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NOTRE TABLEAU AVANT... QUE D’AJOUYTER: DES

LIGNES ET DES COLONNES PAR:LA'SUITE

ILYA Q} FACONSSDE-CREER: UN TABLEAU DANS WORD



Dans l'onglet INSERTION INSERER UN TABLEAU

Cliquez sur Tableau pour voir apparaitre le menu 1"6'@ fagon

Avec votre curseur balayez la zone de carrés selon le
nombre de ligne et de colonnes requises
Relachez le bouton
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= F  Insérer un tableau...

= [ Dessiner un tableau

b EE] Feuille de calcul Excel

:— [ Tableaux rapides »

7 Votre tableau apparait immédiatement.
£ Les colonnes seront de largeurs égales, et le tableau
b sera de marge a marge




INSERER UN TABLEAU
2'eme facon

Dans I'onglet INSERTION

Cliquez sur Tableau pour voir apparaitre le menu

Cliquez sur INSERER UN TABLEAU et autre menu apparaitra
Inscrivez le nombre de colonnes et de lignes

Ne pas oublier de cliquer sur OK

1.
2.
3.
4.
5.
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Les colonnes seront de largeurs égales,

¢ - et le tableau sera de marge a marge
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[ Dessiner un tableau

EE‘E Eeuille de calcul Excel

O Ajuster au contenu
() Ajuster & la fenétre

|:| Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux
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DESSINEZ UN TABLEAU
3ieme facon
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Fichier 1 Insertion Création Mise en page Références Publipostage

1. Dans l'onglet INSERTION = = B 2l Bl o @

Page de de Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture I Mes
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2. Cliquez sur Tableau pour voir apparaitre la grille Page: e
- 1 o
3. Puis cliquez sur DESSINER UN TABLEAU (i

I
I
I
I
|

ER Insérer un tableau...
E Dessiner un tableau

Dessiner un tableau

el 2

E['g Feuille de calc
Conceveir votre propre tableau en dessinant
vous-mérme les bords des cellules, lignes et
colonnes,

B Tableaux rapic

Yous pouvez méme dessiner des diagonales
et des cellules au sein d'autres cellules,
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DESSINEZ UN TABLEAU
3ieme facon
Quand vous relacherez le curseur,

I'onglet OUTILS DE TABLEAU apparaitra
avec 2 sous-onglets
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En gardant le doigt enfoncé,
descendez le curseur en diagonal de
gauche a droite a la grandeur du
tableau que vous voulez faire
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DESSINEZ UN TABLEAU

ieme

DESSINEZ TA

Outils de tableau
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Un crayon apparaitra pour dessiner
autant de lignes ou de colonnes que
vous désirez et quand vous relacherez

le clic gauche, la ligne s’inscrit =
automatiquement ‘

Notez que le ruban a changé et vous
étes dans le sous-onglet MISE EN PAGE

Vous pouvez méme faire des lignes
diagonales

Vous pouvez aussi subdiviser des
cellules







Quand vous étes dans un

tableau, le ruban change
RUBAN! QUTILS DE TABLEAU pour OUTILS:DE-TABLEAU)

comportant 2 onglets

SOUS-ONGLET CREATION!
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ONGLET QUTILS DE TABLEAU === SOUS-ONGLET MISE EN PAGE

Ajouter des lignes et des colonnes

1. Pour ajouter une ligne vous devez positionner le curseur a I'endroit ou vous voulez
ajouter la ligne ICI apres la 1 ligne

2. Icij'ai cliqué sur INSERER AU-DESSUS

3. Laligne en gris a été ajouté au tableau

4. C’'est la méme chose pour les colonnes, vous pouvez en ajouter a gauche ou a

droite
ise
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ONGLET OUTILS DE TABLEAU

Supprimer des lignes et des colonnes*

1.

