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DESTINATION FORMATION FS-PR-12 : Les tableaux
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Insérer des tableaux synthétiques

Les tableaux sont des compositions en lignes et en colonnes, qui présentent
les idées de maniere claire et synthétique. Ces compositions, encadrées ou non,
comportent des chiffres et/ou du texte.

Le tableau permet donc de structurer l’information pour la rendre
facilement lisible, donc compréhensible. C’est donc un outil bien adapté a un

logiciel qui veut afficher des illustrations synthétiques.
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I’'insertion de tableaux

L’INSERTION DE TABLEAUX

Il existe deux moyens d’insérer un tableau dans une diapositive Powerpoint :

= Premiere méthode : par I’'onglet INSERTION ou INSERER.

EH S FER R s Présentation’ - PowerPoint
@cum INSERTION x TRANSITIONS

GUTILS DE DESSIN T
ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT Renaud DUI
Y ey — — T R o~ ™
58 . | P A
= O o led @ B2l s @ M L) AT Q O ..
uvelle | Tableau Images Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique sy e applications = Lien  Action Commentaire| Zone En-tate/ Word»‘\rtl;__; Equation Symbale Vidéo Audio Enregistrement
asitea P> - enligne - photo-| - hypertaxte de texte Pied . - - - & l'acran
Diapssitives | Tableau dx3 i Compléme Licrs Commantaires Tete: Symhalcs Média
1 o
=
| =

3 - Glisser sur les cases pour obtenir

un nombre de lignes et de colonnes.

[ Insérer un tableau,.
7 Dessiner un tableau

@ Feuille de caloul Feeel

4 - Le tableau se construit en méme temps.

= Deuxiéme méthode : dans la diapositive.
PO OFL--

Présentation] - PowerPoint
FICHIER [rtaaliz]l INSERTION | CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

=l _|W:|_,]im+;-ﬂ—_//P 1l e

- n
!
Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique s pas applications - ien  Action Commentaire| Zone |
diapositive = = en ligne phota - = Typertexte de texte
Diapositives  Tableaux Images llustrations Compléments Liens Commentaires
L
s R

Les tableaux

* Cliquez pour ajouter du texte

Q%' Insérer un ta... 7 X
ol
2

MNombre de colonnes :

-

2 — Choisir un nombre de lignes et de colonnes.

Le nombre de colonnes et de lignes choisi n’est pas déterminant car

il est aisé d’en ajouter et d’en enlever par la suite.
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Création et manipulation de tableaux

CREATION ET MANIPULATION DE TABLEAUX

.:A:. La sélection dans un tableau

Pour sélectionner dans un tableau, il suffit de glisser sur les cellules! :

|'r \
K% ﬁé‘é D

Il est aussi possible de sélectionner une ou plusieurs colonnes. Balayer

I’écran avec la souris au-dessus du tableau jusqu’a obtenir un symbole fleche noire.

Cliquer pour sélectionner une colonne et glisser sans lacher la souris pour

sélectionner plusieurs colonnes : “ @

& »
< »

C’est la méme manipulation pour les lignes :

I C’est la dénomination technique donnée aux cases du tableau
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Création et manipulation de tableaux

.:B:. Le déplacement dans un tableau

Pour se déplacer: Utiliser :
)
Dans la cellule suivante : TAB
\—’/
( )
Dans la cellule précédente : | MA] ) [ A }
+
)
D’un caractere vers ’avant : ->
\—’/
)
D’un caractére vers l'arriere : €«
\—’/
( )
Sur la ligne précédente ou suivante : | * ) [ ¢ }
ou
( ) ( )
Dans la premiére cellule de la ligne : ALT R
. . + . .
( ) ( )
Dans la derniére cellule de la ligne : ALT FIN
. . + . .
( ) ( )
Dans la premiere cellule de la colonne : ALT ) + )
+
( ) ( )
Dans la derniére cellule de la colonne : ALT ) 3 )
+
( Y ( Y
Dans la premiére cellule du tableau : CTRL J DEBUT )
+
( Y ( Y
Dans la derniére cellule du tableau : CTRL J FIN )
+
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Création et manipulation de tableaux

.:C:. L’ajout et la suppression dans un tableau

Pour insérer des lignes ou des colonnes, cliquer dans la cellule a partir de

laquelle I’'ajout se fera :

- IS R & JRECI Présentation1 - PowerPoint QUTILS DE TABLEAL @

Al ACCUEIL  INSERTICN  CREATION  TRAMSITIONS  ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  CREATION | DISPOSITION <§———

| e —arer e dessous ) _ I ET—T W
? | % r !:.|In_5|er en dessous ==  §ll103om  FHf Distribuer les fignes S == I )? auteur:  515em L0
o e |- ——  [linserer a gauche | = _ - . Flamgeur: 2021 ¢em - | TR
Sélectionner Afficher e Supprimer | Insérer ) ssionner Fractionner =g 74 o+ FH Distribuer les colonnes | [ =] [ Orientation Marges de : o
quadiillage = au-dessus Lt Insérer & droite = dutexte~ cellule Conserver les proportions | Ok
Tableau Lignes et colongs Taille de 4 cellule Alignement Taille du tableau

3 — Choisir une option d’insertion.

