S’EXERCER AUX TABLEAUX DANS WORD
…. avec des fonctionnalités avancées

Objectifs :

· gérer un tableau long avec répétition des lignes d’en-tête

· fractionner un tableau

· trier les données dans un tableau WORD

· maîtriser les bordures et les trames
· fusionner ou ajouter des cellules

· intégrer un tableau dans un texte

· insérer une image dans un tableau

1. Gestion d’un tableau long avec répétition des lignes d’en-tête

Pour rappel, lorsque vous êtes sur votre tableau, sélectionner la ou les lignes d’en-tête [de colonnes] et dans le ruban se positionner sur l’onglet « outils de tableau » puis sur l’onglet « disposition ». A droite du ruban, sélectionnez « répéter les lignes d’en-tête ».

Attention, vous ne devez pas faire de saut de page manuel, vous devez laisser WORD le faire AUTOMATIQUEMENT
TRAVAIL A REALISER

Sur une page WORD, insérer un tableau qui comporte 6 colonnes et 2 lignes.
Sélectionner les 2 lignes et dans l’onglet « outils de tableau », sur l’onglet « disposition » définir une hauteur de ligne à 1cm.

Sélectionner la première ligne et toujours dans l’onglet « outils de tableau », sur l’onglet « disposition », choisir un alignement centré horizontalement et verticalement, puis faire en sorte que les caractères soient en gras.

Sélectionner la deuxième ligne, et dans l’onglet « outils de tableau », sur l’onglet « disposition » paramétrer un alignement centré verticalement et « à droite » horizontalement.

Sélectionner la ligne d’en-tête et appliquer la procédure nécessaire pour qu’elle se répète à chaque changement de page.
Le tableau est prêt ! Copier les données fournies en annexe 1 et vérifier que la ligne d’en-tête s’est bien dupliquée sur chaque page.

2. Fractionner un tableau

Pour rappel, pour fractionner un tableau vous devez positionner le curseur sur la ligne au-dessus de laquelle vous voulez obtenir le fractionnement.

Ensuite, dans l’onglet « outils de tableau », puis dans l’onglet « disposition », cliquer sur « fractionner le tableau.

OU
Utiliser un raccourci clavier : enfoncer la touche « Alt » et en la maintenant enfoncée, saisir successivement « B » puis « + » puis « C ».

TRAVAIL A REALISER

Copier 2 fois l’annexe 2, et :

a) Fractionner le tableau de sorte que les villes de PARIS et LYON soient dans 2 tableaux distincts en utilisant le ruban de WORD.

b) Fractionner le tableau de sorte que les villes de PARIS et LYON soient dans 2 tableaux distincts en utilisant le raccourci clavier.
3. Trier les données dans un tableau WORD
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Pour rappel, pour trier les données, vous devez impérativement sélectionner tout votre tableau (avec la ligne d’en-tête !), ensuite il faut aller dans l’onglet « outils de tableau », onglet « disposition » et cliquer sur l’icône 

TRAVAIL A REALISER

Reprendre le tableau réalisé avec l’annexe 1 et le trier par ordre alphabétique de ville, puis par ordre alphabétique de nom.

4. Maîtriser les bordures
Pour rappel, les bordures se gèrent de 3 manières : 
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Soit par l’onglet « outils de tableau », « création » et le menu déroulant : « bordures »

· Soit par l’onglet « outils de tableau », « création » et « Dessiner un tableau »
· Soit par un clic droit dans la cellule  
Les trames s’obtiennent soit :

· par l’onglet « outils de tableau », « création » et le menu déroulant : « trame de fond »

· par un clic droit dans la cellule

TRAVAIL A REALISER

Reproduire le tableau en annexe 3
5. Fusionner ou ajouter des cellules
ATTENTION ! Ne pas confondre la fusion et le gommage des bordures, dans le premier cas les cellules existent toujours, dans l’autre cas certaines cellules n’existent plus. Les caractères non imprimable permettent de dénombrer le nombre de cellules existantes, car il y en a un par cellule.
Pour rappel, la fusion de cellule se fait par l’onglet « outils de tableau », « disposition » et l’icône « Fusionner »,  ou par un clic droit « Fusionner » APRES avoir sélectionné les cellules à fusionner
L’ajout de cellules se fait par l’onglet « outils de tableau », « création » et « Dessiner un tableau »
TRAVAIL A REALISER

Reproduire le Tableau A de l’annexe 4 et le modifier pour qu’il soit tel que le Tableau B de l’annexe B.

