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Ajouter - supprimer des lignes ou colonnes dans un Tableau

Catégorie : Excel Débutants et Généralités

Publié par Mth le 24-04-2016

Naturellement dynamique, un Tableau s'adapte instantanément dés que I'on ajoute des lignes ou
des colonnes. Ce dynamisme est un point important et permet d'utiliser un Tableau comme source
de données d'un Tableau croisé dynamique, d'un graphique, d'une liste de validation ou d'une

formule.

Dans I'exemple ci-dessous il suffit d'effectuer une saisie juste sous la derniere ligne du Tableau pour

que celui-ci s'adapte automatiquement:

Code

mois B3 pdidgué B ciemt B Raison sociale

GfVies GfVies

nfuﬂﬁ: u Foe nhnnr'ﬂ

618311 SARLLALICORNE  LANGUES
DE FIERRE LANGUES

201207 DUP':‘
201201 T

201205 TOUR oo Saisie +
201212
201209
201207
201209

2011207 DUPONT

107660

201201 TOURMADE 008965
201205 TOURMADE 006965
201212 DUPONT 107660
201208 DUPONT 107860

Méme chose pour une colonne:

| 201207 618311

(201212
201209
201207
201209

TOURMN 201207
Legran 204207 DUPONT
201201 TOURNADE

05 TOURMADE
2 DUFONT
08 DUPONT

(201207 TOURNADE
201209 TOURMADE
Legrand

SARL LALIC
{201207 DUPONT 107660 AU PONT DI
1201201 TOURMADE 006965 SA COULELU
2012058 TOURMNADE EII]EQEE SA COULELN

201207 TOURNADE 006965
201209 TOURMADE 006955

 m—

ENCRE FRANCAIS
EUR ENCRE FRAMCAS

Saisie + ,ﬁl

SARL LA LICORME

= e el |
Bl el ok B

B-I.RL LAUWHME LAMGUES
AL PONT DE PIERRE LANGUES
SA COULELUR EMCRE FRANCAIS
SA COULEUR ENCRE FRANCAIS
AU PONT DE PIERRE LAMGUES
AU PONT DE PIERRE FRANCAIS
SA COULEUR ENCRE LANGUES
A COULEUR ENCRE FRANCAIS

LN'-IGUES

107660 AU POMT DE PIERRE LANGUES
0069685 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS
006865 SACOULEUR EMCRE FRAMNCAIS
107660 AU FONT DEPIERRE LANGUES
107660 AU PONT DE PIERRE FRAMNCAIS
006965 SACOULEUR EMCRE LANGUES
006965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS

B conecr Blrce nfhpnl"n

- N - =

21
10

15

— N —= =

21
10

15
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Les insertions ou suppressions de lignes ou de colonnes dans un Tableau sont différentes des
insertions ou suppressions classiques dans une feuille de calcul. Le tableau fonctionne
indépendamment du reste de la feuille, les ajouts ou suppression de lignes ou de colonne dans un
Tableau ne créent pas

de décalage.

Si dessous la colonne K ne fait pas partie du Tableau, les cellules sont numérotées en continude 1 a
15, I'ajout d'une ligne dans le tableau n'a pas perturbé cette numérotation:

(= LK
"2 201207 PETIT 518311 SARLLALICORNE  LANGUES 7 1
3 |201207 DUPONT 107880 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1 1
4 |201201 TOURNADE 006865 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1
5 (201205 TOURMADE 006955 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 1 1
6 /201212 DUPONT 107660 AL PONT DE PIERRE LANGUES 21 3
7 |201209 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE FRAMCAIS 10 1 L 1K]
8 |201207 TOURNADE 006985 SACOULEUR ENCRE LANGUES 2 1 | .
9 1201209 TOURMNADE 006965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 15 2
10
11| 1 2
EH 1 3
“E (201205 TOURMADE 006965 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 1 1 5
6 |201212 DUPONT 107860 AU PONTDEPIERRE LANGUES 21 2 5
7 |201208 DUPONT 107860 AU PONT DEPIERRE FRANCAIS 10 1 7
_8 (201207 TOURMADE 006965 SACOULEURENCRE LANGUES 2 1 ;
. 9 |201209 TOURMADE 006365 8ACOULEUR EMCRE FRANCAIS 15 P
10201210 ¥
5N —
12

