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I Word TP n° 4: Lestableaux I

Exercicel : Insertion detableau

1) Rédiser letableau suivant (icbne ou menu Tableau/Insérer untableau).

Juill et Ao(t Septembre
DUPONT 250 120 175
DURAND 295 150 100

2) Pour mettre en forme un tableau, il est nécessaire de le séledionner en globalité, ou seu-
lement certaines portions : colonres, lignes, cdlules.

3) Modifier la largeur des colonres a I'aide du menu TableauwTalill e des cdlules ou e la

souris. 1% colonre : 5 cm. 2™ 24°™ colonre : 3cm.

NB : Lefait de modifier la largeur d’ une clonne modifie la largeur totale dutableau.

4) Centrer letableau par rapport aux marges de la page (menu Tableauw/Taill e des cdlules).

NB : S vous #edionrez I’option Autoriser le fradionnement des lignes sur plusieurs pages
dars le menu Tableau/Taill e des cell ules, vous all ez permettre qu un texte d’ une méme cdlule
soit a cheval sur deux pages.

5) Mettre:

» unespacement d’'1 cm entre les colonnes;;
» une hauteur deslignesd au moins 16 f.

6) Aérer letableau en mettant 3 pt suppdémentaires avant et apres chaque ligne. Noter la dif-
férence aveclamanipulation précédente.

Exercice2 : Insertion delignes et de colonnes, fusion, scission

1) A partir du tableau précédent, rédiser la tableau suivant en uilisant les commandes
d’insertion celignes et de alonnes du menu Tableau.

Juin Juill et Aodt Septembre Octobre
MARTIN 300 275 100 125 280
DUPONT 315 250 120 175 290
DURAND 290 295 150 100 125
PORTE 300 275 130 150 100

NB : Le passage rapide entre deux cellules seffedue en utili sant la touche TAB du clavier.
Noter cependart qu'a la derniere célule du tableau, I’ enfoncement de la touche TAB induit
automatiquement I’insertion dune nowelleligne en fin de tableau.

2) Supprimer laligne MARTIN et la alonne Octobre.

3) Ajouter ureligne en haut du tableau, pus fusionrer les cing cellules en ure seule ; ajouter
uneligne en bas dutableau, pus <inder les cdlules; afin d obtenir le tableau suivant.



DUPONT
DURAND
PORTE

TOTAL %

MOIS

4) Fractionrer le tableau précédent de fagon a obtenir :

DUPONT

DURAND

PORTE

TOTAL %

Juin Juill et Aot
315 250 120
290 295 150
300 275 130
905 7% 820 6% 300 3%
MOIS
Juin Juill et Aot
315 250 120
MOIS
Juin Juill et Aot
290 295 150
MOIS
Juin Juill et Aot
300 275 130
MOIS
Juin Juill et Aot
905 7% 820 6% 300 3%

Exercice3 : Trame de fond et bordures

Septembre
175
100
150

425 4%

Septembre
175

Septembre
100

Septembre
150

Septembre
425 4%

Rédi ser les tableaux suivants en utili sant les menus Tableau et Format/Bordure d trame.

Utili ser une
Formule pour
cdculer les
Janvier Février Mars TOTAL totaux auto-
EST 7 7 5 19 matiquement
OQUEST 6 4 7 17
SUD 8 7 9 24
TOTAL 21 18 21 60
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