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1. Avant-propos

1.1. Présentation d'OpenOffice

La suiteOpenOffice.Org (O00) est une suite bureautique comprenant :

* Writer un traitement de texte,

* Calc un tableur (comme Excel de Microsoft),

* Impress un logiciel de présentation assistée par ordimdfen¢ AO) (comme Powerpoint de Microsoft).

* Draw un logiciel de dessin vectoriel

* Base: un logiciel de base de données (comme Acceddictesoft).
OO0o est un produit libre téléchargeable sur ledfiieiel « http://www.openoffice.org/». Vous pouvez
donc l'utiliser et le copier librement pour vosvéle ou vos collegues... La version 2 d'OpenOffigenta
plus grand chose a envier a Microsoft Office, phi@pose méme des fonctions inédites, comme par
exemple, I'exportation au format PDF bien pratigaer publier sur un intranet.

1.2. Qu'est-ce qu'un tableur ?
« Un tableur est un programme informatique capdélmanipuler des feuilles de calcul. A l'originetilgés
au traitement automatisé des données financi@e#giciels tableurs sont maintenant utilisés pour
effectuer des taches variées, de la gestion de li@sdonnées simples a la production de graphigues,
passant par diverses analyses statistigues.

1.3. Obijectifs du parcours
Traiter des données chiffrées dans un tableur (fersnarithmétiques et fonctions simples comme farse
et la moyenne, notion et usage de la référencdwstes présenter sous forme de tableau (misésreme
dont format de nombre et bordures) et sous forraptagque (graphique simple intégrant une ou plusieur
sériesY’

1.4. Pré-requis nécessaires (compétence du C2l nive au 1)

© Organiser et personnaliser son bureau de travail.

o Etre capable, constamment, de retrouver ses données

O Structurer et gérer une arborescence de fichiers.

© Récupérer et savoir utiliser les informations @extnage, son, fichiers, pilote, applications,,sité
depuis Internet

1.5. Mode d'emploi du document
Ce document vous propose un parcours guidé :

/4 /4
® Les paragraphes encadrés d'un trait simple omle@|asdne ® présentent la démarche
et les objectifs des activités proposées justesapre

}?Les paragraphes encadrés doubles avec I'L,}?m}ontiennent des informations générales
ou présentent des concepts.

'Source : wikipédia ®t t p: // f r. wi ki pedi a. or g/ wi ki / Tabl eur »
“Compétence B4.5 du C2I niveau 1ht« p: / / wwv. educat i on. gouv. f r/ bo/ 2005/ 15/ MENT0500561C. ht m»
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v’ Les paragraphes avec un trait vertical doubleu@hmdécrivent les taches a réaliser.
L'icdbne en début de ligne précise la nature desitst demandées:

B utiliser la souris,

utiliser le clavier,

I'ordinateur réalise I'action,

& || faut observer,

# il faut répondre par écrit sur le document.

1.6. Condition de réutilisation de ce document

Le contenu de ce doament est soumis a la licenceublic Documentation licencé dont le contenu peut
étre consulté a l'adresse htip://www.OpenOffice.org/licenses/PDL.html». Cela signifie que vous étes
libre de le reproduire, le recopier, le réutilidermodifier et le distribuer a condition de hittribuer les
mémes libertés de copie, d'utilisatioretc...

1.7. Obtenir la derniére version de ce document

Vous pouvez récupérer la derniére version de cardent a lI'adresse suivante :
« http://tice.caen.iufm.fr/dominique.lachiver/calc.html »
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2.

Travail préparatoire

Q . T " . .
® Dans la suite de ce T.P. nous allons utiliseéddnts fichiers préparés. Il faut donc
récupérer un fichier archivedt_calc_ooo_v2.zip> sur Internet et le décompresser dang

votre dossier #Mes Documentss.

2.1.

Utiliser le dossier systéeme « Mes Documents »

ﬁLe dossier Mes Documents» est un dossier
systémedont I'emplacement réel peut varier suivant
la configuration de votre ordinateur, particuliesrh
dans un environnement réseau.
Windows XP propose dans ses boites de dialogues
« Fichier = Ouvrir » ou «Fichier =»
Enregistrer », un accés rapide au dossidvles
Documents» comme dans la figure ci-contre a
droite.

Quyvrin

B3

Regarder dans : | (L) Mes documents

Y (Cexercices
.ﬁ. (HMa musique

Mes documents |[2)Mes fichiers recus
oes Mes images

I % IC2)My eBooks
(E1d_te.zip

Bursau

w9
Paste de travai

o)
Favoris téssau Nom du fichier :

Fichiers de ype

- @k m-

vvvvv

[owi |
Arnuler

| Tous les fichiers )

Lol Lol Ll

[~ Enlecture seule

|\/ Dans la suite de ce parcours nous utiliseronssier «vies Documents».

N-B : Bien entendu, vous pouvez utiliser un auwesier, il faudra alors adapter la suite de ce
parcours en conséquence.

2.2.

Récupérer le fichier archive « dl calc o000 v2.

Zip »

B ouvrir votre navigateur web préféré (Firefox otelmet Explorer par exemple).
Saisir I'URL «http://tice.caen.iufm.fr/dominique.lachiver/calc.html ».

N-B : la récupération de fichier differe un peuosele navigateur utilisé.

B Cliquerdroit sur le lien du fichier
«dl_calc_ooo_v2.zip».

Le navigateur affiche un menu contextuel.

B Cliquer sur la commandeknregistrer la cible
SousS».

Le navigateur ouvre une boite de dialogue :
« Enregistrer Sous».

“B) Sélectionner 'emplacementes documents».
B Cliquer sur le bouton knregistrer ».

Si vous utilisez « Internet Explorer »

Si vous utilisez « Firefox »

‘B Cliquergauchesur le lien «dl_calc_ooo_v2.zip».

Le navigateur affiche une boite de dialogue
«Quverture ...».

‘D) Sélectionner I'option knregistrer sur le disque».
D valider

N-B : par défaut, Firefox enregistre sur le bureau.

Si le navigateur ouvre une boite de dialogue :
« Enregistrer Sous».

‘D) sélectionner I'emplacementes documents».
YD valider.

N-B : par défaut, le navigateur=irefox » ne vous demande pas d'emplacement : il téléetarg
document sur le bureau. Vous pouvez modifier lama&trage du navigateur : sélectionner le menu
«Outils =» Options =» Téléchargement», sélectionner I'option Me demander ou enregistrer
le fichier ».
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2.3. Reécupérer 7-Zip (facultatif)

ﬁUn fichier archive est un fichier contenant, song fiorme compressée un ensemble de
fichiers et/ou dossiers. Le format que I'on renmid plus souvent sur Internet est le format
Zip. Le systeme d'exploitation Windows XP prendatrarge ce type de fichier archiye.

Néanmoins 7Zip ajoute des fonctionnalités, je vooisseille donc de l'installer méme sur
Windows XP.

/4
® Si vous souhaitez installer 7-zip sur votre orddatvous pouvez le télécharger a partifdu

lien de la page Rarcours guidé du tableur OpenOffice.orgs. Sinon, vous pouvez saufer
cette étape.

|\/ Depuis la méme pageRarcours guidé du tableur OpenOffice.org», récupérer dans votre dossier
| « Mes Documents» le fichier d'installation Zz432.exe de 7-zip en suivant la méme procédure.

2.4. |Installer 7-zip (facultatif)

v’ Lancer linstallation de 7-zip en double-cliquant le fichier €z432.exe» récupéré préecédemment.
YD) Suivre les instructions en conservant les optonposées par défaut.

}?Vous avez installé 7-zip :

* une nouveau sous-menw<«ip » a été ajouter au menw€marrer =
Programmes». Ce sous-menu contient un raccourci qui peraetrlancer I'exécution d¢
« 7-zip file manager».

