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{ü§" Ê Uous effectuez votre période de formation dans la PME Air Loisirs.
M. Humbert, responsable de la société, souhaite faire un bilan des uentes de
ses produits pour les deux magasins situés à La Rochelle et Angoulême. Dans

un premier temps, vous êtes chargé(eJ de mettre en forme le tableau des
ventes du l"trimestre.

Préparer le tableau des uentes

I o Ouvrez un classeur et saisissez les données du tableau (DOCUHENT lJ

2 o Mettez en forme le tableau selon les indications de votre tuteur.

5 o Faites le total du semestre pour chaque produit.

4. Nommez la Feuill : §emestre L

5 . Enregistrez le classeur sous le nom Uentes_Semestrel.
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Ajouter le titre : " Uentes du semestre 1 ".
Centrer le texte sur toute la largeur du tableau et le mettqe en gras.

§jouter 3 colonnes :

âuril, Mai, Juin {par
.. incrémêntatiOn].
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Améliorer le tableau des uentes

I .0uvrez le classeur Uentes-Semestrel.

2 . lnsérez une colonne entre .< Mars " et " Avril >, et nommez-la " ïotal trimestre I " (D0§UMEI|IT 2).

5 . Saisissez les formules pour cette colonne. Ajustez la largeur de la colonne.

4rlnsérezunecolonneentre<<Juin"et"Totalsemestrel"etnommez-la"Totaltrimestre2".
5 . Saisissez les formules pour cette colonne et modifiez la formule de la colonne .. Total semestre I ,,.

6 . Ajoutez la ligne " Total général ", alignez le titre à droite de la cellule et passez le texte de la ligne

en rouge et en gras.

7 . Ajoutez une trame de fond pour le titre et le nom des deux magasins.

I o Centrez les titres de l'en-tête.

I o Définissez une zone d'impression : le tableau doit tenir sur une seule page.

l0 o Affichez en en-tête uos nom et prénom à gauche du document.

ll r Affichez en pied de page, au centre, le nom du fichier.

12 . Enregistrez le classeur puis imprimez le document en format paysage, centré horizontalement sur la feuille.

Renvoyer à la Iigne automatiquement
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Choisir l'orientation du document

P FICHE g

Centrer un document et mettre à l'échelle

E TICfiË IB
lnsérer un en-tête et un pied de page
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Finaliser le tableau des uentes

I .0uvrez le classeur Uentes_semestrel.

2 . lntégrez dans le tableau les données des mois d'avril à juin selon les indications de votre tuteur (D0CUt{ENT 5).

5. Enregistrez le classeur et imprimez-le en respectant les mêmes consignes que pour la mission 2.

Tableau des uentes du l"semestre
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Cliquer sur la ligne en dessous de la

ligne à insérer.

Faire un clic droit avec Ia souris.

Dans le menu contextuel, cliquer sur
lnsérer.

J( Éousx

& Ëôpi§

5ji optlorrt*<*raar

LA
Cüllr$$ddnl,,.

C'arrtping-ral

C'alalaler
:\lobii-houre

*? Rlnvay*r I h *gÊÉ êstê!ïrtiguÈmËnt

iffilu*ionnrr*c*:tru {

i lu al ' .i" Êeü;q:, er ê id lrqrl€ ,iuto,l1âtiqir*mer-.t
L,t

- fu:ianner Êt (entre. -

i ii rneûténl

H tgîonner

§l Eusionner

[§ AnnulaFurionnrrcdlukf

Cliquer sur l'icône Aligner au centre.

Sélectionner les cellules des colonnes
ou des lignes à fusionner et centrer.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe

Alignement, cliquer sur Fusionner et
centrer.

Saisir le premier élément de la suite
puis positionner le curseur de la souris
en bas à droite de la cellule. La croix de

recopie apparaît.

Fa ire glisser la cro ix d e reco p ie j usq u 'à

obtenir la liste souhaitée.

téwiÈ. i1;rs

Sélectionner la ou les cellules
concernées.

Sous l'onglet , dans le groupe de

cellule , cliquer sur le lanceur de

la boîte de dialogue [flèche noire en bas

à droitel.
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Sous l'onglet , sélectionner
le type de format souhaité [standard,
nombre, monétaire...J, puis cliquer sur
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drr seuresTre I
Février Mârs

û E G

Mai

Cliquer sur la colonne qui suit celle
à insérer.

Faire un clic droit avec la souris.

Dans le menu contextuel, cliquer sur

lris6r*r.

Sélectionner la colonne à ajuster.

Positionner le curseur entre les deux

colonnes et doublé-cliquer.

Sélectionner la cellule à aligner.

Sous l'onglet , dans le groupe

de cellule , cliquer sur les

icônes souhaitées.

Sous l'onglet Hise en page, dans

le groupe Hise en page, cliquer sur
0rientation.

Puis sélectionner Portrait ou Paysage

Aligner au centre

Aligner en haut

Aligner à gauche
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Aligner à droite
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Sous l'onglet , cliquer
sur le lanceur de ia boîte de dialogue.

Sous l'onglet l'larges, dans la
zone Centrer sur la page, cliquer
sur Horizontalement et sur
Uerticalement.

Cliquer sur *i{.

Pour ajuster Ie dbcument
à la page

Cliquer sur Page, puis dans la zone

Éehelte, cliquer sur âjuster.

Cliquer sur üB{
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lnsérer un en-tête de page

Sous l'onglet l'lise en page, cliquer sur
le lanceur de la boîte de dialogue.

Sous l'onglet En-tête/Pied de
page, cliquer sur la zone En-tête
personnalisé...

Cliquer sur la zone Partie gauche,
Partie centrâle ou Partie droite.

Saisir l'information souhaitée puis

cliquer sur 0K.

lnsérer un en-tête et un pied de page
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En*#rær um pâ*d d* pag*

Sous l'onglet î{i** æ* p*ge, cliquer sur
le lanceur de la boîte de dialogue.

Sous l'onglet En-tête/Pied de page,

cliquer sur la zone Pied de page

personnalisé...

Cliquer sur la zone Partie gauche,

Partie centrale ou Partie droite.

Saisir l'information souhaitée puis

cliquer sur 0K.

Pour afficher le nom du fichier,

cliquer sur l'icône â
{rl

L'expression &[Fichier] apparaît.

Cliquer sur 0K.
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Définir une Zone d'impression permet

d'imprimer seulement une partie d'un
document.

Sélectionner la zone du document
à imprimer.

Sous l'onglet f4is* *ç'l pege, dans

le groupe FTise æn pæge, cliquer sur
Zmnc§cmpr.

Puis cliquer sur Sr6fünir.
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