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1. Ouvrir le logiciel Microsoft Office Word.

2. Ouvrir un nouveau document.

3. Ouvrir l'onglet « Tableau », puis insérer un tableau.

T4 Document1 - Microsoft Word

¢ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils | Tableau

Fepétre 7

Tapez une ques

=" N = 5 64 | Y [y Foe Eﬂl Dessiner un tableau J Qz q 1w0% - ! d Lecture l
~ Times New Roman v 12 Insérer » | Tableau... V. A~
— ] — Supprimer [ 3
3-|-z-|-1-|-§-|-1-|-2- 2Upp tall Colonnes a gauche RO S XA O S - I
Sélectionner | ‘*ﬂ Colonnes & droite
I 77 Tableau : Format automatique. .. 23 Lignes au-dessus
3 s 3l Sus
v :
¥ =3 Lignes en-dessous
;‘# Cellules...

4. Une fenétre va apparditre.

Sous « Taille du tableau », inscrire
une colonne et une ligne.

Sous « Comportement de
l'ajustement automatique », inscrire
une largeur entre 4,5 et 5.

Insérer un tableau

Taille du tableau

Nombre de colonnes : |l = l

MNombre de lignes : |1 =
Comportement de I'ajustement automatique

(® Largeur de colonne fixe : |4,5I : l

O ajuster au contenu
O Ajuster 4 la fenétre

Tableau:  Grille du tableau [ Format auto...

[] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

l oK J

Annuler
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5. Un rectangle apparditra dans votre document.

6. Cliquer a l'intérieur du rectangle et peser sur
« Entrée » jusqu'a la longueur désirée.

7. Maintenant, choisir la bordure du signet. Dans le
coin supérieur gauche du rectangle, il y a quatre
(4) petites fleches. Cliquer dessus : le rectangle
devrait s'‘assombrir.

Propriétés du tableau @@

Tableau | Ligne | Colopne | Cellule
Taille
[}

Alignement

Mesurer en :

Retrait & gauche :

&
e
@

Ocm &

8. Cliquer deux fois sur les quatre (4)
petites fleches : une fenétre nommée S GewE o
« Propriétés du tableau » va apparaitre. —
Cliquer sur « Bordure et frame ».

ax
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Aucun Autour

[ Bordure et trame... ][thions... ]

[ OK ][ Annuler ]
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9. Choisir la bordure désirée ainsi que sa couleur et

son épaisseur. Cliquer sur « Ok ».

10. Pour choisir la couleur de fond, faire le méme

procédé, soit : cliquer deux fois sur les quatre (4)

fleches. Cliquer sur « Bordure et trame ».

11. Cliquer ensuite sur l'onglet « Trame de fond » et

choisir la couleur désirée. Cliquer sur « Ok ».

12. Voulez-vous mettre des images? Simple! Lorsque

vous avez choisi votre image dans une banque

d'images, placer votre curseur dans votre signet.

13. Cliquer sur l'onglet « Insérer », « image », puis « a partir du

fichier... ».
Insérer une image @@
Regarder dans : @@ Q@ X i E - ouis~
Mes c!l;cuinents %W ‘ * »Eﬁmw %
G | &® Fh <s

Bureau

Mes documents

—t

Poste de travail

Favoris réseau

animaux

émotions

arbres

dessins animés

ntlom iR
Y. Hg A&

images divers

maisons hantees

monuments-habitations

buom de Fichier : ‘

v

Type de fichiers : ‘Toutes les images

o

v

Insérer

Annuler

14. Retrouver votre
image dans vos
dossiers et
cliquer sur
« Insérer ».
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Format de l'image @

15. Votre mage devrait apparaditre. T —
Toutefois, vous ne pouvez la Style dhabilage
déplacer. Pour déplacer I'image, - ’ - ‘ - = =
cliquer deux fois dessus. Une , , .
~ Aligné sur le texte  Encadré Rapproché  Derriére le texte Devant le texte
fenétre va
A, Alignement horizontal
C(ppC(r‘G ! *re' O Gauche O Centré O Droite @ autre
1§. Cliquer sur l'onglet : et
cliquer Cliquer
« Ok ». [ QK ] [ Annuler ]
16. Maintenant, vous pouvez déplacer votre image a
I'endroit désiré.
17.Pour insérer un texte, cliquer sur l'onglet .

18.Placer votre botte texte a l'intérieur de votre signet.

Ecrire votre texte. ‘
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19. Votre boite texte est blanche.
Si vous voulez qu'elle soit

transparente, cliquer deux fois

sur votre bofte texte pour voir
apparditre la fenétre

20. Cliquer sur l'onglet
. Sous
cliquer sur la fleche a coté de
et cliquer sur
. Sous
et cliquer sur

Jaime les fleurs.

Format de la zone de texte @

Taile | Habilage | Zone de texte | Web

Remplissage

Couleur : |
Transparence : < > 0% £
Trait
Couleur : I Style : — v
Paintillés : —— Epaisseur : 0,75 pt £

Fleches

Style de départ : Style d'arrivée :

Taille de départ : Taille d'arrivée :

cliquer sur la fleche a c6té de
Cliquer sur « Ok ».

21. Votre boite est maintenant transparente !

22.Vous pouvez changer le format de la police (couleur,

%i

style, taille, etfc.).

23. Voilal Vous avez terminel
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