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MATRICE DE COMPETENCES DU TP04

Compétence Objectifs

Générer automatiquement la liste des tableaux et « Insérer des images

des figures ) ) i .
* Redimensionner ou déplacer des images

e Création et mise en forme de tableaux

* Ajouter, mettre en forme ou supprimer
des 1égendes

* Générer automatiquement la liste des
tableaux et des figures

Créer une table des matiéres * Générer automatiquement la table des
matiéres

e (Créer une table des matiéres
manuellement

Tutoriel TP04 PAS A PAS

Générer automatiquement la liste des tableaux et des
figures

Vous pouvez énumeérer et organiser les figures, images, équations ou tableaux dans votre document
Word en créant une table des illustrations, a I’image d’une table des matieres. Ajoutez tout d’abord
des 1égendes (Titres) a vos figures, tableaux ou équations, puis utilisez la commande Insérer une
table des illustrations sous 1’onglet Références. Word ensuite recherche vos légendes dans le
document et ajoute automatiquement une liste de figures, triées par numéro de page.

Insérer des images

1. Effectuez I’une des opérations suivantes :
» Sélectionnez Insérer > Images > Cet appareil pour une image sur votre PC.
» Sélectionnez Insérer > Images > Images en ligne pour une image sur le web.

2. Sélectionnez I’image souhaitée, puis cliquez sur Insérer.
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Redimensionner ou déplacer des images

* Pour redimensionner une image, sélectionnez-la et déplacez le pointeur de la souris sur
l'une des poignées d'angle, puis cliquez et faites glisser la souris.

* Pour habiller du texte autour d’une image, sélectionnez-la, puis choisissez une option
d’habillage.

Habillage du texte dans Word

Dans Word, lorsque vous insérez une image dans un texte, celle-ci se place par défaut en mode
Aligné sur le texte.

Vous pouvez, a I’aide de la fonction habillage du texte, modifier son intégration dans le texte.

Cette fonction se trouve dans 1’onglet Format, ou en haut a droite de I'image (une petite icone)

.KDT;\\\\ o9 0 @\ — i I Dot ment - Microeor: word TS B ¥ Cotit: mage
§ea) =

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révizion Affichage Développeur Format

rubrique Organiser :

= 4 Mettre au premier plan = Aligner -
B pAatire 3 I'arridra.nlan B
" - ) o .
Position

- [ Habillage du texte ~ Xl Rotation -

Crganiser

Voici ci-dessous les différentes possibilités :

Lorem ipsum dolor sit amet, consedietur Aligné sur le texte Votre image se place sur la
adipiscing elit. Wivamus gravida placerat libero.

Mam &t turpis ornare eros volutpat ullameorper. ligne du texte, a I’endroit ou
vous ’avez insérée.

Mauris at diam sem.
Vestibulum gravida evismod turpis, eget
faucibus nuncvolutpat eu. Mam in velit diam.

Lorem ipsum dolor sitamet, consedtetur Carré Le texte se place tout autour de
adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero.

Nam et turpis votre image, en formant un
Ornare eros volutpat - .
ullamecarper. Mauris at carre al.ltOl.lr de Celle-cl.
diam sem.

Vestibulum gravida
evismod turpis,
eget faucibus
nuncvolutpat ew. Mam invelit diam. Westibulum
ut nunc elit, et tristique dolor. Mauris quis augue
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Lorem ipsum dolor sitamet, consecetur
adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero.

Mam et turpis arnare eros volutpat
ullamcarper. Mauris at diam
SEm. Westibulum
gravida evismod
turpis, eget faucibus nune
volutpat eu. Nam invelit
diam. Westibulum ut

nunc elit, ettristique dolor. Mauris quis augue
nunc, non tempor lacus.

Rapproché

Le texte vient épouser la forme
de I’image, si celle-ci est ronde,
le texte va venir se coller tout
autour de I’image arrondie.

Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur
adipiscing elit. Vivamusg gravida placerat libero.
Mam et turpis ornare griys volutpat ullamcorper.
Maurls atdiam sem. Yestibulum gravida

=
lacinia si Lorem [psum dolor 5it amet,
consectetur

Derrieére le texte

Le texte va se placer devant
I’image, il va recouvrir celle-ci
(attention a la couleur de votre
police, il faut que le texte reste
lisible).

Loremipsum daolor sit gmet, consectetur
adipiscing elit. Vivam ravida placerat libera.
Mam et turpis ornare volutpat ullamcorper.
Mauris at dia avida
euismod turpis, nuncvolutpat ew.
Maminwvelitdiam. ut nunc elit, et
tristique dolor. M guUE nunc, non
tempor lacus. Quisquetinciddnt ante quis nulla
laciniasi Lorem ipsum

Laremipsum daolor sitamet, consectetur
adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero,

Devant le texte

L’image se place devant le
texte.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur : T43

adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero. Haut et bas Le texte Vlept se pOSlUOIlIlEI‘
entre deux lignes.

Mam et turpis ornare eros volutpat ullamcorper.

Mauris at diam sem.

Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur Au travers C’est quaSiment le méme

adipiscing elit.
placeratlibero. Nam
eros volutpat

Wivamus gravida
etturpis ornare

ullamecorper. Mauris
at diam sem. Vestibulum
gravida evismod turpis, eget
fauvcibus nunc volutpat eu.

