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CRÉER ET GÉRER UNE LISTE DE DONNÉES 
ÉCRIRE LES DONNÉES 

 Cliquer dans la cellule A1 (à l'intersection de la colonne A et de la ligne 1), y écrire le texte "Rayon" au 

clavier. 
 Pour se déplacer dans la cellule suivante, appuyer sur la touche Tabulation : le curseur se déplace d'une 

cellule vers la droite, donc sur B1. 
 Écrire "Produit" dans B1, appuyer sur Tabulation. 

 Écrire "Marque" dans C1, appuyer sur Tabulation. 

 Écrire "Prix" dans D1, appuyer sur Tabulation. 

 Écrire "Stock" dans E1. 

 Pour passer au début de la ligne suivante, appuyer sur la touche Entrée : la cellule active est maintenant 

A2. 
 Continuer à remplir ainsi toutes les cellules, à l'aide des touches Tabulation et Entrée. 
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METTRE EN FORME LA LISTE 

 Mettre sous forme de tableau : style de tableau moyen 9 

 Largeur de colonnes : A B C à 18; D E à 15 

 Hauteur des lignes : la première à 25 ; les autre à 18 

 Centrage vertical pour toutes les cellules du tableau 

 Centrage horizontal pour les en-têtes de colonnes et les stocks 

 Prix au format Euros 

 

AJOUTER UN TITRE 

 Insérer deux lignes au-dessus du tableau 

 Écrire dans la nouvelle cellule A1 : « Gestion des stocks » 

 Fusionner les cellules A1 à E1 

 Appliquer le style Titre 
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TRIER LA LISTE 

 Organiser les données par rayon, en ordre alphabétique : 

 

 Organiser les données par prix, du plus cher au moins cher : 
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FILTRER LES DONNÉES 

 Faire apparaître uniquement les produits du rayon conserve : 

 

 On obtient : 

 

 Faire réapparaître la liste complète 

Ouvrir le menu déroulant de l’entête « Rayon », cliquer la case devant « Sélectionner tout » puis sur OK. 
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FAIRE RESSORTIR AUTOMATIQUEMENT LES STOCKS EN RUPTURE 

Les stocks inférieurs à 10 doivent faire l’objet d’un réapprovisionnement. Afin de mieux les repérer, on peut 
demander une mise en forme spécifique qui se fera automatiquement : 

 Sélectionner les données concernées par la mise en forme, ici la colonne « Stock » : 

 

 Sélectionner le type de règle appropriée dans l’onglet Accueil : 
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 Entrer le critère déterminant la mise en forme spécifique : 

 

 On obtient : 

 


