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Colonnes 

Les colonnes permettent d'adapter la mise en forme du document à son 
contenu. 

On peut prévoir d'utiliser des colonnes pour le document entier, ou une 
partie du document. Elles peuvent être de largeur identique ou non, 
séparées ou non par une ligne verticale. 
 

Utilisation : Journaux, revue, menu, … 

------------------- 

Pour insérer une ou plusieurs colonnes, cliquer dans l’onglet MISE EN PAGE sur le 
bouton COLONNES puis sur un des boutons (un, deux, trois, …). 

 

 

 

 
 

Le texte suivant sa longueur passe d’une colonne à l’autre. Si vous souhaitez 
passer à la colonne suivante, vous devez insérer un saut de colonne.  

Cliquer sur  l’onglet MISE EN PAGE, puis sur le bouton SAUTS DE PAGE, ensuite  
cliquer sur COLONNE. Un saut de colonne est ajouter et vous pouvez écrire dans la 
deuxième colonne. 
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Exemples d’utilisation de document avec des colonnes pour former un document A5. 
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Remplir la feuille aux maximum avec lignes des notes de détectives 

Pensez à modifier les marges si besoin  
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Autre exemple d’utilisation des tableaux 

• Positionner un titre 

 

 

 

• Aligner des images sur un même ligne avec une légende en dessous 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Aligner des données  

Tableaux 

Un tableau est composé de cellules obtenues par l'intersection d'une ligne et d'une colonne. Une cellule 

peut contenir des textes et des graphismes. 

Vous pouvez utiliser des tableaux pour aligner des nombres dans des colonnes, les trier et effectuer des 

calculs. Les tableaux vous permettent également de réorganiser du texte et des graphismes, notamment 

des paragraphes côte à côte dans un curriculum vitae (plutôt que d'utiliser des tabulations ou le format 

colonne). 
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Tableau 
Pour ajouter un tableau,  

Cliquer sur le bouton TABLEAU dans l’onglet INSERTION puis sélectionner les cases pour déterminer le nombre de 

ligne et de colonne [W].  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour redimensionner les colonnes, placer vous sur une des lignes verticales,  

le curseur change par 2 flèches opposés. 

Déplacer les à droite ou à gauche. 

 

Pour supprimer les traits noir,  
sélectionner le bouton BORDURES, puis sélectionner AUCUNES BORDURES [W]. 
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Réaliser le tableau des 6 fiches suivantes : 

• Mettre les marges à 5 mm 

• Ajouter un tableau de 2 lignes et 3 colonnes 

• Copier le texte dans un chacune de cellule 

• Modifier éventuellement la taille des caractères 

Si vous souhaitez agrandir  les colonnes, déplacer le trait côté droit 

quand les doubles flèches s’affichent. 

 

Pour égaliser les 3 colonnes, cliquer sur bouton DISTRIBUER LES 

COLONNES. 
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Retour sur la séance 13 
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