zone vous permet
sélectionner aussi bien les limites de la sélection que les lignes de séparation internes.

Remarque

Quand les cellules sélectionnées ont des styles de bordures différents, la zone d’'apercu Dé-
fini par I'utilisateur affiche la bordure sous forme d’une ligne grise. Vous pouvez cliquer sur
cette ligne pour choisir un nouveau style de bordure (premier clic), laisser la bordure telle
gu’elle est (deuxiéme clic) ou la supprimer (troisiéme clic).

Ligne spécifie I'aspect de la bordure : son style, sa largeur, sa couleur. De nombreux styles
et couleurs sont proposés. Style, largeur et couleur s’appliguent aux lignes marquées par
une paire de fleches noires dans la zone d’apercu Défini par I'utilisateur sur la gauche de la
boite de dialogue.

Remplissage précise la distance entre la bordure et le contenu de la cellule. L'espace peut
étre défini dans les quatre directions. Cochez I'option Synchroniser pour avoir la méme dis-
tance des quatre cotés. Cet espace n'intervient pas dans le calcul des mesures du texte.

Style d’ombre est une propriété qui s’applique toujours a tout le tableau. L'ombre a trois pro-
priétés : son emplacement (champ Position), la distance du tableau a laquelle elle est proje-
tée (champ Distance) et sa couleur (champ Couleur).

Si I'option Fusionner les lignes adjacentes est cochée, deux cellules qui partagent une li-
mite commune verront leurs bordures fusionnées au lieu gu’elles soient cbéte a cdte ou l'une
en dessous de l'autre.
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Propriétés du tableau X

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan
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Figure 10 : La boite de dialogue Propriétés du tableau, page Bordures.

N\, -

’Q\ Conseil
Pour tout réinitialiser si vous avez des difficultés avec les bordures, faites un clic droit dans
le tableau et choisissez Propriétés du tableau dans le menu contextuel ou sélectionnez Ta-
bleau > Propriétés dans la barre de menu. Dans I'onglet Bordures, cliquez sur I'icone Défi-

nir sans bordures parmi les préréglages de la section Disposition des lignes (I'icéne la
plus a gauche).

Choisir les couleurs et images d’arriére-plan

Un arriére-plan peut fortement accroitre la lisibilité des données d’'un tableau en en mettant en va-
leur les parties importantes, telles qu'un en-téte ou une cellule particuliére, ou seulement en le ren-
dant plus attractif. Vous avez le choix entre deux types d’arriére-plan : une couleur unie ou une
image. L'arriére-plan peut s’appliquer a tout le tableau, a une cellule unique ou a une ligne.

/Q\ Conseil
Il faut prendre en compte le contraste de couleur entre I'arriére-plan et le premier plan (habi-

tuellement le texte). Les couleurs et images d’arriére-plan peuvent aussi recevoir une trans-
parence pour augmenter la lisibilité du texte.

Le choix d’'un arriére-plan de ligne se révéle assez pratique si vous désirez créer des lignes
de couleurs alternées ou affecter un arriére-plan différent a I'en-téte du tableau.

Pour paramétrer I'arriére-plan d’'une cellule, d’une ligne ou d’un tableau :

1) Placez le curseur dans la cellule, la ligne ou le tableau que vous voulez paramétrer. Si vous
désirez appliquer I'arriere-plan a un groupe de cellules, commencez par le sélectionner.
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2) Faites un clic droit et choisissez Propriétés du tableau dans le menu contextuel ou sélec-
tionnez Tableau > Propriétés dans la barre de menu.

3) Dans la boite de dialogue Propriétés du tableau, ouvrez I'onglet Arriére-plan (Figure 11).