* de nouvelles commandes ont été ajoutées au owmrtaxtuel lorsqu'on clique dro
sur un fichier.

U

—*

Q . . . . . . . .
@ Par défaut, 7-zip est installé avec une interfacarglais. Nous allons sélectionner
l'interface francaise.

v Lancer I'exécution de %Zip File Manager » depuis le menu démarrer.
B Sélectionner la commandeTaols 2 Options ».

7-zip ouvre une boite de dialogu®©gtions ».

‘D) sélection l'onglet kanguage».

‘D) Dans la liste déroulante, sélectionndfrench (Francais)». Valider.
“®) Refermer 7-Zip.

2.5. Extraire les fichiers de I'archive

“® Ouvrir le dossier #les Documents» de votre ordinateur. (Menu Démarrer =» Mes documents»)

B Déplacer (couper-coller) le fichierdk_html_nvu.zip » récupéré précédemment dans ce dosdrs«
Documents» si nécessaire.

Avec Windows XP Avec 7-Zip
B Cliquer droit sur le fichier dl_calc_ooo_v2.zip». B Cliquer droit sur le fichier archive
“B) Sélectionner la commandeExtraire tout ». «dl_calc_ooo_v2.zip>.
Windows XP ouvre une fenétredgsistant B Sélectionner la commande7«zip = Extraire ici ».

Extraction ».

@ Suivre les instructions : lorsque Windows vous
propose un emplacement : cliquer sur le bouton

« Parcourir » et sélectionner le dossieMes
documents».
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Y8 « Terminer » l'assistant sans afficher les fichiers

extraits.

@ Noter I'apparition d'un dossierexercices» dans ““’“‘5“"‘“‘“’5 TR

votre dossier #Mes Documents». Qe - © - 3] Drsseds [Poooses | F-

B Ouvrir ce dossier exercices». - TR T

@ Vérifier la présence de différents fichiers etsiess comioies & QEentnt o e Zues

comme sur la figure ci-contre. i | e
o | ‘o sl w2

10Ko Classeur Open Office  27/11/2005 13:31
Ko Classeur Open Office  27/11/2005 13:45
f/ex04 corige.ods 1Ko Classeur Open Office  27/11/2005 17:11
/o050t 17Ko Classeur Open Office  27/11/2005 22:12
| o5 corige.ods BKo Classeur Open Office  27/11/2005 22:43
£/ ex06_corige.ods Ko Classeur Open Office  28/11/2005 14:17

Autres emplacements 3

() tableur

() Mes documents

() Documents partagés
i Poste de traval

& Favoris réseau

Détails

2.6. Afficher les extensions de fichiers

ﬁSous Windows XP, le nom des fichiers comporte deuparties

* la partie principalg

une extension, séparée de la partie principalar pun point

Par exemple 1.ods» est un fichier dont la partie principale du nest «tpl » et sor

extension «ods».

L'extension permet au systéme d'exploitation Wirsldi? de reconnaitre le type de fichjer,

par exemple

* exe correspond a un fichier exécutable, une applinatio

* hip correspond a un fichier d’aide,

* doc correspond a un fichier créé par un traitemertegi®e comme Microsoft Wor

Les fichiers créés par l'applicatiorCalc » d'OpenOffice ont une extensiomes»>. Grace

a cette extension, Windows peut associer une ajglic et donc une icbne au fichjer
document. Par défaut, Windows masque les extendmfishiers.

D

=

/4
@ Nous allons donc vérifier la configuration de Wimdoet si nécessaire corriger cette
configuration afin d'afficher les extensions déniigs.

Options des dossiers Zx]

v Ouvrir le dossier exercices» dans des Documents». Vérifier que oo e e
Windows ne masque pas les extensions de fichiers. e des s

Waus pouvez daniner la méme spparence & tous vas

dossiers.

v Si. nécessaire, a l'aide dg la commar’ldmtils > thion des L T
dossiers» , dans l'onglet Affichage », décocher la ligne Masquer les —
extensions des fichiers dont le type est conmu (5 P e -

Affiche une description conlextuelle des &léments du Bure. |
Afficher le boutan Connecter un lecer réseau dans la be
Afficher le chemin complet dans la barre de titre
(23 Fichiers cachés
@ Alficher tous les fichiers
O Neaflicher i les fichiers cachés ni les fichiers systeme _|
© Ne pas afficher les fichiers cachés
[0 Masquer les extensions des fichiers dont le type: est conni
O Mémoriser les paraméties daflichage de chaque dossier

[0 Peimettre lutilisation des noms en majuscules hd
4 »
Paramétes par dfaut
0K || e | aie |

%_'extension par défaut d'OpenOffice a changé tdiesion de la version 1.1.5 étaisxc ».
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3.

Découverte du concept de tableur

/4
@ Nous allons découvrir l'interface de Calc et lescapts de base d'un tableur : la feuille

calcul, la cellule, le classeur.

de

Découverte de I'environnement de Calc

|ﬁ Refermer toutes les fenétres ouvertes pour yplog clair.
|\/ Lancer 'exécution du tableur Calc a partir du mBémarrer
OO0 ouvre l'application Calc.

@ Observer les différents composants de l'appboati

fig 1:

ﬁComme toute application Windows, la fenétre d'aggpion contient :

* une barre de titre,

* une barre de menus

* plusieurs barres d'outils (par défaut 2)

* un barre d'état

* deux barres de défilement : une barre horizenghlune barre verticale.
A ces éléments, s'ajoutent les composants spéesfidqu tableur (cf fig 1) :
* La zone de travail est constituée d'un tabledeux dimensions : lBeuille de calcul
* Chague colonne de la feuille du calcul est repdrd@r une lettre située au-dessus de la
colonne : la dettre de la colonne».

* Chague ligne de la feuille de calcul est repgréeun nombre situé sur le bord gauche|:

«numéro de la ligne».

* Chaque case de la feuille de calcul est appelddigle ». Bien entendu, comme a la
bataille navale, chaque cellule est repérée phatisa de colonne et son numeéro de ligne
* Au-dessus de la zone de travail, nous trouvorsiarre de calcul» : elle nous permettr
se saisir ou de modifier des informations dan®lie sélectionnée de la feuille de calc
Lorsque vous enregistrez vos données (commandeegiEtrer Sous ») sur votre ordinat
dans un fichier, ce fichier peut contenir plusiefetslles de calcul. On donne le nom de
«classeur» a ce fichier. Par défaut un classeur contigeuBles de calcul nommées

« feuillel », « feuille2, « feuille3 ».

Coincée entre la zone de travail et la barre d'étet barre d'onglets permet de sélection
la feuille de calcul active.

il
eur

ner

N-B : Les numéros de ligne et lettres de colonme en fait des boutons permettant de sélectionn
respectivement une ligne ou une colonne.

ner
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3.2. Saisir des informations

3-2-1 NN NN NN NN E NN NN NN NN NN NN EEEEEEEE saiSir du

B Cliquer dans la cellule Al.
Saisir le texte ¥otre année de naissance.
& Observer la zone de texte de la barre de calcul.

,.ﬁ

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

B-SH= X BRI V=L ad-& 6

Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Appuyersur la touche pour valider votre 5®| (o 2> B 65 ==am
saisie. LA
B Cliquer a nouveau dans la cellule Al pour la Al v| fg © = [Votre amnée de naissance
sélectionner. i [ : | z | 5 z

1 |Votre année d]‘e naissance

2

3

4

fig 2

o T 2 O ———— 1 o T || {11 §

le contenu d'une cellule

calcul.

sur place.