Ajouter une ligne vide a la fin du tableau

Sélectionnez la derniere cellule du tableau (derniere ligne et derniére colonne) et appuyez sur la
touche TAB:
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mois B pacoué B ciient B Raison sociale

201207 PETIT 618311 SARL LALICORNE L-"-WGI.ES T
201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1
201201 TOURMADE 006865 SACOULEUR ENCRE FRAMCAIS 5

201212 DUPONT 107660 AU PONT DE FIERR
201209 DUPONT 107860 AL PONT DE PIERR.
201207 TOURNADE 006965 SACOULEUR ENCR

201205 TOURMADE 006955 Sa COULEUR ENCR [ Il ] 1

201209 TOURMADE 006965 SA COULEUR ENCRE FRAMCAIS : 1
. y (RORE ¥ =§=3 E Jr AL 5 q

'2D1205 TDURNADE 0086965 SACOULEUR EMCRE FRAMCAIS 1 1

201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LAMGUES 21 3

201209 DUPONT 107660 AUPONT DE PIERRE FRAMCAIS 10 1

201207 TOURMWADE 006965 SACOULEUR EMCRE LAMGUES 2 1

. |201209 TOURMADE 008965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 15 2

Si le Tableau comporte une ligne Total, la touche TAB sur cette ligne ne provoque pas de création de
ligne, il faut sélectionner la derniére cellule juste au dessus de la ligne total:

Code Qtvies |
mois B8 pendgués B ciient B Raisonsociale B comect BR ree B ExporBd

201207 PETIT 18311 SARL LALICORME LAMGUES T 1
201207 DUPONT 107660 AL PONT DE PIERRE LANGUES ‘I 1
201201 TOURMADE (006965  8A COULEUR ENCRE FRAMCAIS 1
201205 TOURMADE 008985 SA COULEUR ENCR’ 1
201212 DUPONT 107660 AU PONT DE FIERRE I l 3 7 1
201208 DUPONT 107660 AL PONT DE F'IERHE : 1 1 1
201207 TOURMADE 006965 SA COULEUR EN 1 5 4
201209 TOURMADE 006985  SA COULEUR ENCRE FRAMCAIS 15 | 1 1
Total G2 11, 29 3
01209 DUPORK I7RED JJ PONT DE PIERR R ARCAIS 10 9
| 201207 TOURMADE 0DE865 SACOULEUR ENCRE LAMGLUES 2 1
201208 TOURMADE 0069658 SACOULEUR EMCRE FRAMCAIS 15 2
Total G2 N,

\\) A noter: en cas d'ajout d'enregistrements la ligne total s'actualise automatiquement sans qu'il
soit nécessaire de modifier la formule. (La formule en derniere colonne est
=SOUS.TOTAL(109;[QtVtes Export]), un autre tutoriel sera consacré aux formules dans les tableaux)

Ajouter une ligne ou une colonne a la fin d'un Tableau

Comme vu en introduction, pour ajouter une ligne en fin de Tableau effectuez une saisie dans une
cellule juste en dessous de la derniere ligne de votre Tableau et validez par la touche Enter
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Code Ofvtes Of\Vies
mois B3 paiegué B3 cient B3 Raison Sociale B2 conect® B3 rce B2 exporkd
PETIT 618311  SARL LALICORNE LANGUES 1
201207 DUPC DE PIERRE LAMGUES 1 1
g:ig; iﬂ Saisie + Erful EULHI;! Eﬂﬁ :thcms . :
201212 DUPG. DE PIERRE LANGUES 3
201200 DUPONMNT : s e 4.
g:gﬂ; 1%:::' wogué Bl cient BB RaisonSociale Erauur .mu ﬂm:wﬂ
S 618311 SARLLALICORNE  LANGUES 1
201207 DILPOMNT 107860 AU PONT DE FIERRE LAMGUES 1 1
209201 TOURMWADE 006865 SA COULEUR EMCRE FRANCAIS = 1
201205 TOURMADE 006965 SACOULEUR EMCRE FRANCAIS 1 1
201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LAMGUES 21 3
201208 DUPONT 107660 &L PONT DE PIERRE FRANCAIS 10 1
201207 TOURMADE 006965 SA COULEUREMCRE LANGUES 2 1
2

201209 TOURMNADE 006965 SACOULEUR EMCRE FRANCAIS 15

&lr

Méme chose pour ajouter une colonne, vous pouvez saisir un nouveau libellé d'en-téte ou saisir une
donnée dans une cellule juste a coté de la derniere colonne, et valider votre saisie par la touche
Enter.

