· Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous êtes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur [image: image1.bmp].

· Enregistrez le document sous le nom "Tableau" dans le dossier "Ma formation Word".

· Affichage/Barres d'outils/Tableaux et bordures ou clic-droit sur un endroit vide des barres d'outils et sélectionnez Tableaux et bordures.

· Sélectionnez le style de trait [image: image2.bmp], épaisseur de 3 pt, couleur du trait automatique.

· Nous allons utiliser le bouton Dessiner un tableau [image: image3.bmp], cliquez dessus puis dessinez un rectangle dans votre feuille (en partant du coin gauche-haut et vous déplaçant vers le coin bas-droite). Dessinez votre tableau sur la moitié de la feuille (bien plus grand que l'exemple).
	


· Cliquez sur le bord gauche du tableau et glissez votre curseur jusqu'au bord droit pour dessiner un trait horizontal.

	

	


· Sélectionnez une épaisseur de 1 ½ pt. Dessinez 6 nouvelles lignes horizontales.

	

	

	

	

	

	

	

	· 


· Sélectionnez un style de trait continu, une épaisseur de 2 ¼ pt. Dessinez les 4 lignes verticales comme ci-dessous en partant du bord supérieur vers le bord inférieur, attention à ne pas aller trop loin.

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	


· Sélectionnez un style de trait pointillé, une épaisseur de ½ pt. Dessinez les lignes horizontales comme ci-dessous.

· Sélectionnez un style de trait double, une épaisseur de ½ pt. Dessinez les lignes verticales comme ci-dessous.

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	


· Utilisez maintenant le bouton gomme [image: image4.png]73



 pour effacer les lignes horizontales comme ci-dessous.

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	


· Sélectionnez de la 2ème ligne à la dernière du tableau. Cliquez sur le bouton [image: image5.bmp] pour uniformiser les hauteurs de chaque ligne.

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	


· Appliquez une trame de fond gris 30 % à la 1ère ligne et 10 % aux autres lignes comme le tableau qui suit. Positionnez votre curseur dans ces lignes et utilisez le bouton [image: image6.png]


.

· Sélectionnez tout le tableau, Tableau/Sélectionner le tableau, choisissez la police Arial, en effet celle-ci est plus lisible dans un tableau. Pour centrer verticalement toutes les cellules, utilisez le bouton [image: image7.bmp] de la barre d'outils Tableaux et bordures.

· Positionnez votre curseur dans la 1ère ligne du tableau. Appliquez une couleur de police blanche et centrez horizontalement la cellule avec [image: image8.bmp]. Sélectionnez la taille 20 pt et gras-italique. Écrivez "PLAN" dans la 1ère ligne.

· Tapez également le texte comme indiqué ci-dessous.

· alignez les cellules comme sur l'exemple: positionnez votre curseur dans la cellule à modifier puis utilisez les boutons d'alignement [image: image9.png]


.

	PLAN

	Fichier
	Nouveau

	
	Enregistrer
	Revient au même lors du 1er enregistrement

	
	Enregistrer sous
	

	
	Ouvrir

	

	Barre de menus
	Description fenêtre

	Barre d’outils
	Standard
	

	
	Format
	

	Barre d’état
	

	

	Polices
	Lettrine

	
	Avec la barre d’outil Format
	La 2ème possibilité est plus complète

	
	Avec la boîte de dialogue Format/Police
	

	
	Changer la casse

	

	Puces et numéros
	Paragraphe

	La 2ème possibilité est plus complète
	Avec la barre d’outil Format
	

	
	Avec la boîte de dialogue Format/Paragraphe
	

	Tabulations
	


· Fermez votre document et enregistrez les modifications.
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