
Et C’est parti pour les révisions du TOSA !!!!!
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SOIT CLIC ICI

SOIT CTRL F1
SOIT  JE DOUBLE CLIQUE SUR UN DES TITRES DU RUBAN
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C’est très pratique de visualiser son travail en  
format  MISE EN PAGE en cliquant sur cet 
icone  pour visualiser les marges et le format à 
l’impression + pour mettre un titre en en-tête

Ensuite il est intéressant de repasser en 
format NORMAL
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Lorsque je clique sur le format MISE EN PAGE
Je peux saisir un titre en en-tête et une barre d’outils 
s’ouvre pour insérer des Champs comme : les numéros 
de pages, la date et l’heure, une image …..
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Je sélectionne la cellule A1 puis j’affiche la boîte de dialogue « Format de cellule » en cliquant sur le « lanceur de boîte de dialogue » à quoi sert la rubrique
Retrait ?

❑ A fixer l’espace entre le bas de la cellule et le texte
❑ A fixer la marge du document lorsqu’il sera imprimé
❑ A fixer l’espace entre la haut de la cellule et le texte 
❑ A masquer une partie du texte de la cellule 
❑ A fixer l’espace entre le bord gauche ou droit de la cellule et le texte
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Je sélectionne la cellule A1 puis j’affiche la boîte de dialogue « Format de cellule » en cliquant sur le « lanceur de boîte 
de dialogue » à quoi sert la rubrique Retrait ?
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C’est le texte qui s’ajuste à son espace 
(la largeur de la colonne ne change pas) 
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C’est le format monétaire
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Je sélectionne mon tableau et je clique sur 
cet icone : que va-t-il se passer ? 
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Je sélectionne mon tableau et je clique sur 
cet icone : que va-t-il se passer ? 
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Quel outils permet de restreindre certaines saisies de valeur ou de texte

❑Consolidation
❑Conversion
❑Style
❑Remplissage
❑Validation des données
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Quel outils permet de restreindre certaines saisies de valeur ou de texte

❑Consolidation
❑Conversion
❑Style
❑Remplissage
✓ Validation des données

J’ai ce message lorsque : 
• j’ai une liste déroulante et j’essaie de faire une 

saisie libre – il n’est pas d’accord et me demande 
d’utiliser la liste déroulante uniquement
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Normalement CRTL +flèche du bas 
Positionne le curseur jusqu’à la dernière cellule de la colonne A
Par contre le fait que A6 soit  vide – il s’arrête sur A5
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Que signifie le petit triangle rouge situé dans l’angle supérieur 
droit des cellules D6 et D8 ?

❑ Les cellules contiennent un commentaire.
❑ Les cellules sont protégées.
❑ Les cellules contiennent un nombre entré en tant que texte.
❑ La formule de ces cellules est masquée.
❑ Les cellules contiennent une formule incohérente. 48
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Pour protéger l’authenticité du contenu d’un document, vous pouvez ajouter une signature numérique invisible. Le bouton Signatures apparaît en bas des 

documents signés.

Une fois le fichier signé numériquement, le bouton Signatures apparaît et le fichier devient en lecture seule pour empêcher toute modification.

Cette commande sert donc à garantir l’intégrité du classeur
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Je sélectionne la ligne N° 6 en cliquant sur son numéro
Je fais un clic droit sur 6
Et clic gauche sur « insérer »
Que se passe t’il ? 

❑ Il crée une ligne vierge au dessus directement
❑ Il me demande ce qu’il doit créer : 
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✓ Il crée une ligne vierge au dessus directement
❑ Il me demande ce qu’il doit créer  : 
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