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1 Création du tableau

e Onglet INSERT— Groupe TABLES Bouton
TABLE

ElE@ [
- ¢JTPZ
Picture Clip Shapes Sms
Art -

Table

-

Insert Table

I
I
I
I
I
N
I
N

Insert Table...

Draw Table

Excel Spreadsheet

B &l v L E

Quick Tables k

Il.l Insertion par la grille

Pointez sur la grille le nombre de colonnes et de lignes souhaité. Affichage du tableau en
« temps réel » dans la feuille. Si la proposition vous convient : simple clic pour finaliser

I'insertion du tableau.
Nombre maximal de colonnes =63

|1.2 Insertion par une bofite de dialogue

C’est I'option INSERT TABLE

[ Insert Table Iilﬂ_hr
Table size
Mumber of columns: 5 =
Mumber of rows: 2 =
AutoFit behawior
(@) Fixed column width: | Auto =

() AutoFit to contents
() AutoFit to window

[] Remember dimensions for new tables

|

0K ] [ Cancel
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AutoFit behavior

Fixed column width Word divise la largeur de la page a disposition (selon les
marges définies) par le nombre de colonnes demandées.
La largeur des colonnes ne se modifie pas automatiguement
lors de la frappe. Au contraire vous pouvez spécifier la
largeur souhaitée.

AutoFit to contents Les largeurs de colonnes sont minimales (largeur d’un
caractere) et elles s'élargissent en fonction du texte qui est
saisi. Mais apres avoir modifié manuellement la largeur
d’une colonne, I'ajustement automatique ne se fait plus.

AutoFit to window La taille du tableau est ajustée a la fenétre, entre les marges
visibles. Lors de la saisie, la largeur des colonnes ne
s’ajuste pas automatiquement mais reste fixe.

Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Le nombre de colonnes et de lignes, les choix donnés sous AutoFit behavior sont mémorisés
et deviennent les propositions par défaut de la boite de dialogue (conservées d'une session a
l'autre car enregistré dans Word mais pas dans Normal.dotm).

|1.3 Insertion par dessin a main levée

C’est I'option DRAW TABLE. Le pointeur de la souris se transforme en crayon.
Cliquez-glissez pour définir le « cadre » extérieur puis reliez les bords pour insérer les

« séparations ». L’onglet additionnel DESIGN est automatiquement affiché. Vous y retrouvez
le bouton crayon, assorti du bouton gomme.

Lorsque vous avez fini, pressez la touche Esc.

Modifications ultérieures

Le bouton Draw Table permet de fractionner une cellule. Quant au bouton Eraser, il permet
de faire l'inverse, c’est-a-dire d’6ter une séparation et ainsi « fusionner » des cellules. Pour
cette derniere opération, il suffit de pointer la séparation (la ou le pointeur affiche une sorte de

petite « étincelle ») et de faire un simple clic. Si la suppression de la ligne de séparation n’est
pas possible — parce que d’autres séparations en dépendent - c’est la bordure qui est 6tée.

|1.4 Insertion par conversion de texte

C’est 'option CONVERT TEXT TO TABLE. Sélectionner les éléments séparés par des
virgules, des points-virgules etc ...comme dans la capture d’écran ci-dessous :

flitle -+ AuthorMationality -+ Date-of-purchase —+ Price— Collection]
Antigone -+ Anouilh - Frenchd1.01.2008 -+ 25€ - Point{
Le-bal-deswvoleurs - Anouilh -+ Frencha15.01.2008 - 20€ - Point]
Le-nombrl = Anouilh - Frenchad2.01.2008 -+ 32€ - Pochef

l ac.mnva-millacwvarnae w  Annllinaira w Franchd11 N4 2008 w0 NE o Prchaf
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C’est la boite de dialogue INSERT TABLE qui est

affichée, présentant quelques options
supplémentaires au fond :

Veillez a bien contréler la marque de séparation.

HILILL TL LY BRI LYY

Separate text at
Paragraphs Semicolons
@ Tabs Other:
oK ] | Cancel

I1.5 Créer en utilisant un modeéle de tableau prédéfini

C’est I'option QUICK TABLES, qui affiche une galerie d’exemples prédéfinis. Chaque
exemple comprend du texte fictif que vous pourrez remplacer et un format de tableau.

Exemple 1: un tableau « classique » (With Subheads 1)

Enroliment in local colleges, 2005

College New students Graduating Change
students
Undergraduate
Cedar University 110 103 +7
Elm College 223 214 +9
Maple Academy 197 120 +77
Pine College 134 121 +13
Oak Institute 202 210 -8
Graduate
Cedar University 24 20 +4
Elm College 43 53 -10
Maple Academy 3 11 -8
Pine College 9 4 +5
Oak Institute 53 52 +1
Total 998 908 90

Source: Fictitious data, for illustration purposes only

d Les totaux ne sont pas des formules provenant de codes de champ, donc aucune mise a jour

possible.

