1 Saisir une formule dans une cellule

On cherche a calculer dans la cel-
lule D3 la somme des deux nombres
contenus dans les cellules B3 et 3.

( 1 ) Ecrire un nombre en B3, un autre en C3.

Ici, on écrit 15en B3 et 12 en C3.

EE
e |

 ICREN .
4 s J

[aral B e 7s ==
” Bl Az =
Iy T B T 3

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

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

] O 678 wE=e

[somme El & % v 20
T T 0 T <

bea

1

2

H 15 | 12 |=B3+C3
” ‘ S

<3 ) Valider la formule en appuyant sur la

touche « entrée ».

Le tableur calcule la somme et affiche

« 27 ».

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

Tovat T ] 6T EE=E 0%
e Az =
Y

[
A T 0 I < o

15 12 27

f
B
s
(A J

On a entré ici « 33 » en B3 et le tableur
calcule automatiquement la somme
«33+12=45».
i ©s=-

| 33 | 12 45

2 Recopier une formule sur plusieurs cellules

Dans chaque cellule de la colonne C,
on veut calculer le produit du conte-
nu des cellules des colonnes A et B se
trouvant sur la méme ligne.

1) En C1, écrire la premiére formule

«=A1*B1».

@) Faire un clic-droit sur C1 et choisir
« Copier ». T————— 2
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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 choisir « Coller ».

On obtient dans la colonne C le pro-
duit des cellules des colonnes A et B

se trouvantsurla o=
. . i 7 8 56
meme Ilgne- 1 12 9 108
| 16 12 192
7 23 161
| 5 45 225
| 8 112 896
] 18 14 182
o] 27 13 351
] 15 53 795
0| 46 8 368
3 54 [ 162




. Autre méthode : on peut aussi copier

. fa ] A2 = [-am
une cellule sur d'autres qui sont sur la
méme ligne ou dans la méme colonne | 12 9
.. n 2 q N 3 16 12
en utilisant la poignée de recopie qui se [ 7 ==
trouve en bas a droite de chaque cellule > 5 45
. q s 8 112
ou sélection. 13 14
. q . 8 27 13
Il suffit alors de cliquer sur cette poignée L 15 -
et de la faire glisser pour sélectionner les a 436 ;34
cellules ou l'on veut recopier la formule et b
de lalacher lorsque la sélection est faite.
3 Créer une liste de nombres
Dans la colonne A, on cherche a créer
une liste de nombres commen¢ant (3) Cliquer sur la poignée de recopie
par 10 et a intervalles réguliers, de de cette sélection et faire glisser
2 en 2 par exemple . 10, 12, 14, 16 sur les cellules qui se trouvent en-
. gl 2 I gl
18, etc. sans avoir a les écrire tous. dessous. w2 <] A
10
12
3
(1 ) Dans les deux premiéres cellules de ;
la colonne A, saisir les deux premiers E
nombres de la liste désirée. 5
7
Ici, le premier (10), pour (= =] & :
. p e
donner le pointde départet | 10 |
le second (12) pour donner |* 12 4)) Lacher le bouton de la souris.

I’écart entre les nombres de

laliste (10 +2=12). | | La liste de nombres désirée est
= 1 alors créée.
© | On obtient une série de nombres,

el
de 2 en 2, commencant par 10 et
@) Sélectionner les deux premiéres cel- finissant par 28.
lules de la colonne A. R
2| 10
E -] 12 ]
10 2| 14
1 < 16
12 &
3 > 18
] s 20
4 - - 3
5 i | 22
. = | 24
i | s| 26
: | 1 28
ol )
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4 Créer un diagramme en batons, circulaire ou cartésien

On veut présenter des données sous diagramme cartésien
forme de diagramme. T T P

Etapes Choisissez un type de diagramme:

clE olloel

Ponts etlignes

2. Piage de données

@ Sélectionner I'ensemble des données avec
Ia Souris. 4, Eiéments du diagramme.

Ligne
[2x XY (dispersion) [ séries empilées
B Tole

ﬁ( 2 - il Colone et igne:
B
AT —rra—] e | [smena ] [ roermm—] |
pluie en mm
15 =z s o o Ve
27 ETAPE 2 : Préciser trois éléments sur
24 Ve
| les données.
21
48 Assistant de diagramme x
T2 Etapes Choisissez une plage de données
Plage de données
1. Type du disgramme |9:geu\|\e vy &
2. Plage de données
Eaaas {0 Séries de données enlignes
2 . . s v s (@) Séries de données en colannes
Dans le menu « Insertion », cliquer sur Blesriceecanr et
Premiére colonne comme Etiquette
« Diagramme ».
<< précédent suvaniae ) [otemoer ] arnuer

» 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 l'assistant, cette ligne est déja

remplie.

C3> L'assistant de diagramme s'ouvre, il comporte « Comment sont organisées les séries
quatre étapes. de données ? Il faut dire si les séries de
ETAPE 1 : Choisir le type de diagramme sou- données sont en ligne ou en colonnes.
haité parmi les trois proposés : Ici, la seule série de données est en

diagramme en batons colonne.

