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« La modification et la mise en forme
Un tableau créé automatiqguement fournit un résultat qui n'est pas toujours satisfaisant.

TARIF-NATIONAL-ET-REGIONAL-—LIVRAISON-AVANT-9-Hs

POIDS-EN-KGz

PROVINCE-EUROSg

e0-a1xn

2300-€4

e-kg-supplémentaire-de-1,1-a-30-kg=

e-kg-supplémentaire->-30-kgs

Il est souvent nécessaire de le manipuler pour le rendre plus lisible.
La modification et la mise en forme d'un tableau conduisent le plus souvent a :
- modifier le nombre de lignes et/ou de colonnes ;

- ajuster la largeur des colonnes et la hauteur des lignes ;

- ajuster le texte dans les cellules ;
- appliquer des trames de fond.

TARIF-NATIONAL-ET-REGIO HAL:1

= ] Trames de fond

POIDS-EN-KGa PROVINCE-AVANT-9-Hu PROVINCE-AVANT-12HII:! 4

De-0-3-1= 23,00 € 17 00- €5

Le-kg:-supp!émentaire-de-1,1-4- 30 kg= 150-€4 1,206 ¢———— Modification du nombre
de colonnes

Le-kg supplémentaire->-30-kga 2,80€d 2,50-€4 et/ou de lignes

Y il
__l_,_ _____ Modification de la
hauteur des lignes et
ajustement du texte
- S— i
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Vous étes employé ala société
VIT EXPRESS.

Votre chef de service vous _@ Modifiez le document en respectant les consignes (Doc. 2)
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w

communique les nouveaux
tarifs d’envois en France
métropolitaine. Vous étes
chargé de saisir le nouveau
document.

obtenu.

e

Définissez votre mise en page.

Saisissez le texte fourni (Doc. 1) et imprimez le document

(Fiches 55 a 60) puis imprimez le document obtenu.

Enregistrez le document sous « 13 Vit Express tarif ».
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Document

a créer
Gras, 22 pts ——»
Gras, 12 pts ———»

Maigre, 11 pts ——»

Tableaux : ——
- Titres centrés,
gras, 10 pts

- Texte courant
maigre, 10 pts

- Chiffres en
euros alignés a
droite

Tableau :
- Titres centres,
gras, 10 pts

- Texte courant
maigre, 10 pts

- Chiffres en euros
centrés

e TR o e

Tableaux & modifier
dans le document saisi

Modifications :

Supprimer le second
tableau et intégrer
les éléments dans le
premier tableau

Modifications :

Intégrer les conditions

Pour les deux
tableaux, modifier la
mise en forme
[trames, marges de
cellules de 0,2 cmen
haut et en bas, aligne-
ments]

m

SUPPLEMENTSH

Enlévement-provincen

Livraison-ou-enlévement.Corsext

Horsnormes—-Facturation-au-colisn

Lekliosupplémentaire- -partir-de50-kg-et/ou
Egald-2.-métres-linéaires

Avisde-passage-3-i'enlévementy

Taxe-aériennen

Livraison{e-samedi-mating

impératif-horaire-ponctuelx

Contre paiements

VIT-Express~
Pad‘boulevard-Carnotc-'
52000-ARRAST]
M
|
Vospiécesdétachées, produitsfinis, échantillons oudocumentssontattendusd'urgence«a4'autre-
Poutdela-France%...ql
Nosdivraisonsen-France métropolitaineen24-heures9}
TARIF-NATIONAL-ET-REGIONAL —-LIVRAISON-AVANT-9-H L]
POIDS-EN-KGH PROVINCE-EUROSH  [[n
De 0-3-11 23,00 €K
| e kg-supplémentaire-de-1,1-5-30-kgn 1,50€0n
Le kg supplémentaire->-30kgn 2,80€H{n
Wil
TARIF-NATIONAL-ET-REGIONAL—-LIVRAISON-AVANT-12-Hx In
POIDS-EN-KGH PROVINCE-EUROSH {lu
De0-a-1n 17,00€0n
Lekg-supplémentaire-de-1,1-3-30-kgt 1,20€!ﬂn
| Lekg-supplémentaire->-30kgn 2,50€n
SUPPLEMENTSX L
Enléevement-provincer 10,85-€1 L3
Livraisonou-enlévement-Corset 54,30-€1 i
Horsnormes—-Facturation-au-colisn 59,45-€n ﬂn
Lekilosupplémentaire-a-partir-de-50-kg-et/ou-égal-3-2- 2,98€n -]
métreslinéairen
Avisde-passage-al'enléevementx 19,10-€n -]
Taxe-aériennen 0,96-€H ]
Livraisonie-samedi-matint 12,30-€H et
impératif-horaire-ponctueln 33,00-€x ]]u
Contre palements 32,40-€n e
R s T e TN —— T T TR b e e e b s
E]
POIDS-EN-KGx PROVINCE-AVANT-9-Ht PROVINCE-AVANT-12-H}N ||°
De0a1n 23,00¢x 17,00{:H"
Lekg-supplémentaire-de-1,1-3-30 kgit 1,50£4 1,20(:“"
Le kg-supplémentaire->-30kgn 2,80€K 2,50(:5“