Exemple 2 : Un calendrier (le calendrier 2)

MAY

M T W

1 2
7 8 9
14 | 15 | 16
21 | 22 | 23
28 | 29 | 30

T F S
3 4 S
10 | 11 | 12
17 | 18 | 19
24 | 25 | 26
31

S
6
13
20
27

# Un clic droit sur 'un de ces modéles permet également de spécifier la position d’insertion du
tableau (a 'emplacement actuel dans le document, dans I'entéte, au début de la section efc ...

| Création du tableau
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2 Travail avec la souris : sélection, largeur,
hauteur ...

|2.1 Sélection

Pointer la ligne, 11 => Simple clic pour sélectionner une ligne
devant le tableau o Cliquer-Glisser pour sélectionner plusieurs lignes
KL
Pointer le I => Simple clic pour sélectionner la colonne
sommet d’une o Cliquer-glisser pour en sélectionner plusieurs
o
colonne .

|2.2 Modifier la hauteur des lignes

Pointer la
séparation entre
les lignes

4 Cliquer-Glisser pour déterminer la hauteur

.
+

|2.3 Modifier la largeur des colonnes

Mise en garde concernant la sélection faite au préalable

Aucune sélection : la largeur choisie est appliquée a la colonne courante
(celle contenant le point d’insertion)

Une ou plusieurs cellules sont
sélectionnées : la largeur est appliquée
UNIQUEMENT a la sélection méme si cela
désorganise le tableau. : ; B "

==

T

Effets sur la largeur des autres colonnes lorsque I'on modifie la largeur d’'une colonne

Pointez la séparation entre deux colonnes sans aucune sélection particuliére.

+||+ﬂ
Puis cliquez-glissez > La colonne a droite est réduite/élargie d’autant
. La largeur totale du tableau n’est pas modifiée

Variante : ALT + cliquer- > La colonne a droite est réduite/élargie d’autant mais
glisser vous pouvez le faire avec une précision au mm

La largeur totale du tableau n’est pas modifiée
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Modifier I'effet du cliquer-glisser sur la largeur des autres colonnes

SHIFT + cliquer-glisser > La colonne a droite n’est pas affectée
La largeur totale du tableau est modifiée

Ceci correspond a faire glisser les « carrés » ﬁg T RSO
des colonnes dans la regle : : : “ Move Table Column
0 =
s x4
CTRL + SHIFT + cliquer- > Toutes les colonnes a droite sont ré-équilibrées
glisser La largeur totale du tableau n’est pas modifiee

Elargir/rétrécir la derniére colonne

La colonne est élargie/rétrécie d’autant et la largeur totale du tableau est modifiée

Auto-ajustement comme dans Excel

Pour autant que le tableau n’occupe pas toute la largeur disponible
Double-clic sur la séparation de colonne

|2.4 Redimensionnement total comme une image

Pointez le coin inférieur droit du
tableau By

Cliquez-glissez pour un redimensionnement total du tableau, tant en largeur qu’en hauteur.

Attention : si vous pointez le coin supérieur

gauche du tableau, vous verrez apparaitre une b i 0

fleche cruciforme. Si vous cliquez-glissez, i 0 o]
o

vous déplacez le tableau mais en le
transformant en objet flottant. Voir chapitre Le
tableau en tant qu’objet flottant a la page 21

|2.5 Le menu contextuel

Une grande partie des options expliquées dansles | ** =
chapitres suivants ont une correspondance si vous Insert N
utilisez le clic droit. e
N’hésitez pas. | split Cells...
J Eorders and Shading...
|Iff | Text Direction...
Cell Alignment .
Kb nFit .
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3 Onglet DESIGN : les options de format

|3.1 Appliquer un style de tableau prédéfini

Groupe TABLE STYLES : |la galerie des styles de tableau

Plain Tables A

(HIRINIR]
=W

Built-In

Muodify Table Style...

i
t@ LClear
==

MHew Table Style...

Les couleurs proposeées sont celles du théme actif. Ceci signifie que le choix d’'une couleur
du théme pour une bordure, un remplissage .... sera dynamique. Changez de theme et les
couleurs seront automatiquement adaptées. Si vous tenez a des couleurs spécifiques qui ne
s’adapteront pas : choisissez des couleurs « hors theme » soit celles figurant sous la
catégorie Standard Colors et More Colors.

Lorsque vous pointez un certain style, celui-ci est automatiquement appliqué en temps réel
au tableau actif. Si le format proposé convient, vous 'appliquez réellement d’'un simple clic.

|3.2 Effacer le style appliqué

Aucune sélection particuliere, veillez simplement a ce que le curseur soit positionné dans le
tableau, puis galerie des styles (capture d’écran précédente) et option CLEAR
Le tableau affiche alors le format par défaut

|3.3 Modifications de format, trame de fond, bordures, bouton crayon et gomme

Aucune sélection particuliére requise

¥| Header Row [¥| First Column

Total Row Last Column Activez ou désactivez selon vos besoins.