6. Intégrer un tableau dans du texte
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Pour rappel, pour que le texte s’aligne autour du tableau, il faut sélectionner le tableau et par un clic droit aller dans les propriétés du tableau, et sélectionner :
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TRAVAIL A REALISER

Obtenir le résultat demandé dans l’annexe 5.

7. Insérer une image dans un tableau

Pour rappel, une image est un objet qu’il convient de paramétrer dans l’onglet « outils de l’image » qui apparait lorsqu’on sélectionne l’image. Penser au « petit chien » !!!

L’insertion se fait par l’onglet « Insérer ».

TRAVAIL A REALISER

Reproduire le tableau en annexe 6, en mélangeant du texte et des images dans votre tableau.

ANNEXE 1

CIVILITE
NOM
PRENOM
ADRESSE
CP
VILLE

Monsieur
ERLEGRAIS
Daniel
2, rue du bois
34000
MONTPELLIER

Madame
THAI
Simone
1, place rose
75017
PARIS

Monsieur
CHUAN
Pierre
10, rue Mouffetard
75005
PARIS

Monsieur
GOURUCE
Anatole
7, place d'Alligre
75012
PARIS

Madame
THEALA
Rose
5, rue saint Honoré
75002
PARIS

Monsieur
TWINING
Edward
1, place saint Sauveur
14000
CAEN

Madame
LEPIC
Anne
2, quai de Saône
69007
LYON

Monsieur
LIPTON
Christophe
6, rue basse
69002
LYON

Monsieur
SACHET
Denis
14, rue de la mer
13002
MARSEILLE

Monsieur
TEYERE
Ambroise
2, rue de la corniche
13006
MARSEILLE

Madame
TEHO
Cassis
5, rue du bourg
06001
NICE

Monsieur
VERVAINE
Manuel
1, promenade des anglais
06005
NICE

Monsieur
ARAUME
Durand
8, rue des vents
59000
LILLE

Madame
LAVAGUE
Isabelle
54, avenue de la mer
64200
BIARRITZ

Madame
TAIHO
Jasmine
2, allée Mauroy
06400
CANNES

Monsieur
BERGAMOTE
Alain
1, Parc Paul Mistral
38000
GRENOBLE

Monsieur
KUYER
Gérard
6, avenue des montagnes
73000
CHAMBERY

Madame
LAFLEUR
Marie
1, rue de la maison carrée
30000
NIMES

Monsieur
PAINDEPIS
Alexandre
7, place rouge
67000
STRASBOURG

Madame
ROSE
Denise
5, rue du château
16000
ANGOULEME

Madame
ANIZE
Laurence
98, boulevard Leroy
44000
NANTES

Monsieur
ARAUMATIK
Serge
3, quai Hamelin
35000
RENNES

Monsieur
NUAGEDELE
Patrick
1, rue Lafayetter
29200
BREST

Madame
SOUCOUPE
Violette
6, cours Berriat
35400
SAINT MALO

Madame
TIAIDE
Dorothée
23, rue froide
29000
QUIMPER

Monsieur
ORENJE
Thierry
8, rue de la Paix
59240
DUNKERQUE

Madame
TEOCARAMEL
Camille
5, rue de bougainville
76600
LE HAVRE

Madame
ROSE
Hélène
16, rue des briques
31000
TOULOUSE

Madame
CARDINAL
Sophie
1, rue du Palais
84000
AVIGNON

Monsieur
LECHAT
Eric
2, rue des palmiers
13500
MARTIGUES

Madame
SACHAIT
françoise
6, allée de la presqu'île
83400
HYERES

Monsieur
LUCAS
Maurice
22, rue Joliot Curie
30100
ALES

Monsieur
THENOIR
Raphaël
2, rue des volcans
63000
CLERMONT FERRAND

Monsieur
THEVERT
Sandro
1, place du marché
78100
ST GERMAIN EN LAYE

Madame
THEBLANC
Liliane
32, rue des fleurs
77300
FONTAINEBLEAU

Madame
INFUSION
Doriane
45, les planches
14800
DEAUVILLE

Madame
TIZANE
Solange
71, rue des princes
76000
ROUEN

Madame
JUSTUNSUCRE
Danielle
14, place des armes
60200
COMPIEGNE

Monsieur
PLATO
Juan
9, rue du musée
50100
CHERBOURG

Madame
THEALA
Framboises
4, rue des marques
10000
TROYES

Monsieur
DUROC
Paul
6, impasse des rois
57000
METZ

Monsieur
SUCRAI
Stéphane
58, allée verte
54000
NANCY

Monsieur
GOUTSUCRE
Jacques
144, boulevard Lenoir
33000
BORDEAUX

Monsieur
