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27.1. PARLE RUBAN ET L’'INSERTION AUTOMATIQUE

Se positionner a I'endroit ou I'on veut insérer le tableau
Cliquez sur 'onglet Insertion
Cliguer sur le bouton Tableau

Word affiche une grille pour définir la taille du tableau.

EEE

Tableau

v

Tableaux

Cliquez glisser le pointeur de souris sur cette grille pour indiquer le nombre de colonnes

et de lignes souhaitées

Le tableau est directement inséré dans votre document

EHS Oa @ni-
GERM  ACCUEIL  INSERTION | CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES

N . —~ =
Bi Page de garde D o ,-_|<>) =] SrnartArt i store
= =]

D Page vierge 1 Graphique
L g 9 Tableau Images Images Formes pnia
= Saut de page - enligne -~ @+ Capture~

Doc

PUBLIPOSTAGE ~ RE'

& Mes applications =

Pages Tableau 5x4 Applications

- o o O
[ [
) 000000
B[R
noooog
- o o [
0000000000

4

5

w o

Wikipédia  Vidéo

en ligne
Média
3 7

I

[0 Insérer untableau...

[ Dessiner un tableau

AR AR AR

=f

W lE|e| e

Edl Feuille de calcul Excel
™ EE Tableaux rapides 3

=

Relacher le pointeur de souris pour valider

27.2.  PAR LA BOITE DE DIALOGUE

Se positionner a I'endroit ou I'on veut insérer le tableau
Cliquez sur 'onglet Insertion
Cliguer sur le bouton Tableau

Cliquer sur Insérer un tableau en bas du menu.
Vous obtenez :

E=E

Tableau

Tableaux
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Définir : =)
rInsérer un tableau l T |—E S|
le nombre de colonnes souhaitées

Taille du tableau

le nombre de lignes souhaitées Nombre de colonnes : 5

Mombre de lignes 2

largeur colonne fixe : laisser auto car
Word calculera automatiquement la
largeur du tableau par rapport aux
marges et toutes les colonnes auront le
méme format.

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: |Auta
() Ajuster au contenu

1 Ajuster 3 la fenétre

C“quez sur OK pOUr inSérer Ie tableau !:iMémoriserlesgimensionspourlesnouveauxtableaux
quadrillé. [ 0K J | Annuler |

b

Apparait dans chaque intersection des petits soleils. C’est la marque de fin de paragraphe du
tableau.

&
ch o n 0 o o
0 o u u n o
t n 0 o n I
n u n n x o
1

L'intersection d’'une colonne et d’une ligne s’appelle UNE CELLULE . Dans chaque cellule, il
y a la marque de fin de paragraphe représentée par un petit soleil.

27.3. CREER UN TABLEAU EN LE DESSINANT

Pour dessiner un tableau avant de saisir ses données, il faut utiliser le crayon.

Se positionner a I'endroit ou I'on veut insérer le tableau D
Cliquez sur I'onglet Insertion
) Tableau
Cliquer sur le bouton Tableau .
Tableaux

. . ¥ Dessiner un tableau
Cliquer sur Dessiner un tableau en bas du menu. i -

Le pointeur se transforme en crayon

A l'aide du crayon, dessiner la dimension de votre tableau en maintenant le bouton
gauche enfoncé.

Relacher le bouton gauche de la souris

Tracer vos colonnes a I'aide de votre curseur :

© Ofadis — 2016 Page 125 sur 152



Support de Formation
WORD 2013 Initiation

Gomme
Pour supprimer un trait inutilement tracé, activez la gomme D et cliquez glisser
sur les traits a supprimer
Vous pouvez aussi modifier les propriétés de vos bordures : E | CREATION  DISPOSITION
Ve _ | — F
A |
Avant de tracer vos bordures : Tmede Syjesde | Aucineborure o

fond - bardure ~
Cliquez sur le menu déroulant et choisissez le modéle N [ —

Cliquez sur le deuxieme menu déroulant et choisissez I'épaisseur des traits

*pt C B:Drdur;a;
Yopt ———— -
1 pt
7 18
¥ pt
1pt
1% pt
2% pt
Ipt
4% pt —— - N
Gpt  —— ¥ pt - B.Drid.l
| ZCouIeurdu stylet v =
W Automatique
Couleurs du théme =
Et choisissez la couleur  EE L
Vous pouvez maintenant tracer vos bordures (ou bien repasser I
sur I_es bordures ¢X|stantes) _ | I 11T
Au final Nous obtiendrons le tableau ci-dessous : F——