}?Atout moment, vous pouvez modifier le contenu @'oallule. Vous pouvez :
* soit sélectionner la cellule, puis modifier smmtenu dans la zone de texte de la barre de

* soit double-cliquer dans la cellule ou appuser la touche et modifier son contenu

B Double-cliquer dans la cellule A1 ou appuyerlaujg= ”
8l Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

touche
& Constater I'apparition du curseur dans la cellule

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outils Données  Fené

e . P B L e a— Ty = S AT fee (oo || &0 [ @
Modifier le texte de la cellule AL pour obterar | | i~ & H = [ @ SR 9= & 5 E
figure ci-contre. || [arial wl[w ™ 6 I 5 =
Valider en appuyant sur la touche e
@ Le contenu de la cellule a été modifié. a1 v| fg ® = |Année denaissance
Appuyer sur la combinaison de touche pd A B | c | D
annuler la derniere action. 1 WAnnee de naigsance
@ \ous devez retrouver I'état de la figure n°2 %

3
4
5
fig 3:
ﬁ est le raccourci clavier de la commandgdidion =» Annuler ». A retenir !
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o J07_ 2 O ————— 1 [ T || {11 §

@ Le texte de la cellule A1 déborde dans la coldBn
“B sélectionner la commanddéermat = Colonne

f'i; Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outls Données Fenétre Aide
=» Largeur Optimale » et valider. ‘A-2H= EREEI IR A &
. . ~ EEA[H v |10 * 6 I 5§ ===¢= A %4
N-B : nous aurions pu obtenir le méme effet avec &)
la souris en double-cliquant entre le bouton A 63 v| fm = = |
et le bouton B. A [ s [ ¢ D E
| 1 |Votre année de naissance 1960
| 2 |Année en cours 2005
v’ Compléter la feuille de calcul pour obtenir lsukat 3 Votre age

ci-contre.

3.3. Saisir une premiere formule

YD Sélectionner la cellule B3
Saisir la formule : B2-B1 ». Valider.

8 Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier FEditon Affichage Inserton Format Outis Données Fenétre Aide
E 000 calcule votre age. B cHa XRSR Um Xh@-o w0 a
v’ Remplacer 005> par «2006» dans la cellule B2/ &/ [ vjo ¥ 61 5 ====H 4%
& Que constatez-vous ? - v ju = = [-s2e1

A [ 8 [ c D E

| 1 |Votre année de naissance 1960

| 2 |Année en cours 2005

3 |Votre age 49

4

5 |

| 6 |

fig 5

ﬁLa cellule « B3 » contient une formule. La formdibute toujours avec le caractére x

Pour saisir une formule dans une cellule, il faujaurs commencer par saisir ce caractere
K=»,

3.4. Enreqistrer votre travail

YD) Alaide de la commandeRichier 2 Enregistrer », enregistrer votre classeur dans votre dosdgs«
Document» sous le nom XXcalc », «XX » représentant vos initiales.

@ Verifier la présence du fichierXXcalc.ods» dans votre dossierMes Documents».

3.5. Enreqistrer au format Excel

ﬁ Par défaut, Calc enregistre les fichiers au fomaaif <ods » (oasis). Vous pouvez
néanmoins enregistrer ou lire un classeur au fopmadriétaire Excel de Microsoft.

INFORMATIQUE - CALC OO0
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“B) Sélectionner la commandéFichier 2 Enregistrer Sous».
Le tableur ouvre une boite de dialoguenegistrer sous».
“B Sélectionner le type Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs)».

B Cliquer sur le bouton knregistrer ».

Y Fermer votre classeur a l'aide de la commarfiehier &

Fermer ».
“B Ouvrir votre dossier Mes Documents».

@ Vérifier la présence des fichiers<xcalc.ods» et «Xxcalc.xlIs ».

3.6.

Saisir une formule en s'aidant de la souris

Enregistrer sous X
Enregistrr dans - | 5 tableur - e®meRmE-
L Dexerdices
Mes documerts:
récents
T
Bureau
Mes documents
59
Poste de travai
g
Favors ésea  Nom du fichier occaic | | Eregsrer
Type Microsaft Excel 57/2000/XP {xs) - M
[ Extension automatique du nom de fichier
=
=

v' Ouvrir le classeur exol.0ds» qui se trouve dans le sous-dossiexercices» du dossier ¥es

Documents».

‘B Enregistrer ce classeur dans votre dossMes Documents» sous le nom XXexol.0ds».

Q . . 0 .
@ Cette feuille de calcul se propose de calculentssommation d'une automobile a partir,
relevé kilométrique du compteur lors des pleinssieace.

du

# Quelle sera la formule permettant de calculer dmesllule D4 la distance parcourue entre le 0891
L= L= L0 701 P EEPRR

Q .. . .
o Nous allons saisir cette formule en nous aidanadeuris.

“® sélectionner la cellule D4.

Saisir le signe égal=» pour démarrer la saisie
d'une formule.

B Cliquer dans la cellule C4

@ Observer la barre de calcul : OO0 a ajouté dpréy |

signe «= » la référence de la celluleGd4 ».
Saisir le signe moins <.
“B Cliquer dans la cellule @3 »

® Observer la barre de calcul : OO0 a ajouté la
référence de la cellule C3. Nous avons la formule
compléte : «C4-C3».

‘B Cliquer sur le bouto ™ de la barre de calcul pourf}g

valider.

3.7. Copier-coller une formule

A exol - OpenOffice.org Calc

Fichier Edtion Afficiege Insertion Format Qutls Données Fenétre  Aide

BrecHaFRBSR Y Liens-¢

10

v

*
S

6 I

&
A

“| fw 2 = [-caca

A

B [

c \

m

e
=1

6:

Tableau de consommation

Date du plein | Volume du plein

dessence
05/01/05
17/01/05
12/02/05
01/03/05
10/03/05
15/03/05

dessence

45
7
44
45
36|

| kilométrique

Distance
parcourue

Compteur

25800 |
26456 666
27035
27720
28382
28923

Q . -y A o
® Nous pourrions répéter la méme opération pourdésles « D5 », « D6 », « D7 », ...
il y a plus simple : nous allons copier coller edtirmule.

M

[«

A

Consommation en
litre pour 100 km
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B Cliquer droit dans la cellule®4 ». Sélectionner |2 i I

commande <opier ». (fig 7:) SR it : 656
B Cliquer droit dans la cellule@5 ». Sélectionner la Eormater s celes... g B défaut
H . Insérer des cellules... S Formater les cellules...
commande &oller ». (fig 8:) e : e
G Supprimer d gonten. Supprimer des cellules. .,
"0 Couper G Supprimer du contenu. ..
% Coller ,,:, Couper
Collage spédal... |E|§ Copier
T
] = Collage spédial...
flg 7 Liste de sélection. ..
fig 8:

| & Comparer la formule de la cellulddb » a celle de la cellule 34 ».

ﬁLors du collage, OOo a adapté la formule pour dbterbon calcul, a savoir faire la
différence entre la cellule située juste a gautloeke juste a gauche une ligne au-dessus.
Par défaut OOo travaille enadressage relatif».

3.8. Copier coller a l'aide de la poignée

Q . L.
@ Nous pourrions répéter le collage de la formulesdan cellules 06 », «D7 », «D8 ». ...
mais il y a encore plus simple.

B Cliquer dans la cellule @5 ». A B [ c | ) [ E
@ Repérer la petite case noire située en bas tedte | Tableau de consommation
. 1 A Date du plei Vol du plei C t Dist c ti
la cellule : la poignée». dossence | dessence | iomérkque | parcourve __lire pour 100 km
B Glisser-déplacer cette poignée pour sélectiolane iy = P .-
zone comprenant les cellule®6& » & «D8 ». Relacher. 12/02/05 37 2703] 579
. 01/03/05 44 27720
OOo recopie les formules en adaptant les formu 10/03/05 45 28362
15/03/05 36 28923
fig 9: ( )

Exercice n°T Compéter le tableau : les cellules E4 a E8 dofvalculer la consommation Jln
litres pour 100 km.
Il faudra saisir une premiere fois la formule ddasellule E4 en s'aidant de la
souris,
Puis utiliser la poignée pour copier cette formdbns les cellules E5 a ES.
Pour calculer la consommation en litres pour 10Q Krfaut multiplier le volume du
plein par 100 puis diviser par la distance parcoeru
Pour multiplier, utiliser la touche & » du pavé numérique.

