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Creatiomdg: tablaus par nsertion,

1. Tu vas créer un tableau des éléves de I'école.
Ouvre un nouveau document dans word.
Dans la barre des menus, clique sur tableau, insérer, tableau.

Tableau | Fendtre 2

| Insérer ¥ | 2] Tableau... i |
aupprimer ¥ | #l Colonnes & -_:J-ﬂg':'ru:'-u :

ﬂ Tableau : Format automatique. ., :*:u Colonnes & droite
Ajuskement automatigque F |2 Lignes au-dessus l
Conertit k[ &9 Lignes en-dessous

%l Triet... j,];] Cellules...

Tu obtiens la fenétre insérer un tableau.
Ton tableau va reprendre les éleves ta classe.

Insérer un tahleau [§]

Taille du tableau e Choisis 3
Mombre de colonnes IE 2 | colonnes.
Mombre de lignes | 52 P |

Compartement de |'ajuskerment automatique
(%) Largeur de colonne fixe ; i.ﬁ.utu $| —

) Ajuster au conkenu ChOISIS 5
" Ajuster & la Fenétre hgnes.
Tableau :  Grile du tableau [ Eormat auto, ., ]
[ ] Mématiser les dimensions pour les nouveaus: tableaux
[ 0k _] [ Annuler
Clique sur ok.
= o o
i i i
i i i
i i i
L1}
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Ecris les titres de chaque colonne pour cela clique a l'intérieur de la colonne puis saisis ton

texte.
M omiT Prénomid Clag zeil i
i i i i_i
i i i i_i
i i i i_i

Complete le tableau. Tu n'as pas assez de lignes, tu vas en insérer.
Clique dans le tableau.
Clique sur tableau, insérer.

Tableau | Fenétre ? ] 7Tableau...
i

| Insérer

Colonnes & gauche

o Colonnes & draite

== Lignes au-dessus

== Lignes en-dessous

g2 Cellules...

Choisis lignes en - dessous. Répete I'opération autant de fois que nécessaire (ou utilise le
raccourci répétez la frappe : ctrl+z)
Ton tableau est terminé ? Passe d la mise en forme du tableau.

2. Mise en forme automatique du tableau.
Tu peux utiliser le format automatique. Choisis une mise en forme. Fais des essais.

Tableau | Fepétre 7

Hise en forme automatigue de tableau

Insérer 3 Catégarie ;
=
s i iTDLIS les styles de bableau ¥ |
aUpprimer » E_'E}‘TIES_E_EEHEE‘U:
o - e re A
|ﬂ Tableau : Format automatigue. .. biofeesinna = H
Tesl
Simple 3
Tableau liste 1
Tableau liste 2
Tableau liste 3 -
Tableau liste 4 ]
Tableau liste 5 = —
| Tableau liste & 5
i_T_a_bl_eE_U liste 7 » Par défaut...

Apercy

v, trars Total

17

& la derniere ligne
4 la derniére colonne

L Appliquer J[ annuler ]
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3. Tu peux modifier les propriétés du tableau comme tu le veux.

Clique sur tableau, propriétés du tableau. Observe bien cette fenétre. Tu as 4 onglets.

Propriétés du tableau

e -
Tableau i Ligne | Colopne | Cellule |

Taille:

| Mesurer en :

Retrait & gauche

|"| CTr |

=
= IEH
S
1]

izauche

Habillage du texte

s

Aucun Aukaur Fiositior
Crrientation du tableau

() De droite & gauche (%) De gauche & draite

[ Bordure et trame, . ][thiu:uns... ]

[ (9] 4 ][ Snnuler ]

Pour l'instant, choisis centré. Puis clique sur /onglet /igne. Nous reviendrons aux bordures

et trame plus tard.

Propriéteés du tableau

| Tahleau | | Colonne | Cellule |

Taille
Ligne 1:

[ ] spécifier la hauteur I-- Crm
Hauteur de la ligne

Cptions
Autariser le Fractionnement des lignes sur plusieurs pages

[ ] Répéter en haut de chague page en tant que ligne d'en-téte

[ t Ligne précédente ] [ Ligne suivanke ¥ J
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Tu es dans ['onglet tableau.
Tu peux choisir la largeur de ton
tableau.

L’alignement du tableau sur la
page.

L’habillage du texte.

Tu peux aussi choisir les bordures
et la trame de ton tableau.

Ici, tu peux choisir la hauteur
de chaque ligne.

Clique dans une cellule de la
ligne de titre.

Clique sur la case a cocher
Spécifier la hauteur et choisis
Iem.

Ok

Ensuite sélectionne toutes les
autres lignes du tableau.
Clique sur propriétés du
tableau et dans I’onglet ligne
choisis 0,6cm.

Clique sur ok pour voir le
résultat.
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I omic Fréenomi Clazseld
Dubois Julieis Sii
Petitis Mlarci i
Lupinid Arstned B
Antoinets Emilied Sici
b

S S =

Clique dans le tableau.
propriétés du tableau et clique sur /onglet colonne.

Ouvre la fenétre

Propriétés du tableau

PIX

Tu vas choisir la largeur de
chaque colonne.

| Tablesu | Lane |iC | Cellule | Pour les colonnes 1 et 2 choisis
Taille 6cm.
calonne 2: Pour la colonne 3 choisis 3cm.
Largeur préférée 5-5;1-1 cm é-| Mesurer en ECentimétres W
- : Passe d’une colonne a 1’autre avec
[ 44 Colanne précédente J [ Colonne suivanke kk f‘
les boutons.
Homis Fréenomis Clazseil i
Db Juali el S i
Fetitio Iarcio i i
Lupins Lrsened il i
Antoined Ermilied ST i

Nous allons changer les bordures et la trame du tableau.
Clique dans le tableau.
Clique sur propriétés de tableau, onglet tableau, bouton bordures et trame.

[ Bordure et trame, .,

]

Observe la fenétre bordure et trame : il y a 3 onglets : bordures, bordure de page et

trame de fond.

Tu vas travailler avec les onglets bordures et trame de fond pour personnaliser ton

tableau.
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X

Bordure et trame

{ Bordure de page | Trame defond |

Tvpe ! | Skvle Apercu

Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boukons pour appliquer les bordures

Aucun -

Encadré
Toutes
Couleur

[

Aukornatique |
Quadrilage
Largeur :
‘ rpt — 4/ v| appliquer & :
Personnalisé
|Cellule W

3 barre diaotils [ (04 ] [ Annuler J

1) Tu vas changer la couleur des bordures et de la trame de fond de la ligne de titre. Pour

cela, tu dois la sélectionner.
Ensuite dans l'onglet bordures, tu choisis le type, le style, la couleur et la largeur de tes

bordures.
Tu peux utiliser I'apergu a gauche pour voir ce que cela donne et tu peux méme cliquer

sur les boutons des bordures pour enlever ou mettre une bordure.
Choisis appliquer a cellule.

2) Tu vas choisir une trame de fond pour la ligne de titre.

Applique aussi a cellule.
Clique sur ok pour voir le résultat. Tu peux faire plusieurs essais.

3) Sélectionne toutes les autres cellules du tableau et choisis des bordures et une trame
de fond.

Si tu veux que tout le tableau aie les mémes bordures et la méme trame, choisis appliquer

a: tableau. Centre les titres et change la couleur et la taille de la police.

Nomo

Prénomo

Classeo

Duboisic

Julieid

Petitid

Ifarci

Loupinid

Arséned

o
=
=
=
=

Antoine

Ermniliet
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