Cliquez sur le bouton DESSINER UN TABLEAU pour désactiver ™™ EEEmE

. oz av  Autres couleurs...
la fonctionnalité -
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27.4.  EN UTILISANT LES MODELES INTEGRES

Se positionner a I'endroit ou I'on veut insérer le tableau
Cliguez sur I'onglet Insertion

Cliguer sur le bouton Tableau

Cliquer sur tableaux rapides en bas du menu.
Choisissez le modéle souhaité

L—‘ @ F‘>) T il store W E% & Lien hypertes

T b[ I I F Wl Graphique Wikipédi Vidé i
ableau  Images Images Formes | Mes applications - Wikipédia idéa
! enligne = &+ Capture - L FP en ligne EE Renvoi
Insérer un tableau Applications Média Liens

OO0oOoOooOn fg t 23 s s e 7 s s

[
|

' I |
'EH]I O
I O [ | I R

Prédefini

[+]

- Insérer un tshleau... AvecsousBlies1

[ Dessiner un tableau ncmmhmmm I pAt _
College Nouvesux Etudiants du Variation
=k Conyert exte en table dtudiants douxitme cycle
E"’ Fluchard oy premier
2= £yole
Eeliledecalii bl Univorsith du codre 110 w3 "
Tableaux rapides P Colsgodstoms 29 m o

Avec sous-titres 2

‘Nouveaux Etudiants du Variation

etudiants deuxiéme cycle

Le tableau est créé avec des données fictives.

!

Mllen Point-Ax Point-Bx Point-Cx Point-Dx PointEd x
Point-Ax —K X o o 1 =]
Point-Bx 87n —u o] o] o1 Xt
Point-Cx 64x 56x —H o 1 1
Point-Dx 37u 321 91x —u <] 0
Point-EX 93n 35un 54xn 43n —u 0
q u]

28.1. SAISIR DANS LE TABLEAU

Ne jamais appuyer sur la touche —% apres avoir saisi le contenu de la cellule. Pour se

déplacer dans la cellule suivante, il faut soit positionner son curseur a l'intérieur, soit la
sélectionner.

Le curseur clignote dans l'intersection de la premiére ligne et la premiére colonne, appelée
cellule.

Saisir le ou le groupe de mots a saisir
Appuyer sur la touche « tabulation » @pour passer a la cellule suivante
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Remplir ainsi toutes les cellules de la 1% ligne. A la fin de cette 1% ligne, ne pas appuyer

Entrés . . . PN
sur la touche pour passer a la ligne suivante mais a nouveau sur la touche =

Si on appuie sur la touche L dans une cellule, cela ajoutera une nouvelle ligne dans
la cellule.

28.2. SELECTIONNER DANS LE TABLEAU

Une cellule

Placer sa souris entre le soleil et le bord gauche de la cellule pour gu’elle prenne la forme d'un
pointeur de sélection, puis cliquez

Ou cliquez trois fois dans la cellule

Plusieurs cellules

Activer le curseur dans la 1¢ cellule a sélectionner puis maintenir la touche enfoncée
et dans la derniére cellule du tableau a sélectionner

¥/ Ou cliquez glisser sur les cellules a sélectionner

Une ligne

Se positionner dans la marge en face de la ligne a sélectionner

Cliguez dans la marge de sélection

Ou cliquez n'importe ou dans une cellule de la ligne a sélectionner, puis faire un clic droit ,
cliquer sur Sélectionner et ensuite sur Ligne

Vous pouvez aussi cliquer sur I'onglet Outils de tableau du Ruban, et dans le sous onglet
Disposition , vous cliquez sur le bouton Sélectionner a gauche du ruban.