Vous devez obtenir le résultat suivant :
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B

| B

| c

1 Tableau de consommation

2 | Date du plein

d'essence
05/01/05
17/01/05
12/02/05
01/03/05
10/03/05
15/03/05
31/03/05

o s o

=

fig 10:

Volume du plein
dessence

45
37
44
45
36
49

Compteur
kilométrique
25800
26456
27035
27720
28382
26923
29663

[ D [ E

Distance Consommation en

parcourue litre pour 100 km
656 6,86
579 6,39
685 6,42
662 6,8
541 6,65
740 6,62

G Enregistrer votre classeur en fin d'exercice.

4. Travaliller avec des plages de cellules

Q s L .
® Jusqu'a présent, nous avons manipulé de simplegeselNous allons nous attaquer au
«plages de cellules, c'est & dire & un ensemble contigué de cellules

4.1. Utiliser une fonction

calculer :

1°) le volume total d'essence V consommeé.
2°) la distance totale parcourue D
3°) la consommation moyenne : V x 100 /D

Q . .
@ Nous allons calculer dans notre feuille la consotionanoyenne. Pour cela, nous allon

L

«=B4 + B5 + B6 +B7 +B&.

)?Pour calculer le volume total d'essence, nous pmgisaisir la formule suivante :

Mais Calc est un tableur, il nous propose un graordbre de fonctions permettant
d'effectuer facilement des calculs sur les éléem@'ntstableau, par exemple la fonction
«Somme» qui permet de faire la somme des valeurs d'upilage de celluless.

“B Sélectionner la cellule B10

»,

& Qui, nous sautons une ligne... ce qui aura sditéuti

un peu plus tard...

Saisir le début de la formulessomme( ».
‘B Sélectionner la plage de cellus B4 a B9.
@ Observer la barre de calcul. OO0 a ajouté la

référence de cette plage34:B9

»,

N-B : Oui B9 et non B8, nous verrons au chapitre

suivant l'intérét d'aller chercher la cellule du

dessous.

Ajouter le caractére .

B Cliquer sur le bouto ¥ de la barre de calcul pour

valider.

Date du plein
d'essence
05/01/05
17/01/05
12/02/05
01/03/05
10/03/05
16/03/05

fig 11:

Volume du plein
d'essence

45
37
44
45
36

=somme( SEHaE]

ki

o
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}?A retenir la notation pour référencer une plageealkiles, dans notre exempld34:B9 ».

Q . .
@ Il faut maintenant calculer la distance totale paroe.

“B Sélectionner la cellule 10 ».

SOMME v f 3¢ o |=soMMEEEEE!
Saisir le début de la formulessomme( » A E ¢ D
. . A 1 |Tableau de consommation
‘B Sélectionner la plage de cellulgs D4 a B9. — _ : _
i 2 | Date du plein | Volume du plein Compteur Distance
Ajouter |e Caractére )«». | | dessence d'essence kilométrique parcourue
EN 05/01/05 25300 I
% Cliquer sur le bouto ™ de la barre de calcul pour| | o g pn 2
; 5 01/03/05 44 27720 685
valider. 7 | 10/03/05 45 28382 662
8 | 15/03/05 36 28923 541
HIE]
{10 207 =SOMME(RZERE)
fig 12:

Q N . . . .
® Il nous reste a calculer la consommation moyeninguffit de copier la formule de la
cellule E8 dans la cellule E10. Je vous laissaile f

Consommation en
litre pour 100 km

6.8¢
6.3
6.4:

6.t
6.6¢

4.2. Insérer une ligne

litres le compteur kilométrique de 29663 km. Nollars insérer cette nouvelle ligne
d'informations.

Q . . C
® Nous avons fait un nouveau plein d'essence le BA008, le volume du plein était de 49

B Cliquer sur le bouton du numéro de ligne 9. A | B [ R D [ £ [
()] , . . . 1 |Tableau de consommation
OOo sélectionne la ligne compléte. — _ ) :
5 | Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
A 1 A 1 | | dessence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
Y8 sélectionner la commandensérer & Ligne ». i e e
a ; ArdA ; 2 | 17/01/05 45 26456 656 6,86
OOo ainseré une “gne- i 12/02/05 7 27035 579 6.39
Saisir la date du plein en A9. St it g 2 i
.. . 15/03/05 36 28923 541 6,65
Saisir le volume du plein en B9. 5
L. 10 207 3123 6,63
Saisir la valeur du compteur en C9.
fig 13:
B Copier-coller la plage R8:E8 » en «D9:E9 » _
Bil v| f = = [=sommEEE10)

@ Observer les résultats de la ligne 11. = T 1 3 I

@ Comparer la formule de la cellule B11 a la foren. | * Tableau de consommation

B10 que nous avions au paragraplelkuUtiliser une | 2 D | Voo B | e |

i 3 05/01/05 25800
fonction » | a | 17/01/05 45 26456 656
i 5 12/02/05 37 27035 579

/ Conclusion. 5 | 01/03/05 44 27720 685
| 7 | 10/03/05 45 28382 662
| 8 | 15/03/05 36 28923 541
19 | 31/03/05 49 29663 740

. ‘g . | 10

B Enregistrer vos modifications. BT T | 3863

fig 14:

ﬁA noter :

Consommation en
litre pour 100 km

6.86
6,39
6.42

6.8
6,65
6.62

6,63

* |lors de l'insertion de lignes (ou de colonnespddmodifie toutes les formules pour prendre
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en compte cette insertion.

* Le fait d'insérer une ligne avant de faire unms® dans un tableau de valeurs permet
d'ajouter des lignes en fin de tableau sans aesioib de modifier la formule Somme. Un
petit truc a retenir...

4.3. Exercice de consolidation

Exercice n°2

v Ouvrir le classeur @x02» contenu dans le sous-dossigExercices» du dossier
« Mes Documents

v’ Enregistrer ce classeur sous le nomXexo2» dans votre dossierMes Documents ».

v Compléter la feuille de calcul pour calculer :
- la moyenne, la note la plus basse, la note U plaute de chaque série de notes,
- la moyenne trimestrielle de chaque éléve,
- la moyenne trimestrielle, la moyenne trimeslgiéd plus basse, la moyenne
trimestrielle la plus haute de la classe.

. . L . Ao . . .
A l'aide du bouton &upprimer une décimale - , vous afficherez la moyenne trimestrielle
avec une seule décimale. Vous devez obtenir |#aésizdessous :

*X\k Un eu d alde : G2 v g = = ‘=MOYENNE[C2:FZ)

v" Pour calculer la moyenne d'une plage de A s T e [ o [ & [ ¢ [ &
s . | 1 |[Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
cellules, utiliser la fonction MOYENNE ». e or e I 1o s | —
v’ Rappel: précédemment vous avez utilisé la R —T : f IR —
fonction «SOMME ». P, s S ———
/ ' | 8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs. 12 16 12,0
Pour calculer la note la plus basse d'une plage d| s taceoec AnneClaire a s 7 10 98
- . | 10 [LAMY Sophie 4 8 12 13 9.3
cellules, utiliser la fonction MIN ». |11 |E i 8 1 1 13 123
v - o lEcutlon e S TR S 1
Pour ca_ll_culer la note la plus haute d'une plage d | 2 {550 b __ 6 S — 15 120
cellules, utiliser la fonction MAX' ». 2o LIOEDDINE Mohamed 7 U 12 18 113
| 17 METTE Christelle 1 15 10 16 130
| 18 MICHEL Elodie 7l 18 " 9 1.3
| 19 MICHEL Valentin [ 10 9 12 9.3
| 20 MONTAGNE Anthony 10 14 10 15 123
| 21 |ROBERGE Magali 1 14 10 11 115
| 22 |ROUXEL Marc 4 12 6 14 9.0
| 23 [VOISIN Aurglie 4 13 9 10 9.0
>ﬁMnyenne 6,95 14 9,76 13,14 10,9
| 26 |Mote la Plus Basse 4 8 6 ] 9.0
| 27 |Note la plus haute 11 18 14 18 13
fig 15:

Exercice n°2 bigun peu plus difficile ) :
Recalculer la moyenne trimestrielle de chaque ésaohant qu'on affecte le coefficient 2 gux
contréles et le coefficient 1 au devoir.
v |l faudra calculer directement la moyenne en akdat le rapport de la somme des notefs
pondérées par le coefficient par la somme desicafts.