¥| Banded Rows Banded Columns |
| Table Style Options |

Les changements appliqués portent sur I'attribut
gras, le remplissage, un changement de bordure ..

| Onglet DESIGN : les options de format
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& shading ~ Selon votre sélection de cellules

Borders = Shading : couleurs du theme actif ou
standard/personnalisées

| Borders : trés classique. Les derniéres options du
menu sont a relever :

Borders| Y pt . . e x .
7 =L = Horizontal line : permet d’insérer une ligne de

Bottom Border séparation dans une cellule, mais qui ne
Top Border correspondra pas a une séparation de
cellules. Comme ceci :

Left Border
Right Border

Mo Border Cette ligne n’est pas une image flottante mais un
dessin un peu particulier, fixé au point d’insertion.

All Borders Double-clic sur la ligne pour quelques options de
Outside Borders format comme la couleur, I'alignement dans la
Inside Borders cellule ...

= | Inside Horizontal Border = Draw table : le pointeur se transforme en

“[ | Inside Vertical Border crayon. Il est alors possible de faire glisser la

souris entre deux bordures pour

Diagonal Down Border .
« fractionner » la cellule

Diagonal Up Border

£= | Horizontal Line = View Gridlines : affichage de la « trame » du
| prawTable tableau. Ne s'imprime pas.
=

R T » Borders and shading : affichage d’une boite
[0 = Borders and Shading... de dialogue qui offre de nombreuses options
supplémentaires.

- e Pour retravaliller le style, 'épaisseur ou
v pt - :’i] J|J encore la couleur des bordures.
Draw Eraser
o7 Pen Color - Table |
Diraw Borders F] |

Boutons DRAW TABLE et ERASER.

Le bouton Draw ... permet de fractionner une cellule. Quant au bouton Eraser, il permet de
faire I'inverse, c’est-a-dire d’éter une séparation et ainsi « fusionner » des cellules. Pour cette
derniére opération, il suffit de pointer la séparation (la ou le pointeur affiche une sorte de petite

« étincelle ») et de faire un simple clic. Si la suppression de la ligne de séparation n’est pas
possible — parce que d’autres séparations en dépendent - c’est la bordure qui est 6tée.

|3.4 Modifier un des styles de la galerie

Ce sont des styles de tableau, basés sur le méme concept que les styles de paragraphe,
caracteres, listes eftc ...

# Les styles de tableau ne sont pas listés dans le Volet Styles que I'on affiche par le lanceur de
boite de dialogue situé sous le bouton CHANGE STYLES dans I'onglet HOME.
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On peut modifier les attributs définis pour un style de tableau particulier. Ces modifications

peuvent également étre appliquées pour CE document ou pour TOUS les documents (via le
modele de base de Word Normal.dotm ou éventuellement un modéle spécifique)

e Partir d'un tableau dont le style pourra servir de base (c’est ainsi plus facile)
e Curseur dans le tableau et afficher la galerie des styles
e Option MODIFY TABLE STYLE

Modify Style [
Properties
MName: Medium Shading 1 - Accent 1
Style type: able
Style based on: [ Table Mormal IZ|
Formatting
Apply formatting to: Whale table |E|
Cambria |Z| i1 E B I U Automatic E
IZ| tapt —————— IZ| Automatic |Z| H - No Calor |Z|
Jan Feb Mar Total
East 7 7 5 19
West 6 4 7 17
South 3 7 9 24
Total 21 18 21 60
Box: (Single solid line, Accent 1, 1 pt Line width), Priority: 64, Based on: Table Normal
@) Only in this document () Mew documents based on this template
o) (o)

d Si vous modifiez le nom, vous ne créez pas un nouveau style mais vous le renommez.

Procédez aux modifications souhaitées
Décidez de I'étendue des modifications que vous aurez apportées par les deux options

au bas de la boite de dialogue : ONLY IN THIS DOCUMENT (par défaut) ou NEW
DOCUMENTS BASED ON THIS TEMPLATE.

|3.5 Créer un nouveau style de tableau

Curseur dans le tableau
Afficher la galerie des styles
Option NEW TABLE STYLE

La boite de dialogue affichée est celle de la capture d’écran précédente
Donnez un nom a votre nouveau style et définissez ses attributs de format

Le nouveau format sera affiché dans la galerie des styles, au sommet, a la rubrique
CUSTOM (pointez le style et le nom est indiqué)
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4 Onglet LAYOUT : travailler le tableau en
profondeur

|4.1 Sélection, quadrillage

N IE \ s
Select View |Properties

v

| b Gridlines [

Table |
Select Cellule, Colonne, Ligne, Tableau efc ...
View Gridlines Attention : a ne pas confondre avec les bordures
(n’est pas actif par défaut)
Properties Boite de dialogue pour des options additionnelles (vu plus loin)

|4.2 Insertion et suppression de lignes / colonnes

X % = 5
Delete Insert Insert Insert Insert

- Above Below Left  Right |
| Rows & Columns E |

Delete Un menu déroulant propose de supprimer des cellules, des lignes, des
colonnes, tout le tableau. La suppression se fera en fonction de votre
sélection préalable (point d’insertion pour suppression de la ligne ou de la
colonne courante, nombre de lignes ou de colonnes sélectionnées ...)

Dans le cas d’une suppression de [ Delete Cells )
cellules, Word propose de
« décaler » :

shift cells up

Delete entire row

Delete entire column

[ QK ] | Cancel

Insert ... Sélectionnez le nombre de lignes ou de colonnes requises
Choisir le type d’insertion : above, below, left, right.

