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1. Avant-propos

1.1.Présentation d'OpenOffice

La suite OpenOffice.Org (OO0) est une suite bureautique comprenant :

* Writer un traitement de texte,

* Calc un tableur (comme Excel de Microsoft),

* Impress un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréAO) (comme Powerpoint de Microsoft).

* Draw un logiciel de dessin vectoriel

* Base : un logiciel de base de données (comme Access de Microsoft).
OOo est un produit libre téléchargeable sur le site officiel « http://www.openoffice.org/ ». Vous pouvez donc
l'utiliser et le copier librement pour vos éléves ou vos collégues... La version 2 d'OpenOffice.otg n'a plus grand chose a
envier a Microsoft Office, elle propose méme des fonctions inédites, comme par exemple, l'exportation au format PDF
bien pratique pour publier sur un intranet.

1.2.Qu'est-ce qu'un tableur ?
« Un tableur est un programme informatique capable de manipuler des feuilles de calcul. A l'origine destinés au
traitement automatisé des données financiéres, les logiciels tableurs sont maintenant utilisés pour effectuer des taches
variées, de la gestion de bases de données simples a la production de graphiques, en passant par diverses analyses
statistiques.' »

1.3.Objectifs du parcours

Traiter des données chiffrées dans un tableur (formules arithmétiques et fonctions simples comme la somme et la
moyenne, notion et usage de la référence absolue), les présenter sous forme de tableau (mises en forme dont format de
nombre et bordures) et sous forme graphique (graphique simple intégrant une ou plusieurs séries).”

1.4.Pré-requis nécessaires (compétence du C2| niveau 1)

Organiser et personnaliser son bureau de travail.

«  Ftre capable, constamment, de retrouver ses données.

«  Structurer et gérer une arborescence de fichiers.

+  Récupérer et savoir utiliser les informations (texte, image, son, fichiers, pilote, applications, site, ...) depuis
Internet

1.5.Mode d'emploi du document

Ce document vous propose un parcours guidé :

Q o . Q
® Les paragraphes encadrés d'un trait simple ombré avec l'icdne @ présentent la démarche et les

objectifs des activités proposées juste apres.

#~ Les paragraphes encadrés doubles avec l'icone }? contiennent des informations générales ou
présentent des concepts.

1 Source : wikipédia « http://fr.wikipedia.org/wiki/Tableur »
2 Compétence B4.5 du C2I niveau 1 : «http://www.education.gouv.fr/bo/2005/15/MENT0500561C.htm »
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v Les paragraphes avec un trait vertical double a gauche décrivent les taches a réaliser.
L'icone en début de ligne précise la nature des activités demandées:

B utiliser la soutis,
utiliser le clavier,

'ordinateur réalise l'action,

@ il faut observer,

A il faut répondre pat écrit sur le document.

1.6.Condition de réutilisation de ce document

Le contenu de ce document est soumis a la licence "Public Documentation licence" dont le contenu peut étre
consulté 2 l'adresse : « http://www.OpenOffice.org/licenses/PDL.html ». Cela signifie que vous étes libre de le
reproduire, le recopier, le réutiliser, le modifier et le distribuer 4 condition de lui attribuer les mémes libertés de
copie, d'utilisation ectc...

1.7.Obtenir la derniére version de ce document

Vous pouvez récupérer la dernicre version de ce document a I'adresse suivante :

« http:/ /tice.caen.iufm.fr/tice/Members /dlachiver/ »

N-B : Attention a la majuscule « M » de « Membets ».
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2. Travail préparatoire

4
o Dans la suite de ce T.P. nous allons utiliser différents fichiers préparés. 1l faut donc récupérer un

fichier archive « dl_calc_ooo_v2.zip » sur Internet et le décompresser dans votre dossier
« Mes Documents ».