Si vous n'effectuez pas cette saisie dans l'en-téte de la colonne, le Tableau crée une en-téte
nommée par défaut Colonnel, dont vous pouvez modifier le libellé apres coup:

Code QtVies QMVtes mDF-XIpages ca
Mois B3 Deéldgue B ciient BY Raisonsociate B conect n Fce n Exp-_-rln colonnet B8 Cotonne2 B3
1201207 PETIT 618311 SA4ARL LA LUCORME LAMGUES 1 1 12
201207 DUPONT 107660 AL PONT DE PIERRE LANGUES ‘I 1
201201 TOURNADE 006965 SACOULEUR ENCRE FRANCAS 5 1
201205 TOURMADE (006965 SACOULEUR ENCRE FRAMCAIS 1 1
201212 DUPONT 107660 AU POMNT DE FIERRE LAMGUES 21 3
201208 DUPCNT 107660 AU PONT DE FIERRE FRAMCAIS 10 1
201207 TOURMADE 006865 SaCOULEUR ENCRE LAMGUES 2 1
|201209 TOURMADE 006965 SACOULEUR ENCRE FRAMCAIS 15 2

Si votre Tableau comporte une ligne total, vous devrez utiliser la touche TAB comme ci-dessus ou le
menu d'insertion de ligne (cf ci-apres)

Vous pouvez également redimensionner votre Tableau a l'aide de la souris, en sélectionnant la
poignée de redimensionnement et la faire glisser a I'endroit désiré, vers la droite pour insérer des
colonnes ou vers la bas pour insérer des lignes:
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Codli

Mois n Dl isgund u Chent u RaisaonSociako n Collact® n Fea n E hn-:-rl -
201207 PETIT 618311 SAR DR 1
201207 DUPONT 107660 -'JJF'DNT{E FJEHRE LANGUES 1 1
201201 TOURNADE 008865 SaCOULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1

1

201205 TOURNADE 008985 SA COULEUR ENCRE FRANCA
201212 DUPONT 107660 AL PONTDEPIERRE Langue CliC Bauche
201209 DUPONT 107660 AL PONTDE PIERRE FRANCA
207207 TOURMADE 008865 SACOULEUR ENCRE LANGUES 2
201200 TOURNADE 005085  SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 1%

I ot OiVies Ludich

Mois u [l et u Chent . RaisonSociake u Collect” u Fca u Expaoi Iu Codonne H Colomnma? u
201207 PETIT 618311 1 |
201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1 1
201201 TOURNADE 008865 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1

. _2’01211!- TOURMADE (08985 SACOULEUR EMCRE FRANCAS 1 1
201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 21 3

201209 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE FRANCAS 10

201207 TOURNADE 008965 SA COULEUR ENCRE LANGUES q

201209 TOURNADE 008965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 15

Si votre tableau comporte une ligne total, les lignes seront ajoutées entre la derniere ligne et le
total:

" QfVtes QfVtes

u Caollect” n Fce n Fropeoir il

Code
n Cient u RaisonSociale

Moi= B Dalegue

201207 FPETIT 618311 SARL LA LICORME LANGUES 7 1
E_ZI:I'121:|? DUFOMNT 10TEED  AUPONT DE PIERRE LANGUES 1 1
201201 TOURMADE 006965 SACOULEURENCRE FRAMCAIS 5 1
201205 TOURMADE 008955 SACOULEUR ENCRE FRAMCAIS 1 1
201212 DUPONT 107860 AU PONT DE FIERRE LANGUER ™ 3

QZEI"IEL'IB DUFOMNT 107860 AU PONT DE PIERRE FRAMCAI
;2!}120]' TOURMADE 006965 SACOULEUR ENCRE LAMGU
201209 TOURMWADE 006955  SACOULELR ENCRE FRAMCAl
Total 62