Mam invelit diam. Vestibulum ut nunc elit, et
tristique dolor. Mauris quis augue nunc.

habillage que « rapproché »,
mais avec a priori un habillage
encore plus prés de I’image.
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Larem ipsum dolor sitamet, consectetur Modifier les points de Vous définissez les limites de
adipiscangelt. IYamus gravida . . . . s 7
placerat libero. Nam et turpis I’habillage I’habillage. Ici, I’habillage a été
Ornare eros volutpat

étendu entre les deux branches
du bas de 1’étoile pour

ullamcorper. Mauris at

diam sem. Westibulum permettre au texte de venir
gravida euismod B .

turpis, eget faucibus s’afficher entre les 2 branches.
nunc volutpat ew Mam in welit

diam. Vestibulum ut nunc elit, et tristique dolor.
Mauris quis augue nunc.

Creéation et mise en forme de tableaux

Aligner du texte dans un document de traitement de texte peut s'avérer fastidieux lorsqu'il est fait
avec des tabulations et des espaces. Avec Microsoft Word, insérez des tableaux dans un document
pour aligner facilement des colonnes et des lignes de texte. Apprenez a travailler avec des tableaux
dans Word.

Un tableau est une grille de cellules disposées en lignes et en colonnes. Les tableaux peuvent étre
utilisés pour organiser tout type de contenu, que vous utilisiez du texte ou des données numériques.
Dans Word, vous pouvez rapidement insérer un tableau vide ou convertir du texte existant en
tableau. Vous pouvez également personnaliser votre tableau en utilisant différents styles et
dispositions.

Sept facons de créer des tableaux

Microsoft propose maintenant des méthodes différentes pour créer des tableaux : la grille graphique,
Insérer un tableau, Dessiner un tableau, insérer un tableau nouveau ou existant a partir d’Excel et
des Tableaux rapides, ainsi qu'une option permettant de convertir du texte existant en tableau. Pour
commencer, ouvrez un document Word vierge. Placez votre curseur dans le document a I'endroit ou
vous souhaitez insérer la table. Nous allons voir comment utiliser ces différentes méthodes pour
créer des tableaux dans Word et aussi comment les personnaliser.

Méthode 1 : Grille graphique / Sélection du tableau a partir du graphique
Les tableaux organisent le texte en lignes et en colonnes, ce qui permet de taper, d'éditer et de

formater facilement le texte tout en l'espacant correctement dans votre document. Les tableaux
organisent le texte en cellules, une cellule étant l'intersection d'une ligne et d'une colonne.

La création d'un tableau en mettant en surbrillance des lignes et des colonnes peut étre rapide, mais
elle limite la taille de votre tableau a un maximum de huit lignes et dix colonnes. Pour créer un
tableau en mettant en surbrillance des lignes et des colonnes, procédez comme suit:

1. Sous l'onglet « Insertion », cliquez sur le bouton « Tableau ». Un menu
contextuel « Insérer un tableau » s'ouvre. Il présente un modele de grille de base ainsi que
les options de menu traditionnelles situées en dessous.
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ﬂ Dessiner un tableau

E‘a Feuille de calcul Excel

Bl Tableaux rapides b | L.'JI

WWW COURS-GRATINIT.COM

2. Placez votre curseur sur la premiére cellule de la grille et faites-le glisser vers le bas jusqu'a
ce que vous sélectionniez (pour cet exemple) quatre colonnes et cinqg lignes, puis cliquez une
fois.

br - Accueil PGENGOE Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision Affichage Développeur Aide Q Dites-le

[ Images b o+ [7] En-téte - E-[#
D mlmag Gl a E"\@ &, LlJ En-tét e

D@Imagﬁ enligne 1l [2] Pied de page ~

ableau Compléments idéo Liens ommentaire one de
T bl %) Farmes - a4 T F'v ;: I:iigne - © ' [#] Numéra de page ~ Zta.ted, i
Tableau 5x4 | MEdia Commentaires En-téte et pied de page Texte
| |
[ | I |
[ | I |
| I |
I | O I [
N e [
I O
I

FR Insérer untableau...

P4 Dessiner un tableau

E['a Feuille de calcul Excel

M Tableaux rapides 3 | L.'JI
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Université Sétif 02 Master 01, TP Informatique

Département de langue francaise

3. Notez que, une fois la table créée, une nouvelle option appelée « Outils de table » apparait
dans la barre du ruban avec deux nouveaux onglets : « Création » et « Mise en
page » comme illustré sur la capture d’écran ci-dessous.

Mouveau Document M . - Outils de tableau

ption Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Mise en page

__________ Styles d et
tyles de
bardure = E Couleur du stylet ~

Styles de tableau

EBord

W
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Méthode 2 : Insérer un tableau
1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fois ci choisissez

I’option « Insérer un tableau » dans le menu déroulant.
2. Dans la boite de dialogue « Insérer un tableau », entrez le nombre de colonnes et de lignes
que vous souhaitez dans ce tableau (quatre colonnes et cinq lignes).

ORI

Fichier  Accueil EiiEGUR Conception | Mise en pag | Références | Publipostag | Révision | Affichage | Développe | Aide Q Dites-le-r

||y o= B > 2|8 T3 0 4| @

I li
Pages Tableau Ela magccn Igne: il Compléments Vidéo Liens Commentaire | En-téte et pied Texte | Symboles

= = [ Formes - T - en ligne - de page ~ = =
Insérer un tableau Média Commentaires

I
I I
I I I
I
I I
I I I
I I
I

1 Insérer un tableay...
m. Desziner un tablea

E['a Feuille de calcul Excel L.'J
FH Tableaux rapides » | I
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3. Dans le panneau « Comportement de 1'ajustement
automatique », sélectionnez « Auto » ou cliquez sur la fleche vers le bas pour choisir une
taille spécifique. Vous pouvez également choisir « Ajuster automatiquement au
contenu » (produit des colonnes étroites qui se développent a mesure que vous ajoutez des
données) ou « Ajuster a la fenétre » (agrandit le tableau pour 1’adapter a la taille du
document). Cochez la case « Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux » si
vous souhaitez que les tailles que vous entrez maintenant deviennent les valeurs par défaut
pour les tables futures.