2.1.Utiliser le dossier systeme « Mes Documents »

)? ] ) Fegarder dans ||} Mes documents - e @k E-
Le dossier « Mes Documents » est un dossier e
by ’ . . - Ma musique
systeme dont I'emplacement réel peut varier suivant la er s e e s
. . . . e Mes images
configuration de votre ordinateur, particulierement F e
i B e Ed_tt zip
dans un environnement réseau.
Windows XP propose dans ses boites de dialogues ] L B
... . .o ; Mes documents
« Fichier =» Ouvrir » ou « Fichier =¥ Enregistrer », _ oo
un acces rapide au dossier « Mes Documents » Pmij)iva” «Mes Documents »
comme dans la figure ci-contre a droite. @
Favullﬂéeau MNorm chu fichier ] | Ouriic
Fichiers de type : | Tous les fichiers 7] | M
Wersion [ |
I Enlecture seule

v Dans la suite de ce parcours nous utiliserons ce dossier « Mes Documents ».

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

2.2.Récupérer le fichier archive « dl_calc_ooo_v2.zip »

“B Ouvrir votre navigateur web préféré (Firefox ou Internet Explorer par exemple).

Saisir 'URL « http:/ /tice.caen.iufm.fr/tice/ ».

Le navigateur affiche la page d'accueil du portail « TICE de I'ITUFM de Basse-Normandie ».
Ba gauche dans la zone de navigation, cliquer sur « Membres », puis sur «D. Lachiver ».

Le navigateur affiche la page d'accueil de « I'espace de D. Lachiver ».

B Cliquer sur le lien « Parcours guidé du tableur OpenOffice.org ».

N-B : la récupération de fichier différe un peu selon le navigateur utilisé.

Si vous utilisez « Internet Explorer » Si vous utilisez « Firefox »
B Cliquer droit sur le lien du fichier B Cliquer gauche sur le lien « dl_calc_ooo_v2.zip ».
«dI_calc_ooo_v2.zip ». Le navigateur affiche une boite de dialogue
Le navigateur affiche un menu contextuel. « Ouverture ...».
B Cliquer sur la commande « Enregistrer la cible /D Sélectionner l'option « Enregistrer sur le disque ».
sous ». B Valider
Le navigateur ouvre une boite de dialogue :
« Enregistrer Sous ». N-B : par défaut, Firefox enregistre sur le bureau.

B Sélectionner 'emplacement « Mes documents ». O o ] . )
Si le navigateur ouvre une boite de dialogue :

Cliquer sur le bouton « Enregistrer ». .
B quer's b g « Enregistrer Sous ».

YD Sélectionner l'emplacement « Mes documents ».
YD Valider.

N-B : par défaut, le navigateur « Firefox » ne vous demande pas d'emplacement : il télécharge le document sur le
bureau. Vous pouvez modifier le paramétrage du navigateur : sélectionner le menu « Outils = Options P
Téléchargement », sélectionner l'option « Me demander ou enregistrer le fichier ».
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2.3.Récupérer 7-Zip (facultatif)

}:} Un fichier archive est un fichier contenant, sous une forme compressée un ensemble de fichiers
et/ou dossiers. Le format que 'on rencontre le plus souvent sur Internet est le format Zip. Le systéme
d'exploitation Windows XP prend en charge ce type de fichier archive. Néanmoins 7Zip ajoute des
fonctionnalités, je vous conseille donc de l'installer méme sur Windows XP.

Q
@ Si vous souhaitez installer 7-zip sur votre ordinateur, vous pouvez le télécharger a partir du lien de
la page « Parcours guidé du tableur OpenOffice.org ». Sinon, vous pouvez sauter cette étape.

v Depuis la méme page « Parcours guidé du tableur OpenOffice.org », récupérer dans votre dossier « Mes
Documents » le fichier d'installation «7z432.exe» de 7-zip en suivant la méme procédure.

2.4.Installer 7-zip (facultatif)

v/ Lancer l'installation de 7-zip en double-cliquant sur le fichier «7z432.exe » récupéré précédemment.

D) Suivre les instructions en conservant les options proposées par défaut.

}? Vous avez installé 7-zip :
* une nouveau sous-menu « 7-zip » a été ajouter au menu « Démarrer =¥ Programmes ». Ce
sous-menu contient un raccourci qui permettra de lancer l'exécution de « 7-zip file manager ».
* de nouvelles commandes ont été ajoutées au menu contextuel lorsqu'on clique droit sur un
fichier.

Q
1% Par défaut, 7-zip est installé avec une interface en anglais. Nous allons sélectionner l'interface
francaise.

v’ Lancer l'exécution de « 7-Zip File Manager » depuis le menu démarrer.
YD) Sélectionner la commande « Tools = Options ».