Clic gauche

Relécher 1
o

Cade QfVtes OfVies

mois B3 paigué B cient BB raisonsocizte Bl cotlecr Bl ree ﬂ ExporEa
201207 PETIT 618311  SARL LALICORNE LAMNGUES
201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LAMGUES
201201 TOURNADE (006365 SACOULEUR ENCRE FRAMCAIS
201205 TOURMADE 008965 SACOULEUR ENCRE FRAMNCAIS
201212 DUPONT 107660 AUPONTDEPIERRE LANGUES
201209 DUPOMNT 107660 AL PONT DE PIERRE FRANCAIS
201207 TOURNADE 006965 SACOULEUR ENCRE LANGUES
201209 TOURNADE 008965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS

-y - R
R O ok omb L b

Total 62 11,
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Insérer une ligne ou une colonne dans un Tableau

Sélectionnez dans votre tableau une ou plusieurs cellules sur la ou les lignes au dessus desquelles
vous souhaitez effectuer une insertion, clic droit pour ouvrir le menu contextuel, sélectionnez Insérer
puis Lignes de tableau en haut.

Si vous sélectionnez une ligne, une ligne sera insérée, si vous sélectionnez trois lignes, trois lignes
seront insérées

o ; N o PR
H T RS L1 =ﬁl-llll 1!9 : A - ﬂ * % 0 ‘r - -
01 ~y= i B8 g 7 = 11 . &y . A . -::" -'3“ =+l 7 1
zm_c“‘ droit e S5 A - % &2 B 8 :
2012 T EORE QA CMINELID CRSDE CDARCAS R 1
201205 TOURMADE™yeng &% | Couper 1 1
201212 DUPONT 107 . i 21 3
201209 DUPONT 107 = | Lopier 10 1
201207 TOURMADE 00F Coller 2 1
201209 TOURMNADE 00g 15 2
| Collage spécial...
4 ulisa
Imsérer |} Colonnes de tableau 3 gauche
Supprimer » |85 Lignes de tableau en haut R‘
Sélectionner 3
Effacer le contenu

Les lignes sont insérées a I'endroit indiqué:

B RaisonSociate B Collect: B3

mMois B pategue B3 client
201207 PETIT 518311 SARLLALICORNE  LANGUES 7 1 2
201207 DUPONT 107660 AL POMNT DE PIERRE LAMGLES 1 1 3
201201 TOURNADE (008965 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1 4
=
6
201205 TOURNADE 006965  SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 1 g 7
201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 21 3 8
201209 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE FRANCAIS 10 1 9
201207 TOURNADE 008965 SACOULEUR ENCRE LANGUES 2 1 10
201209 TOURNADE 006965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS 15 2] 11
12

Vous pouvez également sélectionner vos cellules, puis dans I'onglet Accueil Groupe Cellules cliquer
sur Insérer des lignes de tableau au dessus:
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- L2

Accuel ﬁ Insertion Mise hage Deéveloppeur Creéation = L=
foc Arial -9 : 2 Inserers| || E - 47 -
1 & a | E‘ g™ Insérer | z
C_ ”_ Sk | G I 5 -|A 100 o 39 | Insérer des cellules..,
aoller tyle
. F el B A . g Eerl s dans la feull
i} —— T Inséger des lignes dams la fewlle
BESE- i F" i | W
L) RApErs. | falien By 4 & Inserer des colonnes dans la feuille
E" Inserer des ignes de tableau gu-dessus
:ri] Insérer des colonnes de tablesu a gauche
_J Ingérer une feuille

& Attention dans le menu Accueil, si vous cliquez sur Insérer des lignes dans la feuille, des lignes
sont insérées pour toute le feuille et pas seulement dans votre Tableau (votre Tableau n'en est pas
affecté pour autant, a vous de voir si le décalage de ligne sur le reste de votre feuille est utile ou

génant):

