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13. Word 6.0, Les Tableaux

13.1 Mise en situation

Les stagiaires devront ici découvrir et maîtriser l’outil tableau. Il permet, en effet, de réaliser une foule de mises en forme et son utilisation, en particulier dans le domaine technique, est particulièrement intéressante. On remplira des tableaux avec des données « réelles » provenant de la station météorologique de l’Institut Teccart qu’il s’agira ensuite de manipuler quelque peu et de reproduire sous forme graphique. 

13.2 Introduction

L’utilisation des tableaux dans Word 6.0 permet non seulement de présenter des données quantitatives dans les rapports techniques mais peut aussi permettre un alignement intéressant de textes et même d’illustrations. Le stagiaire devra bien maîtriser la notion de cellule car elle est à la base non seulement des tableaux mais aussi des feuilles de calculs d’Excel 5.0. Il sera de plus mis en présence d’un Assistant dans la création d’un graphique. Cet Assistant guide l’utilisateur, en divisant en plusieurs étapes, le processus de création de ces tableaux. Ces assistants se retrouvent dans la majorité des logiciels de Microsoft, en particulier dans le logiciel Excel 5.0.

13.3 Définition d’un tableau

Une image valant mille mots, voici un exemple un peu «particulier» de tableau.

	cellule 
	ligne 1 ; colonne 2
	aligné à droite
	
	

	 petite taille
	ombragée 10%
	centré
	sans bordure
	

	
	
	aligné à gauche
	
	

	ligne plus large
	123,4 

(voici un nombre)
	bordure pointillée
	[image: image1.wmf]
	


Tableau 13-1
· ce tableau compte 4 lignes et 5 colonnes;
· ce tableau compte donc 4 x 5 = 20 cellules;
· les colonnes ainsi que les lignes n’ont pas à être toutes de même dimension;

· une cellule peut contenir du texte, des graphismes, des nombres...;

· une cellule peut être ombragée et peut posséder des bordures (ou non) de diverses formes;

· on repère les cellules en indiquant le numéro de ligne et le numéro de colonne. Par exemple, la cellule L2C3 contient l’item « centré ».

Création d’un tableau au moyen des menus

Pour créer un tableau, on place d’abord le point d’insertion à l’endroit où l’on désire placer le tableau dans le document.

On peut ensuite faire appel à l’item Tableau/Insérer. La boîte de dialogue suivante se présentera :

[image: image2.wmf]
Figure 13-1
où il est possible de choisir le nombre de colonnes ainsi que le nombre de lignes de notre tableau. La zone Largeur des colonnes permet de spécifier avec précision la largeur des colonnes. Le choix Auto, actuellement visible, produit l’insertion d’un tableau occupant toute la largeur permise par les marges gauche et droite.

Un clic sur le bouton Assitant démarre un processus d’aide en plusieurs étapes pour la construction d’un tableau. Nous n’y ferons pas appel pour l’instant mais vous aurez à l’utiliser dans les exercices à la fin du document.

Le bouton Format auto vous propose différents formats de tableaux prédéfinis. Nous y reviendrons plus loin..

13.3.1 Création d’un tableau au moyen de la barre d’outils standard

Il est aussi possible de faire appel à l’icône Insérer Tableau de la barre d’outils standard. Après avoir cliqué sur cet icône, nous verrons apparaître un tableau vide de 4 lignes et 5 colonnes, analogue à celui de la Erreur ! Source du renvoi introuvable.. En maintenant le bouton droit de la souris enfoncé et en la faisant glisser, il sera alors possible de choisir la dimension du tableau. Lors de cette opération, vous pourrez lire le nombre de lignes et de colonnes de votre sélection actuelle dans le bas du tableau.

[image: image3.wmf]
Figure 13-2
Placer le contenu d’un fichier dans un tableau

Vous allez maintenant insérer un fichier de données dans un tableau. Remarquez qu’il est possible d’entrer des valeurs directement dans le tableau au moyen du clavier, mais nous préférons ici utiliser des données communes provenat d’un fichier de données.

Il s’agit alors de suivre les étapes suivantes.

· Placez le point d’insertion au début d’une nouvelle ligne de votre document.

