w|l Tableaux & Insertions m COFAT/EEM/DE/BUS!

w Révision Word N°1
w |_es tableaux
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Création d’'ur

Dessiner un tableau

oUpprimer iZolonnes & gauche

Selectionner Colonnes & droite
Fusionner les cellules Lignes au-dessus
Fractionner les cellules. .. Lignes en-dessous
Fractionner le tableau

Tableau : Earmat automatique. ..

Ajustement aubomatique

Titres

Converkir

Trier...

Formule. ..

Masquer le guadrillage

Proprigtés du kableau, ..




Creation d’un tableau CoFAT/EEM/DE/BNSI

Insérer un tableau

Taille du tableau

X

Morbre de colonnes : |§ il
Mormbre de lignes : |2 il
. Comportement de |'ajusterment aukomatique
Indiquez le nombre _ -

{+ Largeur de colonne fixe ; |.|5.|_|I:|:| Zl

de COl onnes { " Ajuster au contenu

at de | | gnes { " Ajuster & la Fenétre
Tableau :  Grille du kableau Format auto, .. |

@'Iémn:nriser les dimensions pour les nouveau: tableau:
oK Annuler




wi|l Gestion d’'u

ﬁ Dessiner un tableao

Insérer

SUpprirner

Selectionner

Toutesles actions
possiblessur le
tableau créé

Fusionner les cellules

Fractionner les cellules. ..

Fractionner le kableau

Tableau : Format automatique. ..

Ajustement autornatique k

Titres

Conwertie k
% l Trier...

Formule. ..

| Masquer le guadrillage

Proprigtés du kableau...



Gestion d’un tableau m CoFAT/EEM/DE/BS|

w |nserer une ligne, une colonne

w Supprimer une ligne, une colonne
w Fractionner une cellule

w Fusionner des cellules

w |_es sélections

W Réglage des lignes ou colonnes
w Tallle des cellules

w Fractionner un tableau




|l Bordures d’un tableau | corareemoeseys:

W Menu Format / Bordures et trames
x|

Bordures l Bordure de page l Trame de Fond l

Twpe Skyle fpercy

les bautons pour appliquer les bardures

M - | Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez

Aucun

Encadré =
______________ j
B Toukes
Couleur : i
| Automatique ﬂ
Ouadrillage
Largeur : f;f | | | MHM|

‘ 14 pk j Appliquer &
g_ Personnalisé

ram |Ta|:||eau -

Texte
Paragraphe
Zellule

Afficher la barre d'outils Ligne horizontale, .. ] annuler




Bordures d'un tableau CoFAT/EEM/DE/BNSI

Style, couleur, largeur detrait Choix delabordure

Bordure et trame x|

Type Skyle fpercy
M i" Cliguez sur e schéma ci-dessous ou utilisgz
Aucun les bautons paur appliquer les bardure
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B Toutes
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7 Texte
Paragraphe
Zellule
=
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N

Typedelabordure Appliquer lesmodificationsa...




‘ |H Création: la barre d’outils

Tableaux et bordures
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w|| Convertir texte en tableau

Taper letexte en inserant
un « SEPARATEUR »
entrelesmots qui feront des entétes de colonne

GROUPE ; NOM ; PRENOM ; AGE
SEPARATEUR

SEPARATEUR

3 separateurs = 4 colonnes




il Convertir texte en tableau | corat/eewoezsys:

w Sélectionner le texte
Menu Tableau / Convertir / Texte en tableau

x
Nombr e de colonnes Taille du tableau
et de |IgneS Mombre de colonnes |1 il
déter mi né ‘<‘ Maombre de lignes : | :l
automati quement Zomporkement de ['ajustement automatique
pal‘ I‘app0rt {+ Largeur de colonne fixe : |.ﬁ.ut|:| il
au texte sélectionné (" pjuster au contenu

{ " Ajuster & la fenétre

Tableau:  {aucun) Format auka, ..

Séparer e kexke au niveau des

(" Marques de paragraphe  (* Poinks-virgules:

...................................

Indiquer le séparateur (" Tabulations (" Autres: |
chois

(] 4 annuler




w Menu Insertion

Saut, .,

Muméros de page...

Dake et heure...

Insertion automatique »
i_hamp...
iCarackéres spéciau, ..,

. Commentaire

REFErence 2

’E Composant Web, .,

Image b
£.4  Diagramme..,
Zone de kexte

Fichier. ..

Cbiet. ..

Signet. ..

Lien bypertexte,..  Chrl+k



(w]| Menu Insertion

Saut : ligne, page, section
Insertion automatique car acteres SpéCi auX

commentaires
Carackéres spéciau,

_Jd Commentaire




| W-I | es sauts COFAT/EEM/DE/BNSI

® Menu Insertion/Saut

saut 2 x| Ctrl + Entrée

Types de sauts

{ " Saut de colonne

" Saut de retour 4 la ligne

Types de|sauks de seckion

(" Page suivante " + A
Sy Shift + Entreée
(" Page paire

(" Page impaire I;TJ

2K, Annuler




w|  Note,légende,renvoi

Sauk, .,

iCarackéres speciau, ..

REférence 2 Moke de bas de page...

Image b Légende. ..

Cbijet... Rerwvioi, .,

Tables et index, .,

| mages

Table des matieres



(w]| Menu Insertion

Image

Diagramme. ..

Image
fichier
ob) et

fone de bexte
Fichier...

Cbijet. ..

Signet... ||en hyperteXte

Lien hypertexte, .,



CoFAT/EEM/DE/BMSI

Insérer un lien hypertexte

Insérer un lien hypertexte ed A
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Créer U Fichiers -_ﬂ Mokes Eureaut!que PPT
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