Vous cliquez ensuite Sélectionner la ligne

Une colonne

Se positionner au-dessus de la colonne pour obtenir la fleche ¥ A
Puis cliqguez pour valider

Ou positionner le curseur dans une cellule de la colonne a sélectionner. Maintenir la touche
« Alt » du clavier enfoncée puis cliquez
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Ou cliguez n'importe ou dans une cellule de la ligne a sélectionner, puis faire un clic droit ,
cliquer sur Sélectionner et ensuite sur Colonne

Vous pouvez aussi cliquer sur I'onglet Outils de tableau du Ruban, et dans le sous onglet
Disposition , vous cliquez sur le bouton Sélectionner a gauche du ruban.

Vous cliquez ensuite Sélectionner la colonne

Tout le tableau

Se positionner dans n'importe quelle cellule du tableau o‘l’:t“g ’a"_‘
Cliquer sur le symbole en haut a gauche du tableau i 5
Tout le tableau est sélectionné Point-Ca 6
Point-Dx 3
Point-ER 9

q

Ou cliguez n'importe ou dans une cellule de la ligne a sélectionner, puis faire un clic droit ,
cliquer sur Sélectionner et ensuite sur Tableau

¢ Vous pouvez aussi cliquer sur I'onglet Outils de tableau du Ruban, et dans le sous onglet
Disposition , vous cliquez sur le bouton Sélectionner & gauche du ruban.

Vous cliquez ensuite Sélectionner le tableau

Ou maintenir la touche « Alt »enfoncée puis double cliquez dans le tableau

29.1. INSERER DES LIGNES SUPPLEMENTAIRES

Ala fin du tableau

Pas assez de lignes pour terminer ce tableau ! Se placer dans la derniére cellule du tableau

et appuyer sur la touche «tabulation » E] word insere automatiquement une ligne
supplémentaire.

Au milieu du tableau

Positionner le pointeur de souris a gauche du tableau, face a la ligne qui se situera en
dessous de la nouvelle ligne a insérer

Produitx Janvierds  Févriert Marsa o
CR-DOMK 300x 4001 300x [u
Clef-USBx 1200x 1100x 10001 1
Ramette-papier-Blanc-format-A4 o] o] o] o]

Faire un clic avec le bouton droit de la souris dans la sélection puis valider la
commande « Insérer des lignes au-dessus »
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Mg St s Gy
Insérer b & Insérer des colonnes a gauche
Supprimer les cellules... 3 Insérer des colonnes 4 droite

E Fractionner... FH  Insérer des lignes au-dessus
Styles de bordure 4 m Insérer des lignes en dessous

&

Uﬂ Crientation du texte... Insérer des cellules...

Une nouvelle ligne de cellules s’affiche au-dessus de la ligne précédemment sélectionnée.

29.2.  INSERER DES COLONNES SUPPLEMENTAIRES

A l'intérieur du tableau

Positionner le curseur contre la bordure supérieure du tableau pour que le pointeur se
transforme

Produitx Janvier®  Févrierx Marsa
CR-DOMx 3001 4001 3001 |u
Clef-USBx 1200x 1100% 10001 |n
Ramette-papier-Blanc-format-A4xn o] o] o o]

Cliguez a présent sur le bouton gauche de votre souris pour confirmer la sélection de
la colonne

Faire un clic avec le bouton droit de la souris puis valider la commande « Insérer » et
« Insérer des colonnes a gauche ou a droite »

La colonne sélectionnée se décale alors soit vers la droite soit vers la gauche.

A la fin du tableau

Sélectionner la colonne avec les marques de fin de cellules

Faire un clic avec le bouton droit de la souris puis valider la commande « Insérer des
colonnes »

Pour gagner du temps, sélectionner la commande « Insérer des colonnes a gauche » ou
« Insérer des colonnes a droite  » apres avoir cliqué sur la fleche du bouton « Insérer »

Il est également possible de sélectionner I'onglet« Tableau » -sous onglet Disposition
« Insérer» puis de valider « colonnes a gauche » ou « colonnes a droite »

T Y- 3383} ,
} * 1 B Insérer en dessous

) €4 Insérer a gauche
Insérer
Bl
au-dessus L= Insérer a droite

<l

Lignes et colonnes
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29.3. SUPPRIMER DES COLONNES OU DES LIGNES INUTILES

