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Les tableaux dans Pages. 

Un tableau, pour quoi faire? 

Entrer des données et éventuellement les trier. 

Vous pouvez créer un tableau depuis: 

• L’outil tableau. 
• Le menu insertion > tableau. 
• Un tableau créé avec Word. 

Ajoutez l’outil tableau à la barre d’outils. 

Si vous créez souvent des tableaux dans Pages, ajoutez 
l’outil tableau dans la barre d’outils. 

Pour personnaliser la barre d’outils allez dans le menu 
Présentation > personnaliser la barre d’outils > 
faites glisser l’outil tableau dans la barre d’outils. 
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Pour créer un tableau, positionnez-vous dans votre page, cliquez sur l’outil tableau et 
choisissez un modèle de tableau.

Pages insère un tableau selon le modèle que vous avez choisi.
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Créer un tableau depuis le menu insertion. 

Vous pouvez aussi créer un tableau depuis le menu insertion > tableau > sous-sections ou 
autres modèles situés dessous.
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Créer un tableau tout simple. 

Parmi les modèles il y a un modèle de tableau tout simple de 4 colonnes X 5 lignes.
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Ouvrir un tableau depuis un document Microsoft Word. 

 

Il est possible 
d’ouvrir un doc-
ument Word qui 
contient un 
tableau; ici c’est 
un tableau assez 
important, qui 
évitera la saisie 
d’un tableau de 
plusieurs pages 
lors des exercices 
pratiques réalisés 
lors de l’atelier 
Pages du Cilac. 
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Insérer une ligne au-dessus. 

Pour insérer une ligne, positionnez-vous dans une cellule, un clic droit > insérer un rang 
au-dessus.

Vous pouvez aussi insérer un rang en dessous ou une colonne, à droite (après) ou à 
gauche (avant).
Vous pouvez aussi supprimer une ligne (rang) ou une colonne depuis le clic droit.
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Dans le vocabulaire de Pages une ligne s’appelle un rang.

Saisie dans une cellule. 

Pour saisir une donnée positionnez le curseur dans la souris dans une cellule et saisissez 
vos informations.
Définir une ligne de titre. 

Pour définir une ligne de titre, positionnez-vous dans une cellule de la première ligne et 
cliquez sur l’outil en-tête et bas de tableau et dans le menu déroulant choisissez le nombre 
de lignes à prendre en compte.

Dans le vocabulaire de Pages la ligne de titre s’appelle rang d’en-tête.
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Répéter le rang d’en-tête sur chaque page. 

Si vous avez de longues listes, répétez la ligne d’en-tête.
Cliquez sur la première ligne, un clic droit > répéter les rangs d’en-têtes sur chaque page.
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Trier une colonne. 

Dans Pages vous pouvez trier une colonne en ordre croissant ou en ordre décroissant.
Cliquez sur le colonne, tout en haut, un clic droit > trier en ordre croissant ou en ordre 
décroissant.

Le vocabulaire de Pages. 

Une ligne = un rang.  
Ligne de titre = rang d’entête.  
Avant = à gauche.  
Après = à droite.  

Ajouter des lignes en fin de tableau. 
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Pour ajouter une ligne en fin de tableau, cliquez sur le petit rond situé en bas à gauche du 
tableau pour faire apparaître un compteur; cliquez sur le triangle du bas pour ajouter des 
lignes, sur le triangle du haut pour diminuer le nombre de lignes (rangs).
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Ajouter une colonne dans un tableau. 
 

Pour ajouter une colonne à droite, cliquez dans le petit rond, en haut à droite puis sur le 
petit triangle du bas pour ajouter des colonnes, sur le triangle du haut pour en supprimer.
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Vous pouvez aussi insérer une colonne à l’intérieur d’un tableau; positionnez-vous dans 
une colonne, un clic droit > et choisissez insérer une colonne avant ou une colonne après 
la colonne où vous êtes positionné.

Insérer une colonne à droite. 

Pour insérer une colonne à droite, positionnez-vous dans une colonne, un clic droit > in-
sérer une colonne après.
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Supprimer une colonne. 

