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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir construire un tableau visuel

Cette fiche support concerne l'insertion d’objets, c’est-a-dire autre chose
que du texte. Les objets viennent compléter le texte pour ’illustrer car le cerveau
humain comprend le sens d’une scéne visuelle en moins d’un dixieéme de seconde,
et traite donc 60 000 fois plus rapidement I'image que le texte

L’objet concerné ici est le tableau. Les tableaux sont des compositions en
lignes et en colonnes, qui présentent les idées de maniére claire et synthétique.
Ces compositions, encadrées ou non, comportent des chiffres et/ou du texte.

Le tableau permet donc de structurer I'information pour la rendre facilement

lisible, donc compréhensible.
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CREATION ET MANIPULATION DE TABLEAUX

.:A:. Les moyens de création d’un tableau

Pour mettre en place rapidement un tableau dans un document :

@ H® 04 @- Document1 - Word
FICH N JEIL | INSERTION £ E REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

1 I SmartArt | o @, Lien hypertexte ] [ En-téte - A E-[z- 7
| / St W/ 7 ) =
E [;] @ 1/l Graphique | store o E‘;‘ ’—I"\ Signet : . | Pied de page ~ 4 -5 <
.t de page Tahleau races :::Z:e rin = @+ Capture ~ & Mes applications ~ Wikipédia e\:;ji;:e [ Renvoi S [£] Numéro de page ~ Ztir:e'{e =~
Pages Tableau 4x4 Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page Texte
L i 300 o4 1 0B B 1+ 7 1 o8 1 9 1 10 0 1le 1 0120 1 c130 1 14 1 15 A
e a e raes B e it aisrariesiieii] R i eese Alassadss wh s aean "
- : e e o oo e po DDLE
oreet-nonummy-augue.ﬂ
- U |J = (L U = e 1€ U U =
- i\:jﬁ -aat- . -al, Vulputate-vitae, pretium-mattis, -nunc.-
” x ique-at'sem-venenatis-eleifend.-Ut:nonummy.q

~
u.’ F3 Insérer un tableau... 5 — Un apergu du tableau
N 7 D bl 2 .
R B Dessiner un tableau apparait pendant le glissement.
- Feuille de calcul Excel
B 3 Iableaux rapides »
. 1

1 — Placer le curseur
dans le paragraphe
d’accueil du tableau.

gojiolo
jeRReRReRNe]
glololo
gololo
o ooo

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.

Il existe cing autres moyens de créer un tableau. L’option de dessiner un
tableau n’étant pas pratique, voici les quatre autres moyens :

= [nsérer un tableau :

Document1 - Word

EES 044~

[l ACCUEIL  INSERTION

ERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

i Page de garde - | p— g o Store W rm ;, Lien hypertexte ‘ ] P En-téte ~ ‘A E-Z-
a = raphique . B Signet [ Pied de page V4B
Tableau images ImageSSUBCE L @Mes applications - Wikipédia | Vidio | o Commentaire [ oo e page« 2748 A 5
- en ligne en ligne texte - =
e Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page Texte
[ ] 3 40 5.6 -7 41 8.1 5 1w o112 B R
. as.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.f

nec-lorem.- In-porttitor.-Donec-lacreet-nonummy-augue. i

isse-dui-purus,-scelerisque-at,-vulputate-vitae, pretium-mattis, -nunc

@ L L que-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy.{

[ Insérer un tableau..
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Insérer un tableau ? X

Taille du tableau
4 - Choisir le nombre de <= Nombre de colonnes : !4

lignes et de colonnes. Nombre de lignes : 2

A 4

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: |Auto =
O Ajuster au contenu

O Ajuster & la fenétre

|:| Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

= Convertir le texte en tableau : il faut avoir du texte séparé par le méme

caractere.

H S - 04- @4 - Document1 - Word
FICHIER ACCUEIL | INSERTION = EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
/j T SmartArt

B Page de garde - D I n- Store W E’;\; % Lien hypertexte g
i ] S <> 1.l Graphique o i 2| [ Signet ]
e N d@ Tableau Images Images Formes Oy & Mes applications ~ Wikipédia Vidéo Elﬂ Renvoi Commentaire

- enligne - en ligne
Pages~= Insérer un tableau Compléments Média Liens Commentaires

L 120030004 506 7o 81 09 010y 11 1 120

1 - Sélectionner le texte

(ici, il est séparé par des
- tabulations).