7-zip ouvre une boite de dialogue « Options ».

YD Sélection l'onglet « Language ».

YD Dans Ia liste déroulante, sélectionner « French (Frangais) ». Validet.
YD Refermer 7-Zip.

2.5. Extraire les fichiers de l'archive

B Ouvrir le dossier « Mes Documents » de votre ordinateur. (« Menu Démarrer =» Mes documents »)

B Déplacer (couper-coller) le fichier « dl_html_nvu.zip » récupéré précédemment dans ce dossier « Mes
Documents » si nécessaire.

Avec Windows XP Avec 7-Zip
‘% Cliquer droit sur le fichier « dl_calc_ooo_v2.zip ». ‘% Cliquer droit sur le fichier archive
B Sélectionner la commande « Extraire tout ». «dl_calc_o000_v2.zip ».
Windows XP ouvre une fenétre « Assistant /D) Sélectionner la commande « 7-zip =¥ Extraire ici ».

Extraction ».

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

« Parcourir » et sélectionner le dossier « Mes
documents ».

‘/@ « Terminer » l'assistant sans afficher les fichiers
extraits.
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' ' & D:\documents\DocPedago\tableur\exercices \ZHE\E|
@ Noter l'apparition d'un dossier « exercices » dans et e Foves Outs 2 ¥
votre dossier « Mes Documents ». Ot - () (§ Dretote |- owwes [
\% . . . Adresse | (3 D:\documents Doceedago\tableur exercices v Do
Ouvrir ce dossier « exercices ». = e botede ot
Gestion des fichiers fievolods: 10Ko Classeur Open Office  26/11/2005 16:42
;o . s . . Y il evol._corrige.ods 10Ke Casseur OpenOffce  27/14/2005 09:22
@ Vérifier la présence de différents fichiers et dossiers O onmeiser  BE 5K Gesew Oomfics 30105 1030
. 9 Publier e dossier sur e Web i exo02 corrige2 o5 14Ko Classeur Open Office  27/11/2005.0:51
comme sur la ﬁgure cl-contre. [ Partager ce dossier i ex02_corrige? suite.ods 14Ka Classeur Open Office  27/11/2005 10:53
il exo3.0ds 9Ko Classeur Open Office  27/11/2005 11:29
|| £ exo3_corige.ods 10Ko Classeur Open Office  27/11/2005 13:31
Autres emplacements il exotods 9Ko Classeur OpenOffice  27/11/2005 13:45
1 exo4_corrige ods 10Ko Classeur Open Office  27/11/2005 17:11
£ tablewr )
p . il exos.ods 17Ko Classeur Open Office  27/11/2005 22:12
(0] Mes documen ) i exos_corrige ods 18Ko Classeur OpenOffice  27/11/2005 22:43
() Doauments partagés i exo6_corrige.ods Ko Classeur OpenOffice  28/11/2005 14:17
&g Poste de raval
& Favorisréseau
Détails

2.6. Afficher les extensions de fichiers

#~ Sous Windows XP, le nom des fichiers comporte deux parties :
* la partie principale
* une extension, séparée de la partie principale par un point.

Par exemple « tpl.ods » est un fichier dont la partie principale du nom est « tpl » et son extension

« ods ».

L'extension permet au systeme d'exploitation Windows XP de reconnaitre le type de fichier, par

exemple :
€Xe cofrres ond aun ﬁChiCI' exécutable une application
> >
hlp COI'I'CSpOﬂd aun ﬁchier d’aide,

* doc correspond a un fichier créé par un traitement de texte comme Microsoft Word.

Les fichiers créés par l'application « Cale » d'OpenOffice ont une extension « ods »’. Grice a cette
extension, Windows peut associer une application et donc une icone au fichier document. Par défaut,

Windows masque les extensions de fichiers.

a
\> Nous allons donc vérifier la configuration de Windows et si nécessaire corriger cette configuration
afin d'afficher les extensions de fichiers.

v’ Ouvrir le dossier « exercices » dans « Mes Documents ». Vérifier que

Options des dossiers

Géneral Afichage | Types de fichiers |

Windows ne masque pas les extensions de fichiers.

v'si nécessaire, a I'aide de la commande « Outils = Option des dossiets » ,

ge des

dossiers.