Propriétés du tableau

Tableau Enchainements Colonnes Bordures Arriére-plan
Cellule ] Aucun Couleur

Bitmap Options Apercu :
A Style: o
Mosaique [
Taille :
Largeur: 3,00 cm

Ak 4

Hauteur: 3,00 cm

[1Echelle
. Position :

Centre e
[ =2
- Y Position :
e ,
55 Décalage X: 0%

Ak 4

Wﬁ&i Décalage Y: 0 %

| M . Décalage:
Ligne ~10%

Ajouter / importer

Figure 11 : Insérer une image d’arriére-plan
4)  Choisissez si l'arriere-plan va s’appliquer a la cellule, a la ligne ou au tableau.

e Cellule : I'arriere-plan ne s’applique qu'aux cellules sélectionnées ou a la cellule ou se
trouve le curseur. Méme quand un groupe de cellules est sélectionné, I'arriére-plan est appli-
gué séparément a chacune d'elles,

* Ligne : l'arriere-plan affecte toute la ligne ol se trouve le curseur,

* Tableau : I'arriere s’applique a la totalité du tableau, indépendamment de la position du cur-
seur ou les cellules sélectionnées.

= Remarque

L'arriere-plan choisi pour une cellule masquera celui de la ligne qui cachera lui-méme celui
du tableau.

| L'arriére-plan du tableau est -
une image — T 5

L'arriere-plan de cette ligne | L'arriere-plan de cette cellule
est bleu clair est jaune

L'arriere-plan de cette cellule = .
est jaune =
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5) Pour appliquer une couleur, cliquez sur le bouton Couleur, choisissez la couleur puis cliquez
sur OK.

Pour appliquer une image, cliquez sur le bouton Bitmap puis

a) choisissez-la parmi celles qui sont proposées ou cliqguez sur Ajouter | Importer pour en
rechercher une autre sur votre ordinateur,

b) dans la section Options, sélectionnez le positionnement de I'image :
- Style vous donne le choix entre Postion / Taille personnalisée, Mosaique et Etirée ;

o Taille vous permet de définir la taille, soit en unités de mesure, soit en pourcentage si
I'option Echelle est cochée :

o Position définir 'emplacement ou I'image est affichée.
c) Cliquez sur OK pour appliquer I'image en arriére-plan.

La Figure 12 montre un exemple de tableau possédant une image d’arriere-plan et une premiére
ligne dont le fond est coloré. Comme vous pouvez le voir, le fond de la ligne recouvre celui du ta-
bleau.

Figure 12 : Exemple d’arriére-plans différents pour le tableau et sa premiére ligne

Afficher ou masquer les limites du tableau

Les limites d’'un tableau sont de fines lignes claires (normalement, grises) autour des cellules et qui
sont visibles sur I'écran dans LibreOffice quand aucune bordure n’est définie. Elles ne sont pas im-
primées, leur seule fonction étant de vous aider a visualiser la position des cellules. Elles sont par-
ticulierement utiles si vous utilisez des tableaux pour la mise en page.

Pour afficher les tableaux de la méme maniére sur I'écran et sur la page imprimée, sans ces li-
mites, ouvrez la page LibreOffice — Couleurs de l'interface de la boite de dialogue Options (Outils
> Options). Vous pourrez y décocher I'option Délimitations du tableau pour masquer les limites
(ou la cocher pour les afficher) et choisir la couleur des lignes. C’est aussi la que vous pouvez faire
le choix d’'afficher ou masquer les limites du texte, des en-tétes et pieds de page, des figures et
d’autres parties du document.

...#
o~

= Remarque

Masquer les limites n'a aucun effet sur les bordures que le tableau peut posséder.
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Créer et appliquer des styles de tableau

Grace aux styles de tableau, il est possible d’appliquer une mise en forme élaborée aux tableaux
en a peine quelques clics. Comme les autres styles, les styles de tableau permettent de donner un
aspect visuel cohérent aux tableaux d’'un document.

Appliquer des styles de tableau

Pour appliquer un style a un tableau, ouvrez la section Styles de tableau de I'onglet Styles du vo-
let latéral (dernier bouton a droite [TF)), placez le curseur dans le tableau et faites un double-clic sur
le nom d’'un style.