| @ Dites-ler S Pa

B D [.d Images bl . 3 . [:1. =X . ’E"j

F 4 Q
L_‘.Ima es en lif” .
Pages | Tableau ﬁ g Insérer un tableau 7 taire = En-téte et pied Texte | Symbales
= . [ Formes - de page - B 3
Taille du tabl
Tableaux lustratil b e ires

Mombre de colonnes : 4 =
Mombre de lignes : 5 =

Comportement de I'ajustement automatigque

-

(") Largeur de colonne fixe: | Auto

@ Ajuster au contenu

) Ajuster a la fenétre

EMémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux:

[ QK ] l Annuler

—

M
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Meéthode 3 : Dessiner le tableau

1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fis ci choisissez
I’option « Dessiner un tableau » dans le menu contextuel.

2. Le curseur se transforme en un crayon que vous faites glisser vers le bas pour dessiner une
boite. Ne vous inquiétez pas pour les dimensions exactes ; vous pouvez le modifier a tout
moment.

3. Une fois la boite créée, placez le curseur a l'intérieur de celle-ci et tracez des lignes pour les
colonnes et les lignes (une a la fois). Ne vous inquiétez pas non plus des lignes tordues -
Word les redresse lorsque vous dessinez.



Université Sétif 02 Master 01, TP Informatique

Département de langue francaise

ichier  Accueil QSSalGN Conception | Mise en pag | Références | Publipostac | Révision | Affichage | Développew | Aide Q Dites-le-r ';-_;_ Part

B ’__'glmages :E| 3 % i A 4 0
D ’:‘.glmaga enligne gl 7 Eﬁé T L; : o :
afges Tableau Compléments Vidéao Liens Commentaire | En-téte et pied Texte Symbaoles
= - L&y Formes - R - en ligne - de page - <
Insérer un tableau | Média Commentaires
I I [
I O [ ¢
I [
N I [
I [
I O I
I O I
[

F Insérer un tableau...

m’ Dessiner un tahleau

Dessiner un tableau

E['a Feuille de calcu ) )
Concevoir votre propre tableau en dessinant
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4. Pour ajouter ou supprimer des colonnes et / ou des lignes ultérieurement, cliquez n'importe
ou dans la table, puis sélectionnez 1'onglet « Création » sous « Outils de tableau ». Cliquez
sur le bouton « Dessiner un tableau » pour ajouter ou continuer a dessiner des lignes avec
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votre curseur en forme de crayon ou cliquez sur le bouton « Gomme » pour supprimer des
lignes avec le curseur en forme de gomme. Pour supprimer une ligne, il suffit de toucher la
ligne avec le curseur gomme, et la ligne disparait.

Méthode 4 : Tableur Excel (crée dans Word)
1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fois ci choisissez

I’option « Feuille de calcul Excel ».
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2. Une feuille de calcul Excel est insérée a 'emplacement de votre curseur. Vous pouvez
continuer a utiliser Excel, ses menus et ses commandes, mais une fois que vous avez entré
vos données, celles-ci sont converties en un graphique non modifiable.

3. Si vous souhaitez ajouter, supprimer ou modifier la feuille de calcul, cliquez avec le bouton
droit n'importe ou dans le graphique de la feuille de calcul, sélectionnez Objet > Modifier
La feuille de calcul d'origine réapparait pour I'édition. Notez que le menu du haut a été
remplacé par un menu Excel destiné aux modifications.

4. De plus, dans le menu déroulant « Objet », vous pouvez cliquer sur « Ouvrir » pour ouvrir
la feuille de calcul dans Excel afin de pouvoir la manipuler dans ce programme. Ou cliquez
sur « Convertir » pour afficher une boite de dialogue Windows qui répertorie les options de
conversion de fichier.
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Méthode 5 : Feuille de calcul Excel (copier et coller une feuille de calcul existante)
Auparavant, les feuilles de calcul Excel devaient étre importées dans Word. Maintenant, vous
pouvez simplement copier et coller. Suivez les étapes ci-dessous :
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1. Ouvrez Excel, mettez en surbrillance la feuille de calcul et copiez-la.

2. Ouvrez ensuite Word, positionnez le curseur a I’emplacement de votre choix, faites un clic
droit puis sélectionnez « Options de Collage » et choisissez 1’option « Conserver la mise
en forme source ».

LYl [nsertion | Conception | Mise en pac | Références | Publipostac | Révision | Affichage | Développe | Aide Q Dites-le-r '.:_;_ Pal

L Calibri (Corps) v |11 v i e p
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G I 53~ A ~:=-i= - Styles
"E‘ Options de collage :
=T =

B & B & 0A
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=¢ Paragraphe..
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Synonymes 2
@5“ Traduire L.'J
% Lien
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3. Et voila votre tableau est inséré dans votre document Word sans perdre sa mise en forme :

YL Insertio | Concep | Mise en | Référen | Publipa | Révisiol | Afficha | Dévelog | Aide | Création | Mise en page g

L] Times New Roma ~ |10 e = < ;E S €= 3= Jel
[ R == ==. 1= ABbCcDt| AaBbCcD: AaBbCc ) |~
CO_”” o A - A A - Aa- AN b 4 . gl q TMormal | TSans int.. Titrel 7 Ed'E'on
‘esse-papiers @ Paolice M= Paragraphe = Styles (]
Eléve note math note francais
Eléve 1 10 15
Eléve 2 15 12
Eléve 3 15 14
Eléve 4 12 13
Eléve 5 14 10
Eléve B 12 12
Eléve 7 10 16
Eléve 8 17 12
Eleve 9 18 14|
Eléve 10 16 10
Eléve 11 16 11 | L.‘J I
Eléve 12 17 15
Elave 13 10 12 WWW COURS -GRATWIT COM

T e -

Les autres options du menu « Options de Collage » sont « Fusionne la mise en forme », qui
modifie le format du texte en fonction du fichier dans lequel vous avez collé la feuille de calcul, et
« Conserver le texte uniquement », qui colle le texte sans la grille Excel, ce qui signifie que vous
devrez probablement réaligner votre texte en colonnes avec des onglets.