Insertion de colonnes : effet sur la largeur totale du tableau :

Tant que le tableau n'occupe pas la largeur totale a disposition, le
tableau s’élargit automatiquement de la colonne insérée

Si le tableau occupe déja la totalité de la largeur disponible, la colonne
est insérée et les colonnes restantes sont rééquilibrées en
conséquence. La largeur totale du tableau n’est donc pas modifiée
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Ajouter une ligne au fond du tableau
Placer le curseur dans la derniére cellule et presser la touche TAB

Astuce de suppression au clavier .
Sélectionner les lignes / colonnes et touche ESPACE ARRIERE (DEL = contenu seulement)

|4.3 Fusionner et fractionner

e
1T
= =S
lerge  Split Split
| Zells  Cells  Table |
Merge |
Merge Cells Les contenus des cellules sélectionnées sont réunis en une seule.
Split Cells Les ceIIuIes, sélectionnées sont divisée_s _ [ Split Cells T - |
en largeur égale, selon ce qui sera choisi
dans la boite de dialogue qui s’affiche : Number of columns: |4 s
_ ) MNumber of rows: 1 =
# Fusionner et fractionner les cellules : On
peut parfaitement utiliser les boutons de Merge cells before split
dessin a main levée ou la gomme de
I'onglet DESIGN [ oK ] I Cancel I
Split Table Sépare le tableau en insérant un paragraphe vide devant la ligne contenant

le point d’insertion. Correspond a la combinaison
CTRL + SHIFT + RETOUR

Attention, la combinaison CTRL + ENTER provoque un résultat identique
mais en insérant également un saut de page

4.4 Taille des lignes/colonnes/cellules — Ajustement automatiqgue — Distribution
des lignes/colonnes

j 4] Height: 145 em 2 || HF Distribute Rows

AutoFit | — width: [12.94 cm T Distribute Columns

-

| Cell Size M |

AutoFit AutoFit Contents
Le tableau devient trés petit, les colonnes s’élargiront au fur et a
mesure de la frappe

Fid +
21| Height: |1.45 . .
J 2l Heig o AutoFit Window
AutoFit | = width: [1294 em Le tableau s’étale sur toute la largeur de la page. Les largeurs de
colonnes sont modifiées en conséquence (en « vrai » et non a

HiEH

e /viofst Contents I'écran seulement)

EE | AutoFit Window
Toute insertion de colonnes MODIFIE LA LARGEUR TOTALE
DU TABLEAU
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Taille indiquée en cm Veillez a ce que votre sélection soit correcte puis indiquez le
nombre de cm souhaité.

Distribute Sélectionnez les lignes / colonnes requises

Rows/Columns Les lignes ou les colonnes sont divisées de facon égale

Lanceur de boite de Lancement de la boite de dialogue des PROPERTIES du tableau
dialogue (vu plus loin)

4.5 Alignement horizontal/vertical du texte — Orientation du texte — Marges par

défaut des cellules

== A= J

—_—

EIEVE Text Cell
( e
| =l =l = Dpirection Margins |
Alignment |

Selon sélection :
Boutons alignement du texte

Selon sélection :
Text Direction

Par défaut pour le tableau :
Cell Margins

Choisir dans la palette

A chaque clic sur le bouton correspond une orientation
de texte différente.

Table Opticns Iiléj

Default cell margins

Top: 0cm Left: [0.19cm

Al ||| 44
Al ||| 44

Bottom: [0 cm Right: |0.19cm
Default cell spadng

[7] Allow spacing between cells 0 cm
Options

Automatically resize to fit contents

K ] I Cancel
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Default cell margins

C’est le nombre de cm pour le départ du texte a
gauche, droite, haut et bas

i o
Margins-set-1cm-for- o
all sidesp

Default cell spacing

Pour créer un espace entre chaque cellule a I'intérieur
du tableau. Assez peu courant

[ 1cm-cellspacing= | [=

L= | =

Automatically resize to fit contents

Si le tableau n’occupe pas toute la largeur disponible :
saisir un mot plus large et la colonne est
automatiquement élargie (le tableau s’agrandit).

|4.6 Trier - Lignes d’en-téte - Conversion en texte - Formule

3l B £ £

Sort Repeat Convert Formula
Header Rows to Text [
| Data |
Sort Tri texte (alphabétique) ou numérique (ordre ascendant)

(pas de tri si le tableau contient des cellules fusionnées)

e |déal : curseur dans la colonne servant de critére de tri
e Bouton SORT. Le tableau est automatiquement sélectionné
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e Voici la boite de dialogue proposeée :

[‘sort (2 i |
Sort by
Mame El Type: |Text |E| @) Ascending
Using: |Paragraphs |E| ) Descending
Then by
El Type: Text |Z| @ Ascending
Using: |Paragraphs |E| ) Descending
Then by
Type: |Tex
Using: |Paragraphs
My list has
@ Header row () No header row
Options... [ 0K l I Cancel I
h

Si votre tableau comporte une ligne d’en-téte, les clés affichent le texte
des cellules de la ligne en question. Sans une telle ligne, les clés

afficheront Column 1, 2 ...