Pour un meilleur contrble, sélectionnez Tableau > Styles d’AutoFormat dans la barre de menu.
Dans la boite de dialogue AutoFormat (Figure 13), sélectionnez un format dans la liste, choisissez
les éléments de formatage a appliquer dans votre tableau (police, alignement, bordures, etc.) puis
cliguez sur OK. Le format est appliqué au tableau.

N\, 7
’Q\ Conseil
Vous pouvez renommer le format de tableau sélectionné en cliquant sur le bouton Renom-

mer. Le nom sera modifié dans cette boite de dialogue et dans la section Styles de tableau
du volet latéral.

Vous pouvez supprimer le format de tableau sélectionné en cliquant sur le bouton Suppri-
mer.

~
o~

= Remarque

Il n'est pas possible de renommer ni de supprimer le Style par défaut. Si ce style est sélec-
tionné, les boutons Supprimer et Renommer sont désactivés.

AutoFormat

Format

e “ e
. A Janv. Févwr. Mars Somme

Universitaire

N 6 7 8 2 Supprimer
Zone verte

Zone rouge
Zone jaune Sud 6 17 18 51

Milieu n 12 13 36 Benommer

Elegant Somme 33 36 39 108
Financier v

Formatage
[IFormat numérique [vIPolice [V]Alignement
[IBordures [VIMotif

Aide Annuler

Figure 13 : La boite de dialogue AutoFormat de tableau.
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Créer des styles de tableau

Bien que l'onglet Styles offre un moyen rapide et simple pour appliquer des styles de tableau,
ceux-ci sont toujours créés grace a la fonction AutoFormat. Procédez de la maniére suivante :

1)

2)

3)

4)

Créez un tableau. Mettez-le en forme a votre convenance : police, alignements, bordures, ar-
riere-plan, formats numériques.

Placez le curseur quelque part dans le tableau et sélectionnez Tableau > Styles d’AutoFor-
mat dans la barre de menu.

Dans la boite de dialogue AutoFormat (Figure 13), choisissez les formats que vous voulez
inclure dans le nouveau style de tableau puis cliquez sur Ajouter.

Dans la boite de dialogue qui s’ouvre alors, tapez le nom du nouveau style puis cliquez sur
OK. Le nouveau style est ajouté a la liste des formats dans la boite de dialogue AutoFormat
et a celle des styles de tableau dans I'onglet Styles du volet latéral.

Les styles de tableau incluent aussi les propriétés de tableau suivantes :

Saut

Conserver avec le paragraphe suivant

Répéter le titre

Autoriser le fractionnement du tableau sur plusieurs pages
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
Fusionner les styles de ligne adjacents

Ombre du tableau

Conseil

Ces styles ne comportent pas les largeurs du tableau et des colonnes. Pour insérer un ta-
bleau avec un formatage entierement prédéfini, enregistrez-le comme autotexte. Voir « Utili-
ser I’AutoTexte » dans le chapitre 2, Travailler avec le texte : les bases, pour la méthode a
utiliser.

Formater le texte d’un tableau

Une fois satisfait de I'apparence du tableau, vous pouvez passer au formatage du texte dans
chaque cellule. Vous pouvez y appliquer une mise en forme manuelle comme pour tout autre para-
graphe de texte, mais il est hautement recommandé, pour des raisons de cohérence et de facilité
de maintenance, d'utiliser des styles de paragraphe et de caractére.

En plus des styles de paragraphe et de caractéres, d'autres aspects sont a prendre en considéra-
tion avant de placer du texte dans une cellule d'un tableau ; parmi ceux-ci, I'enchainement, I'ali-
gnement et I'orientation du texte.

Vous pouvez formater chaque cellule individuellement ou le faire en une seule fois pour un groupe
de cellules que vous aurez sélectionnées au préalable.
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’Q\ Conseil
Vous pouvez appliquer un formatage de base au texte du tableau en choisissant un style de

tableau puis modifier la mise en forme du texte uniquement dans les cellules auxquelles
vous souhaitez donner une apparence différente.