· En utilisant l’item Insérer/Fichier, insérez le fichier meteo.txt se trouvant sur la disquette exword. Vous verrez la boîte de dialogue suivante se présenter à l’écran :

[image: image4.wmf]
Figure 13-3
Choisissez l’item Texte seulement pour voir apparaître la liste de nombres suivante:

16
16,4
192

15,5
25
250

15,4
21,3
245

15,5
25
240

15,6
15,9
241

15,8
20,5
227

15,8
23,2
224

15,9
15,5
250

16
16
247

16
16,6
255

16
18,7
245

15,8
19,5
242

15,7
20,2
238

15,8
18,2
249

15,6
16,9
229

Ces nombres représentent 15 journées (du mois de mai, allant du 8 au 22 mai): la température en degrés celcius, la vitesse du vent en km/h ainsi que la direction du vent (en degrés). Chaque donnée se trouve sur une colonne.

Il s’agit maintenant de convertir ce texte en tableau.

· Sélectionnez tous les nombres qui apparaîtront

· Choisissez l’item Tableau/Convertir texte en tableau et vous verrez la boîte de dialogue suivante :

[image: image5.wmf]
Figure 13-4
Cette boîte de dialogue permet de préciser la forme du tableau qui sera alors créée. Il faut bien remarquer la partie inférieure de cette boîte de dialogue qui nous permet d’indiquer, à Word 6.0 , le type de caractères qui sépare les données. Dans notre fichier, ce sont des caractères de tabulation qui ont été utilisés pour séparer les données. Cette information est capitale car elle permet à Word 6.0 de placer automatiquement, dans des cellules adjacentes, les données du fichier. Si vos données se retrouvent toutes dans la même cellule, vous avez alors fait le mauvais choix de caractères de séparation.

· Assurez-vous que les valeurs entrées dans boîte de dialogue correspondent bien au nombre de lignes et de colonnes.. 

Le résultat aura l’apparence suivante à l’écran :

	16
	16,4
	192

	15,5
	25
	250

	15,4
	21,3
	245

	15,5
	25
	240

	15,6
	15,9
	241

	15,8
	20,5
	227

	15,8
	23,2
	224

	15,9
	15,5
	250

	16
	16
	247

	16
	16,6
	255

	16
	18,7
	245

	15,8
	19,5
	242

	15,7
	20,2
	238

	15,8
	18,2
	249

	15,6
	16,9
	229


Tableau 13-2
Les lignes pointillées permettent de repérer la cellule active. Ce quadrillage de conduite ne sera pas imprimé. S’il n’apparait pas dans votre document, cochez l’item Tableau/Quadrillage.

Voyons maintenant quelques techniques propres à l’utilisation des tableaux.

Comment se déplacer dans un tableau

Après avoir placé le point d’insertion dans une cellule d’un tableau, voici comment le déplacer au moyen des touches du clavier. Remarquez que ces informations se trouvent dans un tableau !

Pour vous déplacer :

	Dans la cellule suivante
	tab

	Dans la cellule précédente
	maj+tab

	Vers la ligne précédente ou suivante
	haut ou bas

	D’un caractère vers la gauche ou vers la droite
	gauche ou droite


Lorsque vous utilisez le clavier pour vous déplacer, Word 6.0 sélectionne automatiquement le texte (s’il y a lieu) de la cellule atteinte. Avec la souris, il suffit de placer le pointeur de souris dans la cellule voulue et de cliquer. Word 6.0 ne sélectionne pas automatiquement le texte dans ce cas.

· Faites l’essai de ces touches de clavier dans le Tableau 13-2.

13.3.2 Comment sélectionner des éléments dans un tableau

Lors de l’édition de vos tableaux, vous aurez à sélectionner une ou des cellules, des lignes ou des colonnes entières. Voyons cela de plus près.

· Pour sélectionner une ou des cellules à l’aide de la souris, il suffit de faire glisser le pointeur de souris sur les cellules voulues. Si on désire sélectionner plusieurs cellules adjacentes, on clique d’abord dans une cellule; puis, en maintenant la touche maj enfoncée, on clique dans la cellule fermant la sélection. Cette sélection peut ainsi être de forme rectangulaire.

· Pour sélectionner des lignes entières, il suffit de placer le pointeur de souris immédiatement à gauche du tableau. Le pointeur de souris prendra alors la forme d’une flèche (. Il suffit ensuite de cliquer pour sélectionner la ligne entière.

