Ce livretillustre les
compétences techniques
utilisées dans les pages du
manuel pour le tableur Excel de
la suite Microsoft Office.
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Saisir une formule dans une cellule

Recopier une formule sur plusieurs cellules

Créer une liste de nombres

Créer un diagramme en batons, circulaire ou cartésien

Trier une liste de nombres
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1 Saisir une formule dans une cellule

On cherche a calculer dans la cellule D3 la somme
des deux nombres contenus dans les cellules B3
et (3.

@ Ecrire un nombre en B3, un autre en C3.
Ici,on écrit 15en B3 et 12 en C3.

%é IR 531 e - T R
@ Cliquer en D3 et écrire «=B3 + C3 ». ] R I ———
Le signe = est utilisé pour indiquer au tableur que 2; [ B T2=Eecy
I'on va saisir une formule. L
Valider la formule en appuyant sur la touche « entrée ». R TR R T3
Le tableur calcule la somme et affiche « 27 ». A | 8 | c NN
Remarque:sil'on change unevaleurdansunedesdeux |2
cellules B3 ou C3, le tableur recalcule automatiquement \% 5 5 274
la somme en D3.
P a4 X 0 Y (T
On a entré ici « 33 » en B3 et le tableur calcule auto- = A - | ‘i_m | @5 b J
matiquement lasomme « 33 + 12=45», ==
\3 33 12 45,

Dans chaque cellule de la colonne C, on veut
calculer le produit du contenu des cellules des ] B i
colonnes A et B se trouvant sur la méme ligne. - 1 =

B 5 45

[ 6 | 8 112

[ 7| 13 14

[ 8| 27 13

[ 9| 15 53

10 46 8

[ 11 3 54

@ En C1 écrire la premiére formule « = A1 *B1 ». "

@ Faire un clic-droit sur C1 et choisir « Copier ».
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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 1

méme ligne. 5 |
[ 3 | 16 12 192
| 4 | 7 23 161
§5 | 5 45 225
i 8 112 896
| 7 | 13 14 182
| 8 | 27 13 351
[ 9 | 15 53 795
10 46 8 368
11 3 54 162

Autre méthode : on peut aussi copier une
cellule sur d'autres qui sont sur la méme ligne

ou dans la méme colonne en utilisant la poi-

gnée de recopie qui se trouve en bas a droite [ = B 5 7 : 5
de chaque cellule ou sélection. Bl " 2 ¢ I

Il suffit alors de cliquer sur cette poignéeetde o % & I —

la faire glisser pour sélectionner les cellulesou i %5 = ST

I'on veut recopier la formule et de la lacher lors-
que la sélection est faite.

3 Créer une liste de nombres

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

Dans les deux premiéres cellules de la o
colonne A, saisir les deux premiers nombres : A
de la liste désirée. i

Ici, le premier (10), pour donner le point de |-

départ et le second (12) pour donner I'écart ?

entre les nombres de la liste (10 + 2 = 12). g
.
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Sélectionner les deux premiéres cellules de la g 10 CHA
A A
colonne A. 5 o 3 10
2 12 2 12 |
Cliquer sur la poignée de recopie de cette o 2]
sélection et faire glisser sur les cellules quise [¢ 6
trouvent en-dessous. - =
@ Lacher le bouton de la souris.
(=4 = Y= TR A)
[ = A
A
La liste de nombres désirée est alors créée. i
q Z-q | 3 14
On obtient une série de nombres, de 2 en 2, [;
commencant par 10 et finissant par 28. |
7 22
(s 24
o 2% |
Qo2 J

4 Créer un diagramme en batons, circulaire ou cartésien

On veut présenter des données sous forme de diagramme.