B2« CTRLIEDEVOIRIEZ = CTRL2ZEIXCTRLS

v" |l faudra aussi adapter la formule pour les éeabsents a certains contrdles ou au
devaoir.
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4.4, Utiliser « I' assistant de fonctions »

* le nombre d'éleves ayant obtenu 10 ou plus,

Q . . . N
® Nous allons ajouter deux lignes de bilan a notreetade notes :

* le nombre d'éléves ayant obtenu 8 ou moins de 8.
Pour cela, nous allons utiliser la fonctioNB.SI » a l'aide de I'assistant de fonctions d'¢Oo

respectant une condition (critére).

La syntaxe est NB.Sl(plage;critere) ».

Cette fonction demande donc deux arguments :
* la plage de cellules a inspecter,
* le critere a respecter.

)?La fonction «N\NB.SI » dénombre pour une plage de cellules le nombreliides

Saisir le texte &IB d'éléves ayant 10 ou plus en A e T o [ = | F [ &
| 1 [Nom Prénom CTRL1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
«A28 ». 3 Jpusior Connn 10 0 s T
. . B . 4 |[DELAUTRE Chloé 4 18 9 15 11,5
@ Saisir le texte {B d'éléves ayant 8 ou moins de s foua Syiai ¢ " no om0
6 andra K
8» en «A29 ». [ 7 [FLEURY Brice 1" 8 9 9 9.3
8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs’ 12 16! 12,0
—- . . z . | 3 |LAGADEC Anne-Clai 4 18 7 10 9.8
B Elargir si nécessaire la colonne A. o eany Sopnie B s 2 13 o3
[ |LE Thi 8 14 14 13 12.3
“B Sélectionner la cellule @28 ». e Lon fue ! 0 1 5t
| 14 [LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 11,3
| 15 [LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 11.3
| 16 [MENNIER Maud 7 17 6 15 113
| 17 [METTE Christelle 11 15 10 16 13.0
| 18 [MICHEL Elodie 7 18 11 9 11,3
| 19 [MICHEL Valentin 6 10 9 12 9.3
| 20 [MONTAGNE Anthany 10 14 10 15 123
| 21 [ROBERGE Magali 11 14 10 11 11.5
| 22 [ROUXEL Marc 4 12 6 14 9.0
| 23 [VOISIN Aurélie 4 13 9 10 9.0
iMuyenne 6.95 14 9.76 13.14 10.9
| 26 |Note |2 Plus Basse 4 8 6 8 9.0
| 27 [Note la plus haute 11 18 14 18 13
| 28 [NB d'éléves ayant 10 ou plus
| 23 [NB d'éléve ayant § ou moins de §
fig 16:
[ S | E | F |l e | w | | 3 | k| L |
H H H X evair oyenne
“B Cliquer sur le bouton Assistant fonctions» 0 gela o T .
barre de calcul. i P
Dl A . . ‘: 1§ Catégorie Compte les arquments répondant aux aritéres.
OO0 ouvre une boite de dialogueigsistant — =
fOnCtiOnS )). 2 1§ Egrm & Plage & laquelle les aritéres doivent étre appliqués.
- . . . |
“B Sélectionner la fonctionNdB.SI » dans la liste puis e &
cliquer sur le bouton suivant. —
rq e hY ; :S LoG Formule ltat [Err:511
@ Repérer les 2 champ$iage» et «Criteres » a o | [ west s
compléter. L -
, ., . ~ . . Dltetrce € curseur
B Déplacer si nécessaire la boite de dialogAssistant i — —

-

fonctions » pour laisser apparaitre en arriére plan la sterie ——1
notes du €TRL1 ».

B Cliquer dans la zone de texte du chaniage» si
nécessaire pour le sélectionner

@ Le curseur doit clignoter dans la zone de textelthmp

plage.

fig 17:

Anit_clianntar,
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“B) Sélectionner la plage de notes dDFRL1 »

c [ D
@ Observer le champ textdPdage». OO0 insere la R e——
référence de I a plage é AE o - Compte les arguments répondant aux critéres.
L — s S
=1
1; ig ‘Eé;j Formule Résultat [Err :511
10 | | oo e S1EHEE) ]
5,9: 12 Dlttetice T o -
fig 18:
B Cliguer dans la zone de text€ritéres » pour la i
sélectionner. Fonctions st st e
.. S 5 n Categarie | compte les anguments répendant aux ritéres,
Saisir le critére &=10" ». e g |
Il Attention il ne faut pas oublier les guillemet !!! s A] | o oo s e,
“B Cliquer sur le bouton @K » pour refermer la boite de ev _
l'assistant. =
IL-gG Fomie Résutat [
k«%%m =NB.SI{C2:C23; TN ”
[ Matrce [ ade ) [ e | [[<<précédent
fig 19:
“B Copier-coller la cellule €28 » vers les cellules ; — S Y S ————
~ . . , Nom Prénom CTRL 1 Devair 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
«D28:G28» a l'aide de la poignée. BB Yoam 7 6 ’
i | 3 |BUSNOT Cnrm'ne 10 10 8 17 1.3
v Répéter la méme procédure pour la ligne 29 : le 558™ e : 18 2 e e
«nombre d'éléves ayant 8 ou moins de 3 5 REuRY Sada i 5 5 S R—
. , . | 8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs| 12 16 12,0
& \ous devez obtenir le résultat ci-contre. s Lacanec A Clara ‘ i K f s
| 10 | ophie 2
B Enregistrer vos modifications. o LAGNEC o : I 13 o o
| 13 [LEGUILLON Julie 6 17 10 15 12,0
‘/@ Refermer votre classeur. (14 [LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 113
| 15 |LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 11,3
| 16 |MENNIER Maud 7 17 [ 15 11,3
| 17 |METTE Christelle 1" 15 10 16 13,0
| 18 |MICHEL Elodie 7 18 1 9 1.3
13 |[MICHEL Valentin 2
| 20 [MONTAGNE Anlhotny 15 12 13 E 123
| 21 |ROBERGE Magali 11 14 10 1" 11,5
ROUXEL Marc X
5 vosin Aue i 1 : —
iMnyanna 6.95 14 9,76 13,14 10,9
|5 alapos e 1 8 8 C—
|25 NG e ayan 8 ou mans de " 3 s kK K
fig 20:

5. Adressage absolu - Adressage relatif

5.1. Découvrir le probléeme

Q Ly . . . .
® Jusqu'a présent, nos copier-coller ont toujoure eésultat attendu. Nous allons voir qu
dans certains cas, tout ne se passe pas aussesian!

D
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“B Ouvrir le classeur exo3» contenu dans le sous-dossier
« Exercices» du dossier Mes Documents».

B Enregistrer ce classeur sous le noXXexo3 » dans votrt
dossier dVles Documents ».

