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Etape 1 : Compléter le tableau

Dans un premier temps, recopier le tableau selon le modéle suivant :

A [ &8 | € | b |
LILiStE de Courses
2 Quantité Quantité
3 |Fruits et legumes Conseres
_ 4 |Poireaux Asperges
_ & |Pommes de terre Creurs de palmier
_k |Celeri branche Mlais
7 |Chou-fleur Champignons
8 [Mavets Haricots verts
9 |Bouchene/Charcuterie Epicerie salée
10 |Foati de porc Farine [
11 |Palette de porc Sel
12 |Jambaon blanc Fuoivre
13 |Jambaon a l'og Fersillade
14 |LardAardons Herbe de provence
15 |Boissons Origan
1B |Eau Entretien
7 |Lait Lessive
18 |Jus de fruit SEVONns mains
19 |Boulangerie Detachants linge
20 |Baguette Detartrant machine 3 laver
21 |Brioche Lessive lave vaizselle
22 |Fromages Liguide vaiszelle
__Q_E.'_-!Cumté Eponge
24 |Cancaoillotte
25 [Chévre
26 |Munster

Sélectionner les cellules a fusionner :

les cellules

Pour Open Office :

Pour Microsoft Word : utiliser I'icone

Etape 2 : Ecartement des colonnes et fusion des cellules

W Pour élargir les cellules, il faut placer le curseur entre les lettres de la barre supérieure (A,B,C...) et
en maintenant le bouton gauche enfoncé, vous pouvez agrandir ou rétrécir la colonne.

W Fusionner les cellules du titre (pour grouper les cellules A1, B1, C1 et D1 en une seule cellule).

Format > Fusionner les cellules

ou Format > Cellule > Alignement > Fusionner
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A | B | C | D
1 Liste de Courses
LR Cluantité Quantité
_3_IFruits et légumes Congeres
4 |Poireaux Asperges
& |Pommes de terre Coeurs de palmier
B [Céleri branche hlais
7 [Chou-flaur Champignons
G [Mavets Haricots veris
d |Boucherie/Charcoterie Epicerie salée
10 |Rati de parc Farine
11 |Palette de porc Sel
12 [dambon blanc Paivre
13 |Jambon 3 l'os Persillade
14 |Lard/lardons Herbe de provence
15 |Boissons Origan
16 |Eau Entratien
17 |Lait Lessive
18 |Jus de fruit Savons mains
19 |Baoulangerie Détachants linge
20 |Baguette Détartrant machine & laver
21 |Brioche Lessive |ave vaisselle
22 |Fromages Liguide vaizselle
23 [Comté Eponge
24 [Cancoillotte
25 |Chévre
26 |Munster

Etape 3 : Bordures et cadres
Pour le moment, les traits du tableau ne sont pas visibles, par conséquent, il faut tracer les différentes lignes
du tableau en utilisant la fonction format > cellules > bordures

Faire la mise en page a l'intérieur du tableau (gras, italique, souligné, police de caracteére, taille, centrer le
Mettre une trame de fond (couleur de fond)
Pour Microsoft Excel : Format > Cellule > Motifs

Pour Open Office : Format > Cellule > Arriére-Plan

Enregistrer le document en le nommant « courses ».

I A I B I C I D
1 | Liste de Courses
2 | Quantité Quantité
3 | Fruits et légumes Conserves
4 Poireaus Asperges
5y Fommes de terre Coeurg de palmier
B Céleri branche Mais
i Chou-fleur Champignans
g | Mavets Haricots verts
| 9 | Boucherie/Charcuterie Epicerie salée
110 Roti de porc Farine
11 | Palette de porc Sel
112 Jarnban blanc Paivre
|13 Jambon & l'os Persillade
14 Lard/lardans Herbe de provence
15 | Boissons Origan
16 | Eau Entretien
L1 Lait Lessive
| 18| Jus de fruit Savans mains
19 Boulangerie Détachants linge
20 Baguette Détartrant machine a laver
21 Brioche Lessive lave vaisselle
| 22 Fromages Liguide vaisselle
23 Comte Epange
24 | Cancoillotte
| 25 Chévre
2B hunster
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