@ Sélectionner 'ensemble des données avec la

=] = A R = - | (i 200)
Al = ﬁ.lnurs|
i A B
souris. J Hauteur de
1| OIS bluie en mm
2 |lundi 15
3 |mardi 27 1
4 |mercredi 34 2 |
5 |ieudi € i .
D I | : li 6 |vendredi 21 3_|mardi _
ans le menu « Insertion », cliquer sur 7 |samedi 48 4 |mercredi
« Graphique ». 0 Jomanche 72 o [5 fjeudi & o
;6 Ve-ndredl | Lien hypertexte
7 |samedi 4
8 |dimanche

@ L'assistant de diagramme s'ouvre, il comporte quatre étapes.
ETAPE 1: Choisir le type de diagramme souhaité parmi les trois proposés :

diagramme en batons diagramme circulaire diagramme cartésien

[

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue ZIx Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphique.

Types standard

Types

Sous-type de graphiue

eeeeeeee

Types standard

Types

Type de araphique

aller pat rapport au total,

Annuler < Précé:

sent [ gavant > ] [ Terminer

Types standard | Types

Type de araphique ¢
it

raphiaue ¢




ETAPE 2 : Préciser deux éléments sur les données.
« Ou se trouve la plage de données ? C'est la ou se trouvent
les données dans la feuille.

Ici, elles étaient sélectionnées avant de lancer |'assistant,
cette ligne est déja remplie.

« Comment sont organisées les séries de données ? |l faut
dire si les séries de données sont en ligne ou en colonnes.

Ici, la seule série de données est en colonne.

ETAPE 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 Iégende, etc.

ETAPE 4 : Attribuer titres et Iégendes.
On peut donner un titre au diagramme ainsi qu’aux différents

Assistant Graphigue - Etape 2 sur 4 - Données source du graphique [2][X]

axes. On peut aussi afficher ou non une grille derriéere le dia- Ot
gramme pour en faciliter la lecture. R
o 7 , [Cnner ] [<pcedent ]| cuiert -
Enfin, on peut choisir d’afficher ou non la Iégende. - g
On obtient alors le diagramme demandé.
En batons Circulaire Cartésien
=] . .
5 s AP
40 Auespr mjeudi 30 Lz
% - LN/
20 4 m samedi o / \
10 mdimanche V
& & «{,} & . . &P @g\ A
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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.

@ Sélectionner 'ensemble des données a trier.
Ici, on a dressé mois par mois la liste des salaires = L] |
, _JanV|er || vaidation...
gagnés pendant un an. Dans la colonne A, on aren- |2 févier =
e Q Q z 3 1838, ¥ concicer
tré les mois ; dans la colonne B, les salaires. On sélec- [ {aw ... |
. 5 e 1877, 53 ixia:xtﬁmmdmmw..
tionne les colonnes A et B. & Juin = 1
7 |juillet 1785 ™
; . X 8 [aont 763,
Dans le menu « Données », cliquer sur « Trier ». 9 |septembre  1453,00€ |
10 |octobre 695,00 €
11 |novembre 1 493,00 €
J2]décembre __ 1136,0C »
@ Dans « Trier par », choisir « Colonne B » et « Crois-

sa nt ». Trier par
ol | @ Croissant

R (O Décroissant

On va trier les mois par rapport a la somme gagnée |
dans chacun d'eux et dans l'ordre croissant (du plus S

petit au plus grand). i © o
Valider en cliquant sur « OK ». S

Ma plage de données a une ligne de titres.

Oou © bon
iomions... ] [ OK ][ AnnulerJ
Grace au tri, on peut facilement lire que c’est au mois '1 A 2 OO€’
.. , . | 1 Jjuin ;
de juin que I'on a gagné le moins d’argent (613 €) et [ 2 jianvier 656,00 €
o o e & tob 695,00 €
que c’'est au mois de mai que I'on en a gagné le plus |, 7" s
5 |aout 763,00 €
(1877 €). | 6 deécembre 1136,00€ |
| 7 |septembre 1453,00€
| 8 |novembre 1493 00€
| 9 juillet 1 785,00 €
| 10 [février 1837,00€ |
11 |mars 1 838,00 €
L12 mai _ 1877,00 €
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