Sélectionner la ligne ou la colonne concernée,

Faire un clic avec le bouton droit de la souris dans la sélection, puis valider la
commande « supprimer les lignes » ou « supprimer les colonnes  »

N'appuyer pas sur la touche SUPPR car elle ne supprimera que les données contenues
dans le tableau

Il est également possible de sélectionner I'onglet« Tableau » -sous onglet Disposition
« Supprimer » puis de valider « colonnes & gauche » ou « colonnes a droite

»

,j‘x m [ Insérer

) i & Insérer
Supprimer  Insérer

Bk
- au-dessus [ Insérer
o .

£7  Supprimer les cellules...

Ly - 1
*  Supprimer les colonnes

13X Supprimer les lignes

3R Supprimer le tableau

30.1. AVEC LAREGLE

Quand le curseur clignote dans le tableau, la regle se modifie et affiche des marques de
séparations de colonnes

LIGne> €L LUIunnes ] rusinner 1aniT uc ia Lenuie

|l-|-1-|~Z-x‘3~1-4-|-5.5»6-|~QI|-8~|-I-|~10~|-ll-|-12
L"Produitu Janvier®s  Février Marsa
CR-DOM3 3001 400x 3001 |m
Clef-USBr 12001 11001 10001 |1
Ramette-papier-Blanc-format-A4 o] o] o] o}
“ u]
Trois méthodes sont possibles :
Cliquez et faire glisser une marque : la largeur de la colonne se modifie et
les colonnes de droite se déplacent tout en conservant leur largeur initiales
Lignes et colonnes [} Fusionner Taille de la ce
1 -|-1-|-2-|-3-|-4-|-$-|-Q§|-8-|-§-|-10-|-§1-|-
Produitn Janvieri  Févriert Marst o
CR-DOMEK 300 4001 3000 |o
Clef-USBH 1200w 1100u 10008 o
Ramette-papier-BIanc-fDrmat-A4l:§ o} o 1] o}
1

(Ici le curseur est en noir mais dans l'interface Word, il sera en blanc)
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Dessiner Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule

— 2N — 507 om

Alignement

B— 151 on — i — 151 on — Il — 151om 812 em

Févriert Marsi 1

Annv sAnw  n

Janvierst

snnm

=
Produittt

FB.AAR AR

Si la touche du clavier. est maintenue enfoncée lors du déplacement d’'une marque,
la regle affiche la largeur en cm de chacune des colonnes

Dessiner

+— 271 an

Appuyer sur la touche .t cliquez et faire glisser une marque : la
largeur de la colonne se modifie ainsi que celle de droite, sans modifier la
largeur totale du tableau

Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de la cellule [F} Alignement

30.2.

507 an

£12am

Ba—ljlcn—ﬁﬁd—l,slcn—& B 151

Appuyer sur les touches [oshid . cliguez et faire gliss  er une marque

la largeur de la colonne se modifie ainsi que toutes celles de droite qui s’ajustent
a la méme largeur, sans modifier la largeur totale du tableau

AVEC LA SOURIS

Si les colonnes doivent avoir une largeur différente, placer le pointeur sur le bord droit de la
colonne a modifier pour que ce dernier prenne la forme d’'un pointeur de redimensionnement

LIGIE) ©L LUIUNnes » rusinner 1aIIT Ut 1a LenuIe

- 10 0200 0300 4. ofimlineipt - o - A - 8 . o N .10 0 JEISNINNE2
E3
Produitx Janviert  Févrierx Marsa
CR-DOM& 300u 400n 300n [
Clef-USBx 12001 1100x 10001 |1
Ramette-papier-Blanc-format-A4xn o} o} o] o}
1
Puis le cliquez glisser pour définir la nouvelle largeur de la colonne
Produiti Janvierx Févrierx Marsa 1
CR-DOMx 300x 4001 3008
Clef-USBx 1200x 1100% 10008 1
Ramette-papier-Blanc-format-A4x o] o] o] o]
1

Seule la largeur de la colonne et de celle a sa droite est modifiée.