@ \ous l'aurez sans doute compris, il s'agit depiétar ce
tableau afin de se fabriquer une table de convefsiancs
vers Euros.

“B) Sélectionner la cellule B5 ».

@ Observer la formule : on divise la valeur en Esapar le
taux de conversion.

“B Alaide de la poignée de cette cellule B5, cof@dormule
pour la plage 86:B16 ».

@ Qops... Je vous avais prévenu...

@ Constulter les différentes formules pour comprerr qui  fig 21:

s'est passe.
Appuyer sur pour annuler cette derniere action.
Ouf !

“B Sélectionner la cellule B6 ».

“®) Alaide de la souris saisir la formule permetde
calculer la conversion.
\Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

@ Comparer la formule de la cellule B6 a cellealedllule
B5.

# «Laréférence B2» eStUN ......cccccoeveunnen. de la formule
# Quelle serait la formule en saisir en B7 ?

5.2. Utiliser un adressage absolu

B&

v| 9 = = |-nsm2

A | B |

C

n

Francs Euros

10,00 F 152 €
2000 3004
30,00 F
40,00 F
50,00 F
60,00 F
70,00 F
80,00 F
100,00 F
1000,00 F

5 000,00 F
1n nnn nn £

Convertisseur Francs en Euros
Taux de conversion 6.55957

)? Dans la formule du calcul de la conversion, lectest invariant. Pour copier-coller cette
formule, il faut indiquer a OO0 ne pas adapteptanule. OO0 nous propose une premigre
méthode : il suffit d'ajouter un $ devant le B etfudevant le 2 pour lui indiquer que B2 est
une adresse absolue qu'il ne faut pas adapted'lorsopier-coller.
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v| f = = |-Asm2
A | B | c |

t |Convertisseur Francs en Euros
| 2 |Taux de conversion 6,55957

3

4 |Francs Euros
5] i0.00 [ T77q,
| 6 | 20,00 F
7 | 30,00 F
[ s | 40,00 F
| 9 | 50,00 F
|10 | 60,00 F
1 | 70,00 F
| 12 | 80,00 F
| 13 | 100,00 F
| 14 | 1.000,00 F
E 5 000,00 F
| 15 | 10 000,00 F
| 17 |



“® sélectionner la cellule BS.

Appuyer sur la touche . Vous pouvez modifier
directement la formule sur place.
Ajouter un $ devant le B et devant le 2.

“® valider en appuyant sur la touche

Supprimer le contenu de la cellul®& » a l'aide de la
touche

¥ fx E = |=AjfsBs2

A [ 8 |
1 |Convertisseur Francs en Euro
| 2 [Taux de conversion 6,55357
3
| 4 |Francs Euros
| 5 | 1000F  152¢
| & | 20,00 F 3,05
ER 30,00 F
| 8 | 40,00 F
[ 9 | 50,00 F
w0 | 60,00 F
|11 | 70,00 F
| 12 | 80,00 F
| 13 | 100,00 F
| 14 | 1000,00 F
|15 | 5 000,00 F
16 10 000,00 F
17
fin 23:
A | 8 | ¢ |

Convertisseur Francs en Euros

Définir ».

1
“B Copier coller & l'aide de la poignée la formugdalcellule 2 [Taux de conversion 6,55357
3
«B5 » vers la plage 86:B16 ». % |Francs Euros
@ \ous devez obtenir le résultat ci-contre. 5 10,00 F 162 €
6 20,00 F 3.05€
7 30,00 F 457T€
8 40,00 F 6.10 €
3 50,00 F 7.62€
10 60,00 F 9,15 €
11 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 1220 €
13 100,00 F 1524 €
14 100000F  15245¢€
15 500000 F  76225¢€
5.3. Utiliser un nom
}QL‘utiIisation du $ n'est pas trés lisible. OO0 npuspose une autre méthode :
* donner un nom a une cellule ou une plage dellesl)
* utiliser ce nom dans les formules.
® . : o . :
Nous allons refaire I'exercice précédent en donnamom a la cellule B2, puis en
utilisant ce nom dans la formule.
“B Sélectionner la cellule B2 ». . mr— X
“B Sélectionner la commandénsertion = Noms= R
-
OO0 ouvre une boite de dialoguB&finir des noms».
Saisir le nom &ux ».
. .
“® Cliquer sur le bouton @K » pour valider.
000 a donné le nomtaux » a la cellule 82 ». Assigné 3
SFeuile 15852

fig 25:
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“B Sélectionner la cellule BS ».

B5 v| frg & = |=As/taux
Appuyer sur la touche - T
Modifier la formule en «A5/taux ». Valider. 1 |Convertisseur Francs en Euros
A , 2 |Taux de conversion 6,5R957
& \ous obtenez le méme résultat. |
H 4 |Francs Euros
‘B Copier coller la formule de la celluleBs » vers la plage |~ 10.00 F
«B6:B16 ». 6 20,00 F 3.06
% . g . 7 30,00 F 457 €
Enregistrer vos modifications. s | 40.00 F 6.10€
9 50,00 F 762€
10 60,00 F 9,15 €
i1 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 12,20 €
13 100,00 F 15,24 €
14 1 000,00 F 152 45 €
15 5 000,00 F 762,25 €
15 10 000,00 F 1524 49 €
fig 26:

5.4. Exercice de consolidation

YB Ouvrir le classeur exo4» contenu dans le sous-

A | B c D E
dossier «Exercices» du dossier Mes Documents» || Budget vacances
“B) Enregistrer ce classeur sous le NOXX@X04 » | = o mmman o O ot oo
dans votre dossierMes Documents ». i R — ———
@ Vous |‘aurez sans doute Comprls’ |I E'dg prépare i\g:ﬁ;::& Durée du sejnu}r2 Coiit Repas Coiit Location Coiit total
un budget vacances ;-) "o Paul 5
| 12 [Total 30
e
fig 27:
Consignes ] — - . -
Le colt de la location doit étre proportionnel @lgee | : Budget vacances
du séjour de chaque personne. iggﬁtd;;f;:;?;nue la résicence L —
On doit pouvoir modifier a tout moment : 5 Eotmaiion rpas 16,00 € Par jour
* |e prix total de la location de la résidence, Eal Durée duséjour  CoutRepas  CoutLocation Coit total
. . | 8 [Vincent 10 150,00 € 1 666,67 € 1816.67 €
" I'estimation du repas. e  — L R
Il doit étre possible d'insérer des personnes. TR N Lme ame  owe
Il faudra saisir les formules pour Vincent, puipieo- %28'

coller les formules pour les autres personnes.
Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

6. Mettre en forme des tableaux

24
® Nous avons vu les concepts de base du tableur. &launs parcourir rapidement les
possibilités de mise en forme des tableaux.
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6.1. Compléter le tableau

“B Ouvrir le classeur exo5» contenu dans le sous-dossier

o}

| D [ E

Article

« Exercices» du dossier #es Documents»

B Enregistrer ce classeur sous le noXXexo5 » dans votre
dossier dvles Documents ».