» Ou se situent les étiquettes de don-
nées?Lesétiquettesdedonnées peuvent

Assistant de diagramme

ftapes Choisissez un type de diagramme
se trouver dans la premiere ligne, la pre-
el T FIIFTTIN ! s
, i e miére colonne ou encore dans les deux.
4. Eléments du diagramme bxv[d\spers\nn) I L. ;
E ) e e Dans I'exemple, les étiquettes de données
) se trouvent dans la premiére ligne (Jours,
| W v e | Hauteur de pluie en mm) et aussi dans la

premiere colonne (lundi, mardi, etc.)

diagramme circulaire

ETAPE 3 : Indiquer les séries de don-
nées a représenter.

Assistant de diagramme

Etapes Choisissez un type de diagramme

1. Type du diagramme

2.Piage de domnées

Assistant de diagramme

Normal

3. Séries de données

2, Béments du dizgramme eule L5

O» Valers (. eule1 D2 ‘
Place pour flom
[feierssss &
o A | cotégores
3 [Fesennns &=
, —T— L=se (]
——
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Ici, comme on a déja sélectionné la plage
de données au départ, le logiciel tente de
déterminer les séries qu'il doit représenter. Si
cela convient, on ne touche a rien dans cette
étape et on passe a la suivante.

ETAPE 4 : Attribuer titres et Ilégendes.

Assistant de diagramme X

Etapes Choisissez les des titres, de la légende et de la grille

Tire Afficher la légende
1.Type T
o Gauche
2 iagece domdas sewe| | Os
@prote

3. Séries de dornées

sx [ | oww
e — T

afficher les griles

 Eléments du diagramme:

Oaxex M axey AxeZ
N ¥

On peut donner un titre au diagramme ainsi
gu'aux différents axes. On peut aussi afficher
ou non une grille derriére le diagramme pour
en faciliter la lecture.

Enfin, on peut choisir d’afficher ou non la
légende.
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. On obtient alors le diagramme demandé.

o
En batons
(50 N\
70
60
50
40
B Hauteur de
30 pluie en mm
20
10 I I
0 |
mardi jeudi samedi
\ lundi mercred vendredi dimanche y,
. .
Circulaire
~
Biundi
B mardi
Omercred
Bjeudi
Mvendredi
O samedi
M dimanche
7
, .
Cartésien
=« N
»
40 W hauteur de pluie.
.
"
.
i
e

07/03/12 12:44




5 Trier une liste de nombres

Dans une colonne, on dispose d’une @ Dans les « Critéres de tri », choisir

liste de nombres que I'on souhaite «Colonne B » et « Croissant ».
classer du plus petit au plus grand. On va trier les mois par rapport a la
somme gagnée dans chacun d'eux et
( ) o e X dans l'ordre croissant (du plus petit au
1)) sélectionner I'ensemble des données plus grand) plus P
a trier. :
Ici, on a dressé mois par mois la liste des Crttees de " |opions]
salaires gagnés pendant un an. Dans la it e
P . i
colonne A, on a rentré les mois ; dans la E Ooeoea
colonne B, les salaires. On sélectionne les - ki
Décrgissant
colonnes A et B. s
(Echer Edton Affchage Inserton Format Outls Fedfve Ace ) [Findéini - |
(B-BH= [ BE Q|G e
[ @ a2 6 ==
auB12 M ~E = Fite
Sous-totaux...

i 656,00€ | e -
février 1837,00€ Opératons multples... \ [oc ] [Lamuer J[_aoe ] LR—E@
mars 1 838,00 €| c;s;w' o | |
avril 719,00 €| s 5 H H .

2 e = Valider en cliquant sur « OK »
juin 631,00 € |
juillet 1785,00€| =
ao0t 763,00 € ] . .
ptembre | 1453,00€ ‘ Grace au tri, on
octobre 695,00 € . — \ e |
novembre 1 493,00 € i peut facilement | : fuin 631,00 €]
décembre 1.136.00 Iire que c’est au %j:;\g::e gggggg
mois de juin que | : favil 718,00 €
2') Dans le menu « Données », cliquer sur l'on a gagné le |: :Ziitembre 17%%%%€
«Trier ». moins d’argent [ septembre 145300
bre 149300
(631 €) et que | °°"
| = juillet 178500
c’est au mois de | » [révrier 1 837,00
. i1 |mars 1838,00
mai que l'on en |~
; (2 |mai 1877.00
a gagné le plus
(1877 €).
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6 Utiliser une fonction

On veut calculer dans la cellule D3
la somme des dix nombres contenus
dans les cellules A1 a B5.

o A B |C
1 (21 67
2 |34 87

1345 92
+ |53 14 7
5 [12 78 )

@ Cliquer en D3 puis utiliser le menu
« Insertion - Fonction ».