Les tableaux

Pour supprimer des lignes ou des colonnes, cliquer dans la cellule a partir

de laquelle la suppression se fera : @

Présentation] - PowerPaint gl =

EEHS OFL- & t OUTILS DE TABLEAL! L
FICHIER ACCUEIL INESERTIC TRANSITIONS AMNIBAATIONS DIAPCRARMA REVISION AFFICHAGE CREATICIN DISPOSITION 4—“ Renaud DUBCIS - |
T dessous + = A u TonaET S55em o Avancer - [ -

l103em  ;|EFDistibue leslignes =
™1 Reculer

< Hichar ke auche | T T | T | i ol = Llargeur:  2921om o "
Slactionno© B 5uvpn =1 Fractinnner | ta e * | Distwibuer les colonnes | =] =] 1 Chientation Maigas do ) ! P,
- quadrillags au-dassus roita A ¢ - Consarver les proportions Dk Velet Selactio

Fi ar ille de [ collyle ame Taille du tableau Drganiser

Tableau Y supprimer les galonnes

q = Supprimerles fanes [ ————] 4 Choisir ce qu’il faut suppnmer

= + Supprimer le tableau m'
. ;‘

L% tableaux

Pour supprimer ou ajouter plusieurs lignes ou plusieurs colonnes en

méme temps, il faut préalablement en sélectionner plusieurs.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-12 : Les tableaux
La mise en forme dans un tableau

LA MISE EN FORME DANS UN TABLEAU

.:A:. La mise en forme automatique

Pour mettre en forme rapidement le tableau, il suffit d’utiliser un style de

tableaux, qui posséde une mise en forme prédéfinie :

m HSS 04+ Présentation1 - PowerPoint OUTILS m'

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE = CREATION

v Ligne d'en-téte Premiére colonne e —— [ ——— N QTrame de fond ~
Ligne des totaux Derniére colonne Emmmm S==== ===== ===== ===== |EESRR| ES==S | |l-Bordures -
| Lignes & bandes @olonneslilbandesfll| ====R SEESS S=E==ES BEESE E==S= | EEESR | EESSS - | [d Effets -

@tableau

Options de s

Lestaniesn !

4 — Cocher ou décocher les 3 — Choisir une mise en forme.

es tapleaux

forme a appliquer au tableau.

T e T poms- |

Amabilit(ﬂ Pas clair

Politesse Timide
@ Sourire

Voici le détail des options du style :

= Ligne d’en-téte : cette option différencie la premiére ligne du tableau

des autres lignes, par exemple en ajoutant une couleur de fond.

= Ligne des totaux : cette option séparer la derniére ligne du tableau

des autres lignes, généralement avec une bordure plus épaisse.

= Lignes a bandes : pour mettre une ligne sur deux de la méme couleur.

= Premiére colonne : le texte de la premiére colonne devient gras ou la

premiére colonne change de couleurs.

= Derniere colonne : identique a l'option premiere colonne pour la

derniére colonne du tableau.

= Colonnes a bandes: c’est la méme option que les lignes a bandes

appliquée aux colonnes.

Page |6| sur |11]
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La mise en forme dans un tableau

.:B:. La mise en forme manuelle

L’utilisation de styles de mise en forme peut ne pas convenir. Dans ce cas,
pour personnaliser chaque cellule du tableau, il faut utiliser les options de mise en
forme décrites ci-dessous, aprés avoir sélectionné les cellules concernées.

Tl = 2K

FEHS-Th-- Présantation - FowerPaint DF TALEAL
IO ACCUBIL  IMSERTION  CREATION  TRAMSITIONS  AMIMATIONS  DIAPORAMA n_.«_u.w.c—» REATION  DISPOSTION Henaud DUBCIS - |l
Premiére colonm -

i Trame cle fond =
—— Bordures
= | Effats

+ Ligne d'an-téta

Les tableaux 3 — Choisir les options de mise en forme.

N I Points +

s =" m
.4’ Amahilite Pas claif
7

“—}Pnlitesse Timide

Sourire

Le détail de ces options est décrit ci-dessous :

L Trame de fond - Il s’agit de la couleur de fond de la cellule.

Bordures ~ Il s’agit de I’encadrement de la cellule.