· Pour sélectionner des colonnes entières, on se place dans le haut de la colonne et si on se trouve au bon endroit, le pointeur de souris prendra la forme d’une flèche vers le bas (. Il suffit ensuite de cliquer pour sélectionner toute la colonne.

· Enfin, pour sélectionner rapidement tout le tableau, il suffit de placer le point d’insertion dans une cellule du tableau et d’appuyer sur la combinaison de touches alt+(pavé numérique) 5.
13.3.3 Comment ajouter du texte ou des graphismes dans un tableau

Pour entrer du texte dans une cellule, il suffit d’y placer le point d’insertion et de taper le texte voulu. On doit cependant traiter de façon spéciale le caractère de tabulation car il nous permet normalement de nous déplacer dans le tableau; pour l’insérer dans une cellule, il suffit d’appuyer sur la combinaison de touches ctrl+tab.

On peut aussi introduire des paragraphes dans une cellule en appuyant sur la touche entrée. Si le texte dépasse les dimensions de la cellule, Word 6.0 agrandira lui-même la cellule verticalement. On peut aussi coller dans une cellule du texte ou des graphismes.

13.4 Le quadrillage et la trame des cellules

[image: image10.png]Nous avons vu précédemment qu’il était possible de faire afficher un quadrillage de conduite qui ne serait pas imprimé. Il est cependant possible d’insérer un quadrillage qui sera imprimé. Pour ce faire, on utilise le bouton Bordures de la barre d’outils standard. En cliquant sur ce bouton, la barre d’outils bordures apparaîtra.
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Figure 13-5
La fenêtre se trouvant à gauche de la barre d’outil bordures, la fenêtre style de trait permet de choisir la forme; l’épaisseur du trait servira à encadrer les cellules choisies. Les boutons adjacents permettent de choisir le type de bordure voulu: les bordures supérieure, inférieure, gauche, droite, intérieure et extérieure. Le dernier bouton permet de supprimer toutes les bordures d’une cellule. Remarquez enfin la zone de droite qui permet d’appliquer des trames de fond de densité et de motifs variables. Ces outils permettent d’améliorer la présentation des tableaux.

Voyons un exemple au Tableau 13-3.
	bordure gauche seulement
	
	
	trait d’épaisseur 3 pt
	

	
	bordure haute seulement
	
	trame 20% 
	trame diagonale claire

	
	
	
	trame 10%
	


Tableau 13-3
13.4.1 Modification d’un tableau

Voyons maintenant comment modifier le format ainsi que le contenu des cellules d’un tableau. On devra faire appel à différents items se trouvant dans le menu déroulant Tableau mais il ne faut pas oublier qu’un clic sur le bouton droit de la souris fait apparaître un menu contextuel. La plupart des items que nous vous demandons de choisir dans les menus déroulants se retrouvent dans ces menus contextuels. À vous de les utiliser.

Les exercices reliés à cette partie du document ont été regroupés dans la section Exercices se trouvant à la fin du document.

Comment modifier la taille des cellules

Pour modifier la largeur des colonnes, il suffit de placer le pointeur de souris sur la bordure de la colonne à modifier. Le pointeur de souris prendra alors la forme suivante: (((. Il suffit ensuite de maintenir le bouton droit de la souris enfoncé et de choisir la dimension de la colonne désirée. La largeur des colonnes adjacentes sera modifiée proportionnellement de manière à ce que l’ensemble du tableau ne soit pas modifié.

Si vous maintenez la touche maj enfoncé pendant la modification de la largeur de la colonne, la taille du tableau ne sera pas affectée. Seules la colonne choisie et la colonne adjacente seront modifiées.

Si vous maintenez la touche ctrl enfoncée pendant la modification de la largeur, toutes les colonnes à droite deviendront de largeur identique sans modification de la taille du tableau.

Enfin, si vous déplacez le pointeur de souris en maintenant les touches ctrl+maj enfoncées, la largeur des autres colonnes ne sera pas modifiée mais la grandeur du tableau sera modifiée en proportion.

La hauteur des lignes dépend du contenu des cellules de la ligne. On ne peut augmenter la hauteur d’une cellule qu’en ajoutant des espaces au texte qu’elle contient (ou des entrée)ou en procédant comme ci-après.

