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1. Afficher la barre d’Outils Tableaux et Bordures. 

2. Insérer un Tableau ayant 7 lignes, 7 Colonnes : 

          Méthode 1 : 
� Tableau / Insérer / Tableau…  

� Introduire les Dimensions  

         Méthode 2 : 
� Tableau / Dessiner un tableau. 

� Utiliser  pour dessiner.  

3. Fusionner les trois premières cellules de la  première colonne : 

� Sélectionner les cellules ( Par la Souris ou le Clavier) 

� Cliquer sur   pour établir la fusion. 
4. Ecrire ‘’ Liste des étudiants’’ : 

� Sélectionner la cellule.  

� Cliquer sur la flèche du bouton   et choisir Centré. 
5. Même procédure pour fusionner les trois premières lignes des deux 

dernières colonnes. 

6. Saisir Total et Moyenne respectivement dans l’avant dernière et la 

dernière colonne (voir en bas de page). 

7. Etablire les fusions et saisir les titres de colonnes comme sur le modèle 

final. 

8. Régler la taille des ligne et des colonnes via :  

     ,   ,   ou   

9. Mise en page de Totale et Moyenne : 

� Sélectionner la cellule.  

� Cliquer Bouton Droit. 

� Choisir  Orientation du texte. 

� Choisir l’orientation souhaitée  

10. Saisir l’ensemble des valeurs du tableau. 
11. Aligner au centre et centrer. 
12. Faire le double trait pour le Tableau : 

� Sélectionner le tableau. 

� Bouton Droit / Bordures et trames. 

� Toutes les ligne / Style : Double lignes   

13. Déplacer le tableau : 
� Parcourir le curseur souris sur le tableau. 

� Remarquer qu’un  va apparaître.  

� Clique dessus et glisser 

� Laisser tomber la souris sur l’emplacement voulu.   

14. Réduire/Agrandire la taille du Tableau : 
� Parcourir le curseur de la souris  sur le tableau. 

� Cliquer sur  en bas /droit du Tableau. 

� Cliquer et glisser.  

15. Uniformiser la largeur des lignes (des colonnes) : 
� Sélectionner le tableau. 

� Bouton Droit / Uniformiser la hauteur des lignes (la largeur des 

colonnes). 

16. Enregistrer le document. 
Modèle Final : 
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