3 CLUB INFORMATIQUE ET UGN
Culture informatique et numeérique _ ?LH"B

'Aun Ol=

-Au niveau des paragraphes (ce
les cadres et la couleur)

et
>»Comment enregistrer un document

-Au départ de sa création (enregistrer sous, choix ow'création du dossier)
-Au fur et a mesure de sa création (Cliquer sur I'igcbne disquette ) LEJ



Présentateur
Commentaires de présentation
Rappel des notions du premier cours



Pl cLUB INFORMATIQUE ET Mtﬁo-
A Culture informatique et numeérique 35‘LOL G. G\’
Y, 9 ”Uiooé La001000" W\



Présentateur
Commentaires de présentation
Pourquoi insérer des tableaux dans Word ?

Quelque fois, il est nécessaire d’agrémenter un document avec un tableau qui présentera mieux certaines données et photos ou images. 
Ce tableau pourra aussi être mis en forme afin d’améliorer l’aperçu du document.

Dans ce cours, nous allons apprendre à insérer et mettre en forme des tableaux dans Word. Si cela vous semble difficile ou abstrait, vous verrez qu'il n'y a rien d'insurmontable et que les possibilités de mise en forme offertes par Word sont bien plus étendues que nous pouvons croire. 
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Présentateur
Commentaires de présentation
Pour insérer un tableau dans un document, il existe quatre façons de le faire :
-    Par insertion automatique.
En le dessinant.
En passant par une feuille de calcul Excel.
En sélectionnant un tableau rapide prédéfini.

Le dessiner n’apporte rien et est très peu utilisé, car plus compliqué. Nous ne le verrons donc pas dans ce cours.

De même passer par une feuille Excel n’apporte pas grand-chose. Il est préférable de faire un tableau dans le logiciel Excel qui offre plus de possibilités de mise en forme, puis de le copier et de le coller dans Word. Nous verrons ce passage d’un logiciel à un autre plus tard.

La sélection par un tableau rapide permet de choisir un tableau prédéfini parmi une liste. Ensuite, vous devez modifier ce tableau avec vos propres données. Cette solution est utile surtout lorsque l’on utilise souvent le même type de tableau. Nous ne verrons pas cette façon d’insérer un tableau.

Nous verrons donc uniquement la première solution, qui est l’insertion automatique de tableau. 

Pour insérer un tableau, cliquez sur le ruban «Insérer» puis cliquez sur l'icône « Tableau » du groupe  »Tableaux » et choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans le menu ou directement via le dessin représentant les lignes et colonnes.

A noter que lors de cette création, Word créé automatiquement deux nouveaux rubans : un ruban « Création de tableau » et un ruban « Disposition », qui vous permettront de mettre en forme le tableau créé.
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Présentateur
Commentaires de présentation
Avant de continuer, voici quelques définition nécessaires à la compréhension.  

Un tableau est composé de lignes et de colonnes. La zone rectangulaire située à l'intersection d'une ligne et d'une colonne est appelée cellule. Et c’est dans ces cellules que vous allez taper vos informations.

Pour appliquer une mise en forme aux cellules, aux lignes, aux colonnes et au tableau dans sa totalité, vous devez le ou les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez à des emplacements précis, pour effectuer cette sélection : 
Sélection du tableau par la croix en haut à gauche
Sélection de la ligne par la flèche devant la ligne
Sélection d’une colonne par la flèche en haut de la colonne
Sélection d’une cellule par la flèche en début de cellule
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Présentateur
Commentaires de présentation
Une fois le tableau inséré, vous devez le mettre en forme pour améliorer son aspect.

Pour mettre en forme un tableau, vous pouvez utiliser un style de tableau, modifier les bordures et la mise en forme des cellules, modifier les dimensions, l'alignement, l'orientation et les marges des cellules. Si nécessaire, vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes et colonnes, fusionner et fractionner des cellules ou encore trier les données selon un ou plusieurs critères.

Pour cela, on va utiliser les deux rubans qui ont été créés. Le ruban « Création cde tableau » qui va permettre une mise en forme du tableau (forme, couleur, bordure) et le ruban « Disposition » qui va permettre une mise en forme des lignes, colonnes et cellules. 
Nous allons voir les principaux éléments de mise en forme.

Nota : Bien que Word ne soit pas un tableur, il est possible aussi de définir des formules dans certaines cellules d'un tableau pour effectuer des calculs élémentaires portant sur une ou plusieurs cellules. Mais ça on le verra plus tard.
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Présentateur
Commentaires de présentation
Pour donner plus d’élégance à un tableau et transformer radicalement son allure générale, vous pouvez lui appliquer un style parmi un lot de styles prédéfinis.
�Si le ruban « Création » n’apparait pas, cliquez dans une cellule du tableau. Le Ruban « Création » apparait automatiquement. Développez la liste Styles de tableaux en cliquant sur l'icône « Autres » (trait avec un triangle vers le bas) et faites votre choix parmi les nombreux styles proposés. Il suffit de pointer un style pour en prévisualiser l'effet sur le document et de cliquer dessus pour l'appliquer au tableau.