Pour ajuster la largeur de la colonne a la saisie la plus longue de la colonne, double cliquez
sur le bord droit de la colonne concernée
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30.3. AUTOMATIQUE

Sélectionner le tableau

Cliquer sur I'onglet « Outils de tableau » et ensuite sur « disposition »
Cliquer sur le bouton Ajustement automatique du groupe Taille de cellule
Sélectionner Ajustement automatique du contenu

Crien
= Ajustement automatique = | =] =] [= dut
Fa  Ajustement automatique du contenu gne
k4

e Ajustement automatique de la fenétre
o B Largeur de colonne fixe

NB : en sélectionnant ajustement automatique de la fenétre, Word agrandi le tableau afin de
remplir la largeur de la page et en colonne fixe, Word défini des largeurs fixes.

30.4. AVEC UNE BOITE DE DIALOGUE

Cliguez avec le bouton droit de la souris dans une des cellules de la colonne & modifier
Sélectionner la commande « Propriétés du tableau » et activer I'onglet « Colonne »

Dans la zone « Largeur préférée », saisissez la nouvelle largeur souhaitée ou utiliser
les fleches pour augmenter ou diminuer la valeur affichée

Propriétés du tableau [EE =

Colonne 2:
Taille

[7] Largeur préférée: |154% |5 Mesureren: |Pour cent B

[€ cotonne présedente | [2 colonne suivante

[ ok | [ Annuier

Cliquez sur le bouton « colonne précédente » ou « colonne suivante » pour modifier
la largeur des autres colonnes du tableau

Valider en cliquant sur le bouton « OK »

30.5. APPLIQUER LA MEME LARGEUR A PLUSIEURS

COLONNES S .6 7. 8 @ 9 |[Calibri(Corps) |11 -| A A m- [
Janviers E G I =% A B - 5+ Insérer Sup
Sélectionner les colonnes concernées e rE——
H H H z . . . M i By Copier
Faire un clic droit et sélectionner « Uniformiser la T Optons de.colge:
largeur des colonnes » 3 ’
guppuma les colonnes
B Fusionner
BT Uniformiser la hauteur des lignes
HH Uniformiser la largeur des colonnes
Styles de bordure »
|Ift Orientation du texte.
ERy Propriétés du tableau...
(7 Mouveau cammentaire
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La nouvelle largeur de colonnes est calculée de fagon a ce que la largeur totale du tableau
ne soit pas modifiée.

31.1. AVEC LAREGLE

Quand le curseur clignote dans le tableau, et que I'affichage «Mode page » est actif, la régle
se modifie et affiche des marques de séparations de lignes.

lableau Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusior
L (R AR SR TR T ST TR R SRR S SISO B S B S - S S
1
_| Produitd Janvie
CR-DOMz 300
! _ Clef-USB 1200
Hjuster les lignes du tableau Ramette-papier-Blanc-format-A4x o
Z 1
Ll
. q

Pour modifier la hauteur d’une ligne, cliquez glisser une de ces marques verticalement.

Relacher pour valider

Si la touche du clavier. est maintenue enfoncée lors du déplacement d’'une marque,
la régle affiche la largeur en cm de chacune des colonnes

31.2. AVEC LA SOURIS

Si les colonnes doivent avoir une hauteur différente, placer le pointeur sur la bordure de ligne
a modifier pour que ce dernier prenne la forme d’'un pointeur de redimensionnement

-E:;-.-1-.-24.-3-.-4«.»5414-&- 7.0 . 8 9.1 .10 .11 . 12 SENNEEN
=
Produiti Janvierxt Févrierx Marsat 1
CR-DOMx 300x 400 3000 ®
Clef-USBj1 42000 11008 1000% |3
Ramette-papier-Blanc-format-A4x Yo o] o] "
q o

Puis le cliquez glisser verticalement pour définir la nouvelle hauteur de la ligne

31.3. AVEC UNE BOITE DE DIALOGUE

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans une des cellules de la ligne a modifier

Sélectionner la commande « Propriétés du tableau » et activer I'onglet « Ligne »
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Dans la zone « Spécifier la hauteur », saisissez la nouvelle hauteur souhaitée ou
utiliser les fleches pour augmenter ou diminuer la valeur affichée

