
A quoi sert le tableur :

FICHE RÉSUMÉE

Où trouver un logiciel de tableur :

LE TABLEUR LES BASES 
REPRODUCTION D’UN CALENDRIER

Les logiciels de tableur de se
trouve avec les suites
bureautiques, comme par
exemple Microsoft office ou
encore la suite Libre office.

Contact :
conseillernumerique@cmnc03.fr

06.07.71.87.83
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Logiciel permettant de traiter
des informations sous forme de

tableau. on peut créer,
écrire des formules afin

d’automatiser des calculs qui
peuvent aller de la simple
addition à des calculs plus

complexes.

Zone de travail

Barre d’outils



Les cellules :

I Le titre
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Nous allons tout d’abord donner un titre au tableau en
sélectionnant plusieurs cellules entre elles, puis en les

fusionnant
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Ensuite, nous allons insérer une bordure
autour de la cellule fusionnées, pour ce
faire il faut effectuer un clic droit sur la

zone pour accéder au menu  

Cliquer sur le menu bordure

1) Choix du nombre de ligne

2) Choix du style de ligne

3) Choix de la couleur

4) Choix de l’épaisseur
5) Appuyer sur OK
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Les mois

Il suffit de cliquer dans la
cellule fusionnée pour y

insérer le titre.

Indiquez dans une casse en dessous du
titre le mois de janvier et en vous

plaçant dans le coin inférieur droit de la
case, vous pourrez étirer pour afficher

les autres mois sur les autres cases
jusqu’à décembre

Les jours
De la même manière sous chaque
mois,  en partant du premier jour,
étirer pour afficher tous les jours

 colonne des chiffres

Après avoir inscrit les jours, il faudra
rajouter une colonne sur la droit, pour

ce faire sélectionner la colonne
entièrement, puis faite un clic droit  et

choisissez l’option insérer 

Choisissez l’option
décaler les cellules vers

la droite

Assurez-vous d'inscrire
les chiffres en fonction

des jours et de les étirer
comme dans l'exemple

précédent.
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Pour insérer une couleur dans
une case, il est nécessaire de
sélectionner d'abord celle-ci,
puis de chercher les couleurs

sur ce symbole.

Enfin, insérer de la couleur sur les cases en fonction, des jours fériés,
vacances ou en fonctions de vos rendez-vous.

Résultat finale
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