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> Faire dérouler le ruban =" et y choisir le groupe [Tableaux,

=

Tabieau

Insérer un tableau

= Cliquer sur l'icone qui ouvre le menu

1.1 - Choisir un nombre de lignes et 1.3 - Dessiner un tableau
de colonnes

= Sélectionner I'option

DDDDDDDDDD j Dessiner un tableau dans le menu
N I O _ 7 _
OO0OO00OO0OgOoOoo = Placer le pointeur a Il'endroit
OOO0Oo0OgooQd ::)ub|d0it commencer le nouveau

ableau.
%%%%%%BBE% > Dépla_<‘:er la souris pour créer la
OO0O00O000000 premiere cellule gle votre tableau
DDDDDDDDDD en gardant un doigt sur le bouton

gauche de la souris.

= Découper éventuellement cette

1.2 — Insérer un tableau cellule primitive en plusieurs en

o cliquant sur le bouton |j

= Sélectionner |"'option Y .
2 o plagant le curseur a I'endroit de
_‘I Inserer un tableau... . .
dans le la séparation
menu o déplagant le pointeur vers la
= Renseigner dans la fenétre qui bordure opposée en gardant le
I . 7
s’ouvre doigt appuyé sur le bouton
= La taille du tableau gauche de la souris ceci
(nombre de colonnes et de horizontalement ou
lignes) verticalement

= Le choix de I'ajustement
automatique
Insérer un tableau Elrzl

Taills du tableau = Utiliser le bouton j disponible

e o cobrnes dans le ruban TSN et e

(el e groupe  Tracage desbordures  devenus
Compartement de I'ajustement automatique dispon | b|es pOU r

(%) Largeur de colonne fixe : 0 Effacer une “gne

# B o Fusionner deux cellules

() Ajuster & la fenétre

] Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Remarque : Lorsque le pointeur se situe dans un tableau, deux rubans
Outils de tableau

identifiés comme deviennent disponibles
pour gérer le style des tableaux <#%t9" et pour modifier les formats de
tableaux Dispaosition
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2 - Modifier la composition d’un tableau

2.1 - Insérer ligne(s), colonne(s) ou cellule(s)

= Pour ajouter une ligne sous une ligne existante, il suffit de se placer
a la fin de la ligne apres laquelle doit s’insérer la nouvelle ligne et de
valider.

Entrée
-

Dans tous les autres cas,
= Se positionner sur la cellule, colonne ou ligne au niveau de laquelle une
insertion est souhaitée

= Faire un clic droit avec la souris et |4 insérer des colonnes 3 gauche

o R s
choisir I'option souhaitee Insérer des colonnes a droite

Insérer des lignes au-dessus
ou
Insérer des lignes en dessous

LLﬁL iE B é

Insérer des cellules...

2 Aller dans le ruban PEPestien et |e groupe - banes et colonnes

2 Choisir les icbnes rapides pour les f@‘ﬂ B4 Insérer en dessous
insertions de |Ignes ou de colonnes A insérer a gauche
Insérer o
au-dessus i tnsérer a droite

Ou

Insérer des cellules [2 ||

= Cliquer sur la fleche = a droite du
nom de groupe pour insérer cellule,
ligne ou colonne

(®iDécaler les cellules vers le bas

O Insérer une ligne entire
() Insérer une colonne entigre

[ oK ] [ Annuler

2.2 - Supprimer ligne(s), colonne(s), cellule(s) ou tableau

= Sélectionner la cellule, colonne ou ligne a supprimer.

Option rapide
Pour une ligne ou une colonne entiere
=> Faire un clic droit avec la souris et choisir I'option &upprimeriesiignes gy

supprimer[es calannes |5 igne ou colonne est immédiatement supprimée
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Pour une cellule
= Faire un clic droit avec
Supprimer les cellules...

choisir I'option

= Choisir dans la boite de dialogue qui
s'ouvre I'option souhaitée

Option plus détaillée

> Aller dans le ruban Dispesition

X
Supprimer

= Choisir I'icone

et I'une des options suivantes -

WORD 2007 - TABLEAU

la souris et Supprimer des cellules @

(3)iDécaler les cellles vers [a gauche:

() Décaler les cellules vers le haut
() Supprimer la ligne entisre
() Supptimet la colanne entiére

I 0K l ’ Annuler

et le groupe Lignes et colonnes

;\"“ Supprimer les cellules...