- — -
Propriétés du tableau (9 ez

| Iab_Eeanl Ligne Colonne | Cellule I Texte de remplacement ‘

Ligne3:
Taille

@ Spécifier la hauteur : TEZ,E m \%‘ Hauteur de la ligne: | Au moins B
Options

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
| Répeter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

|A Ligne précédente ] [' Ligne suivante

Cliquez sur le bouton « ligne précédente » ou « ligne suivante » pour modifier la
largeur des autres colonnes du tableau

Valider en cliquant sur le bouton « OK »

31.4. APPLIQUER LA MEME HAUTEUR A PLUSIEURS LIGNES

Sélectionner les lignes concernées

Faire un clic droit et sélectionner « Uniformiser la hauteur des lignes  »

La nouvelle hauteur de lignes est calculée de fagon a ce que la hauteur totale du tableau ne
soit pas modifiée.

32.1. APPLIQUER LA FONCTION DE FORMAT AUTOMATIQUE

Word met a votre disposition un certain nombre de mises en forme. Il suffit juste de choisir
celle a appliquer :

Cliquez n'importe ou dans le tableau
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Produitx
CR-DOMH
Clef-USBH

= A

fond~ | bore

Sz N

MarsH
3000

1000%
]

O & /7 =

Ramette-papier-Blanc-format-A4x

1
1

Sélectionner a partir de l'onglet Outils de

Faites glisser
miniatures

votre souris sur

wmeae sy Tableau, le sous-onglet Création

les

Word applique directement le modeéle sur
votre tableau.

Une fois le modéle choaisi, cliquez dessus
pour I'appliquer

JanvierHt FévrierH
3001 400n
12001 1100x

o] o]

Pour personnaliser la mise en forme du style sélectionné,

MarsH
3001
1000x
o]

U a ax x

Cliquez sur le bouton modifier le style de tableau (en haut du menu précédent)

Vous obtenez la boite suivante :

&
B

]

Modifier le style de tableau...
Effacer

Mouveau style de tableau...

— [EERT=>)
Modifier le style — py
Propriétés
Hom Tableau Liste 6 Couleur - Accentuation 2
Type de style Tableau
Style basé sur: i Tableau Normal E|
Mise en forme
Appliquer la mise en forme 3: | Tableau entier EI
Gibrifcons  [¢]11]7]| 6 T s || EE——— ]
— E| % pt—E Automatique [«] H »|[ Aucnecouleur  [+]
janv. fév. mars Total
Est o 7 5 19
Quest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24
Total 21 13 21 60
Couleur de police : Accent 2
Interligne ; simple, Espace
Aprés : 0 pt, Priorité : 52
Sur base de : Tableau Normal
@ Uniquement dans ce document () Mouveaux dacuments basés sur ce modéle
Format | Annuter
L
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Définissez les différents parameétres :

0 Lenom

0 Le style de base

0 Lapolice, la taille, Gras,...

0 Les propriétés des bordures (couleur, épaisseur,...)

0 Sur quelle partie du tableau modifier la mise en forme (tableau entier, lignes,...)

o Modifier la mise en forme souhaitée

Valider par en cliquant sur le bouton « OK »

32.2. PERSONNALISER LA MISE EN FORME

32.2.1. MODIFIER L'ORIENTATION DU TEXTE

Pour saisir du texte verticalement

Iin

VWYY

Sélectionner la ou les cellules concernées

Cliguez sur le bouton « Orientation du texte »de longlet Outils de  Orientation
Tableau / Disposition jusqu'a ce que le texte ait la position souhaitée du texte

€3

 Produitit n: n:
= = x
(] 2 £
> =~ ©
CR-DOMH 3001 400x 3001 ot
Clef-USBH 1200x 1100% 10001 ot
Ramette-papier-Blanc-format-AdK o] <] o] L
1

Ou faire un clic avec le bouton droit de la souris sur la cellule concernée et valider la commande
« Orientation du texte »