Positionnez le curseur a I'endroit
que vous voulez supprimer

1iere facon: Cliquez sur l'icone
SUPPRIMER pour obtenir le menu
déroulant (vous pouvez aussi
supprimer seulement une
cellule)

2ieme facon: Si c'est une ligne ou
une colonne entiere a
supprimer: Placez le curseur
juste un peu a I'extérieur du

tableau pour voir apparaitre le
méme menu déroulant et

—)

SOUS-ONGLET MISE EN PAGE

HEB-E &O- S-0 @ - Exercice 3 - Diapo 2.2 - Onglet disposition.docx - Word

Owtils de tableau

ONGLET DISPOSITION - Insérez des lignes et d¢

ONGLET DISPOSITION — Supprimer une ligne el
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% Supprimer

X Supprimer

X Supprimer
I

er les cellules
r les colonnes
r les lignes
r le tableau



cliquez sur supprimer

11



ONGLETTQUTILS DE TABLEAU ===p SOUS-ONGLET MISE EN PAGE

. Si votre tableau déborde a droite de votre page

Dans l'onglet MISE EN PAGE

Cliquez sur AJUSTEMENT AUTOMATIQUE

Cliquez sur AJUSTEMENT AUTOMATIQUE DE LA FENETRE

. Le tableau se repositionnera a l'intérieur de vos marges

uhWNE
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ONGLETT QUTILS DE TABLEAU m=s) SOUS-ONGLET CREATION

LE SOUS-ONGLET CREATION VOUS PERMETTRA D'APPLIQUER UN STYLE A VOS TABLEAUX
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B Insérer un tableau...

Dessiner un tableau Prédéfini -

Avec sous-titres 1

E[‘:! Feuille de calcul Excel Inscription dans les colléges locau, 2005
= Collége Etudi Etudiants d Variation
[ Tableaux rapides 3 dovniime epde
Ftudiant du premier
opele
Université du cbdre 110 103 +

Avec sous-titres 2

Inseription dans les colléges localn, 2005

Collige Nouveauxétudiants  Etudiants du Variation
deuxigme cycle
Erudiont du premier
oyde
Université du cédre 110 103 +
Calendrier 1
Décembre
L M M J v 5 D
-

v 5 D
3 4 5 &
10 11 12 13

LN

TABLEAUX: RAPIDES
4'eme facon

Si vous voulez insérer un mois par
exemple, allez dans les tableaux
rapides et choisissez calendrier 2

Vous n‘aurez qu’a changer le
mois et ajuster les dates
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Fractionner Fractionner
le tableau

Fusionner

Comment Fusionner et fractionner ?

La fusion est I'union de plusieurs cellules
1¢r¢ méthode :
« Sélectionner les cellules a fusionner.

Borduses| e en forme
stylet - LU0 des b

. Dans la barre d'outils de tableau, Cliquer sur I'onglet Disposition/Mise en page -

Rechercher dans les menus

]
2, Couper

Em Copier

T4 Options de collage : !

=
= > A
Insérer [3

Supprimer les colonnes

BE Uniformiser la hauteur des lig...
Uniformiser la largeur des col...
Styles de bordure 3
|Iff Orientation du texte...

ER Propriétés du tableau...

(vous pouvez également utiliser le menu contextuel = oz comme )
« Dans la zone fusionner, cliquer sur fusionner les cellules.
NB : Il n‘est pas possible de fusionner une seule cellule, il faut en sélectionner deux au minimum
2¢ méthode :
o Cliquer dans une cellule du tableau
« Cliquer sur I'onglet création

=

« Cliquer sur le bouton “°"™¢ de la zone tracage des bordures, grace a la souris, gommer les traits séparant les cellules a fusionner.



« Cliquer sur le bouton gomme pour désactiver I'outil.

Utiliser Ia gomme



Fractionner :

Contraire de fusionner, permet de transformer une cellule en plusieurs.

1¢re méthode :

O

o

o

o

Sélectionner la/les cellule(s) a fractionner

Devoir-La-mise-en-forme.dacx - Ward
Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage

[‘f] [ Insérer dessous

Supprimer  Insérer .
au-dessus L2 Insérer a droite

[ Sélectionner + [ Dessiner un tableau ’__\
[ Afficher le quadrillage | [ Gomme A
R Propriétés

Cliquer sur I'onglet Disposition/Mise en page -

Rechercher dans les menus
2 Couper
E®y Copier
Ty Options de collage :

O T TR S

Insérer 3
Supprimer les cellules...
[ Fractionner...
Styles de bordure v
|Iff  Orientation du texte..

r|:| Propriétés du tableau...