}P Supprimer les colonnes
=55 supprimer les lignes

Supprimer le tableau

3 — Mettre en forme un tableau

3.1 - Ajouter des bordures

= Sélectionner les zones du tableau ou appliquer les bordures.

= Utiliser le bouton

groupe Shlesdetablzau dy bandeau

" du groupe = Pamaraphe. du bandeau “““#l ou du

Création

o Cliquer sur I'icone pour obtenir la bordure présente
o Cliquer sur la fleche pour ouvrir le menu et choisir I'option

souhaitée pour

Bordures de base

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

E H

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

DURAND-POCHET

2012-2013

Bordures plus recherchées

L Bordu=sttame.. et sa boite de dialogue

Bordures. 3

Bordures | Bordure de page

Style ¢ Apercu

Cliquez sur Iz schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordlres

Coulewr ©

Automatioue v

Largeur ©

e pt v

e o
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gordures | Bordure depage | Trame defond | Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez ‘Tableau 7
Style les boutons pour appliquer les bordures Texte
[—H Paragraphe
Aucn ) )

Encadré: =

= Choisir a qIIe
structure appliquer

El| 'm] ] @] ] #

o | — = . les bordures :
' ' o Texte
i | e = 7 ; | sélectionné
= Renseigner type, Choisir ou appliquer o Paragraphe
style, couleur et largeur les bordures limites o Cellule
du trait o Tableau

3.2 - Ajouter une trame de fond aux cellules

= Sélectionner les zones (cellule, ligne ou colonne) du tableau ou
appliquer la trame.

S Utiliser le bouton <2 du groupe = Pamarashe du Couleurs du théme
bandeau “#<fll ou du groupe Stylesdetableau dy e

bandeau Création

o Cliquer sur l'icbne pour obtenir la I I I I I I I I I
trame présente ]

Couleurs standard
o Cliquer sur la fleche pour ouvrir le HH EEEEN
menu et choisir la trame souhaitée Aucune couleur

18 | Autres couleurs...

3.3 - Masquer ou afficher le quadrillage

# Pour une meilleure mise en forme de texte et d’'images, il est parfois
intéressant de placer ces objets dans les cases d'un tableau puis de
supprimer les bordures de ce tableau.

Il peut étre néanmoins intéressant de repérer les zones de tableaux dans

le document en utilisant le bouton & bascule ZHAfidsi=ausdiizgs 4, groupe
|Ta|g|eau du ruban Disposition

3.4 - Modifier la taille, I'alignement ou I'habillage du tableau

> Placer le curseur dans le tableau 3 @ e e e i w e )
= Utiliser la rég|e graduée en T'—Triangle des marges gaucheetdroitegT
cliquant sur les curseurs de
retrait gauche et droite pour
réduire la largeur du tableau en
les déplacant avec la souris
(marges de la zone de tableau)
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= Aller dans le ruban Disposition Propriétés du tableau 2x

et le groupe Tableau {Tableau || Ugne | cobone | celue

Taille

> Cliquer sur = Proprictes [l Lorgeur oo
> Alignement
= Renseigner les propriétés du B @\ e
tableau : = || =

o largeur

o alignement ~

o habillage B

Aucun Autour

B stbame..

Ou
= Ajuster le tableau a la fenétre en cliquant, dans le groupe Tsille dels cellule

Disposition P A S Ajustement automatique.~
du ruban P , sur l'icbne =24

=> Choisir
2

> Ajustement automatique de la fenétre pour un ajustement du tableau a
la largeur de la page

> E Ajustement automatigue du contenu pour un ajustement au contenu
des cellules

3.5 - Modifier la taille des ligne(s) et /ou colonne(s)

= Utiliser la régle graduée en cliquant sur les curseurs de limites des
colonnes pour modifier les largeurs et hauteurs en les déplagant a
I'aide de la souris

[ B R S S I IR IR U I B T I S B U IR B U (ICHRIREES § SO I RIS S I T B LR B SR B P B | 30

Ou

= Utiliser les icbnes de modification rapide du groupe Tailedelaceiule qy

ruban Disposition

Définition des Uniformisation des
hauteurs de ligne Al 103 - |HF | hauteurs de lignes ou
largeurs de colonne ey P des largeurs de
Snk ! * "4 | colonnes sélectionnées
Ou
> Aller dans le ruban Pipesiion et |e groupe Tableau et ciquer sur
& Propriétés