44
@ Il s'agit cette fois d'un devis de fournitures
informatiques. Nous allons le mettre en forme.

o e e e e s e e s e -

fig 29

B Compléter la colonne E afin de calculer :

m
Iy

A
Devis de fournitures informatiques

Quantité PU €HT  Montant € HT

1PACK DE 50 BOITIERS SLIM CD/DVD - »
2CD-R 80 SPINDLE DE 100 - MEMOREX
3ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB
4 ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB
5PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE C»
6 BATTERIE LITHIUM-ION COMPATIBLE P
TVIKING LECTEUR INTELIFLASH 9EN1 U»
8 SCANNER EPSON PERFECTION 2480
SfDSQUE DUR 16060 USD 20 DESGE,
10 CLE 256MO USB 2.0 HIGH SPEED M30¥
11 TRANSCEND SECURE DIGITAL CARD 2
12 MEMOIRE DDR 333MHZ 512MO PNY
13 CARTOUCHE NUM. DLT IV IMATION 35/
14 CARTE USE 2.0 PCMCIA POUR PORTAY
15 Morton SystemWorks 2005 Mise a jour

16 HAUT PARLEUR SPIN 75 LABTECH

17 MICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIOY

6 8,95
0 50,8
1 23,95
2 101
2 72,86
2 83,75
5 15,33
6 87.9
4 98,9
5 2176
2 46,9
12 825
10 226
) 29.6
1 48,5
10 13,75
16 17.9
MONTANT HT
PORT & EMBALLAGE
TOTAL HT
TVA 19,6%

TOTAL TTC

v| f & = |-siE0<230;13,0)

A

I B I

c ]

* le montant HT de chaque ligne,

* le montant total HT

* le montant du port et emballage égal a :
11 € HT si le montant total H.T. est infériel230 €
gratuit si le montant total est égal ou supéreB0 €

* le montant HT compris le port et 'emballage

*la T.V.A.

* le montant total TTC.

@ \ous devez obtenir le résultat ci-contre :

e B e e o e e e e e e

&

=h
2

Devis de fournitures informatiques

Article

1PACK DE 50 BOITIERS SLIM CD/DVD - »
2CD-R 80" SPINDLE DE 100 - MEMOREX
3 ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB
4 ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB
5PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE O
6 BATTERIE LITHIUM-ION COMPATIBLE P
7VIKING LECTEUR INTELIFLASH 9EN1 v
8 SCANNER EPSON PERFECTION 2430

9 DISQUE DUR 160G0 USB 2,0 DESIGN P
10 CLE 256MO USB 2,0 HIGH SPEED M30¢
11 TRANSCEND SECURE DIGITAL CARD &
12 MEMOIRE DDR 333MHZ 512MO PNY

13 CARTOUCHE NUM. DLT IV IMATION 35/
14 CARTE USB 2.0 PCMCIA POUR PORTA
15 Norton SystemWorks 2005 Mise a jour

16 HAUT PARLEUR SPIN 75 LABTECH

17 MICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIOK

Quantité PU

MON
POR
TOT/
TVA

TOT/

N-B : pour le calcul du port et emballage, il faaditiliser une fonction &l ». Un conseil : utiliser

|'assistant de fonctions.

6.2. Format des cellules

ﬁLa commande &ormat =» Cellules» permet notamment :
de décimales, ...
orientation du texte, le renvoi a la ligne autoimas,
* de protéger des cellules,

et bien entendu

plan des cellules.

* de régler le format d'affichage des nombresge fscientifique, monétaire, le nombre

* de régler l'alignement de texte : alignementigat, alignement horizontal,

* de choisir la police, la taille, le style desaetéres ainsi que les bordures et l'arrigre-

“B) Sélectionner la plageR3:D19 » des «P.U. H.T. » Cliquer sur le bouton kormat numérique :

monétaire » L de la barre d'outils.
‘B Répéter la procédure pour la plagekE25 » des montants H.T.

‘B Elargir la colonne ® » pour afficher en entierRORT & EMBALLAGE »

B Elargir la colonne &€ » pour afficher en entierMontants H.T. »
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“B) Sélectionner la plageA2:E2 » contenant le titre des colonnes. Centrer, metirearactére gras,
choisir une taille de 12 points pour cette plage.

“B Centrer la colonne Quantité.

“B) Sélectionner la plageB3:B19 » des descriptifs.

“B) Sélectionner la commandé&ermat = Cellules». Sélectionner l'ongletAlignement ».
“®) Cocher la caseRenvoi a la ligne automatique». Valider.

| B I e | L}

“B Sélectionner la plageA3:A19 » des références d'articles. !

A
Devis de founitures informatiques
Article Descriptif Quantité P.U.€HT

H.T.

Y sélectionner la commanddéermat =» Cellules».

1 IPACK DE 50 BOITIERS SLIM CD/DVD -
[TRAXDATA 6 8.95 €|

53.70 €

ICD-R 80° SPINDLE DE 100 - MEMOREX 10 50.80 €|

508.00 €|

[ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK
IDE 100 PLANCHES CHACUNE

Sélectionner l'onglet Alignement ».

23,95 €

2395 €

ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK
IDE 25 PLANCHES CHACUNE

10,10 €|

20,20 €|

“B Choisir I'option «Milieu » pour l'alignement vertical,

72.86 €|

145.72 €

l'option « Gntré » pour l'alignement horizontal

[ER P (T = AP S R

PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE
IOPTICAL BLACK.
IBATTERIE LITHIUM-ION COMPATIBLE
PR DELL LATITUDE C840 83,75 €|

167,50 €

[VIKING LECTEUR INTELIFLASH 9ENT

| ~ oo | e w]|e

“B) Mettre en caractére gras la plage20:D25 ».

76.65 €|

1
2
2
2
usB 2.0 5 15,33 €
6
4
5
2

& Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

N-B : Attention, la commandekormat =» Cellules» permet de fixer le nombre de décimales : Ja
valeur n'est pas arrondie, c'est seulement sarhatfje. Il existe une fonction « ARRONDI » pour
arrondir effectivement le résultat d'un calcul dane formule.

6.3. Définir la zone d'impression

ﬁPar défaut, OO0 imprime la totalité des donnéesetues dans le classeur. Vous pouvelz
limiter la zone d'impression grace a la comman8ernat =» Zone d'impression=
Définir ».
De méme, au moment de l'impression, vous pounmgieli I'impression a certaines feuillgs
du classeur.

|% Sélectionner la plageA2:E25 ».

|‘/@ Limiter la zone d'impression a cette plage.
| @ Veérifier a I'aide de la commandéichier =» Apercu ».

6.4. Deéfinir la mise en page

ﬁLa commande &ormat =» Page» permet de régler la mise en page des feuilles :
* 'orientation paysage ou portait, I'alignemeatld table dans la page,
* la marge haute, basse, gauche, droite,
* I'insertion et la personnalisation d'en-tét@ietd de page.
L'onglet «Classeur» de cette commande permet aussi de réduire gradgir I'impressiorn
pour que la zone d'impression tienne en entier @alasgeur ou bien méme dans la totaljté
de la page.

o L S s s S Do
YD Sélectionner la plageAd:E19 ». o Gl USS 7 G SREED
“B) Sélectionner la commandd=ermat = Cellules». GA NI o'l
, . . - 14 12 IMEMOIRE DDR 333MHZ 512MO PNY 12 82,50 €| 990.00 €|
Sélectionner I'onglet Bordure ». 5] [GRRUCNEROM DITNVIRTON
\/@ [T . Z o e ® U omale o MARPOR 5 2060 236,80 ¢
Choisir I'option «Bordures extérieures et totalité des 7 T lton Syaeliee FE e aar |1
15 16 HAUT PARLEUR SPIN 75 LABTECH 10 13,75 €| 137,50 €
© 17 QADICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIO ‘5 o0 256,
lignes intérieures» H | WOWTANTHT____
22| [TOTAL HT 4 046
B Répéter la méme procédure pour la plagR@:E25». = 1S
25 | [TOTAL TTC 4 839,64 €|
“B Mettre en caracteres gras le montant total HE & total ig 31:
TTC.
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6.4.1

B Régler les marges a 1,5 cm, l'alignement ceniécaéement et
horizontalement dans la page.

6-4-2 NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEE

Saisir votre nom dans la zone gauche de I'entéte page.
“®) Insérer la date dans la zone droite du pied de.pag

@ Vérifier votre mise en page a l'aide de I'apercu.

B Enregistrer vos modifications.

“®) Refermer le classedr.

7. Réaliser un graphigue

fig 32:

3D construits a partir des données des feuillasatizul.

