Créer et insérer un
tfableau dans un texte

¢ Les éléments qui composent un tableau

Un tableau se compose de lignes, de colonnes et de cellules.
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Le tableau affiche des marques de fin de cellule et de fin de ligne.
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5

* La mise en forme d’un tableau

il S 5 e s 2 el = Marque de fin de cellule

Les composantes du tableau (lignes, colonnes, cellules) peuvent étre manipulées.
Le texte saisi dans les cellules peut étre mis en forme.
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Vous étes employé a la société _@
OPTIMA.

Votre chef de service vous

communique les nouvelles —@
formations proposées aux

entreprises. Vous étes chargé —@
de saisir la nouvelle page du K
catalogue.

Définissez votre mise en page.

Saisissez le texte fourni (Doc. 9 ) et mettez-le en forme
(Fiches 48 a 54).

imprimez le document obtenu.

Enregistrez le document sous « 12 Optima catalogue forma-

tions ».
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FICHES MICRO

Créer et insérer un tableau dans un texte

[ créer un tableau B uniformiser 1a largeur des colonnes
EE Ajuster la largeur des colonnes @ Fusionner des cellules

2 saisir du texte Mettre en forme le texte
Sélecﬂonner des lignes, des colonnes et des cellules

FICHE m Créer un tableau

0|90 T ¢ 1. Cliquer sur Uonglet [Insertion].
3

: Aceit [ Insertion | Mise enpage Référent 2. Cliquer sur le bouton {Tableau].

) Page de garde + B 3. Déplacer le pointeur de la souris jusqu’a l'endroit voulu
) Pagevierge | U . E pour indiquer le nombre de lignes et de colonnes.

= |Tableau' Image lmaqes Formes Smart . .a
¥3sautdepage dipart - 4. Cliquer sur la derniére cellule.

__ Pages |

L0000 Word insére le tableau.
o000
QOO0

FICHE m Ajuster la largeur des colonnes

: 1. Approcher le pointeur de la souris sur une ligne de colonne.
( U Le pointeur de la souris se transforme en «||» .
= 2. Cliquer et glisser a droite ou a gauche.

FICHE m Saisir du texte

B 1. Cliquer dans la cellule.
T I 2. Saisir le texte.
3. Appuyer sur la touche [Tabulation] pour passer a la
cellule suivante.

FICHE Sélectionner des lignes, des colonnes et des celulles

M Sélectionner une ligne

* Cliquer face a la ligne dans la marge de gauche.
Pour sélectionner plusieurs lignes, cliquer et glisser vers le bas.

I Sélectionner une colonne

1. Approcher le pointeur de la souris au-dessus de la co-
lonne. Le pointeur se transforme en 4.

2. Cliquer pour sélectionner la colonne.
Pour sélectionner plusieurs colonnes, cliquer et glisser
vers la droite ou vers la gauche.

I Sélectionner une cellule
1. Approcher le pointeur de la souris sur le c6té gauche
de la cellule. Le pointeur se transforme en ~.

2. Cliquer pour sélectionner la cellule.
Pour sélectionner plusieurs cellules, cliquer et glisser
vers la droite ou vers la gauche.




FICHE E Uniformiser la largeur des colonnes

o . La modification de la largeur des colonnes n’'est pas

R ) e = In > s

; % Couper ‘ toujours précise.

:-' 43 Copler " Il est possible d'uniformiser la largeur de plusieurs
@ Coler ' colonnes pour les rendre égales.

o Insérer »

s s s ot 1. Sélectionner les colonnes a uniformiser.

Do Yer s deis : 2. Cliquer le bouton droit de la souris sur la sélection.
Unifarmiser la hauteur des lignes | 3. Cliquer sur [Uniformiser la largeur des COlOﬂﬂES].
Uniformiser {a larqeu-‘es golonnes l

Bordure et trame...
Orientation du texte...

SOHED

FICHE E Fusionner des cellules

* s = i
T - . 1. Sélectionner les cellules a fusionner.
u - B | 2. Cliquer le bouton droit de la souris sur la sélection.
H - Copler 3. Cliquer sur [Fusionner les cellules].
I Calter |

Insérer » |

Supprimer tes cettutes...

Fusionner les cellutes

Bordure et trame...

S0[E

Orientation du texte...

-

Alignement de ceflules

Ajustement automatique »

Propriétés du tabieau...

e “e

| lﬁ

FICHE m Mettre en forme le texte

Pour mettre en forme le texte et modifier les alignements,
sélectionner les lignes et/ou les colonnes du tableau.