 

Pour supprimer une colonne, sélectionnez le colonne, un clic droit > supprimer la 
colonne.
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Modifier la largeur d’un tableau. 

Vous pouvez ajuster la largeur d’une colonne selon vos besoins; positionnez-vous entre 2 
colonnes et déplacez l’outil double flèches et déplacer à droite et à gauche.
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Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris sur la limite de séparation 
des cellules. La flèche se transforme en double flèche. 
Décalez cet outil à droite ou à gauche pour modifier la largeur des cellules. 
C’est le même processus pour modifier la hauteur d’une ligne de cellules.

Ajuster la largeur d’une colonne au contenu. 

Vous pouvez ajuster la largeur des colonnes au contenu.
Sélectionnez le tableau (tout en haut), un clic droit > ajuster la largeur au contenu.
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Répartir uniformément les colonnes. 

Vous pouvez répartir la largeur des colonnes uniformément; cliquez dans une cellule, un 
clic droit > répartir les colonnes uniformément.
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Fusionner des cellules. 

Pour fusionner les cellules : sélectionnez plusieurs cellules, puis choisissez Format > 
Tableau > Fusionner les cellules (dans le menu Format situé en haut de l’écran d’ordi-
nateur). 

La fusion de cellules aboutit aux résultats suivants : 

  Si, avant la fusion, seulement une des cellules contient des données, la 
cellule fusionnée finale conserve le contenu et la mise en forme de cette cellule. 

  Si, avant la fusion, plusieurs cellules contiennent des données, tout le 
contenu est conservé, mais les cellules comportant un format de données spécifique, 
comme des nombres, des devises ou des dates, sont converties au format texte. 

  Si une couleur de remplissage est appliquée à la cellule supérieure 
gauche, la cellule fusionnée reprend cette couleur de remplissage. 
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Ici des cellules au centre du tableau ont été fusionnées.

Dissocier des cellules. 

Sélectionnez la cellule, puis choisissez Format > Tableau > Ne plus fusionner les 
cellules (le menu Format se trouve en haut de l’écran). 

Tout le contenu des cellules qui étaient fusionnées apparaît dans la première cellule 
scindée.  

Vous pouvez aussi passer par le menu Format > Tableau > ne plus fusionner les 
cellules. 
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Une autre possibilité c’est de passer par un clic droit > ne plus fusionner les cellules. 
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Les outils des tableaux.

Quand vous cliquez dans un tableau un panneau s’affiche à droite.

Ici depuis 
l’onglet 
cellule on 
peut don-
ner un 
format aux 
cellules.
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Ici remplissage en couleur d’une cellule.
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Depuis l’outil bordure de l’onglet cellule vous pouvez appliquer un style à une bordure.

Depuis l’onglet texte vous pouvez choisir une police, taille, gras, italique, etc.

Vous pouvez aussi choir un espacement entre lignes, changer l’alignement, etc.
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Les modèles de Pages.
Modèles proposés par Pages. 

Au lancement de Pages ou quand vous créez un nouveau document vous avez accès à 
plusieurs modèles qui sont classés par grands thèmes. 

Standard. 

Rapports. 

Lettres. 

Enveloppes. 
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C.V.

Divers.

Cartes de visites.

Prospectus et affiches.

�

�

�

�
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Dans mes modèles vous pourrez enregistrer vos propres modèles. 

Cartes.

Divers.

Bulletins.

Mes modèles.

�

�

�

�
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Les styles dans Pages.
Dans Pages, vous pouvez utiliser les styles pour mettre du texte en forme avec rapid-
ité et facilité.  

Divers types de styles sont disponibles au départ; vous pourrez les modifier et en 
créer de nouveaux. 

Les styles de paragraphe définissent l'aspect du texte d'un document, au niveau du 
paragraphe.  

L'application d'un style de paragraphe affecte le paragraphe entier.  

Les styles de paragraphe servent généralement à contrôler la mise en forme générale 
de grandes parties de texte.  