CONDITIONSH

10,85€<H . a .
Texte aligne verticalement
s4,30¢d dans la cellule "
59,45¢d . A
Possibilité-de remise-pour-tout-envol-
2 98€H ennombre. 9 L}
]
19,10€H Pour-tout-enlévement,-nous-prévenir- (&
avant-18-h.9
0.96¢H ¢ s
12,30€d Tarifs-TTCu -]
33,00¢H B
32,40¢d h“

— T Sy ——
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FICHES MICRO

Modifier et mettre en forme un tableau

m Ajuster la hauteur de ligne BB utitiser les outils de tracage de bordures
Bﬂ Ajuster la largeur des colonnes 59 Poser des marges de cellules et aligner le texte
Ajouter et supprimer des colonnes et des lignes 60 Appliquer des trames de fond

FICHE E Ajuster la hauteur de ligne

1. Approcher le pointeur de la souris sur une ligne de colonne.
( -I—\/ 2 Le pointeur de la souris se transforme en :I= .
g 2. Cliquer et glisser vers le haut ou vers le bas.

FICHE m Ajuster la largeur des colonnes

/'\ 1. Approcher le pointeur de la souris sur une ligne de colonne.

" fon) Le pointeur de la souris se transforme en +{{» .
2. Cliquer et glisser a droite ou a gauche.

FICHE [X4 Aiouter et supprimer des colonnes et des lignes

B Insérer une colonne

1. Cliquer dans la colonne qui suit ou précéde linsertion.
2. Cliquer sur Uonglet [Disposition] des Outils de tableau.

‘ @ 0 D B R R N Documentl - Microsoft Word Outils de tableau

- Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage Creation Disposition
il [} sétectionner ~ B tnsérer en dessous | (i & 053am  ° BEI;[S] - A=

X ; 2 2= o
== : -
I\ (i Afficher le quadrillage '—‘:] Tﬁ ] tnsérer & gauche il Fractionner tes cellutes | 55 406cm 1 =He=E — @

Supprimer | Insérer Orientation Marges de | Données
|| Propriétés i au-dessud 2BF Insérer & draite Fractionner le tableau | i Ajustement automatique ~ = dutexte la :leule .

Tabteau Lignes et colonnes s Fusionner Taille de Ia celiute 7 Alignement

[ & sétectionner - [ = ﬁ & Insérer 3. Cliquer sur le bouton [insérer & gauche] ou [Insérer a droitel.
4 g;‘::;: quadrtiage || SRR | 1nsérer ?:Z;: M Supprimer une colonne
| au-dessus f

Tebleau {3 Supprimer es cellues.. 1. Sélectionner la ou les colonnes a supprimer.
] s SuppMﬂg:solonnes 2. Dérouler le bouton [Supprimer].
L | #* | supprimerds lignes 3. Cliquer sur [Supprimer les colonnes].

M Insérer une ligne

1. Cliquer dans la ligne qui suit ou précede linsertion.
2. Cliquer sur Uonglet [Disposition] des Outils de tableau.

@ 1% By AN TR e S Documentl - Microsoft Word Outils de tableau

Accueil Insertion Mise en page Rétérences Publipostag Révision Affichage Création | Disposition l

I 3 sétectionner~ % = ¥ Insérer en desso1sj - | 1] 053em o HE 55_,' =ms A= @ s

| || [ Afficher le quadrillage _J = Al insérer 3 gauche ™ || [l Fractionner tes celiutes | 5] 406em S| == —_— "

I Supprimer | Insé = & —_— Orientation Marges de | Données
| Propriétés - au-dessud FlF Insérer 3 droite Fractionner le tableau || [ Ajustement automatique ~ | () 'm] (3 gutexte Ia cellule .

Tableay Lignes et cotonnes 1) Fusionner Taille de Ia cellule fs Alignement

[ Afficher le quadrillage o~ l'mém ] Insérer 5| Supprimer une ligne

[ propriétés - au-dessus EIF Insérer , ) . . .
Tableau e Reoimer tes coniors. | 1. Sélectionner la ou les lignes a supprimer.

& §# | supprimer es gotonnes | 2. Dérouler le bouton [Supprimer].
X = & |J!_,:U‘- Suapﬂmevles[lqnes; 3. Cliquer sur [Supprimer les llgnes].

R sélectionner - B B B s 3. Cliquer sur le bouton [Insérer en dessous] ou [Insérer au-dessus).




FICHE m Utiliser les outils de tragage de bordures

M Dessiner une ligne de colonne

rd Outils de tableau i
hage | Créstion | Disposition 1. Cliquer sur le bouton [Dessiner un tableaul.
CLL LI~ ¥ % ﬂ Le pointeur de la souris se transforme en crayon
= |l Bordures |~ U e ' . . [T .
o Couteur du stylet ~ Destiber Gomme | 2. Dessiner la ligne a U'endroit voulu.
Tragage des bordures * 3. Cliguer sur le bouton [Dessiner un tableau] pour le
o o désactiver.
4 :‘;9\
o |7/ lo M Supprimer une ligne de colonne
1. Cliquer sur le bouton [Gommel.
g Ry g Le pointeur de la souris se transforme en gomme 0
o |o/ |o 2. Cliquer et glisser sur lalles) ligne(s) a supprimer.