Lorem- - ipsum- - dolorq

% -amet--consectetuer - adipiscing-| w

Elit -~ Maecenas + porttitor

I E= Insérer un tableau...
.
F# Dessiner un tableau

=& Convertir le texte en tableau...

R 2 Tibldaux rapides 4

wn

Convertir le texte en tableau ? X

Taille du tableau

Nombre de colonnes : 4

5 — Word repére automatiquement les lignes et
@ les colonnes a créer. Il est possible de corriger.

40 4

Nombre de lignes : 3

Comportement de |'ajustement automatique

»

© Largeur de colonne fixe:  Auto =
O Ajuster au contenu

O Ajuster a la fenétre

Séparer le texte au niveau des

A —— 6 - Word repére automatiquement le
(®) Tabulations O Autges: | @ séparateur mais il est possible de le changer.
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= Feuille Excel :

BEHS 08 [@- Document1 - Word
FICHIER ACCUEIL  INSERTION GE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DI

age de garde ~ I_ ) 4] SmartArt o
) E== LD Lf“ ¥ o Store W

1 1 Graphique

Tableau Images Images Formes ] capture & Mes applications ~ Wikipédia Vldeo _1?“ Resivor C
M enligne ~ en ligne
Insérer un tableau Compléments Média Liens 4
f101 0200314151617 1:8:1:9:1:10:1
o~
-
5 » Lorem: - ipsum- - dolorf
- » amet--consectetuer - adipiscingf
» Elit - Maecenas - porttitor-{
~
n 5 Insérer un tableau...
= [ Dessiner un tableau
-«
F ru Feuille de calcul Excel
F Tableaux rapides »

@ Document1 - Word ==

Fichier Fenétre
9- - a-

ACCUEIL ~ INSERTION ~ MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

= : T o z' A
Calibri -1 <A A T =|=| ®- [PRenvoyeralaligne automatiquement | Standard - L 5 Y &= =X [N zY H
Coller \' GIS- - &-A- === &= [Srusionneret centrer - G, 9 o0 % %9 Mise en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Suppnmsr Format | , _ Trier et Rechercher et
v conditionnelle~  de tableau~  cellules - = =7 filtrer - sélectionner -
Presse-pa.. T Police R Alignement [ Nombre R Style Cellules Edition
Al -l S
L (T SRR R RN SRR RERE RERY SERE SRR RN RRIS VRS RIS SIS E RIS P DIIRS LRI (| 0 0 D
" . : "
4 - Il est désormais e < Z E £
. : 5
possible de travailler en 2
: 7
environnement Excel. L
. 9
10
- 1
- 12
n 13 -
Feuil1 ® P4 »

Pour sortir de la feuille Excel, cliquer n’importe ou en dehors. Pour

retourner dedans, double cliquer dessus.

= Tableaux rapides : ce sont des tableaux prédéfinis par Microsoft.

&I H o 0i-3B- Dacument1 - Word ?TE - F X%
ACCUEIL  INSERTION CES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT Renaud DUBOIS - [l

H Pago de garde - ; w o % Lien hypertexte =] | Dlentéte- A - T Equation - —}q

ore -

74
phique = [ Signet g 2 pied de page = -G Qsymbole- £
'|ihleau \mauﬁ Inviat Wikipédia  Vidéo Commentaire Zane de Incorporer
Capture - W Mes applications - WiIPs Rerwroi 2 Numéra de page - - P
anlignk_~ P enligrne | P | . o= ) Fanimation Flash
R e Compléments media Liens Commentsires | En-tét et pied ds page e Symboles  Animation Flash ~
FRURE R RNRT AT RURY SRR ANRY TRRT RN IR ARt AR ARSI T

Liste tabulaire

A [

Lz

4 — Choisir un tableau mis
en forme dans la liste.

= Insérer un tableau.

