Comment faire un tableau ?


1. [image: ]Dans l’onglet INSERTION, sélectionner « tableau ».
[bookmark: _GoBack]
2. Choisir « Insérer un tableau », puis déterminer le nombre de lignes et de colonnes désiré. Ne pas oublier de compter une ligne supplémentaire pour le titre de chaque colonne.




	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



3. En cliquant sur les lignes qui séparent les colonnes, il est possible de les déplacer vers la gauche ou la droite afin d’ajuster la largeur de chaque colonne au contenu : prévoir une colonne plus large lorsqu’il y a beaucoup de contenu.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



4. Écrire le titre de la colonne sur la première ligne et le centrer. Tu peux également le mettre en gras.

	Jour de la semaine
	Tâche à accomplir

	
	

	
	

	
	

	
	







5. Si une cellule est vide, il est suggéré de la remplir en gris :
a. Mettre le curseur dans la cellule à remplir et cliquer avec le bouton de droite;
b. Dans le petit menu qui apparaît, choisir le pot de peinture (trame de fond) et sélectionner la couleur/teinte désirée.
[image: ]






	
	Monnaie
	Capitale
	Population

	Japon
	Yen
	Tokyo
	126 800 000

	Canada
	Dollar
	Ottawa
	36 710 000

	Espagne
	Euro
	Madrid
	46 570 000



c. Si désiré, il est possible de centrer le contenu de chaque cellule pour un meilleur effet visuel.
d. Sélectionne le contenu du tableau afin de modifier l’interligne pour le mettre à 1,0. Tu peux te référer au guide de méthodologie pour savoir comment faire.


6. S’il y a plusieurs éléments à insérer dans une même cellule, il est recommandé d’utiliser les puces. Tu as le choix entre les puces numérotées ou non. Il suffit de placer ton curseur à l’endroit où tu veux ta puce, puis d’aller cliquer sur l’icône (puces numérotées ou non). Par la suite, lorsque tu appuieras sur la touche « retour », une nouvelle puce apparaîtra automatiquement.
[image: ]




	Jour de la semaine
	Tâche à accomplir

	Lundi
	· Épicerie
· Tondre la pelouse

	Mardi
	· Désherber le jardin
· Nettoyer la piscine
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3. En cliquant sur les lignes qui séparent les colonnes, il est possible de les déplacer afin
d'ajuster la largeur de chaque colonne au contenu : prévoir une colonne plus large
lorsqu'ily a beaucoup de contenu.
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5. i une colonne 'a pas de titre, il est suggéré de la remplir en gris :
a. Mettrele curseur dans la cellule & remplir et cliquer avec le bouton de droite;
b, Dans le petit menu qui apparaft, choisir le pot de peinture (trame de fond) et
sélectionner la couleur/teinte désirée.

7

18

Monnaie Capitale Population

1

Japon

20m0Ts [

PAGE 1 SUR2. FRANCAIS (CANADA)

6. Silyaplusieurs éléments & insérer dans une méme cellule, il est recommandé d'utiliser
les puces. Tu as le choix entre les puces numérotées ou non. Il suffit de placer ton
curseur & Pendroit ol tu veux ta puce, puis d'aller cliquer sur Ficone (numérotées ou
non). Par la suite, lorsque tu appuieras sur la touche retour, une nouvelle puce
apparaitra automatiquement.
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a. Mettrele curseur dans la cellule & remplir et cliquer avec le bouton de droite;
A b, Dans le petit menu qui apparaft, choisir le pot de peinture (trame de fond) et
sélectionner la couleur/teinte désirée.
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