La liste Styles de tableau permet d'appliquer un style global à un tableau mais rien ne vous empêche de choisir une trame différente pour une ou plusieurs cellules ou lignes ou colonnes que vous souhaitez mettre en valeur. Vous utiliserez pour cela la liste » Trame de fond » du groupe » Styles de tableau », que nous allons voir maintenant.
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Présentateur
Commentaires de présentation
Changer la trame de fond
Pour modifier la trame de fond, cliquez sur la cellule ou les cellules concernées (ou lignes/colonnes), puis cliquer sur l’icône « Trame de fond » dans le groupe « Style de bordures ». Une fenêtre propose un large choix de couleur, le fait de passer la souris sur une couleur, on voit directement sur le tableau le résultat. Pour sélectionner le choix, il suffit alors de cliquer sur la couleur choisie. 
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Présentateur
Commentaires de présentation
Changer les bordures du tableau
Pour modifier les bordures, vous avez dans le groupe « Bordures » quatre icônes principales : 
L’icone « Bordures » qui définit les côtés qui doivent recevoir les bordures. Soit en haut, en bas, à droite ou à gauche de la cellule, ou encore tout le contour de la cellule.
L’icône « Styles de bordure », qui définit l’aspect de la bordure : simple trait, double trait, couleur, …
L’icône « type de bordure » qui définit le type de la bordure (simple trait, double trait, pointillé, …) et l’épaisseur du trait choisi.
L’icône « couleur du stylet » qui permet de changer la couleur de la bordure

Un simple clic sur l’icône permet d’ouvrir le choix proposé. Il suffit alors de cliquer sur une des propositions pour modifier le tableau. 
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Présentateur
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Insertion/suppression de lignes et de colonnes

On insère des lignes et colonnes à l'aide des icônes du groupe Lignes et colonnes, sous le ruban « Disposition »
�Pour insérer :
Une ligne : cliquez sur une cellule au-dessus ou en dessous de laquelle doit se faire l'insertion puis cliquez sur l'icône «  Insérer » au-dessus ou Insérer en dessous, selon que l’on veuille ajouter une ligne au-dessus ou au-dessous la ligne sélectionnée.
On peut aussi insérer une ligne en cliquant sur le « + » qui apparait en bas en début de ligne.
Plusieurs lignes : sélectionnez autant de lignes que vous voulez insérer. Puis cliquez sur l'icône Insérer au-dessus ou Insérer en dessous selon que l’on veuille ajouter une ligne au-dessus ou au-dessous la ligne sélectionnée.
De même, on peut aussi insérer plusieurs ligne en cliquant sur le « + » qui apparait en bas de la sélection en début de ligne.
Une colonne : cliquez sur une cellule à droite ou à gauche de laquelle doit se faire l'insertion puis cliquez sur l'icône Insérer à gauche ou Insérer à droite, selon que l’on veuille ajouter une colonne à droite ou à gauche de la colonne sélectionnée.
On peut aussi insérer une colonne en cliquant sur le « + » qui apparait à droite et en haut de la colonne
Plusieurs colonnes : sélectionnez autant de colonnes que vous voulez en insérer puis cliquez sur l'icône Insérer à gauche ou Insérer à droite, , selon que l’on veuille ajouter une colonne à droite ou à gauche de la colonne sélectionnée.
De même on peut aussi insérer plusieurs colonnes en cliquant sur le « + » qui apparait à droite en haut de la sélection

Pour supprimer :
Une ou plusieurs cellules : sélectionnez-les, cliquez sur supprimer, puis supprimer les cellules. Une boîte de dialogue apparait et vous demande de définir comment doivent être décalées les cellules environnantes (en haut, en bas, à droite ou à gauche ou supprimer la ligne ou colonne entière). Choisissez une option puis validez en cliquant sur OK.
Une ou plusieurs colonnes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les colonnes.
Une ou plusieurs lignes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les lignes.
Le tableau : cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer le tableau.
Le contenu d'une cellule, d'une ligne, d'une colonne ou de tout autre bloc de cellules : sélectionnez-le puis appuyez sur la touche Suppr du clavier.
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Présentateur
Commentaires de présentation
Fusionner et fractionner des cellules
Il est parfois nécessaire de fusionner plusieurs cellules en une seule ou au contraire, de fractionner une cellule en plusieurs. 
On accomplit ces actions avec les icônes du groupe « Fusionner », sous le ruban « Disposition ». 

Pour fusionner deux ou plusieurs cellules, il faut tout d’abord les sélectionner, puis cliquer sur l’icône « Fusionner ». Les cellules sélectionnées se transforment en une seule cellule. 
Pour fractionner une cellule en plusieurs cellules, il faut sélectionner cette cellule puis cliquer sur l’icône fractionner. Un fenêtre apparait et demande si on fractionne en ligne ou en colonne. Il est possible de fractionner soit en plusieurs colonnes ou plusieurs lignes.  La cellule devient alors plusieurs cellules. 