Il s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, de lumiere, de biseau,

L& Effets ~ .
de bordure et de rotation.
&|‘ Il s’agit de transformer le texte de la cellule en WordArt.
A M Il s’agit de la couleur du texte de la cellule.
ﬁ M Il s’agit de la couleur du contour du texte de la cellule.
. I1 s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, et de biseau
o s’appliquant a I’ensemble du tableau.
- Il s’agit du type de trait de la bordure de la cellule.
1pt—— ~ Il s’agit de I’épaisseur de trait de la bordure de la cellule.

uZ Couleur dustylet - 11 s’agit de la couleur de trait de la bordure de la cellule.
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La mise en forme dans un tableau

.:C:. Les options de tableaux

Les options de I'onglet OUTILS DE TABLEAUX ressemblent aux options des
autres objets, qu’il est possible d’insérer dans Powerpoint. Cependant, il existe des

options qui ne concernent que les tableaux :

FeS CTFa- - Présentation - PowerPoint JUTILS D I¢J @
ATl ACCUEIL  INSERTION CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS —DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  CREATION | DISPOSITION |~

I i : = i N ———— T T R .
N | | | x by Insérer en dessous . | :[ 103em - | Distribuer les lignes == )? 7 |/Hauteur: 515 cm
i i = Insérer a gauche X o Frirar r.largeur: 1947 om
Sélectionner Afficher le | Supprimer  Insérer Fusionner Fractionner =g 24 o * [FF Distribuer les colonnes | —] = Crientation Marges de
quadrillage E au-dessus 17 Insérer & droite ol Ll o T T dutexte- cellule - Conserver les proportions
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Aligriement Taille du tableau
1
S

Les tableaux

@ Amabilité Pas clair
P Politesse Timide
Sourire
1: La taille du tableau
¢ [[Hauteur: [515em =
(.largeur: [1947cm °

Conserver les proportions

Ce jeu d’options permet de changer la taille du tableau dans son ensemble.
Pour conserver le rapport hauteur/largeur, il faut cocher la case « Conserver les

proportions ».

2: La taille des cellules

§[0/1,03em = |OF Distribuer les lignes
E1974em : HH Distribuer les colonnes
En changeant les valeurs en centimeétres, la ou les lignes sélectionnées
augmentent ou diminuent en hauteur. Idem pour la largeur des colonnes.
Les options de distribution permettent de répartir les lignes et les colonnes

de maniére équilibrée dans le tableau.
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La mise en forme dans un tableau

3: L’alignement du texte

Iy O

HEH Orientation Marges de
dutexte~ cellule -

Les icones de droite permettent d’aligner a gauche, a droite ou au centre le

texte des cellules sélectionnées dans le sens de la largeur (premiere ligne) ou dans
le sens de la hauteur (deuxieme ligne).

Il est aussi possible de faire pivoter ou d’empiler le texte avec l’option
« Orientation du texte » :

Horizontal L e

Faire pivoter a 90°

Faire pivoter a 270°

¥
2
£
&

Empiler

Enfin, la derniére option propose quatre possibilités de marges de cellule :
Normal, Aucun, Rétrécir ou Large.

4: La fusion et la fraction

I1 est possible de regrouper plusieurs cellules pour en former une seule :
FHS OF4&- - Présentation - PowerPoint QUTILS DE TABLEAU
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS — ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  CREATION  DISPOSITION

T |" [ Insérer en dessous =
o B ==

- §01103em 3|1 Distribuer les lignes =
i X . ti- Insérer & gauche
Sélectionner Afficherle | Supprimer  Insérer

e £ B Insérer & droite E 974cm 3 [ Distribuer les colonnes =1 5 = C‘I‘Jriprtatin Zé‘:? is de

- guadrillage - au-dessus 55 dutexte~ cellule -
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taill: dde la cellule Alignement

1 55

Fusicnner Fractionner

Le leaux
Points + Points -
Amabilité Pas clair
Politesse Timide

" . Souri
1 - Sélectionner les ourire
o . Humour
cellules a fusionner.
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La mise en forme dans un tableau

Le résultat obtenu apres la fusion :

Amabilité Pas clair
Politesse Timide
Sourire

Humouri

De méme, une cellule peut étre divisée en plusieurs autres cellules :

FHS O DBa- -+ Présentation1 - PowerPoint QUTILS DE TABLEAU
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION  AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

5 —
% E » Ed Insérer en dessous % $0[1.03em 2 |HfDistribuer les lignes =

] Insérer a gauche

4 i i i 4 ionner i — - frd
Sélectionner Afflcl'!erle Supprimer  Insérer B Insérar & droit Fusionner Fractionner Tllo74cm 2 |HH Distribuer les colonnes | =]
- quadrillage - au-dessus nserEpalaone
Tableau Lignes et colonnes @ Taille de la cellule
1 -

Lesniea
CTE——

Les tableaux

—o L ke hes
. ) Amabllltd Pas clair
cellule a fractionner.

Politesse Timide

Sourire

Humour

Une fenétre propose de choisir le nombre de colonnes et de cellules a créer dans

la cellule de départ :

Fractionner les... ? X
MNombre de colonnes: |3 :

. ry
Nombre de lignes : 1 =

Le résultat obtenu :

Points + Points -
Amabilité | Politesse | Sourire Pas clair
Timide
Humour
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le tableau présente des idées de maniere structurée.

2 : Le tableau posséde les mémes options de mise en forme que les
autres objets.

3 : Le tableau possede des options spécifiques.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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