FICHE N°9 Logiciel Publisher (Publication Assistée par Ordinateur)

Insérer un tableau

Pour insérer un tableau dans votre composition, cliquez sur [ de la barre d'outils.
Dans la fenétre suivante qui appardit, entrez le nombre de lignes et de colonnes de votre

tableau. ;
Créer un tableau @E

Exemple
Nombre de lignes : g E

] Client Modél Skl Coul
Mombre de colonnes : |5 E o = nele Wie ouleur
Lur. MPR. MAM R Faouge

Format du tableau :

Mar, DI W2 FAWE Bleu
[aucun] Mer, o BOA Chd, Blanc
Livre de comptes Jew, ECA WEA B4 (atis
Liste 1
Liste 2 i . L
Liste 3 Itilisez ce Farmat pour créer un tableau avec Format par défaut,
Liste 4 M

(04 | annuler

Le tableau choisi se présente alors
sous la forme suivante. Cliquez sur les
intervalles entre les lignes ou les
colonnes pour ajuster leur taille.
Comme pour tous les objets d'une
composition  Publisher, on peut
également redimensionner le tableau
en agissant sur les petits carrés noirs.
Pour le déplacer, cliquez sur le coin en
haut en gauche.

AJUSTER

Ajuster la hauteur des lignes sélectionnées u

Il est possible de redimensionner simultanément plusieurs lignes ou colonnes. Pour cela les
sélectionner et agir sur un des intervalles. Les lignes ou colonnes modifiées auront ainsi toutes
la méme dimension.
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Par lintermédiaire du menu « Tableau», vous pourrez
notamment insérer ou supprimer des lignes ou colonnes, Suppiiticr dos lignes o6 Lolormiss.s
fUSionner pIUSiCUf‘S CC”U'CS pr‘éalablemen‘r SéICCTionnées, i Fusionner les cellules
séparer d'une diagonale l'intérieur d'une cellule ... ~ Diagonales des cellules. .

Il faut ensuite considérer chaque cellule comme une « mini-
page ». Ainsi pour ce qui concerne l'insertion et la mise en
forme de texte ou d'objets a l'intérieur des cellules, on
opérera exactement de la méme fagon que sur la page. (voir

les autres fiches)

c'ﬁ'; Cauper

Copier

E Coller
Supprimet le kexte
Supprimer 'objet

Madifier le texte 3

Modifier le tableau ¥

Cikils de wérification »

= Fage entiére
Largeur de la page
@ Taille reelle
Ohijets séleckionnés

Aide sur ce tableau

Tableau Disposition  Fusion et publipostage

Insérer des lignes ou des colonnes. ..

ﬁ Format automatique de kableau. ..

Sélectionner r
Recopier en bas

Recopier & droite

+ Ajuster au texte

Apres avoir sélectionner une, plusieurs cellules ou la totalité du tableau,
si I'on procede a un clic droit sur la sélection, on pourra voir apparditre
ce type de menu contextuel. Il permettra entre autres de modifier la
couleur de remplissage et le style de lignes du tableau, afin de le mettre
en forme et de I'embellir.

, . Par les «Propriétés des cellules du
Insérer des lignes ou des colonnes. ..

e e B e tableau », on accedera aux réglages des
3 Fusionner les cellules marges internes des CC”UICS.
Sl Couleur de remplissage k
i Couleur de ligne b Aucun remplissage
== Style de ligne/bordure B e s

- ombré EE m

EZ° Proprigtés des cellules du tableau. .. ;
Autres jeux de couleurs, .,

Autres couleurs, .,

Effets de remplissage. ..

Dans le menu précédent, en [EIEAZIENS PIx
choisissant « Style de | Bordue de e | Bordues spécisles |
ligne/bordure » puis « Autres Epaisseur Sélectionner un cité
styles», on arrive sur la T
fenétre ci-contre. On pourra Tigsfine — il T e
alors facilement encadrer les & = | el
cellules  sélectionnées  en fz : | i
cliguant sur « Grille». Vous b — oL L g
choisirez également |'épaisseur [10pt P—
et la couleur de la bordure.
Couleur Bordure prédéfinie
Enfin en cliqguant sur l'onglet e = | == (]
« Bordures spéciales »  vous uintind ol i
acceéderez a des bordures plus [ Indiquer les couleurs qui simpriment difficlement
« exotiques ». [ ok | auer | Appliquer
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