Les tableaux

utilité
» Creéation de lignes et de colonnes pour présentedolenées comme dans un tableur
» Artifice de mise en page pour disposer les textéssdllustrations de maniere précise

Les multiples facons de créer un tableau

- Par l'outil « Insérer un tableau xg
Cliquez sur ce bouton puis tirer la souris versds et la droite pour ..
définir le nombre de cellules que vous voulez obten ..

- Parle menu :
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- Avec les outils de la barre d’outils Tableau airdures

Cliquez sur le boutonessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en crayon.
Dessinez votre tableau puis cliquez a nouveauesolitorDessiner un tableau pour le
désactiver.  Devinez comment utiliser la gomme !



Sélectionner une ou des cellules
Cliquez dans le bord intérieur gauche de la cetijulend le pointeur de la souris se transforme
en petite fleche noire.

Nom Prenom Adresse Code Postal | Localite
Dupont JTean Eue de 'Egalite, 12 4000 Ligge
=chmitz John Juat des Ardennes, 40 4600 Chénfe

Pour sélectionner d’autres cellules contiguésesayt glisser le pointeur de la souris.

Sélectionner une ou des lignes ?

Cliquez a gauche de la ligne. Faites glisser latpar de la souris verticalement si vous
voulez sélectionner d’autres lignes.

Nom Prénom Adresse Code Postal |Localité
Dupont Jean Eue de 'Egalite, 12 4000 Ligge
ﬂ mchmitz John Juat des Ardennes, 40 4600

Sélectionner une ou des colonnes ?
Cliquer au sommet de la colonne quand le pointedramsforme en petite fleche noire.

Nom Prénom Adresse Code Postal BTk
Dupont Tean Eue de 'Egalite, 12 4000
schmitz John Juai des Ardennes, 40 4 Chénce

Faites glisser le pointeur de votre souris horiatement pour sélectionner d’autres colonnes.

Sélectionner tout le tableau

Placez le curseur de la souris n'importe ol danstéeau. Un petit signe tel que cd#
apparait au-dessus du coin supérieur gauche. Haitelic, le tableau est sélectionné.

Menus contextuels

Quelles que soient les propriétés que vous voudniedifier pour des cellules, des lignes ou
des colonnes, pensez a sélectionner ces élémaata faire un clic-droit pour retrouver les
commandes appropriées dans le menu contextuel.

Fractionner un tableau

Sélectionnez la ligne au-dessus de laquelle voukexdaire une coupure. Allez ensuite dans
le menuTableau > Fractionner le tableau.

Pensez a faire de méme lorsque vous aurez besoiroduire une ligne vide avant un tableau
guand celui-ci est tout au-dessus du document.



Formats automatiques

Placez le point d’insertion quelque part dans véstdeau. Vous disposez dés lors de la
commandeTableau > Format automatique de tableaux ...

Mise en forme automatique de tableau 2| x|| Des dizaines de mises en forme y

sont prévues.

Formats Apercu

aUcUn -
Simple 2 Janv. fév. mars Total
Simple 3 Est 7 7 ] 19
Classique 1 Cuest B 4 7 17
Classique 2 Sud g 7 9 24
ST Total 21 18 21 0
Classigue 4
Colaré 1
Coloré 2 j
Formats & appliquer

v Bordures ¥ Police ¥ ajustage des cellules

¥ Trame de fond v Couleur

Appliquer
W aux lignes de kitre [ & la dernigre ligne
I¥ & |a premigre colonne [~ & la derniére colonne

Ik I Annuler

Redimensionner un tableau

Le petit carré qui apparait dans le coin inférigamche lorsque I'on place le
curseur de la souris au dessus du tableau est poigrée de dimensionnement ».

Placez le pointeur de la souris a cet endroitss transformera en double fleche
oblique qui par cliquer/glisser modifiera les hawgeet largeurs de 'ensembles des
cellules du tableau.

Modifier la largeur d’'une colonne
Placer le pointeur sur le bord de la colonne jusaqe’ gu’il se transforme en 1—“—}

une double fleche horizontale. Ajuster la largear @iquer /glisser.

i
Modifier la hauteur d’'une ligne
Placer le pointeur sur le bord inférieur de ladignsqu’a ce qu’il se transforme  —7
en une double fleche verticale. Ajuster la haupeurcliquer /glisser.

w

Ajustements automatiques

Via le menurableau > Ajustement automatique apres avoir e
sélectionner plusieurs cellules. E Ajuster au contenu

Le contenu du sous-menu est simple a comprendre. P Ajuster ala fenétre
Toutes les commandes relatives aux tableaux sont P Largeur de colonne fixe
rassemblées dans un seul menu, le nTaneau.

Testez aussi aprés avoir sélectionné quelquedexlles
commandesusionner les cellules etFractionner les cellules.

HI Uniformiser la hauteur des lignes

=t q 3
M Uniformiser la largeur des colonnes




