
TRAITEMENT DE TEXTE: Les Tableaux. 
 

 

INSERER 3 MARQUES       DE PARAGRAPHES !!! 

 

1. Placer le curseur à l’endroit où tu veux insérer le tableau. 

 

 

2. Cliquer sur l'onglet "Insertion"et cliquer sur la petite flèche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Placer la flèche en haut à gauche et tout en maintenant la souris 

enfoncée, descendre en diagonal pour obtenir en couleur le nombre 

de lignes et de colonnes.  

 

 

 

4. Choisir 12 lignes et 4 colonnes. 

 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

5. Redimensionner les lignes et les colonnes : 

 En approchant le curseur sur la ligne ou sur la colonne, le curseur change de 

forme.  

 

 

 En maintenant la souris enfoncée déplacer au besoin lignes ou colonnes. 

 

6. Mettre en surbrillance le tableau et il sera possible d'agir sur les propriétés (Bordures, 

couleurs, insertions de lignes ou de colonnes) du tableau. Cliquer sur l'onglet 

"Disposition" 

 

 

 

 

 

 

 

 


