Bienvenue dans Word

Vous pouvez insérer un tableau’ ou un graphique? g
dans un document Word.

Voici les étapes a suivre pour insérer un tableau :

1. Cliquez a Uendroit ou vous voulez insérer un tableau, puis cliquez sur 'onglet
Insertion, puis sur Tableau et sélectionnez le nombre de colonnes et de lignes
désirées. Si votre tableau doit contenir plus de colonnes ou de lignes que ce qui
est affiché, cliquez sur Insérer un tableau et indiquez le nombre de colonnes et
le nombre de lignes désirées.

Fichier Accueil § Insertion | Dessin  Conception Mise ¢

% Page de garde ¥ T |: -I '-_é Formes ~

D Page vierge

| - w

= Saut de page

tBlcﬁnes
¥ f) Modéles3D  ~

Pages

Insérer un tableau...

o~
- EZ_I/ Dessiner un tableau

1 tableal...

]

o] "J Lonyertr le texte

E Feuille de calcul Excel

- B Tableaux rapides >

2. Pour que votre tableau ait une allure plus professionnelle, sélectionnez votre
tableau pour faire apparaitre U'onglet Création de tableau.
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3. Modifiez le Style de tableau et les Bordures jusqu’a ce que 'apparence du

tableau réponde bien a vos besoins.
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de votre domaine d’études.

Vous pouvez vous inspirer de tableaux dans des articles scientifiques

Voici les étapes a suivre pour insérer un graphique :

1.
Word, puis cliquez sur Uonglet Insertion, puis su

Cliquez a ’endroit ou vous voulez insérer un graphique dans votre document

r Graphique.
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3. Une fenétre d’Excel s’ouvrira dans votre document Word ou vous pourrez insérer
les données qui doivent se trouver dans votre graphique.
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4. Pour modifier les données, sélectionnez le graphique pour faire apparaitre
Uonglet Création de graphique et cliquez sur Modifier les données.
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5. Pour que votre graphique ait une allure plus professionnelle, toujours dans
Uonglet Création de graphique cliquez sur Ajouter un élément graphique et
Modifier les couleurs jusqu’a ce que 'apparence du graphique réponde bien a
vos besoins.
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Pour toute autre question relative a Office 365 (Word, OneDrive,

Outlook, PowerPoint, Excel, etc.), consultez :

O o Lafoire aux questions relatives a Office 365;

- o Leguide pratigue de Word;

- o Lesautres ressources offertes par le Soutien a ’apprentissage et a
la réussite (capsules et tutoriels).
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