{Comme I dossier amue\fl Reétabli tous les dossiers

i Wous pouvez dariner la méme apparsnce & tous vos

dans l'onglet « Affichage », décocher la ligne « Masquer les extensions des

Paraméties avancés

fichiers dont le type est connu » =

Fichiers et dassiers ]
Affiche une description contertuelle des éléments du Bure
Afficher le bouton Connecter un lectew réseau dans la be
Afficher le cheriin camplet dans |a bane de five
(2] Fichiers cachés

@ Afficher tous les fichiers

O N'afficher i les fichiers cachés ni les fichiers systéme,
O Me pas afficher les fichiers cachés
[ Masquer les extensions des fichiers dont le type est conn
[ Memoriser les parametres daffichage de chaque dossier
[ Pemettre Iutiisation des noms n majuscules h
>

Parametres par défaut

oK | Amer | e |

3. Découverte du concept de tableur

cellule, le classeur.

<
@ Nous allons découvrir l'interface de Calc et les concepts de base d'un tableut : la feuille de calcul, la

3 L'extension par défaut d'OpenOffice a changé : I'extension de la version 1.1.5 était « sxc ».
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Barre de titre

Barre d'outils

Numeéro
[ de li;nes g:

Barre d'état

S 1

3.1.Découverte de I'environnement de Calc

YD Refermer toutes les fenétres ouvertes pour y voir plus clair.
v/ Lancer l'exécution du tableur Calc 2 partir du menu Démarrer

OOo ouvre l'application Calc.

@ Observer les différents composants de I'application.

251 Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outis Données Fenfire Aide

Barre de menus W vl[w ¥ 61ISs B % g il 54E O-9 - A -

= B = RS V[ LR e &NH v Homma @,

oo Mz = |

A | B [ C [ T i [ G H 1

Zone de texte
Lettre
de colonnes

de la barre de calcul
Barre de

défilement
vertical

Barre de calcul

[Feuille de calcul ]

Barre de
défilement
horizontal

Onglets
des feuilles

" Feuille1 { Fevile2 { Fevile3

Feuille 1/3 Standard 100%% STD . Somme=0,00

}? Comme toute application Windows, la fenétre d'application 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 horizontale et une barre verticale.
A ces éléments, s'ajoutent les composants spécifiques du tableur (cf fig 1) :
* La zone de travail est constituée d'un tableau a deux dimensions : la feuille de calcul.
* Chaque colonne de la feuille du calcul est repérée par une lettre située au-dessus de la colonne : la
«lettre de la colonne ».
* Chaque ligne de la feuille de calcul est tepérée par un nombre situé sur le bord gauche : le « numéro
de la ligne ».
* Chaque case de la feuille de calcul est appelée « cellule ». Bien entendu, comme 2 la bataille navale,
chaque cellule est repérée par sa lettre de colonne et son numéro de ligne
* Au-dessus de la zone de travail, nous trouvons la « barre de calcul » : elle nous permettra se saisir
ou de modifier des informations dans la cellule sélectionnée de la feuille de calcul.
Lorsque vous enregistrez vos données (commande « Enregistrer Sous ») sur votre ordinateur dans un
fichier, ce fichier peut contenir plusieurs feuilles de calcul. On donne le nom de « classeut » a ce
fichier. Par défaut un classeur contient 3 feuilles de calcul nommées « feuillel », « feuille2, « feuille3 ».
Coincée entre la zone de travail et la barre d'état, une barre d'onglets permet de sélectionner la feuille
de calcul active.
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N-B : Les numéros de ligne et lettres de colonne sont en fait des boutons permettant de sélectionner

respectivement une ligne ou une colonne.

3.2.Saisir des informations

3.2.1 Saisir du texte

“/Ej Cliquer dans la cellule A1.

Saisir le texte « Votre année de naissance ».

& Observer la zone de texte de la barre de calcul.
Appuyer sur la touche pour valider votre
saisie.

B Cliquer a nouveau dans la cellule Al pour la
sélectionnet.