Chaque ligne est un tout et le tri affecte toujours la ligne compléte

Bouton OPTIONS

r

Sort Options

Separate fields at

Sort options

I:l Sort column anly

|:| Case sensitive

Sorting langquage

French (Switzerland) EI

Sort column only

Permet de forcer le tri sur la ou les seules colonnes sélectionnées

Attention, étes-vous certain de votre sélection ?

Case sensitive

Le tri doit-il tenir compte des majuscules ? Lorsque deux homs sont
identiques — exception faite de la casse — Word placera alors le nom en

minuscules AVANT le nom en majuscules
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Repeat Header
Rows

Convert to text

Formula

La premiére ligne du tableau ou les n premiéeres lignes du tableau
peuvent étre répétées sur chague nouvelle page.

e Le(s) sélectionner et clic sur le bouton REPEAT HEADER ROWS

Rappel : attention, ceci ne fonctionne qu’avec des sauts de page flottants

#

Identique a : Groupe TABLE — Bouton PROPERTIES — Onglet ROW —

Option REPEAT AS HEADER ROW AT THE TOP OF EACH PAGE

Sélectionnez le tableau

F

Voici la boite de dialogue
proposée :

Choisissez le caractere qui fera la
séparation des éléments dans la
nouvelle liste textuelle

L.

Convert Table To Text Iiléj

Separate text with

) Semicolons

) Other: |-

# Rappel pour convertir un texte en tableau : onglet INSERT — Liste

déroulante du bouton TABLE — Option CONVERT TEXT TO TABLE

Placez le curseur dans la cellule devant afficher le résultat d’'une formule.

En général il s’agira d'une somme.

Voici la boite de [ Formula [il_J&‘
dialogue proposée :

Formula:

=SUIM{ABCVE)

Mumber format:
Format de nombre = [~
les formats Excel Paste function: Fasts bookmark

[ QK ] I Cancel J

6% Le résultat de la fonction est un champ comme par exemple ={SUM(ABOVE)}
Il ne sera donc pas mis ajour automatiquement

Mise a jour : F9 dans le champ ou clic droit sur le code de champ et option UPDATE FIELD.

Modification de la formule : SHIFT + F9 sur le champ ou clic droit sur le code de champ et option
TOGGLE FIELD CODES.
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Autres formules ou fonctions ? Possible mais lourd

Codage des références : Above, below Toute les cellules dessus, dessous
Left, right A gauche, a droite
(b:b) La colonne B
(b1:b3) Cellules B1 a4 B3
(al:b2) Cellules A1 a B2
(a1;a3;c5) Cellules A1 et A3 et C5

Voici quelques exemples :

Tested-formulan Field-coden
J4n Sumofvalues-onthe-leftz | $=SUM({LEFT) §=
23n Average-of “A™-column= $=AVERAGE(a:a) f=
hGo Multiply-34-(A2)-by-23-(A3 )= {‘= PRODUCT(AZAZ)- }Eﬁ
#=SUM(ABOVE)- ja = o

Il faut ajouter a cela que I'alignement décimal doit se faire sur tabulateur défini manuellement
par I'utilisateur. Il faut ajouter encore le fait que la mise a jour n’est pas automatique : F9 a
chaque modification

Voila pourquoi en général on se contente de la fonction SOMME. Pour les calculs plus

compliqués, il vaut mieux directement insérer une feuille Excel sur la page Word (ceci
s’appellera alors un objet OLE).

5 Travail des paragraphes dans une cellule

I5.l Retraits, alignements etc ...

Lorsque vous sélectionnez une cellule, une Eg I LR AR IR
petite régle correspondante est affichée ' '

Retraits, centrage des lignes, justification .... tout est identique au format d’'un paragraphe
standard.

Lorsque vous sélectionnez plusieurs cellules, seule la regle de la premiere cellule
sélectionnée est affichée. Préparez le format a partir de la premiéere cellule et tout est
répercuté automatiquement dans les autres cellules sélectionnées.

|5.2 Tabulateurs et cellules

Placer le tabulateur Il se place, se déplace ... comme pour un paragraphe normal
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Utilisation Presser la touche TAB revient a se positionner dans la cellule
suivante en sélectionnant la totalité de son contenu. La touche
ne convient donc pas pour « aller au tab ».

Pour « aller au tab » : CTRL + TAB.

Une exception : le tabulateur décimal. Le positionnement est
automatique, dés que le tabulateur a été placé dans la regle.

|5.3 Copier-couper-coller du texte

Copier-Couper-Coller hors du tableau dans un paragraphe standard

Les techniques habituelles fonctionnent parfaitement mais vous devez veillez a
SELECTIONNER LE TEXTE SEULEMENT et non la cellule, sans quoi le copier-coller porte
sur la cellule compléte.