-
Cnentation du texte - Cellule de tableau IM

DOrientation Apercu

maonsieur une

Serviz a ce
biére at des

Appliquera

Appliguer un alignement horizontal et/OU VERTICAL sur les cellules

DISPOSITION

Sélectionner les cellules concernées mEE A3
Activez I'onglet Outils de Tableau / Disposition B ton Marges de
EEE dutexte lacellule

Alignement

A partir du groupe alignement, choisir la position souhaitée en
cliquant sur le bouton (9 positions sont disponibles).
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=3
Produitx xx n: o]
] 8 i
> ~ o
CR‘DOMH 3001 4001 300x o
Clef-USBH 1200x 1100x 1000x o]
Ramette-papier-Blanc-format-A4x o o] o] o]
1

32.2.2. MODIFIER L'ESPACEMENT ENTRE LES CELLULES (A ERER LE TABLEAU)

Faire un clic avec le bouton droit de la souris sur une cellule du tableau
Sélectionner la commande « Propriétés du tableau » puis activer 'onglet « Tableau »

Cliquez sur le bouton « Options »

Saisissez la valeur souhaitée pour I'espacement entre les cellules dans la zone

« Haut » et « bas » ou utilisez les fleches pour augmenter ou diminuer la valeur
affichée

=]

Validez en cliqguant 2 fois sur le bouton rpretes dutssieau 2
« Ok »

Tableau | Ligne | Colonne | Cellule '[exteder:mplgcement‘

Taille

[¥] Largeur préférée: 76,5% =] Mesureren: | Pour cent |E|
Options du tableau —[il-ﬂ_g-,r_
Marges des cellules par défaut
Haut: Oem % Gauche: 019cm |2
| Bas: 0em = Droite: 019 em =

Espacement des cellules par défaut
D Autariser I'espacement entre les cellules 0 cm
Options

I:I Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

[0k ] [ oot |

|§nrdweettrame... | [ Options... ]

| oK | Annuler

F Ou bien cliquer directement sur le
@ bouton marges de cellules dans le
| Marges de ~ groupe « Alignement »
la cellule

32.2.3. APPLIQUEER UN RETRAIT SUR DES CELLULES

Sélectionner les cellules concernées

Faire un retrait gauche ou droit dans le morceau de régle correspondant aux cellules
sélectionnées

Dessiner Lignes et colonnes

TR SO SO DR R KRR NN KN

Produit

CR-DOMH
Clef-USBX
Ramette-papier-Blanc-format

1
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32.2.4. FIGER LES TITRES

Pour répéter la ou les premieres lignes du tableau contenant les libellés de colonnes au début
de chaque page a I'impression si le tableau s'étend sur plusieurs pages :

Sélectionner la ou les lignes a répéter

Activez I'onglet Outils de Tableau / Disposition

A partir du groupe « Données », cliquez sur le bouton Répéter les lignes d’en-téte

DISPOSITION

peo 41 0 |

Orientation Marges de  Données

W] L] 0 dutexte la cellule M

Alignement -~

T Bk

Trier Répéterles  Convertir Formule
lignes d'en-téte en texte
Données
T

NB : Pour désactiver l'option, cliquez de nouveau sur la ligne et cliquez sur le bouton pour
désactiver la fonctionnalité.

33.1. MODIFIER LA TAILLE DU TABLEAU

Cliguez n'importe ou dans le tableau pour faire apparaitre des poignées dans les coins
du tableau

Placer le pointeur de souris dans un des coins du tableau
Cliguez glisser en diagonale pour modifier la taille du tableau

Produiti

% 3 g

H] 3 ©

s ¥ z
CR-DOMH 3005008 400,008 300,008 X
Clef-USBX 1200,00%  1100,00%  1000,00% X
Ramette-papier-Blanc-format-A4x X 4 n n
1 U

Relacher pour valider.