O\ Hd2-0R DG+ Document4 - Microsoft Word H Changer la police
| Accueil ' Insertion Mise en page __R_éfg’r_e_nfes ~ Publipostage Révision Affich 1. Sélectionner les élements
[ e du tableau.

- . A )@ :.._.,_.
L o ‘c’"""‘c“p” = 1A RIS || g?]L_]L 2. Dérouler le bouton [Polices].
Coler 5 1@ I § -~ dbox X Aa-]w'&’ A-|E= =B = |5 - 3 Cliquer surla police choisie.

1
=

i Presse-papiers Police s Paragraphe [

M Enrichir le texte

1. Sélectionner le texte & enrichir (gras, italique, souligné).
2. Cliquer sur le(les) bouton(s] choaisi(s).

B Modifier Ualignement
1. Sélectionner lalles) cellute(s).
2. Cliquer sur le bouton [Centre] ou [Aligné droite].




Créer et insérer un tableau dans un texte
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w Vous travaillez dans Uentreprise SONORPA. Votre chef de service vous

demande de reprendre deux documentations provenant de sites Internet
concernant les congés.
Vous étes chargé de créer les deux documents demandés.

Kl Saisissez le premier document (Doc. 1).
F Imprimez et enregistrez le document sous « 12 Sonorpa congés légaux ».
El Saisissez le second document (Doc. 2).
A Imprimez et enregistrez le document sous « 12 Sonorpa droits aux congés ».

oo
3

- Marges:2cm.
- Police : Calibri.

i ]  congés tégaux

SONORPA SA

Zone d’activités du Blanc-Mont
59500 Douai

Tableau & reprendre pour affichage

A saisir sur papier & l'en-téte de Uentreprise

CONGES LEGAUX POUR EVENEMENTS FAMILIAUX

ENTRAINEMENT

|

F:

Evénements Durée Conditions a remplir Rémunéré ';
Mariage : == [
- du salarié 4 jours Aucune Oui f
- d’un enfant 1 jour Aucune Oui [
Naissance ou adoption - 3 jours Pére salarié Ovui i
Congé paternité —— 11 jours Aucune Oui %
Déces : == t
- d’un conjoint 2 jours Aucune Oui P
- d’un enfant 2 jours Aucune Ovui b
- du pére ou de la mére 1 jour Aucune Ovui f
Maladie d’un enfant = 3 jours Enfant de moins d’un an Non |
5 jours 3 enfants de moins de 16 ans Non |

F

Proche en fin de vie === 3 mois Certificat et attestation de soins palliatifs Non i

maximum |

Source : www.dossierfamilial.com }

Titre du tableau 14 pts gras b
Sous-titres 11 pts gras
Texte courant 10 pts

Colonnes « Durée » et « Rémunéré » centrées Nom, prénom et date en pied de page
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2 Droits
f dux congés

SONORPA SA

Zone d’activités du Blanc-Mont
59500 Douai

Tableau a reprendre pour affichage

A saisir sur papier & l'en-téte de 'entreprise

Formation, éducation... Vos droits aux congés

Congé création d’entreprise —= Permet aux salariés des entreprises du secteur privé de
p
bénéficier d'un congé pour créer ou reprendre une entreprise.

Conditions :
- Avoir au moins 24 mois d'ancienneté dans |'entreprise.
- Se proposer de créer une entreprise ou de la reprendre et d’en exercer effectivement le controle.

Durée :
12 mois, renouvelable une fois.
Il peut &tre précédé, mais pos suivi d’'un congé sabbatique.

Congé individuel de formation === | Permet & tout salarié de s’absenter pendant ses heures

de travail dans le but de suivre, & son initiative et & titre
individuel, une action de formation de son choix, distincte de
celles comprises dans le plan de formation de I'entreprise.

Conditions :

- Avoir une ancienneté d’au moins 24 mois voire 36 mois pour les entreprises de moins de 10 salariés.
- Etre salarié depuis 12 mois de I'entreprise actuelle.

- Suivre une formation qui remplit certaines conditions.

Durée :
12 mois ou 1200 heures

Congé parental d’éducation - Permet, pendant la période qui suit le congé maternité ou
adoption, de prendre un congé pour s’occuper de son enfant.

Condition :
Avoir été en congé maternité ou adoption auparavant.

Durée :
1 an renouvelable 2 fois

Source : APCE

3 tableaux

Titre 14 pts gras
Texte courant 10pts Nom, prénom et date en pied de page
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