Alignement vertical

Le texte saisi dans un tableau est, par défaut, aligné en haut a gauche de la cellule. Il est possible
de modifier ce comportement par défaut du tableau comme décrit ci-dessus ou pour des cellules
choisies individuellement.

Pour aligner verticalement le texte dans des cellules particulieres :

1) Placez le curseur dans la cellule que vous désirez modifier ou sélectionnez plusieurs cel-
lules.

2)  Cliquez sur un des boutons Aligner en haut (1 ), Centrer verticalement (%), Aligner en
bas (* ) dans la barre d’outils Tableau.

Formats des nombres

Le format numérique peut étre défini pour 'ensemble du tableau, pour une seule cellule ou pour un
groupe de cellules. Par exemple, vous pouvez paramétrer des cellules pour afficher une monnaie
particuliére, quatre chiffres décimaux ou une date dans un format particulier.

La reconnaissance des nombres spécifie que les nombres dans le texte d’un tableau sont recon-
nus et formatés en tant que tels. Si elle n'est pas activée, les nombres sont enregistrés au format
du texte et automatiquement alignés a gauche. Pour activer la reconnaissance des nombres, ou-
vrez la page LibreOffice Writer — Tableau de la boite de dialogue Options en sélectionnant Outils >
Options dans la barre de menu et cochez I'option dans la section Saisie dans les tableaux.

Pour définir le format des nombres d’'une ou plusieurs cellules, sélectionnez-les puis cliquez sur
l'icéne d’un des formats courants dans la barre d’outils Tableau ($0 : standard ; (77 : monnaie ; %
: pourcentage ; 00 : décimal ; : date) ou choisissez Tableau > Format numérique dans la
barre de menu. Dans la boite de dialogue Formater le nombre (Figure 14), vous trouverez un choix
d’options pour diverses catégories de données numériques.

. Dans la liste Catégorie, choisissez le type de données qui vous concerne : monnaie, date,
texte...

« Dans la liste Format, choisissez un format pour le type de données que vous venez de sé-
lectionner.

*  Pour certaines catégories, comme une date par exemple, vous désirerez peut-étre changer
la langue grace a la liste Langue, alors que pour d’autres types de données numérigques
vous pourrez utiliser la section Options pour personnaliser leur apparence.
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Formater le nombre

Catégorie Format Langue

Tout ~ | Standard Par défaut - Frangais (France) ¥
Défini par |'utilisateur -1235

Pourcentage -1 235

Monnaie -1234,57

Date -1234,57 0,00

Heure v

Options

Nombre de décimales : 2 [INombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs : |1 [ 1Séparateur de milliers
Description de format

0,00

Aide Annuler

Figure 14 : La boite de dialogue Formater le nombre

/Q\ Astuce
Writer affiche le code de formatage pour la catégorie et le format sélectionnés dans la sec-
tion Description de format en bas de la boite de dialogue. Par exemple, si vous sélection-
nez 31 déc. 1999 comme format de date, le code correspondant est J MMM AAAA. Les utili-
sateurs expérimentés peuvent facilement personnaliser celui-ci pour créer de nouveaux for-
mats.

Orienter verticalement le texte dans une cellule d’un tableau

Il est possible de faire pivoter le texte dans une cellule de 90° ou 270°. Cette manceuvre peut étre
utile si vous avez des titres longs dans des colonnes étroites.

«  Sélectionnez le texte a incliner puis choisissez Format > Caractére dans la barre de menu
ou faites un clic droit et choisissez Caractére > Caractére dans le menu contextuel.

- Dans la section Rotation / Echelle de I'onglet Position, cochez I'angle de rotation souhaité
puis cliquez sur OK.

Autre titre long

Long titre
Titre vertical
Autre titre
Autre titre
Autre titre
Autre titre

Figure 15 : Tableau avec des titres orientés verticalement.
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La Figure 15 montre un exemple de tableau dont les titres ont été orientés verticalement.

