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Ouvrir un classeur
Modifier le contenu des cellules
Insérer des lignes et des colonnes
Supprimer des lignes et des colonnes
Mettre en forme les cellules
Mettre en forme les lignes et les colonnes
Mettre en page une feuille
Imprimer une feuille
Enregistrer sous le même nom

Vous travaillez dans l'entreprise "MUSCLOR", exploitant d'une salle de musculation.
On vous remet le message suivant.

Le : 03/01/..

De : M. Justin Kachey A : L'employé(e) de bureau

Nom de la feuille : Tableau

Le tableau sera centré verticalement et horizontalement dans la feuille.

Rappel des règles de présentation :
en-tête :

Section de gauche : nom du fichier
Section centrale : nom de la feuille
Section de droite : votre nom en majuscule et votre prénom

aucun pied de page
*

A partir des informations suivantes et des remarques que j'ai portées sur l'édition
de ce tableau (voir au dos), veuillez mettre à jour ce fichier.

Ce tableau a été sauvegardé sur votre session dans le dossier Excel sous le nom :
MUSCLOR-RECH-FRS.

-

-
*
*

SÉANCE N° 2

Objectifs

Message

Le stagiaire nous a créé un fichier permettant le dépouillement des offres
fournisseurs.

http://mister.compta.free.fr
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TABLEAU DE COMPARAISON DES OFFRES

Matériel : 5 bancs de musculation

N° d'ordre Fournisseur Ville Montant brut Réduction Règlement
A fond la forme Sarcelles 8 jours
Sport 3000 Deuil 15 jours
Multi Sport Pontoise 1 semaine
Sportex Enghien 15 jours
Sport Plus Saint-Denis 8 jours
Le Sportif Cergy 30 jours

(A fond la forme)
(Multi Sport)
(Sportex)
(Sport Plus)
(Le Sportif)

Corriger les éléments du tableau

Format :
Titre : Taille 14 - Gras - Centré sur la largeur du tableau.
"Matériel :" : en gras et en italique
"5 bancs de musculation" : en italique
En-têtes de colonnes : centrés verticalement et horizontalement, en italique

sur un fonds gris clair.
les numéros d'ordre sont centrés.
Les montants apparaitont avec 2 décimales et séparateurs de milliers.
les pourcentages seront centrés avec zéro décimale.

Taille des colonnes :
Colonne A Ajustement automatique
Colonne B
Colonne C
Colonne D
Colonne E
Colonne F

Hauteur des lignes :
Ligne 5

8.

9.

7.

10.

0
0,1 0,2

0,15
2

6
1
1

5
3

1

1. A insérer

1
1

1 7420
8530
6580
7500

5. A insérer

8 jours
1 semaine

4. A insérer

Livraison

3. Supprimez 
cette ligne

(Livr)
7 390,004

(N°) (Frs)
ENERGY 15 jours

5 jours
20 jours

15 jours
(Règl)

12
12

8680
6990

2. Supprimez 
cette colonne

12

20

15 jours

12

25

0,1
0,5

0

7390

18

6. En 
majuscules

0,06
(Mt brut) (Réduc)
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