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Atelier 1 
 

1. Lancer un nouveau classeur (enregistrer sous un nom de votre choix). 
2. Nommer la première feuille Suivie Stage. 
3. Construire et Compléter le Tableau suivant : 

      

Fiche Stagiaires  

      

 
Ville d'Origine 

Note 
Assiduité 

Note 
Intéressement 

Note 
Rigueure 

Appréciation 
Générale 

Stagiaire 1 Marrakech 10 15 12   

Stagiaire 2 Agadir 3 15 11   

Stagiaire 3 Safi 8 12 10   

Stagiaire 4 Agadir 9 10 11   

Stagiaire 5 Oujda 10 13 14   

Stagiaire 6 Safi 14 11 18   

Stagiaire 7 Essaouira 15 14 9   

Stagiaire 8 Rabat 5 15 20   

Stagiaire 9 Casablanca 4 18 12   

Stagiaire 10 S'mara 14 10 10   

      

 Somme Note Assiduité    

 Somme Note Intéressement    

 Somme Note rigueur    

      

 Somme Apréciation Générale    

      

Quelques Indications : 
Mise en Forme : 

� Pour modifier la Bordure : Sélectionner/Bouton Droit/Format de cellule/ Bordure 
� Pour Faire le retour en linge des cellules de titre : Sélectionner/BD/ Format de 

la cellule / Alignement / Renvoyer à la ligne automatiquement 
Calcul des Formules :  

�  Appréciation Générale = Note Assiduité*10%)+(Note 
Intéressement*30%)+(Note Rigueur*60%) 
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Atelier 2 
1- Lancer un nouvel classeur, et Nommer la première feuille Suivie encadrement. 
2- Enregistrer le classeur sous le nom Société ESIAG. 
3- Etablir le Tableau suivant (Commencer par la colonne C, et la 5ième ligne) : 

 
5 - Des règles pour la Mise en page : (Mettre la page exactement 

comme le model !!!!!!!!!! ). 

� Pour rendre le fonds blanc : Sélectionner les cellules, choisir la couleur 

blanche ( ). 
� Pour définir les bordures : Sélectionner puis, ou bien bouton droit et 

choisir Format de cellule ou bien Format/Cellule ou Ctr+1. 
� Fusion : Sélectionner puis bouton Fusionner et Centrer. 
� Pour renvoyer le texte en ligne : Sélectionner la cellule, Bouton droit, 

format de la cellule, Onglet Alignement, cocher renvoyer à la ligne 
automatiquement. 

4- Compléter le tableau par les formules et les fonctions. 
5 Aide pour le calcul : Encadrement en % = (Cadres Sup + Cadres)/Total. 

5- Création de graphique : 
5 Créer deux graphiques en Secteurs 3D éclaté. (Insertion/Graphiques)  
6 Sur le premier vous mettez le pourcentage respectif des encadrements 

pour le siège toutes catégories. 
7 Sur le second vous mettez le pourcentage des encadrement des usines. 
8 Mettre les Deux Graphiques sur la même page. 
9 Mettre des titres pour les deux graphiques 
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