Méthode 6 : Tableaux rapides

Les tableaux rapides sont des modeles de tableau de Word. Outre les neuf modeles fournis, vous
pouvez créer vos propres conceptions et les enregistrer dans la galerie de tableaux rapides pour les
utiliser ultérieurement.

1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur « Tableaux » puis sélectionnez
I’option « Tableaux rapides » dans le menu contextuel.

2. Sélectionnez un modéle de tableau dans le menu « Tableaux rapides », puis modifiez-le
pour l'adapter a votre projet.

Les tableaux rapides dans Word sont simplement des tableaux pré-créées qui ont été enregistrées
dans l'une des galeries de blocs de construction. Les tableaux rapides de Word vous permettent
d’accéder facilement a la plupart des modeles de tableaux les plus couramment utilisés. Par
exemple, vous pouvez insérer un tableau rapide dans un document pour créer un calendrier, que
vous pouvez ensuite modifier.
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Calendrier 1
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Meéthode 7 : Convertir le texte en tableau
Pour convertir du texte existant en tableau :

Dans I'exemple ci-dessous, chaque ligne de texte contient une partie d'une liste de contrdle,
comprenant les taches ménageres et les jours de la semaine. Les articles sont séparés par des
tabulations. Word peut convertir ces informations en tableau en utilisant les tabulations pour séparer

les données en colonnes.
- i O &

Q Dites-le-r ';_;_ Parta

i Calibri (Corps)  ~11 A €= 3= el
D i G I S ~abcx, ¥' & = AaBbCcDe AaBbceDe AaBhC - =
‘oller - . = ition
. ~ AW A - Aa- e e %l q TMormal | T5ans int. Titre 1 v 2
ie-papiers = Palice N Paragraphe ] Styles [E]

Lundi  Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Devoirs X X Vancances
nourrir les poissons X X X

e e

w
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1. Sélectionnez le texte que vous souhaitez convertir en tableau.

) Dites-le-r 53 Parta

L2 Calibri (Corps) |11 wllliE= = =il Jo)
K- P R e e =_—=. 1. AaBbCeDc| AaBbCeDe AaBbCt -
oller - . | ition
. « A - . A el AR A b A4 gl q T Marmal | T Sansint. Titrel o 5
ie-papiers M Paolice M I Styles I
Lundi  Mardi Mercredi Jeudi  Vendredi
Devoirs X X Vancances
nourrir les poissons X X X

™)
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2. Accédez a l'onglet « Insertion », puis cliquez sur la commande « Table ».
3. Sélectionnez I’option « Convertir le texte en tableau » dans le menu déroulant.

LonnexXon

hier  Accueil QREZNEGE Conception | Mise en pag | REférences | Publipostac | Révision | Affichage | Développew | Aide Q Dites-le-r '.:._;_ Parta

5 Lomages & | | 9 = [ = R 4| e

’:‘glmags enligne 1l
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Insérer un tableau | Média Commentaires
0 e [ | e
EENEEENEEE
0 [ [ | e

-.-.---.-. zrcredi Jeudi Vendredi
EEEEEEEEEE

[0 | | | [ [ R [
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[ [ S S

Insérer un tableau...

s
i

Dessiner un tableau

Convertir le texte en tableau,

Feuille de calcul Excel L.'J
Tableaux rapides 3 | I
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A alge B @

4. Une bofite de dialogue apparaitra. Choisissez l'une des options sous « Séparer le texte au
niveau des ». C’est ainsi que Word sait quoi mettre dans chaque colonne.

hier  Accueil JUHSWELLE Conception | Mise en pag | Références Publin

Convertir le texte en tableau
: '
T2 D@Imagﬁs enligne Kl

J8s | Tableau e Compléments
. o L& Formes - T -

——
L_||;|Imaga = 3

Taille du tableau
Symboles

-

Nombre de colonnes : 5 Ea|
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-
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() Ajuster au contenu
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[ 0K } [ Annuler ]

™)
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5. Cliquez sur « OK ». Le texte apparaitra dans un tableau.

OnNNEXIOn

LYVl Insertion | Conception | Mise en pag | Références | Publipostac | Révision | Affichage | Développer | Aide Q Dites-le-r ';_;_ Parta

Calibri (Corps) |11 v = o= ciEs | e P
[ G I s-mxx b BE===- 1= AaBbCcDe| AaBbCcDe AaBbCi [ -

oller : o . — ition
B e o - ay _ A S R - @» ik - ?l q TMormal | TSans int... Titre1 o 5
ie-papiers [u Paolice ] Paragraphe N Styles [

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Devairs X X Vancances

nourrir les X X X

poissons

LLllg]
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Vous pouvez facilement modifier I'apparence de votre tableau une fois que vous en avez ajouté un a
votre document. Il existe plusieurs options de personnalisation, notamment I’ajout de rangées ou de

colonnes et la modification du style de tableau. Pour cela, cliquez avec le bouton droit sur le tableau
et sélectionnez « Propriétés de la table » dans le menu contextuel.