8 Mois B Délagua Bl Client &l RaisonSociale il Collect® &l Fee &l Exporisd

2 1201207 PETIT 618311 SaRl LA LICORNE LANGUES 7 1

3 [201207 DUPONT 107660 AU PONT DE FIERRE LANGUES 1 1

4 |201201 TOURNADE 006965 SACOULEUR EMCRE FRANCAIS i 1

£

]'_:201205 TOURMADE 006865 SACOULEUR EMCRE ofANCAIS 1 1

B |201212 DUPONT 107660 AU FONT DE PIERRE LANGUES 21 3 i
9 (201209 DUPONT 107660 AU PONT DE PFIERRE FRAMCAIS 10 1

10 1201207 TOURNADE 006965 SACOULEUR EMCRE LANGLUES 1 8

A

La logique est la méme pour insérer des colonnes, sélectionnez la ou les colonnes a gauche
desquelles vous souhaitez faire votre insertion, clic droit puis dans le menu contextuel choisissez
Insérer puis Colonnes de tableau a gauche, une colonne est insérée avec une en-téte pas défaut
libellée

Colonnel:

717114
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Clic droit I

i | I_l-""'—-‘.

3 #& Couper

f 23 Copier

=

H @& Coller

q - | e

3 el ﬂg_l" '-[u!“: (£, ]

3
Inserer L] |:1|.l] Colonnes :|t|dt!§nu&gauthr
Supprimer F l"; Ligmies de tableau en haut

B8

T 1

E LANGUES 11

D i Francus 5 1
iE FRANCAIS 1 1

E LAMGUES M 3

E FRANCAIS 0 1

Le méme menu est accessible dans I'onglet Accueil Groupe Cellules, bouton Insérer, choisir Insérer
des colonnes de tableau a gauche:

=

Accueil ﬂmnn Mise sveloppeur Creation !

—-'b- & Amal -9 1 forme conditionnelle =
— 43 a 7 5 -||A wous forme de tableau ~ ||| 3% | Jnsérer des cellules...
Caoller =
i w]| Sy - e cellules = 2z
5 S A i 52 | Inserer des hgnes dans |a fewille
|Presse-papiers 1 | Police Style || =

Y Insérer des colonnes dans la feuille

T NET

% | Insérer des ignes de tableau gu-dessus

] ﬁ Insérer des colonnes de tableaw 3 geuche -

= | Insérer une feulile

(Si vous vous situez sur la derniere colonne de votre Tableau, Excel vous propose une ligne de menu
supplémentaire pour insérer une colonne a droite)

Supprimer des lignes ou des colonnes dans un Tableau

Sélectionnez un ou plusieurs cellules des lignes ou des colonnes que vous voulez supprimer, puis clic
droit, dans le menu contextuel choisissez Supprimer, puis Colonnes de tableau ou Lignes de tableau
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& | Couper M
23 | Copier

Coller
Collage spécial.,
EIicdrnitJ

LtNSErer »

Supprmer » | -:Q':l Colonnes de tableay

Sélectionner » j- Lignes de tableaw
i

Effacer le contenu | &

Menu également disponible dans I'onglet Accueil Groupe Cellules bouton Supprimer, choisissez
lignes ou colonnes de tableau:

g™ Insérer = £ - A
- ff y .LH

3% Supprimer '|

F*  Supprimer les cellules..

Supprimer des lignes dans la feuille
Supprimer des colonnes dans la feuille
Suppnmer des lignes de tableau

Suppnmer des colonnes de tableau

g OEy ey

Supprimer une feuville

Redimensionner un Tableau

Vous pouvez utiliser la poignée de redimensionnement si vous voulez réduire le périmétre de votre
tableau, en n'intégrant plus les derniéres lignes ou derniéres colonnes. Sélectionnez la poignée par
clic gauche, faites glisser vers la gauche pour retirer des colonnes du périmeétre ou vers le haut pour

retirer les lignes du périmetre, relachez a I'endroit désiré:
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mois E3 Delégue B2 ciient B3 Raisonsociale ﬂ Collect® ﬂ Fce ﬂ Expori
618311 SARL LA LICORNE LAMGUES

1
201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1 1
201201 TOURNADE 006965 SACOULEUR ENCRE FRANCAIS B 1
006965 SACOULEUR EMCRE FRAMCAIS 1 1
107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1
‘};
y
- &,

Vos données seront toujours présentes, mais elles ne seront plus intégrées dans le tableau:

‘Code

moiz B pééous BB cliemt BJ Raizonsociale B coilect ﬂ Fce ﬂ Emcnﬂ
201207 PETIT 618311 SARL LA LICORME LAMGUES 1
201207 DUPONT 107660 AL POMT DE PIERRE LAMGUES 1 1
201201 TOURMADE 006965 SACOULEUR EMCRE FRAMCAIS 5 1
201205 TOURMADE 006965 SACOULEUR EMCRE FRAMCAIS 1 1
201212 DUPOMT 107660  ALNPONT DE PIERRE LAMGUES 21 3
201208 DUPONT 107660 AL POMT DE PIERRE FRANCAIS 10 1
201207 TOURMADE 006965 SACOULEUR EMCRE LANGUES 2 1
201209 TOURMADE 006965 SAaCOULEUR EMCRE FRAMCAIS 15 2

Si votre tableau comporte un ligne total, celle-ci sera maintenue et les calculs actualisés, les
données sorties du périmétre continuent a apparaitre sous le tableau:

Code kAN, e
Mois B8 Dstégue B client BH Raisonsociale B3 collect B Foe B ExporEd
1201207 PETIT 618311 SARLLALICORNE  LANGUES 7 1
1201207 DUPONT 107660 AU PONT DE FIERRE LANGUES 1 1
201201 TOURNADE 008965 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1
1201205 TOURNADE 008965 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 1 1
201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 21 3
Total 35 1/
1201209 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE FRANCAIS 10 1
1201207 TOURNADE 008955 SA COULEUR ENCRE LANGUES 2 1
1201200 TOURNADE 006965 SACOULEURENCRE FRANCAIS 15 2

Pour intégrer des nouvelles lignes ou nouvelles colonnes tirez la poignée vers le bas ou vers la droite
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Code

Mois B3 Delégue B2 ciient B Raison Sociale B3 coneer u Fce = Exporbd

201207 PETIT 618311 SARL LALICORME LANGUES 1 2

201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1 1 3

201201 TOURNADE 006965 SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 5 1 4

201205 TOURMADE 006965 S4 COULEUR ENCRE FRANCAIS 1 1 5

201212 DUPONT 107660 AL PONT DE PIERRE LANGUES by 3 6

201209 DUPONT 107660 AL PONT DE PIERRE FRAMCAIS 10 1 T

201207 TOURMADE 008965 SACOULEUR ENCRE LANGUES 2 1 3

201209 TOURMNADE 006965  S4 COULEUR ENCRE FRANCAIS 15 2 g

ITW 62 i ) — |

Code QNvies QfVtes
moic B8 pasgue B ciient B3 Raizonsociae Bl cotecr B Fee nExpt:-r'ln Prix
52012'0?' PETIT 518311  SARL LA LICORNE LAMNGUES 2
201207 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LANGUES 1 1 3
1201201 TOURMADE 006965 SACOULEURENCRE FRAMCAIS 5 1 4
. |201205 TOURNADE 006865 SACOULEUR ENCRE FRAMNCAIS 1 1 g|

[201212 DUPONT 107660 AU PONT DE PIERRE LAMGUES 21 3 6
(201202 DUPONT 107660  AUPONT DE PIERRE FRAMCAIS 10 1 T
1201207 TOURMADE 006965 SACOULEUR ENCRE LANGUES 2 1 E
|201209 TOURMNADE 006965  SA COULEUR ENCRE FRANCAIS 15 2 ]
Total 62 11

En dehors de la poignée de redimensionnement, en sélectionnant votre tableau cliquez dans le

menu Outils de tableau et son onglet Création, groupe propriétés a gauche, sur le bouton
Redimensionner le tableau:

xcel Outils de tableau

) _;-e {}wel-nppeur | Création |
MNom du tableau : E _," . Ligne d'en-téte  [] A la premiére col
Tableaul | E"H v Ligne des totaux A |a dernigre cole
E" Redimensionner I%;hke&ﬁ hli-i:n_ >' Lignes 3 bandes Colonnes & band

Propriétés o s ‘el | Options de style de tableau

Votre tableau apparait en surbrillance (entouré de petits pointillés clignotants), vous pouvez saisir ou
sélectionner a l'aide da la souris la nouvelle plage:
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[ =

