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Télé Formation Lecture

Creer avec Word un tableau de suivi de parcours personnel

Pour synthétiser les informations collectées sur le site TFL et se constituer une base de données
personnelle, il sera possible d’utiliser un tableau créé dans le logiciel Word.
Le tableau pourra avoir la forme suivante :

Titre de I'article :

Lien :

Théorie T.F.L. Pratique

Mes activites :

Evaluation :

Creer le tableau
Utiliser I’icbne de création de tableau : tout en maintenant le bouton gauche enfoncé, se
déplacer sur le quadrillage jusqu’a ce que le tableau ait la taille attendue.
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Menu « Tableau », « Insérer », « Tableau ». Indiquer a csses
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" juster au contenu

~ Ajuster 4 la fendtre

Tableau:  Grile du tableau

™ Mémariser les dimensions pour les nouveausx tablzaus
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Un tableau de 6 lignes et 2 colonnes occupant la largeur de la page est inséré a la place du curseur.
|

A RETENIR : insérer un tableau

A. lcOne création de tableau :

B. Menu «Tableau», «Insérer», «Tableau»

Fusionner les cellules
La premiére, la seconde, la quatrieme et la derniere lignes ne comportent qu’une seule cellule. 1l sera

donc nécessaire de fusionner les deux cellules. Pour cela placer le curseur a gauche de la ligne a
sélectionner et cliquer sur le bouton gauche. La ligne est surlignée en noire.

L ey

Couper

A. Dans la zone noire, cliquer sur le bouton droit de la soul
« Fusionner les cellules » avec le bouton gauche.

ou

B. Sinon, menu « Tableau », « Fusionner les cellules ». — Supprimer les lines

Copier

Coller
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Insérer des lignes

9 Fusionner les cellules
A RETENIR : fusionner des cellules §  UnfomsrblEEy sl
. FA  Uniformiser |a largeur des colonnes
Sélectionner les cellules : o ——
A. Bouton droit : fusionner les cellules I[ff oriertation dutexte...
. Alignement de cellules 3
B. Menu « Tableau », « Fusionner les cellules » Propriétés du tablea..
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Saisir les informations dans le tableau

Placer le curseur dans les différentes cellules et saisir les différentes informations : Titre de I’article,
Lien...

Mettre en forme le texte gréace a la barre de Mise en forme.

Times Mew Faman = 10 -G f 3

Les propriétés du tableau :
Dans le menu « Tableau », il est possible d’accéder au « Propriétés du tableau » qui permettront de définir
avec précision les dimensions des lignes et des colonnes, I’habillage du tableau par rapport au texte....

La barre d’outils TABLEAU : grace au menu « Affichage », « Barres d’outils », « Tableaux et

bordures » il est possible de faire apparaitre la barre spécifique aux tableaux. Elle permettra d’effectuer
rapidement et simplement des opérations sur vos tableaux.

Bordures : affiche ou non les différentes

bordures intérieures et extérieures. Position du texte
= dans la cellule
Type, taille et couleurs des IE | =l -
bordures. El = Orientation du texte
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.En Insérer des colonnes & droite

=g Insérer des lignes au-dessus

HE  Insérer des lignes en-dessous

#= Insérer des cellules, .,
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Ajuster au contenu

Ajuster & la Fenétre
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Largeur de colonne fixe
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