Fiche Pratique

Tableaux dans WORD

MAIJ le 21/05/2014

1 Présentation du probléeme

Placer un tableau dans Word est un jeu d’enfant, mais placer un tableau avec des cases (cel-
lules) séparées ou intégrer un tableau Excel est un peu plus compliqué.

C’est ce que nous allons voir.

I1 va nous falloiur intégrer une zone de texte centré, car j’ai pu constater que le tableau seul,
revenez ce cader a gauche au bout d’un certain nombre de manipulation sans que j’en com-
prenne véritablement la raison.

Ensuite intégrer un tableau Excel, correspond a technique beaucoup plus vaste, celle de
I’intégration d’objets qui peuvent étre tres divers, nous verrons donc cela dans un deuxiéme
temps.
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1 Intégration d’un tableau a cases dans WORD

1. Insertion = zone de texte = la premiére qui se présente comme modele
Supprimer le texte a l'intérieur.
Ruban insertion : Insérer un tableau a 4 colonnes

| -
4. Ruban accueil> Icone - Supprimez toutes les bordures du tableau
5. Placez-vous dans la premiére cellule de votre tableau.

6. Ruban Accueil : Cliquez en bout du ruban des styles

AaBbCcl AaBbCA AaBbCA dapboe AADB 1 AaF 1.1 As 111 4s 2001, 11111 AaBbCe AaBbC

Accentuat... Elevé T Normal Sous-titre Titre TTitre 1 T Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 TSansint.. Emphase.. Emphasei. Citation

4aBbCei AABBCC AABBCC AABBCC | AaBbCcDe

Citation i... Référence.. Référence.. Titre duliv... | T Paragra...
Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
ﬁ"} Effacer la mise en forme

4}_. Appliquer les styles...

[ AaBbCci AaBbCcl

- enregistrer la sélection en tant que nouveau style > Cadre

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aalj AaBbCc. AoBbCcD: AaBbCeDt AaBbCcDi AaBbCcDd AoBbCeD: AaBbCcDi AABBCCDL

cadre TMormal T Sansint. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase .. Accentuat.. Emphasei..

7. Bouton droit sur cadre = Modifier
8. Bouton Format = Bordure

Citation Citation i..  Référence..,

-
Medifier le style

2 - |

Propriétés
MNom : cadre
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur : T Narmal

Style du paragraphe suivant : | I8 cadre

Mise en forme

Calibri (Corps) El 11 |Z| G [ § Automatique E

B==1!

I I
=
I I
11
I
¥
1l

[«[+]

Li#, Style rapide, Sur base de : Mormal

Ajouter liste des styles rapides [ | Mettre 3 jour automatiquement
@) Unigue; dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

L

Interligne : simple, Espace Aprés : 0 px, Bordure : Haut: (Simple, Automatique, 0,5pt Epaisseur du trait), Bas: (Simple, Automatique, 2,25 pt
Epaisseur du trait), Gauche: (Simple, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Droite: (Simple, Automatique, 2,25 pt Epaisseur du trait), Style :

Annuler

Prendre deux bordures fines et deux de 3 px
9. Modifier > Format = Paragraphe
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10. Appliquez les modifications qui suivent

F B
Paragraphe M

Retfrait et espacement |Eng1aTnements |

Général
Algnement ETET— -

Miveau higrarchique : | Corps de texte IEI

Refrait
| Gauche : 3 px = De 1re ligne : De :
Droite : Ipx = {Aucun) IZI =

| [] Retraits inversés

Espacement
Avant : 5px = Interligne : De :
Aprés Spx = Simple IZI =

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Texic compic Texdic coompic Tede compic Texdic coompic Tedie coompic Texde ocompic Texdic coomipic Tede coompic
Texic compic Texdic coomplc Tede compic Teic coomplc Tedie coomplc Tede ocomipic Teie coomiplic Tedie coomplc
Texic complc Tedie coomplc

Tabulations. .. K ] [ Annuler
B

11. Ecrire dans les cellules avec format centré
12. Sélectionnez la premiére ligne du tableau Onglet Format > Style des zones de texte et choisissez votre cou-

leur
13. Sélectionnez Effet 3D et choisissez (comme ici, on dirait une commode avec des tiroirs)

France Espagne Italie Suede

14. Dans la premiere cellule du tableau, Bouton droit sur cadre
15. = Modifier 2 Bouton Format = Bordure = Onglet Trame de fond = Couleur jaune

Vous obtenez le résultat définitif ci-dessus
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2 Insertion d’un tableau Excel

1. Partir d’un paragraphe centré

| &% Ligne de signature ~
,% Date et heure

" bgd Objet -
2. Ruban Insertion = Objet

F' =
Insérer un objet M

Mouvel objet | Créer a partir du fichier

Type d'objet :

Document Microsoft Office Word 97 - 2003 -
Document Microsoft Office Word prenant en charge les macros

I Document texte OpenCffice.org 1.1 s I
Feuille binaire Microsoft Office Excel (M

Feuille de caloul OpenDaocument

Feuille Microsoft Office Excel 97-2003

Feuille Microsoft Office Excel prenant en charge les macros = | [7] afficher sous forme d'icéne
Résultat

Insére un nouvel objet de type Feuille Microsoft

[
Em Office Excel dans le document.,

[ OK J [ Annuler

3. Ouvrez Objet
sélectionnez Microsoft office Excel

et

-

4. Ecrivez dans le tableau.comme ci-dessous (le format m3 et kWh sera défini plus tard).

Electricité

95 m3 150 m3| 5040 kWh
80 m3 130 m3| 4812 kWh
86 m3 160 m3| 5214 kWh
92 m3 140 m3| 5310 kWh
90 m3 100 m3| 5890 kWh

5. Coloriez le masque, les données et les calculs de 3 couleurs différentes

6. Diminuez la taille du fichier Excel (faire un double-clique dessus pour le rouvrir) et limiter le cadre aux cel-
lules utiles.

7. Pour le format en m3 ou kWh. Sélectionner la cellule B2 = Bouton droit = Format Cellule = Personnaliser
et appliquez le format avec la formule suivante ## 0\ «m3» avec des guillemets francais.
Voir la fenétre ci-dessous.

8. Mission accomplie
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9.
Format de cellule _ﬂ: |
Membre | Alignement | Paolice I Bordure I Remplissage | Protection |
Catégorie :
Standard Exemple
Mombre
Monétaire 35 m3
Comptabilite Type :
Date -
Heure #E£0\"m3
Pourcentage mm:ss ~
Fraction mm:ss,0
Sdentifique @
Texte [h]:mm:ss
Spécial EEEEIE - FEEHE o T € o @ -
Ihm T EEEs)| € - TEEH0| € T €5 -@ -
T EEEE)00E -THE2000€ o FIIE o @ -
T g EE0, 00\ _€ 5-* £ ££0,00\ € 5 = € 5 @ - =
00\ "m3" H
ol "kwh™
##0\ kwh" ¥
Supprimer
I Entrez le code du format de nombre, en utilisant un des codes existants comme point de départ.
[ Ok ] [ Annuler ]
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