Pour supprimer une ligne ou une colonne

1. Placez le point d'insertion dans la ligne ou la colonne a supprimer.

. Cliquez avec le bouton droit de la souris, puis sélectionnez « Supprimer les cellules » dans
le menu.

3. Une boite de dialogue apparaitra. Choisissez « Supprimer la ligne
entiére » ou « Supprimer la colonne entiére », puis cliquez sur « OK »

4. La ligne ou la colonne sera supprimée.
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Supprimer les cellules...
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Pour appliquer un style de tableau

Master 01, TP Informatique

Les styles de table vous permettent de changer instantanément I'apparence de votre tableau. Ils
controlent plusieurs éléments de conception, y compris la couleur, les bordures et les polices.

1. Cliquez n'importe ou dans votre tableau pour le sélectionner, puis cliquez sur
I'onglet « Création » a l'extréme droite du ruban.

2. Recherchez le groupe « Styles de tableau », puis cliquez sur la fleche de la liste
déroulante « Autres » pour afficher la liste compléte des styles.

~

n  Conception

Mise en page

Mouveau Document Microsoft Word dock - Word

Références  Publipostage

Jiére colonne

iere colonne

‘nnes a bandes

ableau

|
e

Styles de tableau

Révision

1 Lundi Mardi M

2. Devoirs| X X

3. nourrir les X X
poissons

Qutils de tab. Connexion

Affichage Développeur Aide ERe=IGH Mise en page

k' Y2 pt A4
== Trame de Styles de 7 Bordures Mise
fond - bordure ~ ki Couleur du stylet - - des
Bordures
Autres

Madifier rapidement le style visuel de votre
tableau.

Chaque style utilise une combinaisen unique
de bordures et d'une trame de fond pour
changer I'apparence de votre tableau. Placez
le pointeur de la souris sur un style dans la
galerie pour en afficher un apercu dans votre
document.

M)
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3. Sélectionnez le style de table que vous voulez.

-

n  Conception

viére colonne
iére colonne
nnes a bandes

ibleau

MNouveau Document Microsoft Word.docx - Word

Mise en page  Références  Publipostage

Tableaux simples

Tableaux

Révision

Cutils de tab. Connexion

Affichage Développeur Aide JESERTL Mise en page

N
Bordures Mise
= des

tylet ~

Bordures

= |
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Pour appliquer des bordures a une table
1. Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez appliquer une bordure.
2. Utilisez les commandes de 1'onglet « Création » pour choisir le style de trait, 1'épaisseur de
trait et la couleur du stylet.

O F & Z MNouveau Document Microsoft Word.docx - Word Outils Connexion

ueil | Insertion | Conception | Mise en page | Références | Publipostage | Révision | Affichage | Développeur | Aide EMERGLE Mise en page

-téte Premiére colonne ey | e py——— Fal A
| [] Dernié onne | NEEEEE! | EEEEE B==== v -
I ernigre colonne | === | EEEEE — 1 2 pf ~

=l==== | =zz== BZEEE = Tramede | Stylesde Baordures M
andes [ Colonnes & bandes R [ —— bordure = ECouleurdu stylet ~ - d
ins de style de tableau Styles de tableau B Automatique

Couleurs du théme

H EEEENEN
2. Devoirs X X Van u
3. nourrir les X X X I E}I I I I I

poissons Couleurs standard

HE EEEER [
%y Autres couleurs...
()
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3. Cliquez sur la fleche déroulante sous la commande « Bordures ».

Nouveau Document M .docx - W] Connexion

Q Dites-ler £ Parta

—————————— E— e apt =
SeEnn] [EEEEE] e [ Tramede | Stylesde 7 Bordures Mise en forme
fond ~ bordure ~ s Couleur du stylet - - des bordures
Styles de tableau Bordures Bordure inférieure

Bordure supérieurs
Bordure gauche

Bordure droite

Vancances Aucune bordure
3. nourrir les X X X
F Toutes les bordures
poissons §
Bordures extérieures

Bordures intérieures
Bordure intérieure horizonta

Bordure intérieure verticale

jagonale bas

nzontale
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4. Choisissez un type de bordure dans le menu.
5. La bordure sera appliquée aux cellules sélectionnées.

Modification d'un tableau a l'aide de I'onglet Mise en page

Dans Word, I'onglet « Mise en page » apparait chaque fois que vous sélectionnez votre tableau.
Vous pouvez utiliser les options de cet onglet pour effectuer diverses modifications comme 1’ajout
ou la suppression de lignes et de colonnes, la fusion de cellules...

L]

L.}
Fichier  Accuei | Insertic Mise en page Q Dites-le-r '.:_;_ Partag

Slecti - i 3 : m =
[} Sélectionner m‘ x i Insérer dessous aa = = =
[ Afficher le quadrillage : 5 £ Insérer 4 gauche : : ! E
Dessiner | Supprimer Insérer Fusionner | Tailledela | Alignement | Données
%Propriét’s - 5 sprid e [ Insérer & droite - cellule = - *
Tableau Lignes et colonnes [

3. nourrir les X X X
poissons

[L\lg]
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Ajouter, mettre en forme ou supprimer des légendes

Vous pouvez ajouter des légendes a des figures, des équations ou d’autres objets. Une légende est
une étiquette numérotée, telle que Figure 1, que vous pouvez ajouter a une figure, un tableau, une
équation ou un autre objet. Elle est constituée d’un texte personnalisable (« Figure », « Tableau »,
« Equation » ou autre texte que vous tapez) et d’un nombre ou d’une lettre ordonné (« 1, 2, 3... » ou
«a, b, c,... » généralement) qui peut étre éventuellement suivi par un texte descriptif le cas échéant.