En mode d’affichage Page, il est en effet possible de modifier la hauteur des lignes d’un tableau en plaçant le pointeur de souris sur la règle verticale apparaissant à gauche de la fenêtre active. Si le point d’insertion se trouve dans un tableau, on peut voir des séparateurs de lignes se placer sur cette règle verticale. Il suffit alors de les faire glisser avec la souris pour dimensionner une ligne à notre guise. L’utilisation des touches maj et ctrl est identique au cas des colonnes.
On peut aussi modifier la hauteur des lignes d’un tableau en utilisant l’item Tableau/Taille des cellules/Lignes qui fera apparaître la boîte de dialogue suivante :

[image: image7.wmf]
Figure 13-6
Si vous choisissez Automatique, Word 6.0 ajustera la hauteur de la ligne à n’importe quel élément inclu dans une cellule de cette ligne. Si vous sélectionnez Au moins, Word 6.0 vous demande alors de taper un nombre dans la zone De: ce sera la hauteur minimale. Si un élément d’une cellule dépasse cette dimension, Word 6.0 ajustera lui-même la hauteur de la cellule. Enfin, si vous choisissez Fixe, Word 6.0 vous demande d’entrer ici aussi un nombre dan la zone De. Cependant, si le contenu de la cellule dépasse les dimensions demandées,Word 6.0 n’ajustera pas la hauteur de la cellule.

Si on ne veut pas que les lignes puissent être séparées par un saut de page, il suffit de désactiver la case Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages.

13.4.2 Centrage d’un tableau et des éléments contenus dans les cellules

La boîte de dialogue illustrée à la Figure 13-6 nous permet aussi d’aligner le tableau entier par rapport aux marges ou d’aligner des lignes individuelles. Il faut d’abord sélectionner les éléments que l’on désire mettre en forme et sélectionner ensuite le type d’alignement désiré. Remarquez que les lignes n’ont pas toutes à avoir le même alignement. 

Ainsi, pour centrer un tableau entre les marges, on doit d’abord le sélectionner en entier. On clique ensuite sur l’onglet Ligne et on précise le type d’alignement désiré : soit une valeur de retrait négatif soit un choix d’un alignement proposé ( Gauche, Centrée, Droite).

13.4.3 Comment ajouter ou supprimer des lignes ou des colonnes.

Il est fréquent d’avoir à ajouter ou à enlever des lignes ou des colonnes à un tableau.

Pour ajouter une ligne, on place le pointeur dans une ligne au-dessus de laquelle on désire procéder à l’insertion. On fait ensuite appel à l’item Tableau/Insérer lignes.

Pour supprimer une ligne, on sélectionne d’abord la ligne à supprimer et on clique sur l’item (devenu alors disponible) Tableau/Supprimer ligne. La suppression d’une cellule s’effectue de la même façon.

Pour ajouter une colonne, il faut d’abord de sélectionner une colonne voisine pour rendre l’item Insérer/colonnes disponible. En cliquant sur cet item, on verra une nouvelle colonne s’insérer à gauche de la colonne sélectionnée.

Pour supprimer une colonne, il faut, après l’avoir sélectionnée, utiliser l’item Tableau/Supprimer colonnes.

Comment créer des titres de tableau

Si on désire insérer un titre de tableau se trouvant par exemple dans la première ligne de ce tableau mais occupant plusieurs colonnes, il faut procéder à la fusion des cellules concernées. Voyons cela au moyen d’un exemple :

	Voici le titre un peu long, actuellement limité à une seule cellule
	
	

	
	
	


Tableau 13-4
En sélectionnant les deux premières cellules et en activant l’item Tableau/Fusionner cellules, vous verrez ces deux cellules n’en faire qu’une. Elles ont été fusionnées tel qu’on peut le constater dans le Tableau 13-5.