Eg Remarque

La rotation du texte peut aussi étre réalisée au moyen de styles de paragraphe comme pré-
senté en détail au chapitre 9, Travailler avec les styles.

Saisie et manipulation de données dans les tableaux

Déplacement parmi les cellules

A Tintérieur d’un tableau, vous pouvez utiliser la souris, les touches fléchées et la touche
Tabulation pour vous déplacer de cellule en cellule.

Les touches fléchées déplacent le curseur d'un caractére vers la droite ou la gauche a la fois.
Dans une cellule vide, appuyer sur une touche fléchée déplace le curseur dans la cellule voisine.

La touche Tabulation fait directement passer a la cellule suivante et, si le curseur se trouve
dans la derniére cellule du tableau, crée une nouvelle ligne. Appuyer sur Maj+Tabulation fait re-
culer le curseur d’'une cellule.

/Q‘ Conseil
Pour saisir un caractére de tabulation comme élément du texte de la cellule, appuyez en
méme temps sur les touches Ctr 1+Tabulation.

Pour atteindre le début du tableau, appuyez sur Ctr l+Début. Si la cellule active est vide, le dé-
placement se fait au début du tableau. Si elle posséde un contenu, le premier appui déplace le cur-
seur au début de la cellule et le suivant au début du tableau (un troisieme I'envoie au début du do-
cument).

Pour atteindre la fin du tableau, appuyez sur Ctr l+Fin. Sila cellule active est vide, le déplace-
ment se fait a la fin du tableau. Si elle posséde un contenu, le premier appui déplace le curseur a
la fin de la cellule et le suivant a la fin du tableau (un troisieme I'envoie a la fin du document).

Trier les données d’un tableau

Writer permet de trier les données d’un tableau comme on peut le faire dans un tableur. Au maxi-
mum trois niveaux de tri peuvent étre définis (par exemple, d’abord numériqguement par age, puis
alphabétiquement par nom pour chaque age).

Pour trier les données d’'un tableau :
1) Sélectionnez le tableau (ou la partie du tableau) a trier.

2) Choisissez Tableau > Trier dans la barre de menu ou cliquez sur le bouton Trier (71) dans
la barre d’outils Tableau.

3) Dans la boite de dialogue Trier (Figure 16) :

a) Dans la section Direction, choisissez si vous désirez trier les Lignes ou les Colonnes. Par
défaut, le tri se fait par lignes et ce sont donc les données d'une colonne qui sont triées.

b) Cochez jusqu’a trois critéres de tri dans I'ordre adéquat.

22 | Chapitre 13 — Travailler avec les tableaux de données



c) Pour chaque critere, choisissez le numéro de la ligne ou de la colonne a trier, si le tri doit
étre numérique ou alphanumérique et s'il doit étre effectué dans 'ordre Croissant ou Dé-
croissant.

d) Cliquez sur OK pour réaliser le tri.

Criteres de tri
Colonne Type de clé Ordre

® Croissant

1 > |Alphanumérique =
(_ Décroissant
. s y i ® Croissant
[ICritére 2 |1 + |Alphanumeérique - S
—— (U Décroissant
S = w ® Croissant
[ICritére 3 1 + |Alphanumeérique o
' (U Décroissant

Direction Séparateur

(O Colonnes Tabulations

./_\-.I 1 - X ’ .

@ Lignes Caractere Selectionner...
Langue Paramétrage

Francais (France) v | [JRespecter la casse

Aide Annuler

Figure 16 : Choix des critéres de tri
A Attention

Il est indispensable de sélectionner toutes les cellules qui peuvent étre affectées par le tri.
Si, par exemple, vous ne sélectionnez que les cellules d’'une seule colonne, seules ces cel-
lules seront triées alors que les autres colonnes resteront inchangées et les données de
chaque ligne seront mélangées.