1+ —‘ 1. Texte que vous sélectionnez ou créez.

2. Numéro inséré automatiquement par Word

2

Si vous ajoutez, supprimez ou déplacez des légendes ultérieurement, vous pouvez facilement mettre
a jour tous les numéros des légendes a la fois.

Vous pouvez également utiliser ces 1égendes pour créer une table des éléments avec légende (par
exemple, une table des illustrations ou une table des équations).

=> Ajouter des légendes

Conseil : Si vous voulez déplacer la figure et la 1égende comme un seul objet ou ajuster le texte
autour de la figure et de la légende, suivez les instructions sur I’ajout des légendes aux objets
flottants ci-dessous.

1. Sélectionnez 1’objet (table, équation, figure ou autre objet) auquel vous voulez ajouter une
légende.

2. Dans I’onglet Références, dans le groupe Légendes, cliquez sur Insérer une légende.

] £ Insérer une table des illustrations
i

Insérer une :
légende '] Renvoi

Legendes
3. Dans la liste Etiquette, sélectionnez
I’étiquette qui décrit le mieux 1’objet (par | "9 roox
exemple, Figure ou Equation). Si la liste ne Ll"f;Sf:I |
contient pas 1’étiquette souhaitée, cliquez | g ons
sur Nouvelle étiquette, entrez le nom de la | Eiquette: |Figure v
nouvelle étiquette dans la zone Etiquette, Positian ﬁ“j};"%—
puis cliquez sur OK. [ Exclure reg =2
Nauvelle &
Légende automatique... OK Annuler
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4. Tapez le texte, y compris les signes de ponctuation, que vous souhaitez voir apparaitre apres

I’étiquette.

! >

Légende
Tapez le texte supplémentaire de votre choix
Légende ;

Figure 1 - Le bab&‘uu;" |

Options
E;iquette: Figure
Position: | Sous la sélection
[] Exclure I'étiquette de la légende

Mouvelle etiquette.., Mumérotation...

Légende automatique... Annuler

5. Cliquez sur OK.

=> Ajouter une légende a un objet flottant

Si vous voulez étre en mesure de placer du texte autour de 1’objet et de la 1égende, ou si vous voulez
étre en mesure de déplacer 1’objet et la légende comme une seule unité, vous devez regrouper

1’objet et la légende.
1. Insérez votre figure.

2. Sélectionnez Options de mise en page, puis 1’'une des options Avec habillage du texte.

Important : Vous devez effectuer cette étape avant

o . . Cx e s Options de disposition X
d’insérer votre légende. Si vous avez déja inséré la prions e dspesiion
légende, supprimez-la, effectuez cette étape, puis rajoutez th Aligné sur le texte

votre légende.

ol

Avec habillage du texte

H o RN o PR = F

~ == I

® Déplacer avec le texte U

Corriger la position i
sur la page

Afficher plus...
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3. Ajoutez votre légende en suivant la procédure décrite dans la section « Ajouter des
légendes » ci-dessus.

4. Sélectionnez votre légende, maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez votre figure.
5. Cliquez avec le bouton droit sur I’un des éléments et sélectionnez Grouper > Grouper.

Le texte doit a présent apparaitre autour de vos figure et légende comme prévu. La figure et la
légende restent ensemble si vous les déplacez a un autre endroit sur la page ou dans le document.

Remarque : Si vous déplacez votre figure, il est recommandé de mettre a jour vos numéros de
légende (voir ci-dessous) pour vérifier que votre numérotation est toujours dans 1’ordre correcte.

=> Maettre a jours les numéros des légendes

Si vous insérez une nouvelle 1égende, Word met automatiquement a jour les numéros des légendes.
Toutefois, si vous supprimez ou déplacez une légende, vous devez démarrer manuellement la mise a
jour des légendes.

1. Cliquez dans le document et appuyez sur Ctrl+A pour sélectionner 1’ensemble du document.

2. Cliquez avec le bouton droit, puis sélectionnez Mettre a jour les champs dans le menu
contextuel. Toutes les 1égendes dans le document doivent étre mises a jour.

=> Maettre en formes les légendes

Une fois que vous avez ajouté au moins une légende a votre document, un nouveau style doit
apparaitre dans la galerie de styles appelé « Légende ». Pour modifier la mise en forme de vos
légendes dans votre document, cliquez simplement avec le bouton droit sur ce style dans la galerie
et choisissez Modifier. Vous pouvez définir la taille de police, la couleur, le type et les autres
options qui seront appliqués a vos légendes a cet emplacement.

Chapitr AaBbcede AaBbcede AaBbC( AsBbCel AAB  assbeer :SEE
Chapitres  TMormal T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre M[:a; S:
ARBECCDL  A@BbCcDi AaBbCeDe | AoBbCeDdke Mo
Référence... Titre duli.. T Paragra.. Mettre a jour Légende pour correspondre 3 |a sélection

._ﬂﬂg Modifier...

Sélectionner tout : (aucune donnée)

A4 Créerun style

&9 Effacer la mize en forme

4, Appliquer les styles... Benommer..

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

Pour plus d’informations sur la modification des styles dans Word, voir le TP02.
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=> Supprimer une légende

Pour supprimer une légende, sélectionnez-la avec votre souris, puis appuyez sur Supprimer. Si vous
avez d’autres 1égendes dans votre document lorsque vous avez terminé de supprimer celles que
vous voulez supprimer, vous devez les mettre a jour. Appuyez sur Ctrl+A pour sélectionner tout le
texte dans votre document, puis appuyez sur F9 pour les mettre toutes a jour. Vous vous assurerez
ainsi de 1’exactitude de vos numéros de légende apres avoir supprimé ceux dont vous n’aviez pas
besoin.

