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Insérer un tableau

Avec l'icone Insérer un Tableau |

Un tableau est constitué de cellules dont le nombre est défini par un nombre
de lignes et de colonnes. Chaque cellule contient un ou plusieurs
paragraphes ayant chacun sa mise en forme.

Pour insérer un tableau: Positionner le point d’insertion oU vous
souhaitez insérer le tableau. Cliquer avec le bouton gauche sur licéne
Insérer un tableau et tout en maintenant le bouton enfoncé, laisser glisser le
pointeur vers le bas et vers la droite jusqu’a I'obtention du nombre de
colonnes. Quand vous avez obtenu le nombre de lignes et de colonnes
souhaité, lachez le bouton.

Une grille apparait. Faire glisser le pointeur avec la souris pour déterminer le

nombre de lignes et de colonnes, qui s'affiche au bas de la grille et se met
en surbrillance. Cliquer, le tableau est créé.

| 3 x 3 Tableau

Tableau de 3 lignes et 3 colonnes

4 x 5 Tableau

Tableau de 4 lignes et 5 colonnes

Remarque : en actionnant la touche TAB dans la derniére cellule de la
derniere ligne, on créé une ligne supplémentaire.



Avec le menu

Positionner le pointeur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le tableau
Tableau/Insérer/Tableau

Préciser le nombre de colonnes

Préciser le nombre de lignes

Cliquer sur OK

Inserer un tableau E]
Taile du tableau
[ombre de colonmes |i il
Mombra de lignes |2 i'

Comportement de ['ajustenient aubomatique
¥ Largeur de colonne Fixe |D.ut|:| il

£ Ajusber au cortanu
" Ajusher & la fenétme

Tobleau:  Grille du tableau Eormat auto... |

[ Mémoriser les dimergions powr ks nogreaux tableaos

o4 Anruler

Gérer un tableau

Réaliser un tableau aux bonnes dimensions dés le départ n’est pas évident.
Dans la plupart des cas, certaines cellules sont beaucoup plus remplies que
d’autres.

Pour manipuler au mieux un tableau (en particulier le format des lignes,
colonnes et cellules), basculer en mode Page dans le menu Affichage. Une
nouvelle régle apparait a gauche de la page, sur laquelle des lignes grisées
représentent les séparations de lignes. Les séparations de colonnes
apparaissent dans la regle horizontale du haut de la page.



Conseil

Afficher toujours le quadrillage entre les cellules. Si ce quadrillage n’apparait
pas, activer l'option en passant par le menu Tableau/Quadrillage. Lorsque
vous imprimez le tableau, ce quadrillage n’apparait pas. Il faut donc prévoir,
une fois le tableau terminé, une bordure.

Insérer des lignes, des colonnes ou des cellules:

Sélectionner la ligne, la colonne ou la cellule & c6té de laquelle I'insertion doit
étre faite.

™ Tableau. ..

Menu Tableau / Insérer, choisir une des options upm .
prOpOSéeS: J Colonnes & gauche
H—, Colonnes 3 droite

Une boite de dialogue apparait: Indiquer avec le
pointeur de la souris le nombre de colonnes et de
lignes, Cliquer sur OK.

=g Lignes au-dessus
e Lignes en-dessous

(=]
g Cellules. .,

Supprimer des lignes, des colonnes ou des cellules

Sélectionner la ligne, la colonne ou la cellule a supprimer.

Menu Edition/Couper ou Menu Tableau/Supprimer/Colonnes
Ou Menu Tableau/Supprimer/lignes

Ou Menu Tableau/Supprimer/cellules

Modifier le format des lignes, colonnes ou cellules:

Pour la hauteur des lignes ou la largeur des colonnes, cliquer a
I'intérieur du tableau, puis déplacer avec la souris les séparateurs de lignes ou
de colonnes présents dans les regles.



Pour les formats de ligne, colonne ou cellule

Menu - Tableau/Propriétés  du

tableau- LEbEEI.I | Ume ]Cdtﬂl‘ﬂ] CE".Ib |
. Talka
Différents onglets permettent de CEEr e [ 2 meueen:
définir les formats. T :
E! !E! !E Retrat 4 gaiche :
.. — — == i
Par exemple: pour modifier la
y . Geuche Cerhre Droite
largeur d’une colonne, cliquer sur e
'onglet Colonne.
2 |EE
Dans la zone Largeur préférée, i R e
saisir un nombre.
i i Bordure et trame. . | OpHons. .. |
Valider en cliquant sur OK
[ 3 I Arnules |
Tatia-aulFe[ﬂtra : B
& Dessirer untableou Le menu Tableau/Ajustement automatique
[resérer b permet aussi de modifier le format des cellules
SupprTar b sélectionnées en fonction des options désirées.

E Fusomner ks =bikes
B Fractiopner ks celluks...

Fractiorne ke tableau

BSEMment sutomatique.  k |I BH  Zjuster o contenu

IE Ma=quer [eguadrilapa EEH apster & la fordtre
Propeidds dutablaa,., B Largeur de colonne fiae
¥ JE  uriformisar la bauteur des Iones

B Uniformissr la largeur des colannes




Saisir du texte dans un tableau

Positionner le pointeur dans la 1°® cellule, saisir le texte puis utiliser la
touche des Tabulations pour aller dans la 2°™ cellule.

