Pour ajouter le texte de notre rapport, nous utilisons une fonction de dessin : la fonction Texte.

J Cliquons sur le bouton symbolisé par un crayon sur une feuille dans la

jusqu'a temps que la barre des fonctions de dessin apparaisse.
Glissons-la ou bon nous semble. FamEiiane s s
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J Cliquons sur le bouton E symbolisé par un t majuscule dans la

Cliquons/glissons de la cellule A1 jusqu'a une cellule
situé juste au dessus et a droite de I'histogramme.

Le rectangle gris qui apparait est une zone de texte. le

curseur texte y clignote.
yclig Comparaizon de fournisseurs

D Nous allons copier les quelques lignes ci-dessous depuis les consignes

de notre logiciel d'autoformation vers la zone de texte.

Cliquons sur le bouton des consignes symbolisé par un livre ouvert dans
la boite de commande du logiciel d'autoformation.

Les consignes apparaissent.

Cliquons sur le bouton T-. |symbo|isé par un T gras majuscule dans la barre des outils des consignes.

Agissons sur les barres de défilement jusqu'a afficher le texte intitulé Rapport
Cliquons/glissons sur les lignes ci-dessous :

Rapport sur le choix de notre fournisseur
Aprés étude des propositions de nos fournisseurs, 1l convient de commander chez le
fournisseur A.
Ce fournisseur est le moins disant, la qualité de ces produits convient parfaitement.
Les délais de livraison qu'il nous a certifié, ne posent aucun probléme.

Nous vous présentons ci-dessous les éléments motivant ce choix.

Cliquons sur le bouton | symbolisé par deux feuilles superposées dans la barre des outils des consi-

gnes.

Fermons les consignes en cliquant a nouveau sur le bouton des consignes W symbolisé par un livre ouvert

dans la boite de commande du logiciel d'autoformation.

) Calc est activé comme le montre la couleur bleu foncé de sa barre de titre tout en haut de I'écran.
Le curseur de texte clignote toujours sur la premiére ligne. C'est la que le collage aura lieu.

Pour coller ce texte, cliquons sur le bouton (i} |de la barre d'outils standard.

Le texte est collé.

= Enregistrons notre fichier par le bouton Disquette [§ de la barre d'outils standard ou par le raccourci Ctrl + S