Pour fractionner un tableau, il faut se placer sur la première cellule d’une ligne à partir de laquelle on veut couper le tableau. Puis on clique sur l’icône « fractionner le tableau ». On obtient alors deux tableaux bien distincts.
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Réglage de la largeur d’une cellule

Le groupe « Taille de la cellule » permet de régler et d’ajuster la hauteur des lignes et la largeur des colonnes.

Plusieurs possibilités sont offertes : 
- Définir une hauteur de ligne manuellement. 
     Pour cela, il faut d’abord cliquer dans une cellule de la ligne, puis indiquer la hauteur en cm de la ligne. Toutes les cellules de la ligne auront la même hauteur.
- Définir une largeur de colonne manuellement. 
     Pour cela, il faut d’abord cliquer dans une cellule de la colonne, puis indiquer la largeur en cm de la colonne. Toutes les cellules de la colonne auront la même largeur.
- Distribuer une hauteur de ligne. 
     Lorsque l’on a attribué une hauteur de ligne à une ligne, on peut mettre toutes les lignes du tableau à la même hauteur en cliquant sur l’icône « Distribuer les lignes ». Toutes les lignes auront alors la même hauteur.
- Distribuer une largeur de colonne
     Lorsque l’on a attribué une largeur de colonne à une colonne, on peut mettre toutes les colonnes du tableau à la même largeur en cliquant sur l’icône « Distribuer les colonnes ». Toutes les colonnes auront alors la même largeur.
 - Ajuster automatiquement les colonnes : 
Au contenu : en cliquant sur cette icône, vous réglez automatiquement la largeur des colonnes en fonction de leur contenu. Plus il y aura du contenu, plus la largeur sera grande et inversement, moins il ya aura de contenu et plus la largeur sera petite.
A la fenêtre : en cliquant sur cette icône, vous réglez automatiquement la largeur des colonnes en fonction de leur contenu et en fonction de la largeur de page. Un petit tableau sera étaler sur toute la largeur de page et les largeurs de colonnes seront automatiquement calculée en fonction de leur contenu. 
A un largeur fixe : en cliquant sur cette icône, vous définissez une largeur fixe pour chacune des colonnes du tableau. Il vous est ensuite possible de régler manuellement la largeur des colonnes à partir de la réglette horizontale ou en se plaçant à droite de la colonne. Un double trait avec des flèches de chaque côté vous indique que vous pouvez agrandir ou diminuer la largeur de la colonne.  

NOTA : pour avoir ce ruban, il est nécessaire d’être dans une cellule du tableau. Si vous n’avez plus le ruban « Disposition », il suffit de cliquer n’importe où dans le tableau pour le faire apparaître.
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L’alignement des textes
Le groupe « Alignement » permet d’aligner le texte dans les cellules sélectionnées. 
Avant de cliquer sur une des icônes d'alignement, vous devez sélectionner la ou les cellules concernées en cliquant sur les zones de sélection correspondantes.

Pour changer l'orientation du texte dans les cellules sélectionnées, il suffit de cliquer une ou deux fois sur l'icône « Orientation du texte ». Vous verrez directement le
résultat dans le tableau.

Enfin, pour modifier les marges à l'intérieur des cellules d’un tableau, cliquez sur l'icône « Marges de la cellule ». Une boîte de dialogue intitulée  « Options du tableau » s'ouvre alors. Modifiez comme vous l'entendez les valeurs des champs Haut, Bas, Gauche et Droite, puis cliquez sur OK pour valider.

Si nécessaire, les cellules du tableau peuvent être espacées entre elles. Pour cela, il suffit de cocher la case « Autoriser l'espacement entre les cellules » et de préciser l'ampleur de l'espacement. En cliquant sur le bouton « OK » vous verrez que les cellules sont séparées les unes des autres par en espace. 

De même, en cochant la case « Redimensionner automatiquement au contenu », les largeurs colonnes et hauteurs de lignes seront automatiquement ajustées.�
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Trier les données d’un tableau

Le groupe « Données » permet de  trier les données d'un tableau par ordre croissant ou décroissant suivant un, deux ou trois critères.
Lorsque que vous voulez trier les données d’un tableau, vous devez d’abord sélectionner le tableau (Croix en haut à gauche du tableau), puis cliquez sur l’icône « Trier ». Une fenêtre apparait et vous devez sélectionner au moins un critère de sélection. 
Attention, si vous avez une ligne titre, cocher la case « Oui » de la ligne d’en-tête, sinon cocher la case « non ». Si vous oubliez de cocher cette case, le titre sera alors considéré comme une donnée et sera classé dans vos lignes.

Nous ne verrons pas dans ce cours les icônes « Répéter les lignes d’en-tête », « Convertir en texte » et « formules » qui nécessitent des notions supplémentaires.
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Mise en forme des textes dans les cellules d’un tableau

La mise en forme des textes se fait via le ruban « Accueil » et le groupe « Police » que nous avons déjà vu pour la mise en forme d’un texte dans Word. 

On pourra changer ainsi le type de police, sa taille et sa couleur, bien sûr, après avoir sélectionné les cellules/lignes/colonnes, ou le tableau complet.

On ne reviendra pas ici dans le détail de  cette mise en forme.
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