Utiliser les fonctions de calcul dans un tableau

Pour de nombreuses fonctions simples, les tableaux de Writer peuvent servir de feuilles de calcul
simples. Tout comme dans une feuille de calcul, chaque cellule du tableau est identifiée par une
lettre (pour la colonne) et un nombre (pour la ligne). La cellule C4 est, par exemple, a I'intersection
de la troisiéme colonne en partant de la gauche et de la quatriéme ligne en partant du haut. Quand
le curseur est dans une cellule, le nom du tableau et la référence de la cellule sont affichés dans la
barre d’état.

C4

ts, 2 caractéres| Style par défaut| Francais (France) ol | B | Tableau1:C4| 0 00
Figure 17 : Nom du tableau et coordonnées de la cellule dans la barre d’état
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’g} Conseil

Les fonctions de calcul de base sont pratiquement les mémes que dans LibreOffice Calc. La
principale différence est que les références de cellule sont formatées de manieres diffé-
rentes. La cellule A2 (premiére colonne, deuxiéme ligne) est notée A2 (ou $A$2 en réfé-
rence absolue) dans Calc et elle se note <A2> dans Writer.

Supposons, par exemple, que vous ayez deux nombres dans les cellules <B1> et <C2> dont vous
voulez afficher la somme dans la cellule <A1> comme sur la Figure 18.

Al fx - =<B1>+<C2>|

=<B1>+<C2> |4
- 5

Figure 18 : Utilisation des fonctions de calcul dans un tableau

Procédez comme ceci pour additionnerle 4 etle 5 :

1)

2)

3)
4)

5)

Cliquez dans la cellule <Al1> et appuyez sur la touche =, choisissez Tableau > Formule
dans la barre de menu ou appuyez sur la touche F2. La barre de formule apparait automati-
quement vers le haut de I'écran. A I'extrémité gauche de la barre, vous pouvez voir les coor-
données de la cellule sélectionnée.

Cliquez dans la cellule <B1>. La référence de cette cellule s’'affiche automatiquement dans la
barre de formule et dans la cellule <A1>.

Appuyez sur la touche +.

Cliquez dans la cellule <C2>. La formule est automatiquement complétée, a la fois dans la
barre de formule et dans la cellule <A1>.

Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur le bouton vert () de la barre de formule pour
remplacer la formule dans la cellule par le résultat du calcul.

Conseils

Pour afficher la formule d’'une cellule et pouvoir la modifier, sélectionnez Tableau > Formule
dans la barre de menu ou appuyez sur F2.

Pour afficher la liste des fonctions mathématiques que vous pouvez utiliser dans un tableau,
affichez la barre de formule en appuyant sur F2 ou en sélectionnant une cellule vide et en

appuyant sur = puis cliquez sur I'icéne Fonctions ().

Dans notre exemple, le résultat est 9 dans la cellule en haut & gauche. Pour additionner des cel-
lules contigués, vous pouvez vous contenter de sélectionner les cellules en ligne, en colonne ou
en rectangle. Pour faire la somme d’une colonne de nombres, procédez comme suit :

1)
2)

Tapez le signe = dans une cellule vide.

Sélectionnez les cellules dont vous voulez calculer la somme (de A2 a A5 dans notre cas).
La formule devrait ressembler a =<A2:A5>.
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3) Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur le bou- A1 fi -

=<A2:A5>
ton vert () dans la barre de formule. . 2 ; ;
4)  Le résultat apparait dans la cellule que vous avez sé-
lectionnée au départ.
- . - =<A2:A5>
Pour utiliser une fonction, vous pouvez saisir les cellules
manuellement ou les sélectionner. Ainsi, pour additionner -
les quatre nombres précédents (A2, A3, A4 et A5), procédez 5
comme sulit : 6
1) Tapez un signe = dans une cellule vide. 7
2) Tapez sum ou sélectionnez la fonction Somme dans la
liste des fonctions.
3) Sélectionnez les cellules contigués a additionner les Al U SRR Ao
. N - X, S
unes aux autres. La formule devrait ressembler & - fm":
rrondi
=sum <A2:A5>. e
Pourcentage
4)  Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur le bou- ——  Racine carrée
4 =SL  Pui
ton vert () dans la barre de formule. Le résultat ap- d“"'s_sasce N
A . . , Uperateurs
parait dans la cellule que vous avez sélectionnée au = - e -
Fonctions stat|st|ques b L
Fonctions »