Copier-Couper-Coller dans une autre cellule de tableau

Votre sélection sera capitale. Voici ce que vous sélectionnez et copiez :

Computers-SAxn i Computers SAuz

Vous placez le curseur au début d’'une cellule contenant du texte (sans aucune sélection) et
vous collez :

La copie est insérée & la position du curseur | La copie REMPLACE le texte de la cellule

6 Les proprietes du tableau : des options
additionnelles

Onglet LAYOUT - le premier groupe sur le Ruban : . |
> WE O
Select View |Properties
i Gridlines
| Table |

De nombreuses options ont une correspondance bouton sur le Ruban et vous les
reconnaitrez aisément.
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|6.1 Onglet TABLE : largeur totale, positionnement ...

Aucune sélection n’est nécessaire :

Table Properties Ii'&]
Table | Row | Column I Cell |
Size
Alignment
Indent from left:
E == H o :
Left Center Right
Text wrapping
Mone Around
Borders and Shading. .. ] [ Options. .. ]
oK ] [ Cancel ]
Preferred width Correspond a la largeur totale du tableau. Chaque colonne
est élargie ou réduite en conséquence mais il n'y a pas de
« redistribution » des colonnes par rapport a la largeur
indiquée
Alignment Le tableau est placé a gauche, centre, droite par rapport a la
largeur totale a disposition (cette largeur va de la marge
gauche a la marge droite). Si vous indiquez un retrait, le
décalage se fait a droite, du nombre de cm indiqué
Text wrapping None

Le tableau fait partie intégrante du texte.

Around
Le tableau devient objet flottant.
Voir rubrique Le tableau en tant qu'objet flottant a la page 21
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|6.2 Onglet LINE : hauteur fixée, fractionnement des lignes sur plusieurs pages

r

Table Properties

D ] |

Table

|Culgmn | Cell |

Row 1:
Size

Options

Specify height:

Allow row to break across pages
[ Repeat as header row at the top of each page

1.23 cm = | Row heightis: | Atleast |Z|

[1!‘ Previous Row ] ["3' Mext Row ]

Specify height

Allow row to
break across
pages

Repeat as header
row ...

Il est nettement plus confortable de gérer la hauteur de la ligne en
utilisant la souris

Tres intéressant : vous spécifiez une  Row heightis: |Atleast -
hauteur spéciale et vous indiquez
que celle-ci est Exactly.

En général lorsque la saisie est longue, la ligne est automatiquement
agrandie. Dans ce cas, elle ne sera pas ajustée automatiquement. La
saisie finira par « disparaitre » au fond de la cellule, un signe visuel
qu’il faut arréter la frappe.

Tres utile pour un formulaire qui ne doit pas s’agrandir au point de
couvrir une deuxiéme page par exemple.

Activé par défaut. Lorsque la saisie dans une cellule est trés longue et
que la place sur la page ne suffit plus, une rupture de page
interviendra dans la cellule.

Correspond a un bouton du Ruban

|6.3 Onglet COLUMN : largeur de la colonne

Table Properties

| Table | Row |.~
Column 2:
Size
[M| Preferred width: |12.55cm |5 Measurein: |Centimeters

[ii Previous Column ] ["'l'* Mext Column ]

Aucune option non présente sur le Ruban
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|6.4 Onglet CELL : largeur et alignement du texte dans la cellule

Table Properties I.ilﬂ_hj
Size
Preferred width: |8.69 cm | Measurein: |Centimeters |E|
Vertical alignment
Top Center Bottom
Options...
Seu_I .Ie bouton OPTIONS présente des options [ ¢ Options P | |
additionnelles :
Cell margins

Selon la sélection

Cell margins

Wrap text

Fit text

[¥]i5ame as the whale table

Top: 0 cm eft: |0.19cm

ottom: |0 cm | Right: [0.19cm

m

Options
Wrap text
[ Fit text

[ Ok ] [ Cancel

e

Marges de texte comme dans la capture d’écran page 13

Activé par défaut : lorsque la saisie est longue, le renvoi a la ligne
dans la cellule est automatique

Peu ou jamais utilisé : pas de renvoi (méme si la case est activée). Le
texte n'occupe qu’une ligne et il occupe toute la largeur de la cellule.
Attention, plus le nombre de lettres est élevé, plus elles sont petites.
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7 Le tableau en tant qu’objet flottant

& Attention, lorsque le tableau est un objet, il appartient a la couche des objets flottants et suit des
régles spécifiques. Si vous voulez revenir a un tableau "normal”, il faut alors le « fixer ». Cliquez
sur le bouton PROPERTIES (onglet LAYOUT) et choisir sur 'onglet TABLE de la boite de
dialogue, I'option NONE pour la zone TEXT WRAPPING

|7.1 Rendre le tableau flottant

7.1.1 Déplacer

Rappel : si vous tenez a ce que votre tableau reste dans la couche texte (le tableau est
fixé sur la page), utilisez un classique COPIER/COUPER/COLLER

Lorsque vous pointez le coin supérieur gauche de votre tableau, une fleche cruciforme
apparait comme sur I'image ci-dessous. |l suffit de cliquer dessus et de faire glisser le
tableau pour le positionner liborement dans la page (a c6té d'un texte par exemple).