(vous pouvez également utiliser le menu contextuel - s e )

Dans la zone fractionner, cliquer sur & Tradionneries cellules

Choisir le nombre de colonnes ou de lignes voulues

2¢ méthode :

o

o

@)

@)

Cliquer dans une cellule du tableau
Cliquer sur I'onglet création

Dessiner
Cliquer sur le bouton untablzau de la zone tracage des bordures,

grace a la souris, tracer les traits pour construire les nouvelles cellules.
Cliquer sur le bouton dessiner un tableau pour désactiver I'outil.

Q Rechercher des outils adaptés
B BEE Az

- . Orientation Marges de | Données
= Ajustement automatique ~

a

S
[



Insérer, supprimer lignes et colonnes

« Sélectionner une colonne/une ligne

Devoir-La-mise-en-forme.docx - Word

Fichier Accueil

Insertion  Conception  Miseen page  Références

[ Sélectionner ~ ™ Dessiner un tableau F [1] F Insérer dessous
[EH Afficher le quadrillage [ Gormme = ] Insés auc
- Supprimer  Insérer o
- ' D- - w M - B8 Propriétés » au-dessus 2 Insérer 3 droite
« Cliquer sur I'onglet Disposition/Mise en page

Rechercher dans les menus
¥ Couger

Emy Copier

% Options de collage :

Insérer

Supprimer les cellules..

Fg  Fractionner...
Styles de bordure

||A Orientation du texte...

Ef Propriétés du tableau

a}

Nouveau commentaire

(Vous pouvez également utiliser le menu contextuel en cliquant sur Insérer

Times Mev ~ (12 ~| A% 2" += «~ i= « . . = = - Romr =112 =] a* & o .

v 2 A Az vz " * L‘:l =X + Tirmes Mew Romr = |12 A A o
= ak . . - & Insérer imer  MNouveau Supprimer  Insérer  Uniformiser = aby . . .

G I == -A- %, Insérer Supprimer commentaire les lignes dessous les colonnes G I == AI O

contextuel)
« Dans la zone lignes et colonnes

Insérer a }nsérgr
« Pour ajouter une colonne : gauche a droite

M e
Insérer Inséreren

e Pour ajouter une ligne : au-dessus dessous
Remarque:

[H

Si vous étes en fin de tableau, il suffit d'appuyer sur la touche tabulation

Publipostage

Outils de tableau = —
Révision  Affichage  Zotero  Aide  Création detableau | Miseen page | & Rechercher des outils adaptés
g0 pen G0 BEE Ag [ =
EH Fractionner = ssem S| BEEE —

5 Fractionner le tableau

HEERN

L—;\C

~ Insérer Supprimer

Orientation Marges de | Données

E B E autexte

Alignement

1 Ajustement automatique la cellule

Fusionner Taille de la cellule =

Inséger des colonnes  gauche

Insérer des colonnes & droite

Insérer des lignes a.

Insérer des lignes en

Insérer des cellules...

ou I'un des deux mini-rubans

. Ce dernier se trouve en dessous du menu

o

>



Méthode:Supprimer des lignes ou des colonnes

Supprimer

-

Sélectionner les lignes ou les colonnes a supprimer

Cliquer sur I'onglet Disposition/Mise en page en utilisant le menu contextuel ou I'un des deux
mini-rubans dont les figures sont insérées dans la page précédente.

Supprimer les cellules...

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

B W & ¥

Dans la zone lignes et colonnes, cliquer sur supprimer les lignes ou sur supprimer les colonnes
Supprimer le tableau



Modifier la taille des lignes et colonnes

Méthode 1 :

1. Modifier la largeur d'une colonne

e Avec la souris, positionner la souris sur le trait vertical a droite de la colonne a
modifier

e Lorsque le pointeur prend l'aspect de b faire un cliqué glissé. E I

2. Madifier la hauteur d'une ligne

e Méme manipulation que pour la largeur mais cette fois ci, positionner la souris sur le
trait horizontal en bas de la ligne concernée

Méthode 2 :

Il est possible de personnaliser avec précision la taille de la cellule en rentrant des valeurs en centimétre dans les commandes Hauteur ligne

E[l 0,4 cm - EE
et Largeur colonne dans = 3cm 0| H qui se trouve dans le ruban Outils de tableau, onglet Disposition/Mise en page

e.dock

Devoir-La-mise-en-
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Zotero Aide Création de tableau Mise en page & Rechercher des outils adaptés
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