4

départ. 5 |
6
7

Contrairement a ce qui se passe dans Calc, les for-
mules ne sont pas automatiquement mises a jour quand on insére ou qu’on supprime des
lignes ou des colonnes. Si vous prévoyez d'utiliser des formules complexes, envisagez d'in-
corporer une feuille de calcul de Calc dans votre document Writer. Voyez le chapitre 19,
Feuilles de calcul, graphiques et autres objets.

Opérations supplémentaires sur les tableaux

Protéger les cellules d’un tableau

Il est possible de protéger le contenu des cellules individuelles d’'un tableau de texte contre les mo-
difications. Quand une cellule est protégée, la plupart des éléments du menu et des icones de la
barre d’outils sont désactivés.

Eg Remarque

Cette protection ne vise pas la sécurité. Elle ne constitue qu'un moyen de protéger les cel-
lules contre les modifications accidentelles.

Pour activer la protection des cellules, placez le curseur dans la cellule ou sélectionnez les cellules
a protéger, cliquez sur le bouton Protéger les cellules (/")) dans la barre d'outils Tableau ou choi-
sissez Tableau > Protéger les cellules dans la barre de menu.

Pour désactiver la protection des cellules, placez le curseur dans la cellule ou sélectionnez les cel-
lules a déprotéger puis cliquez sur le bouton Annuler la protection des cellules () dans la
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barre d’outils Tableau ou choisissez Tableau > Annuler la protection des cellules dans la barre
de menu.

Pour supprimer la protection du tableau courant tout entier ou de tous les tableaux sélectionnés,
appuyez sur Maj+Ctr1+T.

N\, '
”Q\ Conseil
Si vous ne pouvez pas placer le curseur dans une cellule protégée, vous devez d'abord I'au-

toriser : choisissez Outils > Options > LibreOffice Writer > Aides au formatage et cochez
Activer le curseur dans la section Zones protégées.

Ajouter une légende

Il est facile d’ajouter une légende a n'importe quel tableau. Writer garde trace de tous les tableaux
munis d’'une Iégende, les numérote automatiquement et met a jour les liens vers eux. Pour ajouter
une légende a un tableau :

1) Faites un clic droit dans le tableau et choisissez Insérer une légende dans le menu contex-
tuel ou sélectionnez Insertion > Légende dans la barre de menu.

2) Dans la section Propriétés de la boite de dialogue Insérer une lIégende, paramétrez la Caté-
gorie (Tableau par défaut, ce qui est normalement ce que I'on veut), la Numérotation et le
Séparateur. Par défaut, la position de la Iégende est au-dessus du tableau (Supra dans le
champ Position) ; vous pouvez la changer en cas de nécessiteé.

3) Saisissez le texte de la Iégende dans le champ prévu a cet effet en haut de la boite de dia-
logue.

4)  Cliquez sur OK.

Vous pouvez aussi paramétrer Writer pour qu’il ajoute automatiquement des légendes aux ta-
bleaux. La procédure est identique a celle utilisée pour donner une légende a une image décrite
au chapitre 11.

Créer un renvoi vers un tableau

Il est possible d’insérer un renvoi vers un tableau possédant une lIégende. En cliquant sur le lien, le
lecteur atteint directement le tableau. Pour les détails, voir « Utiliser les renvois automatiques »
dans le chapitre 17, Travailler avec les champs.

Fusionner et scinder des tableaux

Un tableau peut étre scindé en deux et deux tableaux fusionnés en un seul. Les tableaux ne sont
scindés que dans le sens horizontal (les lignes au-dessus du point de séparation sont placées
dans un tableau, celles en dessous dans un autre).

Pour scinder un tableau :

1) Placer le curseur dans une cellule qui fera partie de la ligne supérieure du deuxiéme tableau
aprés la séparation (le tableau se scinde juste au-dessus du curseur).