[ Dessiner un tableau

g @; 41 Feuille de caleul Excel
™ Tableaux rapides

= = © =
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.:B:. La sélection dans un tableau

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

+
Vmén\ Point-Ax Point-Bd Point-CH Point-DH Point-Ex =
Point-Axd —H s o H u o
POIntBﬂ ~, —H o of H o]
Point-Cit 5)3). /04K 56) —x It 5 c
Point-Dx 371 37— 91} —n X c
Point-Ex 931 350 541 434 —H E
il
il

Il est également 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 :

A

n »
»

Villed Point-AH Point-Bd Point-CH Point-DH Point-EH =&
Point-Ax —d s o o Jos C
Point-BH a7u —x o o o =
Point-CH 644 5631 —u o o =
Point-DH 37u 32% 91y —x ot =
Point-Ex 93y 354 54% 43y —q =
L 1
C’est la méme manipulation pour les lignes :
+

w Villed Point-Ax Point-BHd Point-CH Point-Dx Point:-Ed =
n Point-AH —u o o ot H g
Point-BH 87x —x X X H c
@ - m Point-Cx 6Ax 56k —n o o ]
= Point-Dx 37¢ 32n 91x —X ] C
Point-EX 934 351 541 434 —x C

1

1 C’est la dénomination technique donnée aux cases du tableau
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.:C:. Le déplacement dans un tableau

Pour se déplacer:

Utiliser :

Dans la cellule suivante :

Dans la cellule précédente :

=
&
S
+
i1
S

D’un caractére vers I’avant :

D’un caractére vers ’arriére :

Sur la ligne précédente ou suivante :

r

Dans la premiere cellule de la ligne :

N\

Dans la derniere cellule de la ligne :

N\

r

Dans la premiere cellule de la colonne :

N\

ALT

Nt Nt Nt Nt
+

r

Dans la derniére cellule de la colonne :

Dans la premiere cellule du tableau :

Dans la derniére cellule du tableau :

ALT ] $
\ + \

CTRL ] DEBUT
\ + \

CTRL ] FIN
\ + \
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.:D:. L’ajout et l1a suppression dans un tableau

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

laquelle I'ajout se fera et suivre les étapes suivantes :

FRHS 0&-[&- Document1 - Word OUTILS DE TABLEAU @ o
ACCUEIL INSERTION CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ACROBAT  CREATION = DISPOSITION Bo1

Sélectionner - 7| Dessiner un tableau [#5 [ Insérer en dessous i o36em - |BF EE A= i Al Répéte
[ Afficher le quadrillage [T Gomme 'l Insérer a gauche | == Fractionner =) nem L H BHEE = . Z £ Convertir en texte
= X Supprimer | Insérer = : Orientation Marges de | Trier
S Propriétés B au-dessus | - Insérer a drojte | £ Fractionner le tableau 14 Ajustement automatique - 12 dutexte la cellule fx Formule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes | Fusionner Taille de Ia cellule R Alignement Données
L c200 01 B 11 40 3 4. - 6 7 809 10 81101200 1 8 1400 150 6 SI7 ) 18
Villent Point-Alt Point-BX Point-Ci Paint-DH PointEX
~ Point-Axt —H H
Point-BH 871 H
Point-Ct (1] K
Point:DH EVE] H
Point-Ex 931 —K
«

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

de laquelle la suppression se fera :

EES 04~ Document1 - Word OUTILS DE TABLEAU

FICHIER ACCUEIL  INSERTION MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR DISPOSITION

[ Sélectionner -  Raaainer 5 [ insérer en dessous | 5 Fusionner M| 051em - HFE =] D A

[T Afficher le quadrillage _>_Q 1] Insérer a gauche = Fractionner = CH I IEE - : ’ -
Supprimer  Insérer “tiéntation Marges de  Tri

(===} PPy -
EERPropriétés o au-dessus [ Insérer & droite £ Fractionner le tableau | 5 pjustement automatique + | (= = = dutexts la cellule
Tableau Dessiner i}s Supprimer les cellules... Fusionner Taille de la cellule n Alignement
L W . RSNl (N 15 B6 | 17 1 118
x Supprimer les colonnes . o
‘ . _ 4 - Choisir r.
=% Supprimer les lignes
~
- _‘, Supprimer le tableau
3 +
Villert Point-Al Point-Bit Point-CHt Point-D PointB =
- Point-Ax —H 1§ i3 " 23 &
- Point-BH 871 —H 4 i i o
- Point-Cx 645 56H —H " H <
P . 5 : n . " 4
Point-Dit 37m 32 911 —n 13 .
- Point-El 931 35 54 43n —x c
: q
- -

