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Unité 3

Les tableaux dans Ms
Word 2003

Séquence : Mise en forme et impression

Les tableaux servent a organiser les données dans un document. Ils donnent la possibilité de

structurer les informations ce qui améliore la lisibilité de document.

@ Pour insérer un tableau, on procéde comme suit :

% On clique sur le menu tableau puis la commande insérer.

% Une boite de dialogue qui s’affiche nous permet de choisir le nombre des lignes

et le nombre des colonnes.

% Valider en cliquant sur OK.

Insérer un tableau ['5__<

Taille du kableau

Mombre de lignes ;

F
Mombre de colonnes |§ b |

: 3

Comportement de |'ajustement automatique

{(*) Largeur de colonne fixe ; |F'.|.|l:|:| £ |

" Ajuster au conkenu
() Ajuster 4 la Fenétre

Tableau :  Grille du kableau [ Format auto. .. ]

[ ] Mémariser les dimensions pour les nouveau: tableaus:

l

Ok ] [ Annuler ]

@ Pour insérer une ou plusieurs lignes, on procéde comme suit :
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== Lignes au-dessus

]

== Lignes en-dessous

& Placez votre curseur dans le tableau en dessous ou dessus de la ligne que vous voulez

insérer.

% Cliquer sur le menu tableau puis la commande insérer.

Y Sélectionner des lignes au dessus ou en dessous pour ajouter des lignes.

@® Pour ajouter une ou plusieurs colonnes dans le tableau, on procéde comme suit :

I.H] Colonnes & gauche

ulf” Colonnes & droite

% Placer le curseur dans le tableau.

% Cliquer sur le menu tableau puis la commande insérer puis colonnes.

@ Pour Insérer des cellules, on procéde comme suit :

o= Celules...
% Du menu Tableau, sélectionner l'option Insérer des cellules.

Insérer des cellules rz|

(") Décaler les cellules vers la drojte
{(#)iDécaler les cellules vers |e bas

(") Insérer une ligne entiére
() Insérer une colonne entidre

[ 0K, ][ Annuler ]

& Pour supprimer un tableau, on procéde comme suit :

Tableau

% Placez le curseur dans le tableau

% Du menu Tableau, sélectionner l'option Supprimer

Le tableau est supprimé de la page.
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@ Pour supprimer une ou plusieurs colonnes, on procéde comme suit :

| i Colonnes

% Placez le curseur dans la colonne a effacer.
% Du menu Tableau, sélectionner I'option Supprimer puis Colonnes, La colonne
est supprimée du tableau.

@ Pour supprimer une ou plusieurs lignes, on procéde comme suit :

=+ Lignes

% Placez le curseur dans la ligne a effacer.
% Du menu Tableau, sélectionner I'option Supprimer puis Lignes, La ligne est

supprimée du tableau.

@ Pour fusionner des cellules, on procéde comme suit :

Y Sélectionner les cellules.
% Cliquer sur le menu tableau puis la commande fusionner les cellules.

@ Pour changer la couleur du fond, on procéde comme suit :

& Sélectionner les cellules

% Cliquer sur le menu Format puis bordure et trame puis trame du fond.
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