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SEANCE N° 1

— Objectifs

Ouvrir un classeur

Gérer les feuilles d'un classeur

Gérer un classeur

Mettre en forme les cellules

Modifier la taille des lignes et des colonnes
Mettre en page

Imprimer un document

Imprimer les formules de calcul

Sauvegarder un classeur (sous le méme nom)

Vous travaillez dans la bijouterie "LE 24 CARATS".
On vous remet le message suivant.

Message

Le: 03/04/..
De: Mwme Lawwe Brille A: L'employé(e) de burean

A pourtir des informations suivantes, mettez c jour le fichier CA-1TRI (ce fichier a
été sauvegoardé sur votre session dany le dossier Excel) :
- Renonwuney les feuilles :

*Feuwill env Tableaw

*Graphl enw CA mevnsuel par produnity

*Graph2 ew CA trimestriel pow produity

* Graph3 ew CA trimestriel par mois

- Supprimes les fewilles suivantes :
* Fewid2
* Feuil3

A powtiv des informations anmnotées sur Uannexe 1, metteg en forme le tableaw

Imprimesy le tableaw ew respectant les consignes de présentation swivantes :
- Le tableaw devrav étre centré verticalement et horigontoadement dang Lo fewille

- Ewven-téte :

* section centrale : nomv de lav fewille

* section de droite : votre now et votre prénomw
- Aucuwv pied de page
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Vous mimprimeres également les formules de calcul (env mode paysage et en
faisant apparaitre les en-tétes de lignes et de colonnes). Cette édition devro teniv
suw une seule fewille

Imprimey les trois graphiques (avec les mémes en-tétes et pieds de page que le
tablea)

- Classesy les feuilles dangs Uovdre swivant :
* Tableaw
* CA mevsuel paw produity
* CA trimestriel paw produity
* CA trimestriel pow mois
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ANNEXE 1
Cellules : Taille = 18 - En gras
(titre et sous titre centrés sur la largeur du tableau)
VENTE DU 1ER TRIMESTRE
(en milliers d'euros)

Articles Janvier Février Mars Total % du total
Boucles d'oreillg 75 70 85 23C 20,44%
Bracelets 70 6B 70 208 18,49%
Bagues 50 6p g0 195 17,33%
Chaines 20 25 35 80 7,11%
Pendentifs 5D 90 50 190 16,89%
Montres 8( 42 10p 242 19,73%

Total 345 360 420 1125
Moyenne N 58 60 70 188 +
Minimum 20 25 35 80
Maximum 80 90 100 230
Colonne ajustée Cellule alignée & droite Colonne en italique
automatiquement -
—
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Largeur des colonnes = 12

celuied

- en gras et italique

- sur fond gris

- centré verticalement
et horizontalement

Hauteur de la ligne = 25

100,00%<«— Ligne en gras

Lignes en italique