= Renseigner, dans la boite de dialogue qui s'ouvre, les propriétés des
lignes et des colonnes du tableau :
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Lignhe Colonne
Propriétés du tableau Propristés du tableau [?)
Tableau || Ligne || Coloore | Cellule Tableau | Ligne | Colome | celue
Ligne 1: Colonne 1t
Taille Taille

[] Spécifier la hautewr :  [1,84cm 2| Hauteur delaligne :

Options

[ Largeur préférée s [5,06cm (%] Mesweren: |Centimétres v

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages [# coonne précédente | (2 colonne givarts |

[ mépéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

& Ligne précedente | | Ligne suivante

7 1l est possible de répéter une ligne sélectionnée en « En téte » de chaque
page lorsque des tableaux occupent plusieurs pages d’'un document Word en
cochant la case répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

3.6 - Fusionner ou fractionner des cellules

= Sélectionner les zones du tableau a fusionner ou fractionner.
S Utiliser, pour fusionner, (EdFusionneriesceliies g groype Fusionner  du
ruban Dispaosition
> Utiliser pour fractionner HE8 Fractionner les callules Fractionner, des cellules a
I I

du groupe Fusionner dU ruban Dispaosition Mombre de colonnes : |3 =
= Renseigner dans le cadre qui s’‘ouvre le | mombredelgnes: ! :
nombre de colonnes et/ou de |igNes | fuscnrer ies cellies avant de fractionner
souhaitées
Annuler

3.7 - Fractionner le tableau

=> Positionner le curseur sur la ligne ou le fractionnement est souhaité.
= Cliquer sur £ Fractionner le tableau du groupe Fusienner. dy ruban Dispasition

4 Cette option peut également étre utilisée lorsqu’une ligne de texte est
souhaitée avant un tableau
4 - Aligner le contenu d'une cellule

= Utiliser le groupe  Alianement dy ruban du ruban PiEresition qui permet de
choisir :

L'alignement = 5= L'orientation A= Les =
horizontal et 5 & du contenu — marges Hd

vertical du Orientation Marges de
contenu === du texte la cellule

5 - Choisir des options avancées

5.1 - Convertir un tableau en texte
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Pour transformer un tableau ou certaines de ces
lignes en texte.

Conyertir le tableau en texte '7]

Séparer le texte par des

e paragraphe

gwgmes 2 Sélectionner les lignes du tableau concernées.

Ouautres: [ | 2 Faire dérouler le ruban Pisrosition et y prendre
le groupe Données

| == Canvertir en texte |

> Cquuer sur le choix

Renseigner les cases du cadre qui apparait

5.2 - Convertir du texte en tableau

Pour transformer du texte en tableau “""“'E ez en.(ableau &
Taille du tableau

Mombre de: colornes | i B3

= Sélectionner le texte concerné. =
s eetion Compartement de |'ajustement automatique _

et y choisir le @ Largeur de colonne fixe : [Auto 3

© Bjuster au cortenu

= Faire dérouler le ruban
groupe [Tableaux |

) Ajuster & a fenétre

Séparer le kexte au niveau des

> Cquuer sur le bouton =5 Conyertir [z texte en tableau...

= Renseigner la boite de dialogue qui apparait. P Opss: []

(&) Marques de paragraphe () Wirgules

5.3 - Générer une liste de tableaux

Pour générer automatiquement une liste des tableaux dans le document, il
est nécessaire de les référencer

Légende ?|X] . ; e o

L. B 5 Faire dérouler le ruban ReférEncs gt y
Tableau 1 \ prendre le groupe  Légendes

Options jﬁ:

Etjquette : | Tableau [ j

> Cliquer sur 'option ‘e .
Renseigne la boite de dialogue qui s'ouvre
en choisissant I'étiquette "tableau"

[ Legende automatique... | [ o ][ sonuer |

5.4 - Trier le contenu des cellules d'un tableau

2 Sélectionner les zones du

tableau a trier. tre cié
> Faire  dérouler le  ruban | [emyehe V] e [lene | Ot
. . ) Décraissant
Disposition et y prendre le 20 d
groupe Daonnées
A
Z 3edé
=> Cliquer sur l'option | Trier
= Renseigner la boite de dialogue || . e
qui s'ouvre Oou @ e
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