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Les Tableaux
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Formation

Presentation

Un TABLEAU se compose d’un certain nombre de lignes et de colonnes délimitant des cases
appelées CELLULES.

A
Cellule

Le texte tapé dans une cellule se comporte comme s'il était sur une page (on peut donc le cen-
trer, le justifier etc... dans la cellule).

Pour passer d'une cellule a I'autre vous pouvez utiliser la touche tabulation :5_

Si vous étes dans la derniere cellule, un appui sur cette touche créera une nouvelle ligne
identique a la précédente.

Si vous devez vous aligner sur un taquet de tabulation placé dans une colonne vous devrez
appuyer sur \i :KS{_ pour vous aligner sur ce taquet.

Pour sélectionner une colonne cliquez juste au-dessus de la colonne. Le curseur devient alors

une fleche noire :
L

Pour sélectionner une ligne cliqguez a gauche de la ligne. Le curseur devient alors une fleche
blanche :

#

Vous pourrez fusionner (réunir en une seule cellule) plusieurs cellules adjacentes, soit
horizontalement, soit verticalement.

De méme vous pourrez scinder (séparer) une cellule en une ou plusieurs lignes ou colonnes.
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Formation

Creer un tableau

Onglet INSERTION — Tableau
Cliquez sur ce bouton :

EE

1ére methode

Insérer un tableau

Cliquez sur la premiére case, maintenez la souris appuyée et faites glisser pour obtenir
le nombre de lignes et de colonnes désiré.

2éme methode
Sélectionnez « Insérer un tableau »

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

M E | E

Convertir le texte en tableau...

Et choisissez le nombre de lignes et de colonnes :
Insérer un tableau ﬂﬂ
Taille du tableau

Nombre de colonnes :

| e
A|r| M|

Nombre de lignes :

Comportement de |'ajustement automatique

4 |»

(@ Largeur de colonne fixe :  |Auto
" Ajuster au contenu

(" Ajuster a la fenétre

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

0K | Annuler
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3éme méthode
Sélectionnez « Dessiner un tableau »

NN
.

=z Insérer un tableau...

_/T Dessiner un tableau

3

Dessinez alors le contour du tableau ainsi que les lignes et les colonnes.

Appuyez sur la touche \Echap lorsque vous avez terminé.

4eéme méthode
Sélectionnez « Tableaux rapides »

N
DDDDDDDDDD

Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

3

(@ Feuille de calcul Excel

| Tableaux rapides »
Word vous propose alors plusieurs modeles de tableaux pré-construits dont des calendriers et
des listes. Il vous est possible d'enregistrer vos propres modeéles de tableaux.

Lorsque vous étes positionné a lintérieur d’'un tableau Word affiche 2 onglets contextuels
supplémentaires :

Création Disposition

L'onglet Création concerne le formatage du tableau

|:| Ligne d'en-téte |:| Premiére colonne &» Trame de fond

] Ligne Total [[1 perniere colonne SISl e = o= - [o=-=- - - - ||| eordures|~ Yapt ———————————— - i —J]
ooy SE—=- —— - - —-—_--- —_-_-_-_- Dessiner Gomme
Lignes & bandes Colonnes & bandes - a2, Couleur du stylet - un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures
' . iy
L'onglet Disposition concerne la structure du tableau
l¢ sélectionner ~ R %l B Insérer en dessous M sgaem 3 O 2B B Az J T
[ Afficher le quadrillage _ +HH insérer a gauche & Fractionner = 1sgsem » H HEE=E T ;
= L. Supprimer | Insérer i . . = . Orientation Marges de Données
B Propriétés . au-dessus ¥ Insérer & droite o= Fractionner le tableau | 2 pjictement automatique - | = = 2 gutexts  Ia cellule -
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement
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Modifier la hauteur des lignes

Avec la souris

Placez la souris sur la bordure basse de la ligne a étirer, cliquez et faites glisser vers le bas pour
I'agrandir et vers le haut pour la rétrécir.