B3 exporEd

o . '.ﬁ| e > 5 LN
mois B8 patéguée B3 client BJ Raisonsociale  BR Collect BE Fce

201207 PETIT 618311 SARL LA LICORME LAMGUES i ‘1:
201207 DUPQONT 107660 AL POMNT DE FIERRE LAMGUES 1 ‘1:
201201 DURNADEFr Rt e — ™ | ! ‘1:
201205 TOURNADE 1.3 diMmensIonnen |:' fanlean ﬂ '1:
ZRICICIEAN Sl Sélectionnez la nouvelle plage de données pour wokre tableau ; 1 3:
201209 DUPONT | = = — ' ‘1:
201207 TOURMADE | mE SR RESRS %. 4 1:
201209 TOURMADE Remargue : les en-tétes doivent rester dans la méme ligne et & 2
Total la plage de données générée doit chevaucher la ﬁ:
e e plage du tablzau d'arigine. i ““““ -
’__ Ik, ] ’ Annuler ]

Notez bien le commentaire de cette fenétre: les en-tétes de votre tableau doivent rester sur la
méme ligne et la nouvelle plage de données doit chevaucher la plage d'origine.

Le développement automatique d'un Tableau

Lorsque vous ajoutez une colonne ou une ligne en bout de tableau, une petite icbne d'options de
corrections automatiques apparait:

- 2
= Ntoc

i
-

1
1 1
5 1
1 1
21 3

En cliguant sur cette icbne vous avez acces aux options suivantes:

? -
¥} Annuler le développement automatique du tableau

Arréter le développement automatique des tableaux

's¥  Contréler les options de correction automatique... |

Annuler le développement automatique du tableau supprime l'intégration de la nouvelle ligne ou
nouvelle colonne dans le Tableau. La donnée n'est pas effacée, simplement elle n'entre pas dans le
périmétre du tableau:
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En cliquant a nouveau sur l'icbne le menu répéter le développement automatique du tableau
remplace le menu précédent, permettant de revenir a la situation initiale.

Le menu Arréter le développement automatique du tableau stoppe tout nouvel ajout automatique
dans le tableau

Le menu Contréler les options de correction automatique affiche I'onglet Mise en forme automatique
au cours de la frappe de la boite de dialogue Correction automatique:

- 3 " L 3
Lorrection ':!'.]f’.l]]]f!f]‘f]'.]'r‘ Bl Cad
| i Ceerection sutomebique
Mise &n farme automatique au cours de la frappe Balices actives
 Fenicta i : n
[#] adresses Trberret et réseau aver des lens hyperbeste r
Appliguer

[+#] Inchure de mouvelles banes et colonnes dans le tabkau
Hutomatiguement
|#] Formules de remplissags dans les colonnes pour créer des colonnes calculées

[ ox ][ annuer |

La case a cocher Inclure de nouvelles lignes et colonnes dans le tableau Automatiquement permet
de gérer I'automatisme du tableau en cas d'ajout de données dans une cellule attenante au tableau.

La case a cocher Formules de remplissage dans les colonnes pour créer des colonnes calculées
permet l'insertion automatique et la mise a jour des formules dans toute une colonne du tableau.

En dehors de la présence de I'icone, vous pouvez accéder a tout moment a la fenétre de correction
automatique, en cliguant sur le bouton Office puis en bas a droite Options Excel
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Options Excel
Standard :—,Lz} Modifie le mode de comection et dapplication de la mise en forme du Texte
F .y par Excel.
i i Ll

E Options de commection automatigue
= Modifsez le mode de corection et d applicabion de la mise en : : :
Enregtrement forme du tete par Bxcel au cowrs dela frappe: l Optiors *mwm" |

Dptians avancées Lors de la correction orthoaraphigue dans les proorammees Microsoft Office

Dans la fenétre qui s'ouvre sélectionnez I'onglet Mise en forme automatique au cours de la frappe et
choisissez vos options (terminez en validant par OK)

automatigue,

| Corraction automatique |
Mise en Forme automatique au cours de la frappe h.‘ | Balises ackives

| Remplacer
Adressas Internet ot réseau avec des bans hypertexte
Appliguar
Tnchre de nouveles lignes et colonnes dans le bablesy

Sutomatiquement:
[*] Pormules de remplssage dare les colonnes pour créer des colonnes calouées
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