Générer automatiquement la liste des tableaux et des figures

Avant de créer une table des figures et / ou tableaux vous devez ajouter des légendes a toutes les
figures et / ou tableaux que vous voulez inclure dans votre table des figures et / ou tableaux.
Ensuite, suivez les étapes suivantes:

1. Dans votre document, cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer la table des illustrations.

2. Cliquez sur Références > Insérer une table des illustrations.

E - 0 a T - \wiord 2013 - insérer une Table des illustrations en attente - Waord

I Insérer unenotedefin [ g,—gérer des Sources [3] Insérerune Table desillugt

Fichir  Accueil Insertion  Création Dispﬂsitl Publipostage Révision  Affichage ' Fonctionnalité Rechercher
4

% ﬁ
(3! Mettre 3 jour I Table AE de bas de page stivantd g Style : APA - C] | Mettre & jour la Table

Table des Insé&rer ure cadEEE . - Insérer ) Marquer
Sommaire e 'side note de bas de page fficher les nots witauun - E[h bibliographie une Ilegend@_:I Renvoi antrde

Tﬂ Ajouter dutexte _1

Table d2s matidras Motes de bas de page ra Biblicgraphiz & citations Légendss

Remarque : Si votre Word document n’est pas agrandi, I’option Insérer une table des illustrations
n’est peut-étre pas visible. Certaines vues réduites ne montrent que I’icone Insérer une table B

3. Vous pouvez ajuster le format et les options dans la boite de dialogue Table des
illustrations.
4. Choisissez le type de la table : Figures, Tableaux ou Equations, et cliquez sur OK.

Mettre a jour une table des illustrations
Si vous ajoutez, supprimez, modifiez ou déplacez des 1égendes, utilisez Mettre a jour la table pour
que la table des figures refléte vos modifications.

1. Cliquez sur la table des illustrations (figures ou tableaux) dans votre document. Cela met en
évidence 1’intégralité du tableau.

2. Cliquez sur Références > Mettre a jour la table.
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B H - s Ward 201
Fledll=:  ORIGINE IMSERTION CREATION MISE ENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTASE REVISION  AFFICHAGE
% 4 Ajouterdutexte A dinsérer une note de fin | _| g. gérer des Sources Insérer une Table des iIIustraT'isl
fj ! Menre 3 jour Ta"“ﬂéﬁuivante commentaire, FESyle APA - Ol Metre sjourlafable —
Tabledes . . "~ Insérer o ) - e
matidres note de bas de Dage}‘-\{‘FICI'IEH’ les nce=se¥===8 pibliographie ~ une Ilégend | Renvoi entrée
Tablz das matidras Notes de bas d= page [P Bibliographic & citations Légendss

Remarque : L’option Mettre a jour la table devient une option lorsque vous cliquez sur la table
des figures dans votre document. Vous pouvez également appuyer sur F9 pour mettre a jour votre
table des chiffres.

3. Sélectionnez I’un des types de mise a jour dans la boite de dialogue Mettre a jour la table :

* Sélectionnez Mettre a jour les numéros de page si vous devez ajuster les numéros de page.

* Sélectionnez Mettre a jour toute la table si vous avez déplacé des figures ou des légendes
modifiées.

4. Cliquez sur OK.

Créer une table des matiéeres

Imaginez que vous travaillez avec un tres long document dans Microsoft Word, comme un article
académique ou un gros rapport. Selon le projet, il peut s'agir de dizaines voire de centaines de
pages! Lorsqu'un document est aussi volumineux, il peut étre difficile de se rappeler quelle page
contient quelle information. Heureusement, Word vous permet d'insérer une table des matiéres, ce
qui facilite I'organisation et la navigation dans votre document.

Vous savez déja qu'une table des matiéres permet a vos lecteurs de travailler plus facilement avec
des documents longs de 10 pages ou plus. Ils donnent aux documents imprimés une apparence
sophistiquée et ajoutent une navigation de type livre numérique aux documents a 1'écran.
L'utilisation d'une table des matiéres dans votre document facilite la navigation du lecteur. Vous
pouvez générer une table des matieres dans Word a partir des en-tétes utilisés dans votre document.

Une table des matieres est semblable a la liste des chapitres au début d'un livre. Il répertorie chaque
section du document et le numéro de page ou commence cette section. Microsoft Word a une
fonction de table des matiéres automatique qui peut générer automatiquement une table des
matiéres pour votre document, a condition que vous balisiez correctement les titres et sous-titres de
chapitre que vous souhaitez afficher dans votre table des matiéres. Cela peut prendre beaucoup de
temps, mais si vous rédigez un document volumineux comportant plusieurs brouillons, la table des
matiéres automatique peut vous éviter de nombreuses révisions manuelles a chaque changement de
numéro de page ou de titre de chapitre.
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Générer automatiquement la table des matieres

Nous utiliserons Word 2019 pour vous montrer comment générer automatiquement une table des
matieres , mais vous pouvez utiliser exactement la méme méthode dans les autres versions de Word.

Etape 1 : Appliquer les styles de titre

Une table des matieres dans Microsoft Word est basée sur les titres de votre document. Les titres
formatés avec le style « Titre 1 » deviennent les sujets principaux, alors que les titres formatés avec
« Titre 2 » deviennent des sujets secondaires. Vous travaillez peut-étre avec un document déja écrit
et nécessitant l'ajout d'une table des matieres, mais vous souhaitez conserver la police et la mise en
forme du document. Si vous souhaitez personnaliser les titres automatiques afin qu'ils
correspondent a ce qui est déja dans le document, formatez-les avec les styles « Titre 1 » ou « Titre
2 », selon le cas.

