	Fiche

N°5
	Les fichiers de base


Objectifs :

· Choisir les colonnes à afficher dans le tableau

· Trier le tableau

· Afficher son nom en pied de page du tableau
Les fichiers de base sont :
· Le fichier clients,

· Le fichier fournisseurs,

· Le fichier famille d’articles,

· Le fichier articles.

Le principe est identique pour n’importe quel fichier de base.
Travail à faire

Afficher par ordre alphabétique les clients dans le tableau ci-dessous :

	Code
	Société
	Ville
	Règlement (libellé)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1° Choix des colonnes à afficher dans le tableau
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2° Tri des colonnes à afficher dans le tableau

Il faut afficher le tableau des clients par ordre alphabétique.
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3° Affichage de son nom en pied de page
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4° Affichage à l’écran ou impression du tableau
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Cliquer sur Ok pour valider vos sélections








Sélectionner les clients à afficher
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Le tableau s’affiche avec les colonnes souhaitées





Les colonnes seront affichées dans cet ordre dans le tableau





Pour changer l’ordre des colonnes dans le tableau
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1- Se placer sur la colonne « Société »


2- Faire un clic droit de la souris


3- Sélectionner « Trier par Société »





Le tableau est trié par ordre alphabétique des clients





Double cliquer





Cliquer sur la « gomme » pour effacer le pied de page d’origine





Cliquer sur cette icône pour pouvoir écrire votre nom pied de page





Saisir son nom





Votre nom est désormais en pied de page
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Colonnes qui seront affichés dans le tableau



































Pour retirer une colonne dans le tableau


Il faut sélectionner une rubrique à droite et cliquer sur Enlever





Pour ajouter une colonne dans le tableau


Il faut sélectionner une rubrique à gauche et cliquer sur Ajouter





Nous souhaitons afficher ce tableau avec les colonnes :


Code, Société, Ville et Libellé du mode de règlement








Modes opératoires Ciel Gestion 2008 Fiche n°5
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