[ i
i i

i
(@]
m}

# Vous pouvez aussi afficher la boite de dialogue des propriétés du tableau (onglet LAYOUT —
Groupe TABLE — Bouton PROPERTIES) : onglet TABLE — Zone TEXT WRAPPING - Clic sur

AROUND

7.1.2 Habillage du texte

Lorsque vous positionnez
le tableau au milieu d'un
paragraphe contenant
beaucoup de texte,
celui-ci peut étre "habillé"
autour du tableau, comme
dans l'image ci-contre :

~In-computing, - Easter- eggs-
are-messages,-graphics,-
=sound-effects,-oran-unusual-
..change-in-program- behavior,-
" that-occur-in-a-program-in-
responseto-some-
“undocumented-set-of-
~Ccommands, - mouse-clicks,-

EASTER-EGGSn

Excel-2000a0 Arcade-styletacinggame=

FrontPage47./-98+-
20000

Word-97n

Photoofthe-FrontPageteams

Pinballgame=

Exceld7n Flightsimulatorz

_keystrokes-orother-stimuli-

InternetExplorer-5a | Mozillas

“intended-as-a-joke-or-to-

display-program-credits.-A-
former-use-oftheterm-Easter-eggwas-to-describe-a-message- hidden-in-the-object-
code-of-a-program-as- a-joke,-intended-to-be-found-by-persons-disassembling- or-
browsing the-code.-One-well-known-early-Easter- egg-found-in-some- Unix-operating-
systems-caused-them-to-respondto-the-command- "make- love"-with-"not-war?”_- Many-
personal-computers-have-much-more-elaborate- eggs-hidden-in-ROM_ -including-lists-
of the developers'-names,- political- exhortations, -snatches-of music,-and-(in-one-case)-
images-ofthe-entire-development-team.- The-1997 version-of Microsoft Excel-
contained-a-hidden-flight-simulator.- The-Palm- operating- system-has-elaborately-
hidden-animations- and-other-surprises.--While-computer-related- Easter- eggs-are-
often-found-in-software,-occasionally- they-exist-in-hardware- or-firmware-of-certain-
devices.-On-some-PCs,-the-BIOS-ROM-contains- Easter-eggs.-Perhaps- the-maost-
famous-example- of-a-hardware- Easter-egg-is-inthe-HP-ScanJet- 5P_-where the-
devicewill- play- the-Ode-to-Joy-by-varying-the-stepper-motor-speed-if you-power-the-
device-up-with-the-scan-button-depressed.-Atthe-moment- few-interesting-eggs-in-
Office-programs-(did-Microsoft take measures- against- thig-2).9]
r

Ly

Moreinfo-on--hitp /www. eggs.com9
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L'habillage du texte, la position du tableau dans le paragraphe en question, la distance entre
le tableau et le début du texte etc... pourront étre gérés dans les options de la boite de

dialogue suivante :

e Onglet LAYOUT — Groupe TABLE — Bouton

PROPERTIES : onglet TABLE —
POSITIONING

8

Bouton

r -
Table Positioning |M

Haorizontal

Position: Relative to:

Left |Z| Margin |Z|
Vertical

Position: Relative to:

0,19 cm |Z| Paragraph |Z| I

Distance from surrounding text

Top: 0cm =| Left:  |0.25cm =
Bottom: |0 cm =| Right: |0.25cm =
Options
| Move with text
| Allow overlap

[ Ok ] | Cancel

Insérer un tableau dans une cellule

La différence principale entre insérer un tableau dans une cellule et fractionner la cellule en n
cellules réside dans I'espacement : les tableaux insérés nécessitent une quantité
supplémentaire d'espace pour tenir compte de la "cellule-tableau” extérieure, alors que les
cellules fractionnées ne demandent pas d'espace supplémentaire. Recourez a un tableau
imbriqué quand vous voulez manipuler le contenu d'une partie de tableau comme une entité.
Par exemple, vous pouvez cliquer sur un tableau imbriqué et le déplacer a I'extérieur de la
cellule dans laquelle il est enfermé, alors que déplacer quatre sous-cellules est une tache
plus compliquée. Insérer un tableau est parfois la solution a un saut de page dans une

cellule.

Le tableau est inséré dans la cellule

1995--1997n Developer—IBMs N
Jobso

1847 —fo-this-daya | Project-manager--DEC
Hobbiesa Sport]

Cinemam
Languagesno French-and-English-(bilingualj
]
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Les cellules ont été fractionnées avec le crayon

1995}1997= Developer—I|BM= .
Jobsa q
1997 —to-this-dayr | Projectmanager--DECa
g
Hobbiesa | POt
Cinemam
Languagess | Frenchand English- (bilingual)= a

Un cas concret d’utilisation : voici un tableau qui se trouvait dans de la documentation :

TAB Mext-cell—selectedo

SHIFT-+TAB= Frevious-cell—selected=

S Cellisempty™-next-cell]
Cellisnot-empty® -next-characters:

en Cellisempty™-previous-cellf]
Cellis-not-empty™ -previous-characters:

oo Previous-lingxs

e Mext-line=

ALT-+HOME® First-cell-in-current-linex

ALT-+-EMDz Last-cell-in-current-linexo

ALT-+-FPgllpx First-cell-in-current-colummnz

ALT-+PgDnz Last-cellin-current-calummn=

Il a été re-dimensionné et placé dans une fiche de synthése, en 6tant les bordures.