Hauteur Automatique

Par défaut les lignes du tableau ont une hauteur "automatique", ce qui veut dire qu'elles
s'étirent automatiquement en fonction du contenu.

1. Sélectionnez les lignes
2. Dans le groupe « Taille des cellules » de I'onglet « Disposition » réglez la hauteur des
lignes dans cette zone :
[l 064 cm =

o+

Hauteur fixe
Dans le groupe « Taille des cellules » de I'onglet « Disposition » cliquez sur la fleche située en
bas et a droite :

all Liem 3 (B
= s

= 406 cm 3

£ Ajustement automatique ~
Taille de la cellule

Dans l'onglet « Ligne » sélectionnez Hauteur de ligne : Fixe
Tableau Ligne \ Colonne ‘ Cellule ‘ Texte de remplgcementl

Ligne 1 :
Taille

[v Spécifier la hauteur : m Hauteur de la ligne : lm
Modifier la largeur des colonnes

Avec la souris

Placez la souris sur la bordure droite de la colonne a étirer, cliquez et faites glisser vers la droite
pour I'agrandir et vers la gauche pour la rétrécir.

Largeur de colonne fixe

1. Sélectionnez la ou les colonnes
2. Dans le groupe « Taille des cellules » de I'onglet « Disposition » réglez la largeur des
colonnes dans cette zone :

—= -
o4 6 cm -

Uniformiser les largeurs de colonnes

1. Sélectionnez toutes les colonnes

2. Dans le groupe « Taille des cellules » de l'onglet « Disposition » cliquez sur ce bouton :
H
FF|
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Ajuster la largeur d'une colonne a son contenu

1. Sélectionnez la colonne
2. Dans le groupe « Taille des cellules » de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :
H4 Ajustement automatique ~

3. Sélectionnez « Ajustement automatique du contenu »

4 Ajustement automatique du contenu

=

.,.
2

4, i .
Ajustement automatique de la fenétre

FH

fFm Largeur de colonne fixe

La colonne va alors s'agrandir en fonction du nombre de caracteres.

Ajustement automatique du tableau

1. Cliquez dans le tableau sans sélectionner
2. Dans le groupe « Taille des cellules » de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :

Ajustement automatique du contenu

-

.|_
B

4 Ajustement automatique de la fenétre

E i

A Largeur de colonne fixe
Les colonnes vont alors s'adapter de telle facon que les bords gauche et droit du tableau soient
alignés respectivement sur les marges gauche et droite.

Alignements

Aligner le texte verticalement dans une cellule
1. Sélectionnez la cellule
2. Dans le groupe « Alignement » de I'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton choisi :
===
= =2 =
= ==

Ecrire verticalement

1. Sélectionnez la ou les cellules
2. Dans le groupe « Alignement » de I'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :

<l

Orientation b
du texte

Exemple :

Janvier
Février
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Marges internes d'une cellule

1. Sélectionnez la ou les cellules
2. Cliquez sur le bouton « Marges de cellule »

L]

1 Marges de
la cellule

Vous obtenez :

Options du tableau ﬂ&
Marges des cellules par défaut
Haut : 0 cm EI: Gauche : m
Bas: 0 cm 2 Droite : m

Espacement des cellules par défaut

| Autoriger I'espacement entre les cellules |0 cm

Wilg

Options

[» Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

0K | Annuler |

Ces réglages vous permettront d'aérer le texte par rapport a la bordure.

Bordures

1. Sélectionnez les cellules a formater
2. Dans le groupe «Styles de tableau» de l'onglet «Création» cliquez sur le bouton :

O Bordures -

Au lieu de choisir un des boutons de la liste sélectionnez « Bordure et trame... » :

4=  Ligne horizontale

j Dessiner un tableau
| afficher le quadrillage

O Bordure et trame...

Vous obtenez :

Bordure et trame ﬂ&
Bordures 1 Bordure de page 1 Trame de fond I
Type : Style : Apergu
E - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucune ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
D Encadrement
ot ) E— =
-
D] Quadrillage Couleur : i
Automatique -
g Personnalisé Largeur : ﬂ I] M
T
vapt - . N
Appliquer a :
‘CaHu\e j
Ligne horizontale... Annuler
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Cette fenétre va vous permettre de réaliser des bordures sophistiquées.