Pour supprimer ou ajouter plusieurs lignes ou plusieurs colonnes en

méme temps, il faut préalablement en sélectionner plusieurs.
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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 :

@ = (_J‘ O - |Q i Document1 - Word OUTILS DE TABLEAU
ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT CREATION DISPOSITION

| Ligne d'en-téte || Premiére colonne ] Eemles] EEEEE] EeElEE] mem==] EeEEE] EelE== -~ 2 ) —_— N
Ligne Total Derniére colonne EEEE;:; EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE | 1% pt .
+| Lignes a bandes Colonnes a bandes || ====1=1 ==l=l=l=] === =l=l =i=l=l= =mm =] 22222 === Tr::z ?e sz‘j;:e_ Li Couleur = o
Options de style de tableau Bordures
11201 138 140 +17. 1 +18:
4 - Cocher ou décocher
les options du style de ZZZZZ| poinen PointEx
. N n " e
mise en forme a n n_k
q " " c
appliquer au tableau.

7 1:.6.1:.5.1.4.,.3

.8

3 — Choisir une mise en forme.

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 Total : cette option séparer la derniere 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.

= Premiere colonne : le texte de la premiere colonne devient gras ou la

premiére colonne change de couleurs.

= Derniére colonne : identique a l’option premiére colonne pour la
derniere colonne du tableau.

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

appliquée aux colonnes.
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.:B:. La mise en forme manuelle

Si la mise en forme automatique ne convient pas, il est possible de mettre en
forme chaque cellule du tableau. Ce qu’il faut comprendre, c’est qu’une cellule
est identique a un paragraphe. Chaque cellule posséde donc les mémes options
de mise en forme qu’un paragraphe, a savoir les retraits, les alignements, les
bordures, les trames, les tabulations, les puces et les espacements.

Cependant, les retraits sont inutiles puisqu’il est possible de déplacer les
colonnes ou de changer leur largeur. De méme pour les espacements, car la
hauteur des lignes peut étre configurée. Enfin, les tabulations donnent le méme

effet qu’un tableau, ce qui rend le mélange des deux peu intéressant.

En bref, les seules options utilisables dans un tableau sont les alignements,
les bordures, les trames et les puces.

Pour configurer ces options, sélectionner la ou les cellules concernées.
Ensuite, utiliser les options de mise en forme.

= Les bordures :

EEHS 0%-@- Document1 - Word 2 OUTILS DE TABLEAU ?7 @ - F

{[QFI: W ACCUEIL INSERTION CREATION MISEEN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE MCRMT\ON DISPOSITION Renaud DUBOIS *

| Ligne d'en-téte |v/| Premiére colonne

= ESESE| EESES SSS=5 SESSS SSIoID SEEE= il — | .
Ligne Total Demigre colonne  [EI==]=1=] ———- == —=—==—- =—==—=-= —|-=—-- ————— - - || - i —at
. . R E=EEE ==--- EE=== EEEEE o = [_|Tramede Styles de Bordures Mise en forme
| Lignes & bandes Colonnes & bandes  [EI=I=I=l=] ==l===] ==l===] ===== =l-=-== —=--- o v L 5! <
fond - bordure ~ = < des bordures
Options de style de tableau Styles de tableau Bordure inférieure
L A 1o 2 [E 3 [ENE) IRXEEEFAN] TERERNIGCH EIRRRSPININE (EESTRNRSTRN (1 rANe Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite
Aucune bordure

FH  Toutes les bordures

3 ~ . . + Bordures extérieures
1 - Sélectionner la Pal‘tle I\ /) Point-Ax Point-BI Point-Cit Point-Dit Point-Ex I Bordures intérieures
r'e —n " " n n
du tableau concernée. - &7 — % u n Bordure intérieure horizontale
Poirlts 64n 56R —n n A [

G

Bordure intérieure verticale

™\ Bordure diagonale bas
/¢ Bordure diagonale haut
4= ligne horizontale

T Dessiner un tableau

h o a a4

[E| Afficher le quadillage

Bordures  Borduredepage  Irame de fond

~
X

Bordure et trame

Type: style Apergu

les bordures 7 - Vérifie!‘ le
résultat obtenu.