2) Choisissez Tableau > Scinder le tableau dans la barre de menu.
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3)

4)

~—

Dans la boite de dialogue Scinder le tableau qui s'ouvre alors, vous pouvez choisir d’'attri-
buer ou non un en-téte au deuxiéme tableau et, le cas échéant, de lui donner le méme style
gue dans le tableau initial.

Cliquez sur OK pour scinder le tableau en deux tableaux séparés par un paragraphe vide.

Remarque

Si des cellules d’'un tableau comportent des formules qui utilisent des données de l'autre ta-
bleau, ces cellules contiendront un message d’erreur : ** Expression erronée **,

Pour fusionner deux tableaux :

1)

Supprimez le paragraphe vide entre les tableaux. Pour cela, il faut utiliser la touche Suppr.
et non la touche Retour arriére.

Sélectionnez n’'importe quelle cellule dans I'un des tableaux.

Faites un clic droit et choisissez Tableau > Fusionner le tableau dans la barre de menu.

Conseil

Pour voir clairement ou se trouvent les paragraphes et pouvoir les supprimer facilement, affi-
chez les marques de formatages : Affichage > Marques de formatage, Ctr 1+F10 ou bou-

ton (Dés)activer les marques de formatage 9§l dans la barre d'outils standard.

Supprimer un tableau

Pour supprimer un tableau, utilisez une des méthodes suivantes :

cliguez quelque part dans le tableau et choisissez Tableau > Supprimer > Tableau dans la
barre de menu ;

faites un clic droit dans le tableau et choisissez Supprimer > Tableau dans le menu contex-
tuel ;

Sélectionnez depuis la fin du paragraphe qui précéde le tableau jusqu’au début du para-
graphe qui le suit, puis appuyez sur la touche Suppr ou Retour arriére.

Remarque

La troisieme méthode fusionne aussi le paragraphe qui suit le tableau avec celui qui le pré-
céde, ce qui n'est peut-étre pas un effet que vous souhaitez.

Copier un tableau

Pour copier un tableau depuis un point du document et le coller a un autre endroit :

1)
2)
3)
4)

Sélectionnez le tableau.
Appuyez sur Ctr 1+C ou cliquez sur le bouton Copier (=3) dans la barre d’outils standard.
Cliquez ou vous voulez coller le tableau.

Appuyez sur Ctr 1+V ou cliquez sur le bouton Coller () dans la barre d’outils standard.
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Déplacer un tableau

Pour déplacer un tableau d'un point a un autre du document :

1)
2)
3)
4)

Sélectionnez le tableau.
Appuyez sur Ctr 1+X ou cliquez sur le bouton Couper ( %) dans la barre d’outils standard.
Cliquez ou vous voulez déplacer le tableau.

Appuyez sur Ctr 1+V ou cliquez sur le bouton Coller (' ) dans la barre d’outils standard.
Cette opération colle les cellules et leur contenu formaté.

Insérer un paragraphe avant ou aprés un tableau

Pour insérer un paragraphe avant un tableau, placez le curseur avant tout texte ou tout autre
contenu dans la premiére cellule (en haut, a gauche) et appuyez sur Alt+Entrée.

Pour insérer un paragraphe aprées un tableau, placez le curseur apreés tout texte dans la derniére
cellule (en bas, a droite) et appuyez sur Alt+Entrée.

Utiliser des tableaux comme outils de mise en page

Il est possible d'utiliser des tableaux comme outils de mise en page pour positionner le texte dans
un document au lieu d’employer des tabulations et des espaces. Pour plus d'informations et des
conseils sur l'utilisation des tableaux dans la mise en page, voyez le chapitre 6, Mise en page :
approfondissements.

’Q\ Conseils

Si vous insérez un tableau a des fins de mise en page, il vaudra peut-étre mieux décocher
les options En-téte et Bordures dans la boite de dialogue Insérer un tableau (voir « Insérer
un nouveau tableau » page 3).
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