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Écrire un nombre en B3, un autre en C3.

Ici, on écrit 15 en B3 et 12 en C3.

Cliquer en D3 et écrire « = B3 + C3 ».

Le signe = est utilisé pour indiquer au tableur que 
l’on va saisir une formule.

Valider la formule en appuyant sur la touche « entrée ».
Le tableur calcule la somme et affi  che « 27 ».

Remarque : si l’on change une valeur dans une des deux 
cellules B3 ou C3, le tableur recalcule automatiquement 
la somme en D3.

On a entré ici « 33 » en B3 et le tableur calcule auto-
matiquement la somme « 33 + 12 = 45 ».
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 En C1 écrire la première formule « = A1 * B1 ».

 Faire un clic-droit sur C1 et choisir « Copier ».
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1 Saisir une formule dans une cellule

2 Recopier une formule sur plusieurs cellules

On cherche à calculer dans la cellule D3 la  somme 
des deux nombres contenus dans les cellules B3 
et C3.

Dans chaque cellule de la colonne C, on veut 
 calculer le produit du contenu des  cellules des 
 colonnes A et B se trouvant sur la même ligne.
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 Dans les deux premières cellules de la 
colonne A, saisir les deux premiers nombres 
de la liste désirée.

Ici, le premier (10), pour donner le point de 
départ et le second (12) pour donner l’écart 
entre les nombres de la liste (10 + 2 = 12).
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 Sélectionner les cellules de la colonne C dans 
lesquelles on veut copier la formule.

 Faire un clic-droit sur cette sélection et choi-
sir « Coller ».

On obtient dans la colonne C le produit des 
cellules des colonnes A et B se trouvant sur la 
même ligne.

Autre méthode : on peut aussi copier une 
cellule sur d’autres qui sont sur la même ligne 
ou dans la même colonne en utilisant la poi-
gnée de recopie qui se trouve en bas à droite 
de chaque cellule ou sélection.

Il suffi  t alors de cliquer sur cette poignée et de 
la faire glisser pour sélectionner les cellules où 
l’on veut recopier la formule et de la lâcher lors-
que la sélection est faite.
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3 Créer une liste de nombres

Dans la colonne A, on cherche à créer une liste de nombres commençant par 10 et 
à intervalles réguliers, de 2 en 2 par exemple : 10, 12, 14, 16, 18, etc. sans avoir à 
les écrire tous.
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 Sélectionner les deux premières cellules de la 
colonne A.

 Cliquer sur la poignée de recopie de cette 
sélection et faire glisser sur les cellules qui se 
trouvent en-dessous.

 Lâcher le bouton de la souris.

La liste de nombres désirée est alors créée.

On obtient une série de nombres, de 2 en 2, 
commençant par 10 et fi nissant par 28.
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 Sélectionner l’ensemble des données avec la 
souris.

 Dans le menu « Insertion », cliquer sur 
« Graphique ».
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4 Créer un diagramme en bâtons, circulaire ou cartésien

On veut présenter des données sous forme de diagramme.

 L’assistant de diagramme s’ouvre, il comporte quatre étapes.

ÉTAPE 1 : Choisir le type de diagramme souhaité parmi les trois proposés :

diagramme en bâtons diagramme circulaire diagramme cartésien
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ÉTAPE 2 : Préciser deux éléments sur les données.
• Où se trouve la plage de données ? C’est là où se trouvent 
les données dans la feuille.

Ici, elles étaient sélectionnées avant de lancer l’assistant, 
cette ligne est déjà remplie.

• Comment sont organisées les séries de données ? Il faut 
dire si les séries de données sont en ligne ou en colonnes.

Ici, la seule série de données est en colonne.

ÉTAPE 3 : Indiquer les options du graphique.
On peut écrire un titre pour le graphique ainsi que pour les 
deux axes.
On peut alors choisir des options pour les axes, les qua-
drillages, la légende, etc.

ÉTAPE 4 : Attribuer titres et légendes.
On peut donner un titre au diagramme ainsi qu’aux diff érents 
axes. On peut aussi affi  cher ou non une grille derrière le dia-
gramme pour en faciliter la lecture.
Enfi n, on peut choisir d’affi  cher ou non la légende.

On obtient alors le diagramme demandé.
En bâtons Circulaire Cartésien
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Sélectionner l’ensemble des données à trier.

Ici, on a dressé mois par mois la liste des salaires 
gagnés pendant un an. Dans la colonne A, on a ren-
tré les mois ; dans la colonne B, les salaires. On sélec-
tionne les colonnes A et B.

Dans le menu « Données », cliquer sur « Trier ».

Dans « Trier par », choisir « Colonne B » et « Crois-
sant ».

On va trier les mois par rapport à la somme gagnée 
dans chacun d’eux et dans l’ordre croissant (du plus 
petit au plus grand).

Valider en cliquant sur « OK ».

Grâce au tri, on peut facilement lire que c’est au mois 
de juin que l’on a gagné le moins d’argent (613 €) et 
que c’est au mois de mai que l’on en a gagné le plus 
(1 877 €).
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5 Trier une liste de nombres

Dans une colonne, on dispose d’une liste de nombres que l’on souhaite classer du 
plus petit au plus grand.
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