5 — Choisir un type d’encadrement. ' T . H

Quadrilage | [couleur

Automatique ~

R— | P [

. . . - wp - Appliquer &
6 — Choisir un type de trait, Al Tobiean -
ye . q
sa couleur et son épaisseur. @
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= Les trames:

EEH S 03-@- Document1 - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE

| Ligne d'en-téte |v| Premiére colonne

QUTILS DE TABLEAU

CREATION = DISPOSITION

Ligne Total Derniére colonne

B

g Rt
—Irame de Styles de —;
" fond+  bordur [Z Couleur du stylet -

| Lignes a bandes | | Colonnes a bandes 4

Options de style de tableau Styles de tableau Couleurs du théme Bordures

0 2eieiiE o 2830004 Eaoce -7 B 0Bl |l EEEECENE 14171 18

| Couleurs standard

1 — Sélectionner la partie N
e Villext Po| Couleurs utilisées récemmgnt
du tableau concernée. PointAz — 5 u n W
Point-Br 871 —n L} L] Aucune couleur
Point-Cxt 64 560 —n L
¥ % Autres couleurs..
- Les alignements :
EHS 08 [&- Document1 - Word OUTILS DE TABLEAU

[ Insérer en dessous _ E= Fusionner 0,

FlaCl W ACCUEIL INSERTION  CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVEL L (CROBAT  CREATION | DISPOSITION
[ Sélectionner - [ Dessiner un tableau 4 FIEEE A= A
[ Afficher le quadrillage [T Gomme N =HEE]| — Z

FE Propriétés Supprimer  Insérer - a Prientation Marg
= rop < au-dessus St automatique * | =) =l | dy texte  la cefu
Tableau Dessiner Lignes et colonnes 5 Fusionner Taille de la cellule 5 Alignement

L 1c2:0:1: 0 & 110 2@ 304 0 -@6-1 7 @19 1100 @110 120 158 c14 0 -150 1 Bl6: 1 0L

1 — Sélectionner la partie Point-Al Point-Bit Point-Cit Point-Di Point-EX °
” /ﬂ —u L3 " " " c

du tableau concernée. PO | 87m = [ B W B
Poin! 6451 561 —n k! L] e

= Les puces:

EES 04-&- Docume CUTILS DE TABLEAU
ACCUEIL M MISEEN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOS AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  ACROBAT  CREATION  DISPOSITION
= X Couper o e o PP b
) e coni Calibri Corps |10 ~|A" A" Aa- Ao |2 AaBbCeDd| AaBbCc AaBbCeDd [;E¥:)e{8 RaBbC: AaBbCc
=2 Copier o . . —_ -
Coller . G I S-abex,x A-W-A- Derniéres puces utilisées Texte 1 Sans int Titre 1 Titre 2 Titre3 |5
v ¥ Reproduire la mise en forme ‘
Presse-papiers [ Police H b b Style H
L |20 1 B 01 2 8 12 <178 1400 215 #6171 <18

Bibliothéque de puces

H.-H»

Aucune
@' 2w s v e -

4 — Choisir une puce.
illext P D3t Point-Ex c
Point-An - ™ ] o
Point-Brt 8 9 @ b O * n c
Point-Cxt 64 . " =
T S Vv
- 1
“ 1
- }. Puces du document w
T g - |
B q
” 1 — Sélectionner la partie
. Définir une puce du tableau concernée.

En enlevant les bordures du tableau, on rend possible la mise en

place de plusieurs listes a puces sur la méme ligne.
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Les options de tableaux

LES OPTIONS DE TABLEAUX

Les options de mise en forme sont donc identiques a celles des paragraphes.

I1 existe des options qui ne concernent que les tableaux.

