Calendrier
1. Mettre le document en mode Paysage
2. Ajuster le document à la largeur de la page si nécessaire.
3. Ajuster les marges du haut et du bas à 1,5 cm.
4. Enregistrer le document sous le nom de Calendrier (.docx)
5. Au besoin, définir l'espacement après le paragraphe à 0. 
Accueil / Paragraphe / Espacement après / 0
6. [bookmark: _GoBack]Insérer un tableau de 7 colonnes et 9 lignes.
7. Écrire Avril 2012 dans la 3e cellule de la première ligne.
8. Sélectionner les 2 premières cellules de la première ligne et les fusionner.
9. Sélectionner les 3 cellules du milieu et les fusionner.
10. Sélectionner les 2 dernières cellules de la première ligne et les fusionner
11. Fusionner les lignes  2 et 9. 
12. Sélectionner le titre Avril 2012 et lui attribuer la mise en forme suivante:
Police Monotype Corsiva, 28 points, centré horizontalement et verticalement.
13. Ajouter une trame de fonds à la deuxième et dernière ligne.
14. Sélectionner la troisième ligne. Mettre les noms des jours de la semaine en gras et les centrer horizontalement et verticalement.
15. Ajuster la hauteur des lignes :
1ère ligne :	1,5 cm
3e ligne :	1 cm
4e à 8e ligne:	2,4 cm
16. Inscrire les dates dans les cellules appropriées et mettre un espacement du haut de 2 dans ces cellules.
17. Encadrer le tableau d'une bordure verte de 3 pt d'épaisseur.
18. Sélectionner les lignes 3 à 8 et appliquer une bordure intérieure verte de 1½ pt.
19. Changer la couleur du texte.
20. Mettre une trame de fond pâle à toutes les cellules qui n'en ont pas.
21. Insérer une ou des images dans la première ligne et faire les ajustements nécessaires.
22. Sélectionner la cellule du milieu de la première ligne et enlever les bordures de gauche et de droite.
23. Enlever les bordures intérieures de la 3e ligne.
24. Centrer le tableau dans la page (Menu Disposition / Tableau / Propriétés du tableau / Tableau)
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