33.2. AJUSTER LA TAILLE DU TABLEAU A SON CONTENU

Pour ajuster la taille du tableau par rapport a la saisie la plus longue de chacune des

colonnes
)

Produiti n n jod

§ § %

S T ©

5 # 2
CR-DOMH 300°,001 400,001 300,000 H
Clef-USBH 1200,00%  1100,001  1000,00% X
Ramette-papier-Blanc-format-A4x o o o o]

1
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Cliquez dans une cellule du tableau
Faire un clic droit

Cliquez sur la commande « Ajustement Automatique » et « Ajuster au contenu  »

B Uniformiser Ia largeur des colonnes

Styles de bordure 3
Ajustement automatique L3 H Ajuster au contenu
ﬂﬁ Orientation du texte... "/,—]' Ajuster a la fenétre
[E] Insérerune légende... B Largeur de colonne fixe

Ou bien passer par le ruban office :

CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

+ un tableau L_| D‘I [ Tnsérer en dessous | B3 Fusionner £l IEEEE

] A —' @ Insérer d gauche | [ Fractionner = HiEgISISI= NS

S a,fnffru B Insérer 3 droite = Fractionner le tableau | = Ajustement automatique - | = =] = OZf

siner Lignes et colonnes e} Fusionner H Ajustement automatique du contenu al
10 # -1 -2 -3 4 56 T8 B9 e

B&  Ajustement automatique de la fenétre

B Largeur de colonne fixe

8
Produitt u
§ B
CR-DOMH 3005008 400,004 300,008 ©
Clef-USBH 1200,00n  1100,008  1000,008 &
Ramette-papier-Blanc-format-Ad4n o n u o}
q 1
Vous obtenez :
£3
ProduitH = = o s
a K} o
S 3 o
§ £ =
CR:DOMHK 300°,00% 400,008 300,001 X
Clef-USBH 1200,001 1100,00% 1000,00%1x
Ramette-papier-Blanc-format-Adi o X o] o]
1

33.3.  AJUSTER LA TAILLE DU TABLEAU A LA LARGEUR DE
LA FENETRE

Cliguez dans une cellule du tableau
Faire un clic droit
Cliquez sur la commande « Ajustement Automatique » et « Ajuster a la fenétre »

=+ . .
m Uniformiser la largeur des colonnes

Styles de bordure »

Ajustement automatique b H Ajuster au contenu
||ff Orientation du texte... HH  Ajuster 3 la fenétre
Insérer une légende... = Largeur de colenne fixe

33.4. CENTRER LE TABLEAU HORIZONTALEMENT

Sélectionner le tableau e
Cliquez sur I'onglet Accueil ==
Cliguez sur le bouton centrée du groupe paragraphe === (=" | b-H-
Le tableau se positionne au milieu de la feuille

Paragraphe ]
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SN - 0 o1 -0 - 2023 4 ST 6 (T -8 T - - 10MEOREERNINE RS

Produiti

u
:0F
-
-
CR:DOMR 3007001 400,00% 300,001 X
Clef-USBHR 1200,00% 1100,00% 1000,00!1}1
Ramette-papier-Blanc-f AdR 1 4 4 -4

34.1. DEPLACER OU COPIER UN TABLEAU

Cliquez dans le tableau pour faire apparaitre la poignée dans son coin supérieur
gauche (carré affichant une fleche a quatre pointes)

Pour déplacer le tableau, cliquez glisser cette poignée vers sa nouvelle destination.
Relacher le bouton de la souris pour valider.

Pour copier le tableau, maintenir la touche enfoncée, puis cliquez glisser cette
poignée vers sa nouvelle destination. Pour valider, relacher le bouton de la souris puis

la touche

34.2. DEPLACER OU COPIER DES LIGNES OU DES COLONNES

Sélectionner les lignes (ou les colonnes) concernées

Cliquez glisser la sélection avec le bouton droit de la souris vers sa nouvelle destination

(]

Produiti = x = o}
[ 9 [4
s £ &
§ & =
g-oomn 3005002 400,008 300,001 X
Clef-(*3Bx 1200,001 1100,00% 1000,00x
Ramette-papier-Blanc-format-Ad4n 1 o o] o4
W'

Relacher le bouton de la souris pour afficher un menu contextuel

[

Produits x x . o]
@ o o
: 5§
L] P =
Ramette-papier-Blanc-format-A4n 1 o] o] o]
CR-DOMK 300%00% 400,005 300,008 (% (cy) -
Clef-USBH 1200,00% 1100,001 1000,00%x
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