.:A:. La division de tableaux

Il est possible de scinder le tableau en deux parties :

ELES 08 &+ Document1 - Word OUTILS DE TABLEAU

@@ ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE — DEVELOPPEUR : DISPOSITION

[ Sélectionner ~ m Dessiner un tableau " m Insé Fusionner %D 036cm - HE E i%@ E Al

[ Afficher le quadrillage | [ Gomme N - Srer wei e (=] Fractionner e 261em 2 HH EHE ].‘g > Z

Epropriélés Supprimer  Insér 5 Fractionner le tableau | i a ) fentation Marges de = Trier
- au-de: Ter a drorne =21 =1 Ajustement automatique ~ BE= dutexte la cellule

Tableau Dessiner Lignes et colonnes [ Fusionner Taille de la cellule & Alignement

L I‘Z‘I‘I-\IZ- e ‘2al-3‘\-4‘|‘-|‘6-\‘7‘\.‘ ©9 1 10 H 111 12 C12E D 14 +15 ¢ 1 16 .

|
Villexs Point-Ax Point-Bx Point-Crt Point-Dx PointEx o
- Point-Ax —x o o X o4 e}
1 - Cliquer sur la @ Point-Bx 871 —x 1 u 1 o
ligne ou faire la > - Point-CIlI 64x 56x —x od -1 o]
division. Point-Dx 37n 32n 9ln —N o ied
= Point-EX 93x 35u 54x 431 —H lsf

Le résultat obtenu :

Villext Point-Ax Point-Bx Point-Cx Point-Dx PointEx =

Point-Ax —X H H H 2} a

Point-BH 871 —H H H o4 o

Point-Cx 64x 561 —x I 1 o

Point-Dx 371 324 91H —n

Point-Ex 93n 35u 54n 43u —u U
a

.:B:. La fusion et la fraction de cellule

I1 est possible de regrouper plusieurs cellules pour en former une seule :

BHo 8-~
@[ ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REEE

[% Sélectionner - E’Dessiner un tableau On
[Tl Afficher le quadrillage [ Gomme N

t1 - Word
TAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

OUTILS DE TABLEAU
DISPOSITION

E= Fusionner £l 036cm - HE B F%@ @ %l

5 - - ] Insérer & gauche [ Fractionner e I EE 7 ? d )
= Propriétés upprimer  Insérer B Inséror 2 droi 3 Fractionner le tableau | 5 a: . == ntation Marges de | Trier
= = et eSS Insérer a droite [==] £ Ajustement automatique ~ dutexte la cellule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes R Fusionner Taille de la cellule ) Alignement
L c 2 1o B c1 2 @300 a4 CC#® o6 700 B O © 9+ +10 B 111 12 12 14 © 15+ 1 #i16
B ;
£ s Point-An Point-Bx Point-Cx Point-Dx PointEx o
1 - Sélectionner les ‘
) x . 2 —H H " H H o
- 11ul fusionner.
- cellules a 1usio e ’ . 871 x - - - -
Point-Cx 4 64 560 —H H 21 o}
Point-DE 374 321 91x —x H o
Point-En 93n 351 541 43n —H )
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Les options de tableaux

Le résultat obtenu apres la fusion :

2
Villex Point-Ax Point-Bx Point-Cx Point-DH Point-Ex =
Point-Ax —n H H K
Point-Bx 87u —H H H o} o
Point-Cx 641 564 —u H o] o
Point-Dx 37n 32n 91u —u o] o
Point-Ex 93n 35n 54n 43n —H o

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

HS- 0% [~
FICHIER ACCUEIL  INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES AGE

Document1 - Word

REVISION  AFFICHAGE

OUTILS DE TABLEAU
DISPOSITION

DEVELOPPEUR

[% Sélectionner ~ E’Dessiner un tableau ) s Fusionner il 036cm - EE = E%O @ Al
[Tl Afficher le quadrillage | [T Gomme b [H Fractionner = CH I IBER ¢ l’ Z
= iéte Supprimer  Insérer _ I ) 2 Fracti le tabl ':D: . 8 dhtation Marges de  Trier
[F]Fropretes - au-dessus [ Insérer a droite 3 Fractionner le tableau | = Ajustement automatique - | = =] (= dutexte la cellule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes & Fusionner Taille de la cellule 5] Alignement
L P20 1 B - 12 !5-3‘|‘4‘ . RN EEEEAN] ENEERNEEUE ETENEETENEEE (IREURIETRN] 0
+] .
| Villex Point-Axt Point-BX Point-Cx Point-Dx PointEx ©
- . d 2 —H ] u a
i ——»  87u —x T n u ol
o 0 o
640 56n —n o o o]
Point-Dx 371 32n 91x —X o4 e}
Point-Ex 93u 35n 54xn 43n —n o