Soit par exemple ce tableau a réaliser :

Sélectionnez « Quadrillage » :

Quadrillage

Choisissez la couleur et la largeur :

Couleur :

[ - |

Largeur :

o

Cliquez sur le bouton encadré :

La ligne intérieure horizontale disparait alors.

Cliquezsur [ ox |
Couleur de remplissage

Cliquez sur I'onglet « Trame de fond »

Sélectionnez la couleur dans la liste :

Remplissage

| ~ |
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Fusionner des cellules

1. Sélectionnez les cellules a fusionner.
2. Dans le groupe «Fusionner» de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton « Fusionner » :

i3 Fusionner

Fractionner des cellules

1. Sélectionnez la cellule a fractionner (une seule)
2. Dans le groupe «Fusionner» de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton «Fractionner» :

{8 Fractionner

Exemple 1
Fractionner des cellules ﬂ&
Nombre de colonnes @ |2 El:
Nombre de lignes : 1 El:
| Fusionner les cellules avant de fractionner
0K | Annuler ‘
donne
Exemple 2
Fractionner des cellules ﬂﬂ
Nombre de colonnes : |1 3:
Nombre de lignes : 2 3:
[ Fusionner les cellules avant de fractionner
oK | Annuler ‘
donne

Inseérer une colonne

1. Sélectionnez une colonne
2. Dans le groupe «Lignes et colonnes» de I'onglet « Disposition » cliquez sur I'un des deux

boutons :

4 Insérer & gauche

=
§ - - ;
F Insérer & droite

Supprimer une colonne

1. Sélectionnez la colonne a supprimer
2. Dans le groupe «Lignes et colonnes» de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :

Supprimer

-
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Insérer une ligne

1. Sélectionnez une ligne
2. Dans le groupe «Lignes et colonnes» de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :

i
Insérer
au-dessus

Ou sur le bouton :

&4 Insérer en dessous

Supprimer une ligne

1. Sélectionnez la ligne a supprimer
2. Dans le groupe «Lignes et colonnes» de l'onglet « Disposition » cliquez sur le bouton :

Supprimer

-

Supprimer un tableau

1. Cliquez dans le tableau
2. Dans le groupe «Lignes et colonnes» de l'onglet « Disposition » cliquez sur la fleche
située en bas du bouton :

*
Supprimer

-

3. Sélectionnez « Supprimer le tableau »

T supprimer les cellules...
Supprimer les colonnes
= Supprimer les lignes

A supprimer le tableau

Appliquer un style a un tableau

1. Cliquez dans le tableau
2. Dans le groupe «Styles de tableau» de I'onglet «Création» sélectionnez le style désiré :

(MIRININ]]
(RIRIRIN]]
[HIRIRIN]]
Lpfqefi
(RIRININ]]

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

I

|

|

]

(NINLNIN]
[HIRRIN]
L
(NININIA]
(HINININ]

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

|

|

|

1

]
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En cliquant sur cette méme fleche vous pourrez sélectionner « Modifier le style de tableau »:
U R e = = |

ﬁ Moadifier le style de tableau...

@ Effacer

8 Mouveau style de tableau...

Les modifications effectuées resteront alors mémorisées.

Créer un style de tableau

Word vous permet de créer vos propres styles de tableaux de facon a homogénéiser leurs
présentations. Vous gagnerez ainsi beaucoup de temps au niveau de la mise en forme et tous
vos tableaux correspondront a votre charte graphique.

Procedure

Créez un tableau et mettez-le en forme manuellement
Dans le groupe «Styles de tableau» de I'onglet «Création» cliquez sur la fleche située en bas a

droite :

ﬁ Madifier le style de tableau...

@ Effacer

@ Mouveau style de tableau...

Donnez un nom a votre style :

Propriétés
Nom : |MUnSter
Type de style : |Tab|eau
Style basé sur : | H Tableau Mormal

Validez avec le bouton
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