Les styles de paragraphes servent aussi de base à la création des tables des matières. 

Les styles de paragraphe peuvent contenir toutes les règles de mise en forme des 
styles de caractères, mais contrôlent également l'apparence du paragraphe, y compris 

l'alignement du texte, les tabulations, l'interligne et les bordures. 

 

On peut voir les 
styles depuis la 
barre d’outils 
standard et 
depuis l’onglet 
accueil dans le 
groupe styles.

Ici le style de 
paragraphe est 
courant11j.
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�

À droite vous pouvez voir les différents 
styles qui existent pour ce document 
Pages.

�
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Création du premier style. 

Maintenant je voudrais créer mon pre-
mier style.

J’ai tapé un exemple du type de texte 
que je voudrais obtenir (police, taille, 
couleur, cadrage, etc.). Le texte sélec-
tionné est attribué, actuellement, à 
Corps.

Je pourrais modifier corps pour qu’il 
prenne les caractéristiques du texte 
sélectionné en cliquant sur mise à jour 
ou créer un nouveau style en cliquant sur 
+ (plus), situé à droite 

Pages a créé un nouveau style 
qui s’appelle Corps 1;  je le 
modifie en Titre1.
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Modification d’un style. 

Ici  j’ai sélectionné le texte titre du document, qui correspond à Titre1,  et je veux lui don-
ner un style petites majuscules.

Le style de Titre 1 sera: 
•petites majuscules; 
•police Helvetica; 
•en gras; 
•taille 24 points; 
•en rouge. 

Pour enregistrer le style modifié, cliquez sur 
mettre à jour. 

Le document sera mis à jour avec la modifica-
tion du style. 
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Enregistrer comme modèle. 

Après avoir effacé, si nécessaire une partie du 
texte, je vais enregistrer le document Pages 
comme modèle.  

Le modèle sera enregistré dans mes modèles et 
sera affiché au lancement de Pages dans les mod-
èles. 

 

Ici je vais enregistrer 
le document sous le 
nom de modèle-
rampe85. 
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Création d’une table des 
matières.

Travail préparatoire avant de créer une table des matières. 

  
Pour insérer une table des matières, il faut 
que les titres, sous-titres…soient au préal-
able choisis dans votre document; par ex-
emple le titre « création d’une table des 
matières » sera défini comme style « Titre 
1 » et le titre « Travail préparatoire… » sera 
défini comme « titre 2 ». Le choix des 
styles de titres se fera au fil de l’eau, c’est-
à-dire quand on saisira le texte (lequel 
texte de ce paragraphe s’appelle « Verdana 
10 »). 
Dans le texte qui suit, « Lille, présentation 
générale » a le style « TITRE1 ». 
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Insertion de la table des matières. 

Une table des matières se met, en général, en début de document, après la page de 
garde; insérez, si nécessaire un saut de page avant l’insertion de la table de la table 
des matières puis allez dans le menu insertion > table des matières > document 
pour insérer une table des matières pour l’ensemble du document. Vous avez aussi la 
possibilité d’insérer d’autres tables des matières, comme par exemple une table des 
matières pour une section. 

Relief et Géologie a le style « Titre1 » et Topographie de Lille a le style « titre2 ».

�

�
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Pages crée la table des matières, mais il indique ici que les styles de paragraphes 
n’ont pas été définis pour la table des matières; rappelons que précédemment nous 
avions défini les styles Titres1, titre2 et titre3 comme styles de paragraphes. 

Dans le panneau de droite il faudra cochez les styles retenus pour créer la table des 
matières. 

Nous cochons pour commencer TITRE1. 
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Nous cochons ensuite titre2. 

Et pour terminer nous cochons titre 3; la table des matières a été créée. 
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Classement des styles dans le panneau des styles. 

Vous pouvez classer les styles 
selon vos désirs, il suffit de sélec-
tionner et de glisser le style. 

Ici le style TITRE1 est glissé vers 
le haut; ce sera ensuite le tour de 
titre2 et de titre3. 
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