Movingt TABo Next-cell—selecteds 1
SHIFT-+TABz Frevious-cell—selected= g
e Celliz-empty™-next-cellf] .
Celliz-not-empty® -next-characters
o Cellis-empty®-previous-cell] §
Cellis-not-empoty® -previous-characterz
o Frevious-lines 1
Jem Mextlines g
ALT-+HOME®z First-cell-in-current-line= ]
ALT-+-EMND= Last-cell-in-current-line= ]
ALT-+-Pgllpo First-cell-in-current-colurmmnz q
ALT-+-PgDno Last-cell-in-current-colummnz 1
Selectingo Usingthe-mousex

Cela a permis d’éviter de un copier-coller long et fastidieux.
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9 Insérer une feuille Excel (objet dit OLE)

C’est I'option EXCEL SPREADSHEET se trouvant au fond du menu déroulant du bouton
TABLE

Plus long mais parfaitement équivalent : onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton OBJECT
— Option OBJECT — Onglet CREATE NEW dans la boite de dialogue qui est affichée.

Le principe est toujours le méme : sans quitter le logiciel « de réception », on crée un objet
pour lequel on appelle un autre logiciel qui « préte » ses menus et ses commandes.
Cette fonctionnalité est appelée OLE pour Object Linking and Embedding.

= Linking parce qu’il existe un lien entre I'objet créé et son logiciel source. Il suffit en
général d’'un double-clic sur I'objet pour lancer le logiciel source

= Embedding parce que 'objet est totalement intégré au document de réception. Il n’est
pas sauvegardé dans un fichier séparé.

Quasiment tous les logiciels actuels admettent la fonctionnalité OLE selon le terme
consacre.

n; > u o {1 5 .
B = - “ = c (‘;”? Jetez un coup d'ceil au
] sommet de la fenétre Word
Wsales B 2007 B3 D05 et vous y trouverez ... le
2 |Productl 45 85 65 ruban Excel et ses onglets
3 |Product 2 63 74 87 ﬁ
® 4 |Product3 69 a7 15 :E
5 |Total 177 206 208 .
6
z
7 v:ﬁ'
4 4 M| Sheetl é%,: i W‘J m hy %
i W A s B R A

Un clic a I'extérieur de cette « fenétre » et I'objet est créé.

Mais veillez d’abord a ajuster la fenétre aux cellules réellement utilisées en glissant les
poignées de dimensionnement (petits carrés noirs). Sans quoi I'objet affichera les cellules
non utilisées et leur quadrillage. Peu esthétique comme le montre I'objet ci-dessous :

Product 1 45 85 &5
Product 2 B3 74 87
Product 3 2] 47

Taotal 177 206 208

| Insérer une feuille Excel (objet dit OLE) Page no 24




	1 Création du tableau
	1.1 Insertion par la grille
	1.2 Insertion par une boîte de dialogue
	1.3 Insertion par dessin à main levée
	1.4 Insertion par conversion de texte
	1.5 Créer en utilisant un modèle de tableau prédéfini

	2 Travail avec la souris : sélection, largeur, hauteur …
	2.1 Sélection
	2.2 Modifier la hauteur des lignes
	2.3 Modifier la largeur des colonnes
	2.4 Redimensionnement total comme une image
	2.5 Le menu contextuel

	3 Onglet DESIGN : les options de format
	3.1 Appliquer un style de tableau prédéfini
	3.2 Effacer le style appliqué
	3.3 Modifications de format, trame de fond, bordures, bouton crayon et gomme
	3.4 Modifier un des styles de la galerie
	3.5 Créer un nouveau style de tableau

	4 Onglet LAYOUT : travailler le tableau en profondeur
	4.1 Sélection, quadrillage
	4.2 Insertion et suppression de lignes / colonnes
	4.3 Fusionner et fractionner
	4.4 Taille des lignes/colonnes/cellules – Ajustement automatique – Distribution des lignes/colonnes
	4.5 Alignement horizontal/vertical du texte – Orientation du texte – Marges par défaut des cellules
	4.6 Trier - Lignes d’en-tête - Conversion en texte - Formule

	5 Travail des paragraphes dans une cellule
	5.1 Retraits, alignements etc …
	5.2 Tabulateurs et cellules
	5.3 Copier-couper-coller du texte

	6 Les propriétés du tableau : des options additionnelles
	6.1 Onglet TABLE : largeur totale, positionnement …
	6.2 Onglet LINE : hauteur fixée, fractionnement des lignes sur plusieurs pages
	6.3 Onglet COLUMN : largeur de la colonne
	6.4 Onglet CELL : largeur et alignement du texte dans la cellule

	7 Le tableau en tant qu’objet flottant
	7.1 Rendre le tableau flottant
	7.1.1 Déplacer
	7.1.2 Habillage du texte


	8 Insérer un tableau dans une cellule
	9 Insérer une feuille Excel (objet dit OLE)

