
 

BAUDINOT Stéphanie 
Animatrice – Formatrice NTIC 

FAIRE UN TABLEAU SOUS WORD 

 

  LUNDI MARDI MERCREDI  JEUDI VENDREDI  SAMEDI  

8 h 9 h       

9 h 10 h  Kiné  Kiné  Ménage 

10 h 11 h Picardie 
en ligne 

 Faire les 
courses 

Picardie 
en ligne 

Picardie en 
ligne 

Picardie 
en ligne 

11 h 12 h  Ménage     

12 h 13 h       

13 h 14 h       

14 h 15 h Picardie 
en ligne 

 

15 h 16 h  Kiné 

Faire les 
courses 

16 h 17 h 

Peinture 
sur soie 

 

Garder les 
enfants 

Peinture 
sur soie 

  

17 h 18 h       

 
 
� CREER UN TABLEAU  
Cliquer sur TABLEAU puis INSERER puis TABLEAU 
Choisir le nombre de lignes et de colonnes puis OK 
 
 
� INSERER UNE LIGNE OU COLONNE SUPPLEMENTAIRE DANS UN  

TABLEAU  
Cliquer sur TABLEAU puis INSERER puis LIGNE  ou COLONNE 
 
 
� SUPPRIMER UNE LIGNE OU COLONNE D’UN TABLEAU  
Cliquer sur TABLEAU puis SUPPRIMER puis LIGNE  ou COLONNE 
 
 
� FUSIONNER SUR PLUSIEURS CELLULES 
Sélectionner les cellules puis cliquer sur TABLEAU puis FUSIONNER LES CELLULES 
 
� CENTRER DANS LA CELLULE  
Cliquer sur TABLEAU puis PROPRIETES DU TABLEAU. 
Cliquer sur l’onglet CELLULE , choisir dans l’alignement vertical CENTRÉ. 
 