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

la cellule de départ :

Fractionner les... ? b

Nombre de colonnes: 3 :

Nombre de lignes : 1 :

Le résultat obtenu :
Villex Point-Ax Point-BH Point-CH Point-Dx PointEx O
Point-An —H o H o
Point-Bx 870 ® 1 —x ol o X o
Point-Cx 641 561 —u o H (o}
Point-Dx 371 32u 91n —H o it
Point-EXx 93n 35n 54xn 430 —u o}
«
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Les options de tableaux

.:C:. La répartition des titres sur les pages

Lorsqu’un tableau se prolonge sur plusieurs pages, il est inutile de copier et
de coller la premiére ligne pour la retrouver en haut de chaque page, car une

option permet de répéter la ligne de titre :

BEHS 08 [4- Document1 - Word LS DE TABLEA TH -5
FICHIER ACCUEIL  INSERTION  CREATION MISE EN PAGE  REFERENCES PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPE! DISPOSITION Renaud DUBOIS ~

Sélecionner» [P Dessiner un tableau B B insirer en dessous 3 036cm =T : A| B Repéter les lignes d'en-téte
(il Afficher le quadrillage’ [ Gomme X 5 Insérer & gauche Eeactionoe: = - 3 L e e
= . Supprimer  Insérer : : Atation Marges de  Trier
ropriétés 2 Insérer a droite ractionner le tableau = Ajiistement automatique - fx Formule

au-dessus utexte la cellule

Tableau Dessiner Lignes et colonnes 3 Fusionner Taille de la cellule R Alignement
L D20l 1 28304 6 7 B9 10 B 12 18 24015 HERTERTHS

Donnfe

1 - Cliquer sur la

premiére ligne du = ok s o v s
tableau. L e G e :

Le résultat obtenu :

Lol o102 §3‘\-4‘\-§\‘6‘\-7‘\§l‘\“3‘\‘10‘-11‘\‘12‘I‘1-I 1141 15 186 | 17 1 18

+]
Viliert PointAf | PointBN |  PointCa Point DIt PointEn = Villert Point-AR Point-Bx Point.Ci point. D Point-En =
Point-An —n n " = [3 Ll ] ] S E] i
PaintBx M n m —n n n n = 1 n Ll n 1 n =
Point-Cxt 64n 560 —n n " " ] i i L) " " [
pointDx 37 321 91n —n " 3 :d n n " n n =
PaintEn EES 35m Sdn a3 - = L3 n L] " " n [2
n n ] n n n =
[ ] | ] ] ] =
n n ] n n n =
u ] k) " n " =

.:D:. La hauteur des lignes et la largeur des colonnes

La hauteur et la largeur des cellules peuvent se régler avec la souris en
positionnant le curseur sur le bord de la cellule. Une double fleche noire apparait

et en glissant avec le clic gauche, la hauteur ou la largeur change :

Ajuster
la taille
dune

colonne

Il est également possible de passer par le Ruban : @

EHS 08-4 - Document1 - Word

ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION DEVELOPPEUR ~ ACROBAT  CREATION | DISPOSITION
[ Sélectionner - [ Dessiner un tableau T [ Insérer en dessous sionry = 1,1 cm JEHFIEEA A= @ Al
[[fH Afficher le quadiillage | [T Gomme x N £ Insérer a gauche 23 cm . EE =HEE :: Z
= s Supprimer  Insérer 0 . Orientation Marges de = Trier
EPropriétés . ECEEE {5 Insérer & droite &5 Fractionner le tableau =5 Ajustement automatique - | =] [= [ dutexte la cellule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes " Fusionner Taille de la cellule 5 Alignement
L 1e20 0 10 B O ‘1‘\‘l\‘3§‘4‘l‘5‘\‘6‘\lg‘\‘s‘\‘al\\10\\\11.\‘12‘ 1300 141 150 1 160 1 017
+
Villex Point-| Point- Point-Cx Point:Dx
An Br ® .
\ bl o

N Point-BH 871 —H H bt 27 1 - Cliquer dans la

- cellule concernée.