Vous pouvez créer une hiérarchie dans les chapitres principaux a l'aide des styles de titre. Par
exemple, utilisez Titre 1 pour les nouvelles sections ou chapitres. Le Titre 2 pour les sous-
sections de la section et le Titre 3 pour les unités plus petites ou les sujets qui s'y trouvent.

Word analyse le document a la recherche de texte mis en forme avec le titre 1, 2 ou 3, puis l'utilise
pour créer le format de la table des matieres.

Les styles constituent un moyen simple d'ajouter une mise en forme de texte professionnelle a
différentes parties de votre document. Les styles ont également un autre objectif important : ajouter
une couche cachée d'organisation et de structure a votre document.

Si vous appliquez un style de titre, vous indiquez a Word que vous avez commencé une nouvelle
partie de votre document. Lorsque vous insérez la table des matieres, une section est créée pour
chaque titre.

Pour appliquer un style de titre, sélectionnez le texte que vous souhaitez formater, puis choisissez le
titre souhaité dans le groupe « Styles » de 1'onglet « Accueil » (Voir TP02).

De la méme maniere, appliquez le style « Titre 1 » aux autres titres principaux de votre document.
Appliquez le style « Titre 2 » aux sous-titres, le style « Titre 3 » aux sous-sous-titres, etc.

Etape 2 : Insérer la table des matiéres

Une fois que tous les titres et sous-titres de chapitre sont marqués, vous pouvez générer votre table
des matieres.

1. Placez votre curseur en haut de la page ou vous souhaitez générer la table des matieres.

2. Ensuite, allez dans 1'onglet « Références » du menu et sélectionnez « Table des matiéres ».
En dessous, vous verrez de nombreux styles de table des matieres prédéfinis. Si vous en
voyez un qui correspond a vos besoins, sélectionnez-le. Dans la plupart des cas, vous devrez
probablement créer une table des matieres personnalisée en sélectionnant « Table des
matiéres personnalisée ». Sinon choisissez parmi 1'un des deux types automatiques
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disponibles. La seule différence entre les deux est le titre de « Contenu » ou « Table des
matiéres » en haut.

3. La table des matieres est insérée automatiquement. Word analyse le document et utilise les
styles de titre pour construire l'ordre des sections et des sous-sections et leurs numéros de
page. Il s'agit d'une table des matiéres a nu et vous pouvez continuer a travailler avec cela et
a le rendre plus élégant.
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4. Mettez a jour la table des matieres a tout moment. Vous pouvez toujours mettre a jour une
table des matiéres créée automatiquement. Mettez a jour le tableau si vous modifiez les
styles de titre, réorganisez le contenu ou modifiez le texte. En outre, mettez-le a jour si vous
apportez des modifications au contenu ayant une incidence sur les numéros de page. Pour
mettre a jour une table des matieres créée automatiquement, allez sur 1’onglet
« Références » puis cliquez sur le bouton « Mettre a jour la table ».

5. Choisissez de ne mettre a jour que les numéros de page ou de mettre a jour toute la table si
vous souhaitez mettre a jour les numéros de page et le texte.

Accueil  Insertion  Conception | Mise en page [GEEEINGS Publipostage  Révision | Affichsge  Développeur | Aide 'G' Dites-le-r :_}_F'

B agt ’(D A, Sl sources ™ B Fy B ¥ @
) ) AR, - E@style: apa - ! . -
Table des Insérer une note Recherche Insérer une i / : Insérer une | i Marquer Marcueer
matiéres = de bas de page intelligente citation~ T Bibliographie - légende — entrée citation
Table des matiéres | Motes de bas de page = Redherche Citations et bibliographie Leégendes Imdex Table des références

Mettre & jour |2 table des matidres li&

Klise a jour en cours. Choisissez parmi les aptions
tuivantes :

Table des matigres
@ Mettre 4 jour les numéros de page uniquement

Chapitre 1: Schéma | o -‘-';;éf'*ﬁ jour toute Ja tabie] | .......................... .3
LES BNtFEES [ uweerrseaen | QK Annuler | I. ............................. 4
SLOCKAZE everneessssisssmss - T .
Les Sorties 4
Chapitre2 : Périphériques ......... . . L p!ql . ’ .
Périphériques : A

b

Chanitra® « 1 Inité rantrala da traltemont

Créer une table des matieres manuellement

Quand la méthode automatique est si facile, pourquoi ressentiriez-vous le besoin de la créer
manuellement ? Il pourrait y avoir deux raisons :

* Le document ne contient aucun style que Word puisse reconnaitre.
* Le document a trop de variété et rend difficile une table des matiéres automatique.
Pour créer une table manuelle :

1. Accédez a « Références » puis cliquez sur « Table des matiéres » et cliquez sur le menu
déroulant pour afficher I'option « Table manuelle ».



Université Sétif 02 Master 01, TP Informatique

Département de langue francaise

2. Microsoft Word insere une table des matiéres avec des espaces réservés que vous pouvez
maintenant modifier. Vous pouvez modifier cela avec vos propres polices et couleurs.
N'oubliez pas que vous devez également insérer les numéros de page manuellement.

Une table des matieres créée manuellement ne peut pas étre mise a jour automatiquement.
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Vous n'étes pas obligé de vous contenter de la table des matieres de base créée par Microsoft Word.
Vous pouvez modifier n'importe quelle table des matiéres et méme créer votre propre table des
matieres en choisissant 1’option « Table des matiéres personnalisée » sous 1’onglet

« Références ».
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