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Microsoft Word
Mon Premier Tableau
1. Construire le tableau suivant (5lignes et 4 colonnes) :

v' Tableau / Insérer / Tableau

Nom Prénom Adresse Nationalité

Souri Mouhamed 16 Rue Antaki Syrienne

Tounsi Salim 178 bis BD Houria | Tunisienne

Missri Yassir 148 Alexendrie Egyptienne

Iraki Fouad 18 Noumanre Irakienne
2. Afficher la barre d'outils « Tableaux te bordures ».
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12 et centré.
Définir une bordu

v Clique sur

v Choisir *
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re du tableau de taille 1pt et demi :

Sélectionner la premiere ligne du tableau, et la mettre en Police « Century Gothic » taille

de la barre d'outil Tableaux et Bordures

v" Repasser les bordures du tableau et des titres des colonnes.

Insérer une ligne au dessous de la quatrieme ligne :

v Mettre le curseur dans une cellule de la quatrieme ligne,
v Tableau / Insérer / Ligne au dessous

votre nom.

v Choisir le gris.

Déplacer le tableau vers le bas de la page.

Changer les dimensions du tableau.

Annuler ces dernieres modifications apportées au tableau.
Faites augmenter la longueur de la cellule des titres des colonnes :

Introduire les informations suivantes : Liby, Aisam, 143 Rue Sillimane, Libyenne.
Enregistrer le document sous le nom « mon premier tableau » dans un dossier qui porte

Définir les couleurs de fonds de la ligne des titres des colonnes en Gris :
v' Sélectionner les colonnes,
v" Bouton Droit / Bordure et trames / Trame de fond.

v" Faites parcourir le curseur de la souris sur la bordure bas de la ligne.
v Quand le curseur change de forme, Cliquer et glisser.
v" Laisser tomber le curseur de la souris lorsque la largeur est bonne.
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Centrer les titres des colonnes par rapport a la longueur et la largeur :
v' Sélectionner la premiére ligne du tableau.
v' Cliquer sur la fléche droite du bouton.
v" Et choisir le bouton adéquat.
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14. Enregistrer les modifications apportées au document.
15. Accéder au dossier dans lequel vous avez enregistré votre document.
16. Supprimer le document que vous venez de créer (quelle est votre remarque).
17. Revenir au document en utilisant un raccourci clavier.
18. Ajouter une Colonne a droit du tableau :
v" Mettre le curseur sur une cellule de la derniére colonne.
v" Tableau / Insérer / Colonne a droite
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Epreuve Note
Table des matieres
19. Introduire les informations suivantes : Rang, 1, 78, 15, 17, 14.
20. Mettre aussi le titre de cette colonne que vous venez d'insérer centré.
Application IT
Construire le tableau suivant :
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