3. Cliquer sur le bouton [Gomme] pour le désactiver.

FICHE m Poser des marges de cellules et aligner le texte

Outils de tableau Les marges de cellules permettent d’aérer le texte
thage  Création meimm | dans les cellules du tableau.
il osm : EESS S AZ | T - M Poser des marges de cellules
& soeem C ] HmE = ]
i Alustement autometioue - || o dIB s vate RaRaR] s 1. Cliquer dans une cellule du tableau.
Taille de ta cellule % Alignement j 2. Cliquer sur longlet [Disposition] des Outils de tableau.

TR T 3. Cliquer sur le bouton [Marges de la cellule].

Optrons du ldl)lLdH

Marges des celiuies par défaut -

T e ST oo, [ 4. Modifier la valeur des marges.
Bes: 02z 2 Droke: o19em 12 5. Cliquer sur [OK].
Espacament des celides par défaut

[[] Autoriger Faspacement entre les celluias

Outils de tabteau | Aligner le texte
R Cipodton [N 1. Sélectionner les cellules concernées.
g :: — f i ;; = - 2. Cliquer sur longlet [Disposition] des Outils de tableau.
() I —— 9 ' N . .
B Astement automatioue * || ) il (e e i 3. Cliquer sur le bouton d'alignement choisi.
Taiite de I celiule i Allgnement

FICHE @ Appliquer des trames de fond

1. Sélectionner les lignes, les colonnes ou les cellules.
2. Cliquer sur l'onglet [Création] des Outils de tableau.

E!n \ H_ s O TP T s 1 I 13 Vit Express [Mode de compatibilité} - Microsoft Word Outils de tableau

i
Accuetl Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Créf‘lon Disposition
/| ligne d'en-téte V| Premiere colonne . Q rame de fond = =3

V| ligne Total V| Derniére col

"Lii
ik
1
§
:
e
B

[— = = el el S e - it | |

= e e e e :' H ENENEEE

Options de style de tableau Styles de tableau |
==== T e e S S W DR il -—ir: :
J_.AJTh.‘.}' r,w;:.-:z I'l |l-|-1-|;2~|3 XE ,.5...5.,.7., KK |

...... R —— ek T P I I l

Nosllvralsonsen-Francemétropolltalneen 24-heuresq)
+ Couteurs standard
L _ TARIF-NATIONAL-ET-REGIONAL—LIVRAISONA g g sEREm l.

3. Dérouler le bouton [Trame de fond].
4. Cliquer sur la couleur choisie.
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Modlfner e’f meﬁre en forme un Tobleau .

m Vous travaillez dans U'entreprise INTER.COM.

Lentreprise, spécialisée en communication, propose des formations .
dans le domaine de la communication interactive. 3
Vous étes chargé de créer le bordereau de participation. l\gi

Kl Prenez connaissance de la note (Doc. 1) et saisissez le document (Doc. 2 a 4).
F1 imprimez et enregistrez le document sous « 13 Intercom communication ».

- Marges:2,5cm.
K - Police: Arial.

~O

3

: l Note

—

NOTE A

Préparer le document deshné aux entrepruses pour leur
proposer hos ammahons sur les ouhls de commumca-

hon wlerachwe . !
Reprendre mofre en—t&e pus ) le fexte a—jout, le
tableaw d msmphnn le toul sur une Fewlle AY. '

Mer,

- e T = TS = T

I 2 En-téte
: de I'entreprise

ENTRAINEMENT

o

Inter.com

La communication d’entreprise
134 boulevard Victor Hugo
59000 Lille
Tél. : 0320 17 24 44 - Fax: 03 20 17 24 45

e e

Lo e e S T T i s =T = r—— " a———

=y | Texte
3 introductif

Madame , Monsieur

Les fedwologes du numéngue sont chaque Jour plus présentes aw coeur des enfreprses.

Et pourtant de frop nombreuses souéhés gnorent encore les gawns d’effuanté qu.’elles pourrient obte- z
ne s elles mettaent en oeuvre les fethnologues et sernces représentés par les ouhls de contact wsuel

d de communcahon wheradwe

— nsweonférence

~ wdéotonférence

— Web wnférence.

= = s T T T T T s ey T ———— T T T

TR




Bulletin de
réservation

0

Société

Activité

BULLETIN DE RESERVATION - INSCRIPTION

Adresse

Téléphone

E-mail

Dates des interventions

24 janvier 2 février 17 mars 8 avril 5 mai
31 janvier 9 février 24 mars 15 avril 12 mai
16 février 31 mars 22 avril 19 mai
23 février 29 avril 26 mai
Inscrivez-vous ci-dessous dans le(les) atelier(s) de votre choix
ATELIER 1 ATELIER 2 ATELIER 3

T e r——

Nom, prenom et date en pied de page

R T

T T

ST

——— e s

A EAdbian~ CALINUCED