ﬁOOo propose l'insertion de graphiques : histograspe@urbes, camemberts, ... en 2D

bu

®

Nous allons reprendre notre carnet de notes et degx graphiques :
* I'histogramme des moyennes trimestrielles dgdase (cf fig. 33),

* e profil de notes d'un éléve sur lequel on favasi apparaitre les notes les plus

hautes, les plus basses et les moyennes desteclaf fig. 34)

1er trimestre I Moyenr

1 ALIX 105 18

Profil de Rouxel

1 BUSNOT 113 EENN

1 DELAUTRE115 * o *

] DUVAL 10,3 16 _' N 5
1 DUVAL 115 . o *
] FLEURYS9.3 14

1 GAUTIER 12,0 *
] LAGADEC 9.8 12

1 LANMY 9.3

1 LE123

£ ", o
] LEGLAUNEG 113 1O =

1 LEGUILLOM 12,0

] LEPIETRE 113 81+ =
] LIOEDDINE 11,3 i .
]  MENNIER 11,3

ROUXEL

*, Moyenne
. Note la Plus Basse
_Note la plus haute

] METTE 13.0 .
1 MICHEL 11,3 4

1 MICHEL 9.3

] MOMNTAGNE 122

1 ROBERGE 115
] ROUXEL9.0

1 VOISIN 90
T

10,0

0 T T
CTRL1 Devoir 1 CTRL2

fig 34:

2,5 5,0 7.5 12,5 15,0

CTRL3

Moyenne
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7.1. Sélectionner les données

YB ouvrir le fichier «@X02_corrige_suite» contenu dans le sous-dossiéxercices» du dossier #es
Documents»
B Enregistrer ce classeur sous le noXXex06 » dans votre dossierMes Documents ».

YD Sélectionner la plage contenant le nom d T T

éléves y compris la ligne 1 contenant I'étique s e Lo [ [t

« Nom ». 13 10 S

DELAUTRE 4 18 9

Appuyer sur la touche . oo ———

. . . 1 8 9

‘B Sélectionner la moyenne trimestrielle y ; 2 12

compris la ligne 1 contenant I'étiquette ; ” 4

« Moyenne ». R —"

1 i 2

52 Retenir le 16 - e

Retenir le role de la touche qui 7 s i

, . 6 10 9

permet de sélectionner des zones nhon 1 1 1

contigués. : 2 s

6,95 13,91 9,73

Note |la Plus Basse 4 8 6

Note |a plus haute 1" 18 14

NB d'éléves ayant 10 ou plus 5 19 12

-] NB d'éléve ayant 8 ou moins de 8 17| 3 5

fig 35:

7.2. Créer le graphiqgue

*h Selectionner la commandénsertion

Diagramme ». Séection

OO0 ouvre une boite de dialogudwoFormat de | ==~ Seiasssmsaiasaes
. Premiére ligne comme &tiquette Afficher dans la feuile

dlag ram me ». Premiére colonne comme étiquette v

@ 000 a coché Rremiére ligne comme étiquette>
et «Premiére colonne comme étiquette, ce qui est le N - o

n . . N!arquezles cellules contenant des étiquettes de colonne et de ligne si vous souhaitez les faire figurer dans le
cas : la premiere ligne contienhem » et dagramme.
«moyenne» ,
la premiére colonne contient le nom des éléves.

“B Sélectionner &euille2 » dans la liste déroulante | [ ae ] [ amue giant>> | [ cger
« Afficher dans la feuille ». fig 36:

B Cliquer sur le bouton suivant.

Si les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez & présent la plage.

OO0 afiche Ia palette des diagrammes possicles. P

@ Tester les difféerents diagrammes, OO0 propose uf Séectionnez n type de degramme

apercu de votre diagramme sur la gauche. ]

‘/g gélectionner I‘higstogramme engljaarre. — b h mllﬂl %
OOo propose des variantes. :. -

B Cliquer sur le bouton Suivant » sans rien ] @ fé\ M
modifier. = Barres

Afficher [apercu des objets Données en : () Lignes (%) Colonnes
O de texte

[ Aide I [ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivant == I [ Créer

fin 37:
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Saisir le titre du diagrammeler trimestre »
B Cliquer sur le bouton gréer ».

AutoFormat de diagramme

Représentation

1er timestre

Légende

Titres des axes

Dﬂxe{

Da\xei

Données en :

[#] Titre du diagramme

O Lignes

][ Annuler ] [ << Précédent ]

ler trimestre

(%) Colonnes

C

7.3. Modifier les propriétés du graphique

OOo insére le nouveau graphique dans la feuille 2

B Agrandir le graphique.

B Double-cliquer sur le graphique pour passer edar@lition.
@ Noter le contour épais qui entoure le graphique.

)?Le graphique est constitué de différents objetstitde, la
légende, le diagramme, les axes X et Y, la sérigoneées
sous forme de barres, le quadrillage.

Vous pouvez modifier individuellement les proprgtie
chaque composant : il suffit de sélectionner le posant,
puis de cliquer doit et de sélectionner la commande

« Propriétés de I'objet ».

Attention, il n'est pas toujours facile de séleutier le
composant a modifier. La touche tabulation permaet d
sélectionner tour a tour chaque composant du gyaphi

“B) Sélectionner 'axe X en appuyant plusieurs forda touche

B Cliquer droit et sélectionner la commanderaepriétés de
I'objet ».

OOo ouvre une boite de dialoguéxe Y ».

“B Sélectionner l'onglet ktiquette ».

“®) Décocher &fficher I'étiquette ». Valider.

1er trimestre

mr C»@® rmo

o< O7Z o—r

s
o
N
o
o
o
~
v

Axe X

Ligne | Caractéres || Effets de caractires |Etiquette |

[Cficher Tebcuetta

[ ox

J [ Annuder | [ ide

| [ retebir |

:

fig

40:
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Sélectionner la série de donnée a l'aide dauleht® -
1er trimestre

B Cliquer droit et sélectionner la commande
« Propriétés de l'objet».

‘B Sélectionner l'onglet ktiquetage des données.
“B Cocher la caseAdficher la valeur ».

“B) Cocher la case Afficher le texte de I'étiquette».
“B) Sélectionner l'onglet Qaractéres».

“®) Diminuer la taille de la police a 10 points. ————.
“® Vvalider pour refermer la boite de dialogue. 0 25 50 78
fig 41:

N-B: A retenir, pour modifier les propriétés dgmaphique, il faut passer en mode édition en deuyble
cliquant sur le graphique (contour épais).

7.4. Exercice de consolidation

I
n
=
z
@D
5
@
B

v’ Créer le graphique de la figure 34 sur la feuslide == g I =

votre classeur : ;ux YD‘W CTRL 1 Dem:-iri CTRL 2 DTRL} -
1°) Il faudra sélectionner 6 plages Ak », «C1:G1 », ooine e K 3 5  —TY
«A22 », «C22:G22», «A25:A27 », «C25:G27» a jgﬁﬁg ?,,d,, j 138 15 15 i%‘é
l'aide de la touche s CagADEC ponaCiars : i i K —
o 7 . . ELAMY Sophie 4 8 12 14 9.7
2°) Insérer un nouveau diagramme dans la feuille  fue n : i i R
«feuille3 » du type <.igne » en lui précisant que les [ ceuuon e G . 0 -
«données» sont «en ligne ». e oEDONE Moane] ! K 12 o
3°) Modifier les propriétés des lignes : e fometle 1 s H —
* pour mieux distinguer les notes de I'éleve, des | = woumae 0 1 10 T
moyennes, notes les plus hautes et plus bassas de | m=m
classe, :
* afficher les valeurs pour les notes.
“B Enregistrer votre travail en fin d'exercice. NE Sdove ayan 5 o0 s G5 " 3 : 0 i
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