
Comment construire un tableau ? 

1. Faire apparaître le tableau 

 

 

2. Supprimer le tableau ou modifier ses propriétés 

 

 

3. Donner un titre au tableau 
Quand le tableau apparaît, cliquer sur propriétés. Une fenêtre va s’ouvrir. 

 

 

1) Placer son curseur à 

l’emplacement du tableau 

2) cliquer sur insérer => tableau 

Apparition du tableau et de la 

fenêtre suppression/propriété 

Par défaut, la fonction « stylé  est activée. 

Cliquer pour écrire un titre au tableau. 

Une case apparaît pour écrire le titre du tableau. 



4. Définir la taille du tableau : 

  

 

 

5. Ecrire dans le tableau 

 

Placer le curseur dans le tableau pour faire 

apparaître les flèches.  

Cliquer sur la flèche du haut pour ajouter 

des colonnes à gauche ou à droite, 

déplacer une colonne ou la supprimer.  

Cliquer sur la flèche sur le côté pour 

ajouter des lignes au-dessus ou au-

dessous, déplacer la ligne ou la supprimer.  

Cliquer deux fois dans la case où l’on 

souhaite écrire pour faire apparaître le 

curseur. Vous pouvez écrire.  



6. Changer la typographie du texte dans le tableau : gras, souligné, 

italique… 

 

1. Sélectionner votre texte. 

2. Puis cliquer sur la typographie. 

3. Choisissez la typographie à appliquer  