	Voici le titre un peu long, actuellement limité à une seule cellule


	

	
	
	


Tableau 13-5
Afin de revenir à la mise en forme initiale, il suffit de sélectionner cette grande cellule et de choisir l’item Tableau/Scinder cellules. Il est alors possible d’indiquer à Word 6.0 le nombre de colonnes que nous désirons voir apparaître. Par exemple, si on applique cette option au Tableau 13-5 et que l’on indique non pas 2 mais plutôt 3 colonnes, on verra alors le résultat suivant :

	Voici le titre un peu long, actuellement limité à une seule cellule
	
	
	

	
	
	


Tableau 13-6
Insertion de légendes

Si vous désirez insérer des légendes sous les tableaux d’un document, utilisez l’item Insertion/Légende qui vous propose la boîte de dialogue suivante :

[image: image8.wmf]
Figure 13-7
Par défaut, Word 6.0 nous propose d’insérer une légende pour une Figure, en l’occurrence la Figure 6. En cliquant dans la zone Intitulé, vous verrez le choix Tableau se présenter; il suffit de le sélectionner pour produire une légende de tableau. Vous remarquerez que Word 6.0 s’occupe lui-même de la numérotation de ces légendes. 

13.5 Création de graphiques

Word 6.0 nous permet de créer des graphiques au moyen de l’outil Microsoft Graph. Pour créer un graphique, on doit évidemment fournir des données. Or, ces données peuvent se trouver dans un tableau et il est alors assez facile de créer un graphique. C’est cette option que nous allons maintenant parcourir.

Soit le Tableau 13-2 quelque peu modifié. Nous avons en effet ajouté les dates du mois de mai correspondants aux différentes données.

	Date ( mai)
	Température
	Vitesse du vent
	Direction du vent

	8
	16
	16,4
	192

	9
	15,5
	25
	250

	10
	15,4
	21,3
	245

	11
	15,5
	25
	240

	12
	15,6
	15,9
	241

	13
	15,8
	20,5
	227

	14
	15,8
	23,2
	224

	15
	15,9
	15,5
	250

	16
	16
	16
	247

	17
	16
	16,6
	255

	18
	16
	18,7
	245

	19
	15,8
	19,5
	242

	20
	15,7
	20,2
	238

	21
	15,8
	18,2
	249

	22
	15,6
	16,9
	229


Tableau 13-7
Après avoir sélectionné les données du tableau que l’on désire porter sur un graphique, on clique sur l’icône Graphique de la barre d’outils standard. On démarre alors l’application Microsoft Graph qui permet de créer des graphiques et de les modifier. 

Dans le tableau précédent, les données de chaque colonne sont de natures différentes. Nous créerons alors un graphique pour chacune d’elles. Illustrons cela avec la première colonne.

· Sélectionnez les deux premières colonnes du tableau.

· Cliquez ensuite sur l’icône Graphique
Afin de nous faciliter le travail, l’Assistant de Microsoft Graph nous guide dans la conception de notre graphique. À la Figure 13-8, on peut voir la première fenêtre de cet Assistant :

[image: image9.wmf]
Figure 13-8
La sélection proposée produira un graphique ayant la forme d’un histogramme. Cette fenêtre de l’Assistant nous propose (en les illustrant) différents types de graphique. Après avoir fait notre choix, on clique sur Suivant pour passer aux autres fenêtres de l’Assistant.

· Parcourez ces fenêtres afin de réaliser un graphique se rapprochant le plus possible de celui de la Figure 13-9:




Figure 13-9
13.6 Exercices

  # 1 - Sélectionnez au complet le contenu du Tableau 13-7 et faites l’essai des différentes formes prédéfinies de tableaux proposées par Word 6.0. Utilisez pour ce faire l’item Format automatique.

  # 2 - Insérez le fichier meteo2.txt dans un document Word 6.0.

  # 3 - Sélectionnez entièrement les valeurs et placez-les dans un tableau. Le séparateur entre les données est maintenant le point-virgule «;».

  # 4 - Appliquez au tableau du #3 une mise en forme analogue à celle que l’on retrouve au Tableau 13-7.

  # 5 - Sélectionnez maintenant les colonnes 1 et 3 et créez un graphique analogue à celui de la Figure 13-9 en faisant appel à l’Assistant.

  # 6 - Sélectionnez les colonnes 1 et 4 et créez, cette fois-ci, un graphique ayant la forme d’une pointe de tarte. N’oubliez pas que ces valeurs représentent des valeurs de la direction du vent exprimées en degrés.

Première Année
Programme de Formation des Techniciens Spécialisés en Électronique
DIRECTION DE LA RECHERCHE ET INGENIERIE DE LA FORMATION


Septembre 1995

12

_864019894

_877013417.unknown

