
CONFECTION 
D’UN 

CALENDRIER



La création, sous Word, d’un calendrier utilisera de nombreuses options proposées par cette application, telles que 
« insertion d’image et de tableau », outils de dessin, Police et couleurs de caractères, etc.

Peu importe le sens de l’insertion des « objets »,  l’illustration d’une page de calendrier arrive au même résultat. 
Présentation d’une méthodologie :

1/ - Insertion d’une image 
(copier/coller depuis une image Web)

2/ - Insertion d’un tableau
Balayer le tableau de gauche à droite et 
de haut en bas pour définir le nombre 
de colonnes et de lignes

3/ - Insérer une zone de texte 
Pour inscription du mois du calendrier
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Ajuster le tableau :

1/ - Après avoir sélectionné (en balayant le tableau), 
dans l’onglet « outils de tableau – disposition » on 
ajustera les dimensions (largeur et hauteur) des lignes 
et colonnes 

2/ - Centrer le tableau dans la page Word
Avec un clic gauche sur la croix à gauche du tableau, on 
déplacera le tableau (en haut et en largeur) sur la page



Remplir le tableau avec les données :

1/ - Insérer les données dans chaque cellule

2/ - Après avoir sélectionné le tableau, dans 
l’onglet « outils de tableau – disposition » 
dans la partie « alignement » les neuf 
« carrés » permettent d’aligner dans le 
tableau des données. Pour notre exemple 
cliquer sur « centrer dans la cellule » 

3/ - Inscrire le mois dans la zone de texte 
prévue à cet effet

La police et la couleur des caractères 
peuvent être modifiés (voir cours précédent).
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Il peut aussi être donné un style aux bordures du tableau

Après avoir sélectionné le tableau, dans l’onglet « outils de tableau – création » cliquer sur Styles 
de bordure et choisir le style souhaité

Le pointeur de la souris transformé en « stylo » longera les bordures à créer. Une fois toutes les 
bordures dessinées, cliquer en dehors du cadre pour annuler le pointeur stylo.

Epaisseur bordure

Couleur bordure

N.B.  Une trame de fond peut être insérée, mais attention à l’impression du calendrier.



Quelques exemples de styles des caractères :

Après sélection de la partie à traiter, dans l’onglet 
« outil de dessin »

- Style Word Art
- Remplissage et contour du texte  (couleur)

- Effets du texte (plusieurs effets sur les lettres)

Pour passer d’une ligne d’écriture horizontale à une ligne 
d’écriture verticale, il suffit de réduire la largeur de la zone 
de texte et allonger sa hauteur avec les poignées



Modèles avec Word



POWER POINT

Dans insertion cliquer sur tableau et sélectionner le nombre de lignes et de colonnes (même 
méthode que Word)
Le tableau pourra être glissé dans la diapositive après sélection comme les images
Le tableau inséré et positionné, on peut insérer une image (même méthode que dans Word) ainsi que la zone 
de texte pour le mois



Dans l’onglet « outils de tableau – création »

Plusieurs possibilités de création de tableau 



Lundi 4 11 18 25

Mardi 5 12 19 26

Mercredi 6 13 20 27

Jeudi 7 14 21 28

Vendredi 1 8 15 22 29

Samedi 2 9 16 23 30

dimanche 3 10 17 24 31
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ENREGISTREMENT DU CALENDRIER
POWER POINT

L’enregistrement peut se 
faire sous plusieurs formes 
suivant l’usage qu’on veut 
lui donner.

PDF (comme Word)

Mais aussi JPEG (ce format 
peut être imprimé par un 
professionnel)

L’enregistrement du 
document se fait sous 
deux formes :

- Document Word 

- En P.D.F

Aucun de ces deux formats ne 
peut être imprimé par un 
professionnel. Il conviendra 
de le transformer en JPEG (se 
reporter sur le cours de la 
conversion onglet « les cours/PC 
Windows/conversion un fichier en 
JPEG) copie du cours ci-dessus

Ces deux calendriers peuvent être imprimés sur sa propre imprimante 
(attention la consommation d’encre)