N Point-CH 641 | 56X —H " H

- Point-DX 37n 32n 91n —X ot ©

N Point-Ex 93n 351 54x 43n —x c
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.:E:. Le tri et les calculs

Les tableaux Word offrent deux fonctionnalités similaires aux tableaux
Excel : le tri et les fonctions.

Pour trier dans un tableau :

FHS ci-[4- Document! - Word
[{«GTI W ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPI

@rwmm'm T HE - £
DISPOSITION Renaud DUBOIS ~
[ Sélactionner ~ ] Dessiner un tableau : 2 B Insérer en dessous r 4] 05em o = R Al Répéter les ligr t
[ Afficher le quadrillage | Tl Gomme X ' ] Insérer 4 gauche = Fractionner 19em  :H E - Z 5 Convertir en texte
— . Supprimer  Insérer = — - nipe~q Marp—xde | Trier
= Propriétés . au-dessus [ Insérer a droite | &= Fractionner le tableau 1% pjistement automatique - dis Jx Formule
e
ITIIA NS0 2T g .

Tableau Dessiner Lignes et colannes [ Fusionner Taille de la cellule [ Alig Données

L tr2-0 1 B EEEE CENEERF EREEEE IS KRNI BESUEIEERE [ iR

.
Villex Point-Ad = Point:-Bd  Point-CH  Point-DH Point-Ex ©
1 - Cliquer dans L2 Point-Bx 871 —H " | H =
Point-Ci 645 565 —n u n
la colonne a trier. Point-Dx 37m 3w 91u —u no
N Point-Exd 93k 35i 54n 43n —n =
- TOTALH H n " 1] H e

Trier ? x

‘ 1redé
Choisir la colonne a trier. point A ] Dpe: Numérique <] ® croissant

-
Utilisant:  Paragraphes () Décroissant

2edé
v | Type; Texte
Utilisant:  Paragraphes.
dedé
Type: |Teste 5 —Sélectionner
Utilisant : | Paragraphes

1’ordre de tri.

Ligne d'en-téte

Qu Nor

oK Annuler

n@é@

Il est également possible de faire des calculs avec nctions :

EEHS &[4~ Document1 - Word ILS DE TABLEAU 7B -5

[USHIEE ACCUEL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES ~PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPE DISPOSITION Renaud DUBOIS -
+ Sélectionner - I Dessiner un tableau | [T1] B [ Insérer en dessous . {1 05cm N 55 A i Al t
[ Afficher le quadrillage | ™ Gomme EX !l Insérer a gauche  [=9 Fractionner = 199am - B EEE e Z 5 Convertir en texte
_ Supprimer  Insérer = . - Marges de  Trier
[SProprietes © au-dessus [ B Insérer a droite =3 Fractionner le tableau 25 ajustement automatique - =1 =] e Jx Formule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes & Fusionner Taille de la cellule 10 =
L T (BRI CINEEAEEY FINEENEEN SrIAEIE . TN EFETIENERRT R T 17, c18 .
. - :

Villen Point:Ax = Point'‘Br  Point:Ce  Point:DE  Point:Ex =
- Point-Br 87n x| H H | c
- Point-Crt 641 56u0 —n " " e
N Point-Du 37 321 91n —H | c
- Point-Ex 93n 350 54n 431 —n c
- TOTALK = H -1 " H e
@ Formule ? X
Formule: -y .
1- Cliquer dans la =SUM(ABOVE) & Verifier et corriger la
cellule ou le calcul et damemie: Sy
doit étre effectué. _ _
Insérer |a fonction : Insérer le signet :

4 —Sélectionner

une fonction.
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le tableau présente des idées de maniére structurée.

2 : Une cellule posséde les mémes options de mise en forme qu'un
paragraphe.

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 ’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

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

dans l’utilisation du logiciel.
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