LEFORT
René
1, allée des platanes
34500
BEZIERS

Madame
DELILE
Marine
47, rue du port
17000
LA ROCHELLE

Madame
SOCICE
Arlette
9, rue basse
25200
MONTBELIARD

Madame
MICHELIN
Sandra
44, place du marché
42000
SAINT ETIENNE

Monsieur
PEPIN
Emmanuel
1, rue des oiseaux
66000
PERPIGNAN

Monsieur
LEROY
Merlin
44, rue des outils
64000
PAU

Monsieur
SANDOR
Nicolas
5, avenue Pierre Loti
87000
LIMOGES

Monsieur
POTIER
Eric
78, rue des rois
86000
POITIERS

Madame
PERAC
Emilie
7, rue des chamoix
74400
CHAMONIX

ANNEXE 2
	NOM
	PRENOM
	VILLE

	DUPOND
	Pierre
	PARIS

	DURAND
	Paul
	PARIS

	CLEMENT
	Jacques
	PARIS

	MARTIN
	Solange
	PARIS

	MARIE
	Agnès
	LYON

	LAMMERS
	Mireille
	LYON

	CARMIN
	Marcel
	LYON


ANNEXE 3
	Monsieur
	Pierre
	PARIS

	Monsieur
	Paul
	LYON

	Monsieur
	Jacques
	PARIS

	Monsieur
	Henri
	LYON


ANNEXE 4

Tableau A

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Tableau B

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ANNEXE 5
TEXTE

Primi igitur omnium statuuntur Epigonus et Eusebius ob nominum gentilitatem oppressi. praediximus enim Montium sub ipso vivendi termino his vocabulis appellatos fabricarum culpasse tribunos ut adminicula futurae molitioni pollicitos.

Rogatus ad ultimum admissusque in consistorium ambage nulla praegressa inconsiderate et leviter proficiscere inquit ut praeceptum est, Caesar sciens quod si cessaveris, et tuas et palatii tui auferri iubebo prope diem annonas. hocque solo contumaciter dicto subiratus abscessit nec in conspectum eius postea venit saepius arcessitus.

Rogatus ad ultimum admissusque in consistorium ambage nulla praegressa inconsiderate et leviter proficiscere inquit ut praeceptum est, Caesar sciens quod si cessaveris, et tuas et palatii tui auferri iubebo prope diem annonas. hocque solo contumaciter dicto subiratus abscessit nec in conspectum eius postea venit saepius arcessitus.

TABLEAU

	1
	Epigonus

	2
	Conspectum

	3
	Saepius


RESULTAT A OBTENIR : TABLEAU DANS LE TEXTE
Primi igitur omnium statuuntur Epigonus et Eusebius ob nominum gentilitatem oppressi. praediximus enim Montium sub ipso vivendi termino his vocabulis appellatos fabricarum culpasse tribunos ut adminicula futurae molitioni pollicitos.

	1
	Epigonus

	2
	Conspectum

	3
	Saepius


Rogatus ad ultimum admissusque in consistorium ambage nulla praegressa inconsiderate et leviter proficiscere inquit ut praeceptum est, Caesar sciens quod si cessaveris, et tuas et palatii tui auferri iubebo prope diem annonas. hocque solo contumaciter dicto subiratus abscessit nec in conspectum eius postea venit saepius arcessitus.

Rogatus ad ultimum admissusque in consistorium ambage nulla praegressa inconsiderate et leviter proficiscere inquit ut praeceptum est, Caesar sciens quod si cessaveris, et tuas et palatii tui auferri iubebo prope diem annonas. hocque solo contumaciter dicto subiratus abscessit nec in conspectum eius postea venit saepius arcessitus.

ANNEXE 6
	LES DIFFERENTS SECTEURS DE VENTE
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Les jouets

… tout en douceur et jolis
	Les livres 
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… intellos, rigolos et pas électros
	Les bonbons

[image: image6.jpg]



… acidulés, fleuris et sucrés
	Les déguisements
… à croquer, pour s’amuser

	1
	2
	3
	4