Conseils : Pour revenir dans la cellule précédente, cliquer avec la souris ou
maintenir la touche Majuscule enfoncée en appuyant simultanément sur la
touche Tabulation.

Si vous souhaitez aligner des chiffres a un endroit précis, pensez a insérer
des tabulations. Noter toutefois que, pour vous déplacez a I'endroit de la
tabulation, vous devez utiliser les touches Ctrl + Tabulation.

Modifier I'alignement et I'orientation du texte

Pour centrer horizontalement du texte dans une cellule, sélectionner le texte
et cliquer sur I'icone Centré.

Orienlalion fdu lexle - Cellule de lablean |$]ﬁ'

C¥iantation a1y N |
Tasta . . .
Pour modifier I'orientation du
g 4 g &g texte dans une cellule,
2 & = 5 3 sélectionner le texte et cliquer
c B & 4 sur I'icone Changer
nEE I’'orientation du texte.

]
Ok | Anruler |




Sélectionner différentes parties du tableau

Pour sélectionner une cellule : Cliquer dans la barre de sélection de la
cellule (dans la partie gauche de la cellule), le pointeur prend la forme d’une
fleche .

Pour sélectionner une ligne: Cliquer dans la barre de sélection a
gauche de la ligne.

Pour sélectionner une colonne : cliquer juste au dessus de la colonne.
Une fleche apparait : \7

Pour sélectionner tout le tableau: Sélectionner le tableau avec la
souris.

Aérer le tableau

Sélectionner le tableau.

Cliquer sur le menu Format/Paragraphe/Retrait et espacement.

Dans le Champs Espacement Avant et Aprés, sélectionner 12 pts pour un
interligne (Word insére une ligne avant et aprés le texte de chaque cellule).
Cliquer sur OK

La mise en forme dans le tableau

Pour sélectionner une cellule : placer le pointeur sur le bord intérieur
gauche de la cellule.

Pour sélectionner une ligne : placer le pointeur a gauche de la ligne.

Pour sélectionner une colonne : placer le pointeur en haut de la bordure
de la colonne.



La barre d’outils Tableaux et Bordures

[re —— - «-2-@-&-0O- : &1k 8l g =,

« | & Dassmarun tshleau
+ | 7 ModAey k= bablead
—  Stye debordus
Y5 Epaksswr de bardure

= Coulaw de bardura

] Ecedures

& Coulewr de b trame de Ford

[ [ohkau dirmertion

[ Fudonner ks celues

B Fratooner ks calukes, .,

E] Hignement da cellufes

JF  Uniformiser ln bauteur des ignes
F  Uniformiser Is largeur des colomes
#9 Tehkeau: Format aUbamatiue. ..
[ rwdfee foreration du taxte
Bl i ooissant

£l Tri gécrissark

¥  Somme mitomatigue

Appliquer Bordures et Trames au tableau

Sélectionner le tableau.

Dans la barre d’outils Tableaux et Bordures, sélectionner d’abord le style,
I'épaisseur et la couleur de la bordure en cliquant sur les icbnes respectives.

Cliquer sur la fleche basse située a cété de I'icbne Bordure Extérieure pour
afficher les différents types de bordures.

Cliquer sur une des icénes en fonction de la bordure souhaitée.

Le principe des bordures dans un tableau est le méme que pour du texte.



Centrer le tableau

Centrer le tableau en largeur

Propriétés du tableau @E|
Sélectionner tout le tableau. Tebleau | Ligne | Colonre | Celule |
Taille
Tableau /Propriétés du .r iLargetr préferes | — Mesureren:
tableau/Tableau il et s et
Dans le champs Alignement, — - -
Gauche Centré Droite
Sélectionner Centré roblege th e
B L
Vallder avec OK Aucun Autour Pasition. ..
Bordure et trame. .. | Opkians. . |
OK | Annuler |
Centrer le tableau en hauteur
Cliquer dans le tableau (ne pas le sélectionner).
Fichier/Mise en page/Disposition
Dans la zone Alignement Vertical, sélectionner Centré.
Valider avec OK
Déplacer une colonne
Exemple : Mettre la colonne 3 avant la colonne 2.
Sélectionner la colonne a déplacer (colonne 3) £

Cliquer sur I'icone Couper :

Sélectionner la colonne (colonne 2) a gauche de laquelle sera insérée la

colonne a déplacer.

Cliquer sur I'icéne Coller i)
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Pour fondre un ensemble de cellules en une seule
cellule,

Sélectionner les cellules concernées, puis menu Tableau/Fusionner les
cellules.

Avec lI'icbne, Dessiner un tableau

Vous pouvez également dessiner un tableau avec I'icbne dessiner un tableau
ci-dessous :

7

Nous vous conseillons cependant d’utiliser plutét la commande Insérer un
tableau plus facile d’utilisation.
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