(Elchier égiﬁnn Affichage IBH Format Qutils Données i

- my Saut manuel »
a E H= Cellules... Ctrl++
aidd |88 Liones
ng 77@ b m Colonnes
Feuille...
A 1 B [ < - Feuille  partir d'un fichier...
1 21 67 Lien vers des données externes...
T 3 4 87 88 Coractéres spéciaux...
Marque de formatage »
45 92 [ |@ e

+ 193 14

1 Liste des fonctions

s 12 78

= J

Cz Choisir une fonction dans I'« Assistant
Fonction » (ici la fonction somme) et
cliquer sur « Suivant ».

De nombreuses autres fonctions sont
disponibles.

fissistant Fonction

Fonctons | S i
Catégorie SOMME
SOMME(nombre; nombre2 . )
Eenction

SEMAINES <
SEMAINESDANSANNEE Calcule la somme des arguments.

SERIEJOUR.OUVRE
St

SIGNE

SIN

SINH

SOMME.CARRES
SOMME.CARRES.ECARTS
SOMME.SERIES

SOMME.ST

SOMME.X2MY2
SOMME.X2PY2
SOMME.XMV2 -

Formule

)

‘DMatli:: (Logide. ] (L Annuler ] [ << précédent JE
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<3>Cliquer sur l'option de sélection (a

droite) pour sélectionner les nombres
dans la feuille de calcul.

Autre méthode : on peut aussi suivre
les conseils de l'assistant en rentrant les
nombres un a un.

e e e )

nombre 1 (requis)

Nombre 1, nombre2, ... représentent de 1 a 30 arguments dont vous voulez
calculer la somme.

I 1
nombre 2 7
e o)
ombred [(£)) |[F] -

Formule Reuh ,0—‘

-SOMME() =

g[ Annuler | [ <<précedent ] | suivant-> | oK

@) Sélectionner tous les nombres avec

la souris, appuyer sur « Entrée », puis
cliquer sur « OK » dans l'assistant de
fonction.

A B

Assistant Fonction - ¢
: [21] 67 ||t

2 |34 87
1345 92
+ |53 14
1278

. On obtient la somme recherchée.

A 5 [
1121 67

2 |34 87

Py4592 [ 503
+ |53 14 _
s 1278 )
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7 Utiliser une référence absolue

On veut calculer le prix a payer pour
plusieurs exemplaires d’un article
dont le prix unitaire est dans la cel-

lule C1.
A [ 8 [ c )

1 | prix unitaire d'un ticket 12,00 €
2
3 Client | Nombre de tickets | Prix & payer
4 Sarah 6
5 Ludo 4
6 Enzo 8

7 Lucie 13 J

@ En C4, saisir « B4*$SC$1 ».

Le prix a payer peut se calculer aussi
avec la formule « =B4*C1 », mais I'utilisa-
tion du symbole $ donne une référence
absolue, c'est-a-dire que la référence ala
cellule C1 ne changera pas si l'on recopie

la formule.

{ A | B €

[ 1 | prix unitaire d'un ticket | 12,00 €
2
3 Client | Nombre de tickets | Prix & payer

Pl sarah 6 =B4*3C$1
s Ludo 4 N
6 Enzo 8 "

\__|_Lucie 15 J

10
P—
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2)) Recopier la formule en C4 sur les cel-

lules C5, C6 et C7.
( e 5 q
|1 | prix unitaire d'un ticket 12,00 €
2
3 Client | Nombre de tickets | Prix & payer
& Sarah 6 72,00 €
5 Ludo 4 48,00 €
M Enzo 8 96,00 €
A Lucie 13 156,00 €

. On obtient le prix a payer pour diffé-
rentes quantités de tickets.

En cliquant dans les cellules de Ia
colonne C, on remarque que la référence

a la cellule C1 est présente dans chaque
formule.

A | B €
prix unitaire d'un ticket

3
[ 2 |
3 Client | Nombre de tickets | Prix a payer
4 Sarah 6 =B4*$C$1
5 Ludo 4 =B5*$C$1
6 Enzo 8 =B6*$C$1
Lucie 13 =B7*3C$1 J
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8 Changer le format d’affichage d’'un nombre

On veut afficher le nombre <2> Dans l'onglet « Nombres », choisir le
312 000 000 en notation scientifique. format souhaité : Scientifique.
De nombreux autres formats sont dispo-

(o5 [ AaE =T | nibles.
& ﬁatage des cellules —
z 3 1 2 0 0 0 0 0 0 Nombres I Police | Effets de caractéres I Aligne
2 | Catégorie Format
Tout

Défini par |'utilisateur -1,23e+03

C‘) Cliquer dans la cellule A1 puis utiliser
le menu « Format - Cellules ».

Scientifique

Formatage par défaut Ctrl+M

Ontions
" >

3)) Appuyer sur OK.

Ligne
Calonne

Feuille

Fusionner les cellules

B ] On obtient une écriture scientifique du
nombre 312000 000.

Le nombre apres le E est I'exposant de la
puissance de 10).

3,12E+008

11

04732905_LT3e_001-024.indd 11 07/03/12 12:44





