Fiche modifier la structure du tableau

MODIFIER LA STRUCTURE DU TABLEAU

Pour modifier la hauteur d'une ligne :

e C(Cliquer dans la ligne du tableau

— / Cliquer dans la ligne
Régionsd Jamrier? Févrierd Marsd
Estn 12000 14000 17000
Ouestn 15000 13001 14000
Sudn 25000 16000 13000
1

SO = = = |

e Cliquer sur l'onglet Outils de tableau, Disposition puis dans le groupe Taille de cellule,

modifier la hauteur de ligne

acx - Microsoft Word

Cliquer ici

Affichage Développeur Complements Creation Disposition
Hauteur de ligne 1 —
" - S i 1 — - ==k
il Nosm gt @EE Az | 1 Al
F— _— 1= y
2 to6em < i EEL::]O'_tt" Marges d TL
rientation Marges de rier
i Ajustement automatique * | =] =] = qutexte 13 cellule
Taille d_elj cellule .. Alignement J
Dans |'exemple suivant, la hauteur de ligne est de 1 cm all 1em .
RégionsH Janviers Févrierd Marsm o
Esto 12001 14000 17000 o}
Ouestd 15000 13000 14000 o]
Sudd 25001 1600 18000 3]
1
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Fiche modifier la structure du tableau

Pour modifier la hauteur de toutes les lignes du tableau :

e Sélectionner le tableau en cliquant sur le bouton ]

RégionsH Janviert Févrierd Marsd
Estu 1200 14004 1700
Ouestd 15000 13000 14000
Sudu 2500 16000 18000
bl

=

e Siles lignes n'ont pas la méme hauteur, la zone Hauteur de ligne est vide

e Saisir la hauteur voulue, par exemple 1, puis valider en appuyant sur la touche Entrée

Taille de la cellule

Hauteur de ligne vide ——|

ﬁﬂjustement automatique ~

all Yei]| il
. s06em = 05 =

M Ajustement automatique ~

V=4
tem 3 HE
s06em 2

Taille de la cellule

e Toutes les lignes ont la méme hauteur

Hauteur de ligne

RégionsH lanviernd Févrierd MarsH
Estu 1200Q 1400H 1700Q
Ouestd 15001 13001 14000
Sudn 25000 16000 1300m
1
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Fiche modifier la structure du tableau 3

Pour modifier la largeur d'une colonne :

e Cliquer dans la colonne du tableau

Cliquer dans la colonne
Régiom!( o= Févrierd Marsk 3
Estd 12000 14000 17000 H
Ouestd 15000 13000 14001 3]
Sudu 25000 1600D 18001 I
L il

e Cliquer sur l'onglet Outils de tableau, Disposition puis dans le groupe Taille de cellule,

modifier la Largeur de colonne . L
Cliquer ici

acx - Microsoft Word

Affichage Développeur Complements Creation Disposition

& - ': = = — m
Largeur de colonne —,I:JNOAS am Iﬁ SIS = A= ,;Q l
= 6m |H EERE — _J - Z

— Orientation Marges de Trier
i Ajustement automatique v | =] (=] = qutexte 13 cellule

Taille de Ia cellule “ Alignement

e Dans I'exemple suivant la colonne a une largeur de 3 cm

all tem 30
= 3 cm l ko]

H Ajustement automatique -

Largeur de -

Taille de la cellule
colonne 3cm

Régionsd N Janvierd Févrierd MarsHd o
Estu 12000 14000 17001 o}
Ouestd 15001 13000 1400 1]
Sudd 25000 16000 18000 1]
1
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Fiche modifier la structure du tableau

Pour modifier la largeur de toutes les colonnes du tableau :

e Sélectionner le tableau en cliquant sur le bouton | |

Régionsd Janvierd Févrierd MarsHd
Estu 12000 14000 17000
Ouestd 1500d 1300u 1400H
Sudu 2500 16000 18000
L il

e Siles colonnes n'ont pas la méme largeur, la zone Largeur de colonne est vide

e Saisir la largeur voulue, par exemple 3, puis valider en appuyant sur la touche Entrée

Largeur de
colonne vide

al 1 cm : Bt al 1 cm /——_P_—r— Largeur de colonne
:ﬁﬁjustement automatique - :ﬁﬁjustement automatique -
Taille de la cellule Taille de la cellule

e Toutes les colonnes ont la méme largeur

RégionsH Janviern Févriert MarsH i
Estu 1200= 14001 17000 =}
Ouestn 1500= 13001 1400 s}
Sudd 2500= 16001 1800% s}
1
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Fiche modifier la structure du tableau 5

MODIFIER LA STRUCTURE DU TABLEAU AVEC LA BOITE
DE DIALOGUE

e C(Cliquer dans le tableau

e Cliguer sur l'onglet Outils de tableau, Disposition puis dans le groupe Tableau, cliquer sur

Propriétés, a gauche du Ruban

Ly Sélectionner -
[tﬁﬁﬁlcherlequadrlllage_ Cliquer ici
&7 Propriétés &1

Creation Disposition Tableau

e Dans la boite de dialogue, Cliquer sur 'onglet Ligne, puis cocher Spécifier la hauteur, saisir la

hauteur voulue

Propriétés du tableau 2R

_—— | Cliquer ici

Tableau Ligne Colonne | Cellule | Texte de remplg::ement|

Ligne 1:

TEV Cliquer ici
spédifier la hauteur ;|1 ? | Hauteur de la ligne : | Au moins IEI

actionnement des lignes sur plusieurs pages

Hauteur de ligne

[] répéter en haut de chague page en tant que ligne d'en-t&te

[5‘- Ligne précédente ] ["' Ligne suivante

| ok || Annuer

e laligne sur laquelle se trouve le curseur est affichée Ligne 1: I
allle

Spédfier la hauteur @ | 1em =
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Fiche modifier la structure du tableau 6

e Pour modifier les autres lignes, Cliquer sur le bouton Ligne suivante

Cliquer ici

4 | jgne précédente ] [" Ligne suivante

Propriétés du tableau

‘ Tableau | Ligne Colonne | Cellule | Texte de remplacement }
Ligne 2 :
Taille Cliquer ici

|| Spécifier la hauteur : [0 cm | IHauteur de I3 i AU moins

Options

[¥] Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

den-téte

e Cocher Spécifier la hauteur, saisir la hauteur voulue, répéter la procédure pour les

différentes lignes du tableau

e lorsque vous voulez toutes lignes a la méme hauteur, sélectionner le tableau avant de

cliquer sur Propriétés

Régionsd Janvierd Févrierd MarsH
Esto 1200m 14000 17001
Ouestd 15001 13001 14001
Sudd 25000 16000 18001
L Il
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Fiche modifier la structure du tableau 7

Pour madifier la largeur des colonnes :

e Sélectionner la colonne ou le tableau

e C(Cliquer sur l'onglet Outils de tableau, Disposition puis dans le groupe Tableau, cliquer sur

Propriétés, a gauche du Ruban

Ly Sélectionner =
[ Afficher le guadrillage || Cliquer ici
5] Propriétés &1

Tableau

Creation Disposition

e Dans la boite de dialogue, Cliquer sur I'onglet Colonne, puis dans Largeur préférée, saisir la

largeur voulue

Propriétés du tableau @]&J

// — | Cliquerici

| Tableau I Ligne §Cologne | Cellule I Texte de remplacement ’

Colonnes 1-4:
Taille -~ | Saisirlalargeur
= =z — _
[V] Largeur préférée : 14,06 cm - | Mesurer en: |Centimetres E]

[0' Colonne précédente ] [D? Colonne suivante

e Vous pouvez également cliquer sur Colonne précédente ou Colonne suivante pour modifier

les largeurs de chaque colonne individuellement
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Fiche modifier la structure du tableau 8

MODIFIER L'ALIGNEMENT DU TABLEAU

e C(Cliquer dans le tableau

e C(Cliquer sur l'onglet Outils de tableau, Disposition puis dans le groupe Tableau, cliquer sur

Propriétés, a gauche du Ruban

lg Sélectionner =
[E Afficher le quadrlllaue]_
B Propriétés &7

Creation Disposition Tablean

Cliquer ici

e Dans la boite de dialogue, Cliquer sur I'onglet Tableau

e Par défaut, le tableau est aligné sur la marge de gauche, pour le centrer, cliquer sur Centré

Propriétés du tableau - M
st

Cliquer ici

Tableau | Ligne I Colonne I Cellule ITexte de remplacement \

Taille

Cliquer ici

(D cm

Gauche Centré
Habillage du texte

25|

|l

Aucun Autour

[ﬁordureettrame... ] [ Options... ]

[ OK ] { Annuler ]
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Fiche modifier la structure du tableau

Tableau Aligné a gauche

Régionst lanvierd Févriertd Marsi H
EstH 1200u 14001 17001 H
Ouestn 15000 1300m 1400m o]
Sudd 25008 16008 18001 5]
1
Tableau Centré
L
Régionsn Janviern Févriern Marsh 1]
EstH 1200u 1400H 17001 5]
Duestd 15008 13008 14008 5]
Sudn 25008 16008 18008 +]
Lol
Tableau Aligné a Droite
Régionsh lanviern Févriert Marst
EstH 12001 14000 17008
QuestH 15008 13000 14008
Sudn 25000 16000 1800n
1
Habillage du texte, option Autour
Régionsh lanviern Févriern Marsh rLetexte-s'affiche d-coté-
dutableau,-avec'option-
Est 1200H 1400H 17004 H .
Habillage-du-texte,
QuestH 15008 13008 14000 pAutoury
Sudn 25000 16000 18000 Eeq
LI}
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Fiche modifier la structure du tableau

1

e Lorsque vous choisissez |'option Habillage du texte et Autour, vous pouvez cliquer sur le

bouton Position et sélectionner différentes fagons de positionner le texte

Habillage du texte

I

=

Cliquer ici

—

[ Bas: |0Ocm

Options

[V] Déplacer avec le texte
[ ] Autoriser le chevauchement de texte

Autour
Position du tableau E2E X

Horizontale

Position : Par rapport a :

Gauche E] | Colonne B
Verticale

Position : Par rapport a :

0cm E' Paragraphe E]
Distance du texte autour

Haut: O0cm || Gauche: 0,25cm| [

%/ Droite: [0,25am [

ok | [ Annuer |
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