Étape pour la réalisation d’un tableau
1. Après avoir ouvert l’ordinateur.

2. Choisir le programme (Microsoft Word).
3. Dans Fichier, Mise en page, modifier l’orientation de votre page de Portrait à Paysage.

4. Dans Format, Police, choisir le type ainsi que la grosseur de la police (écriture). Assurez-vous qu’ils soient appropriés au type de travail.

5. Au milieu de la page, inscrire un titre ainsi que vos noms.

6. Dans Tableau, choisir Insérer, Tableau.

a. Choisir le nombre de colonnes; le nombre de lignes s’ajuste automatiquement.

b. Choisir l’ajustement de la largeur des colonnes fixes.

c. Choisir le format du tableau. 

d. OK

7. Inscrire les titres des colonnes. Pour vous promener d’une colonne à l’autre, appuyer sur tabulation (├← 
→┤).
Colonne 1 : Question

i. Insérer une numérotation. Dans Format, Puces et numéros.

Colonne 2 : Anticipation

Colonne 3 : Réponse

Colonne 4 : Commentaire

8. Ajuster la largeur des colonnes, si nécessaire. 
9. Inscrire les informations dans les colonnes appropriées.

10. Corriger vos erreurs.
11. Visualiser votre tableau dans son ensemble. Dans Fichier, Aperçu avant impression.
12. Faites les corrections nécessaires.