3.2.2 Modifier le contenu d'une cellule

78 Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outls Données Fenétre Aide
B-CcH9 X RESRIVEXLR-¢ 6
| dd | [l viw ~ 6 I 5 ===-=

Al v fm E = |V0h’eannéedenaissance

A | B | T [ D E

1 otreannéeole naissance

2

3

4
Jig 2:

7 A tout moment, vous pouvez modifier le contenu d'une cellule. Vous pouvez :
* soit sélectionner la cellule, puis modifier son contenu dans la zone de texte de la barre de calcul.

. . F2 .
* soit double-cliquer dans la cellule ou appuyer sur la touche et modifier son contenu sur place.

B Double-cliquer dans la cellule Al ou appuyer sur la
touche .

@ Constater l'apparition du curseur dans la cellule.

Modifier le texte de la cellule Al pour obtenir la
figure ci-contre.

Entrée
Valider en appuyant sur la touche .
@ Le contenu de la cellule a été modifié.
. cl] (2
Appuyer sur la combinaison de touche pour

annuler la derniére action.

@ Vous devez retrouver I'état de la figure n°2

8 Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Editon Affichage Insertion Format Outile Données Fené
8-S H = m S B P« Bb
§|M||Arial v||1[] v| G [ 5 =

|.ﬁ.1 v| fp T = |-ﬁnnéedenaissance

A B | C | D

1 |Année de naissance

2

3

4

5
Jg 3:

}Q cul] [z . . £ .
est le raccourci clavier de la commande « Edition = Annuler ». A retenir !

IUEM de Basse-Normandie Dominigue Lachiver
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Largeur Optimale » et valider. B - H= BSOS R Vi kB & &
|49 [aral v[lo ¥ 6T 5 ==== A %
N-B : nous aurions pu obtenir le méme effet avec la —
soutis en double-cliquant entre le bouton A et le f = |= !
A B g D E
bouton B 1 [Votre année de naissance 1960

2 |Année en cours

‘/ ; . . , 3 |Votre 4ge
Compléter la feuille de calcul pour obtenir le résultat 4

ci-contre. —

3.3.Saisir une premiére formule

‘/@ Sélectionner la cellule B3

2005

@ Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Saisir la formule 1K =B2-B1 ». Valider. Fichier Editon Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
OOo calcule votre age. B H= BOSR VLB 6 &
v Remplacer « 2005 » par « 2006 » dans la cellule B2 |b] [l vl v 615 =s==-=s I %
@ Que constatez-vous ? 83 v fw = = =281
...................................................................................................... A B | ¢ D E

1 |Votre année de naissance 1960

2 |Année en cours 2005
...................................................................................................... 3 |Votre age

4

5

&

#~ La cellule « B3 » contient une formule. La formule débute toujours avec le caractére « = ». Pout
saisir une formule dans une cellule, il faut toujours commencer par saisir ce caractere « = ».

3.4.Enreqistrer votre travail

YD) A I'aide de la commande « Fichier Enregistrer », enregistrer votre classeur dans votre dossier « Mes

Document » sous le nom « XXcalc », « XX » représentant vos initiales.

@ Vérifier la présence du fichier « XXcalc.ods » dans votre dossier « Mes Documents ».

3.5.Enreqistrer au format Excel

#~ Par défaut, Calc entegistre les fichiers au format natif «ods » (oasis). Vous pouvez néanmoins
enregistrer ou lire un classeur au format propriétaire Excel de Microsoft.

B Sélectionner la commande « Fichier % Enregistrer Sous ».
g
Le tableur ouvre une boite de dialogue « Enregistrer sous ».
B Sélectionner le type « Microsoft Excel 97 /2000/XP (.xlIs) ».
yP
‘% Cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
q g

J@ Fermer votre classeur a l'aide de la commande « Fichier =
Fermer ».

JEj Ouvrir votre dossier « Mes Documents ».

@ Vérifier la présence des fichiers « Xxcalc.ods » et « Xxcalc.xls ».

IUEM de Basse-Normandie Dominigue Lachiver

Enregistrer sous (&3]

Enregstrer dans - [ (5 tableur

s emckE-

(D exerdees

Mes documents
@
Bureau

Mes documents

Poste de travail

Favoris réseau  Nom du fichier

Type

oxcaic =] [Enregstrer
Tl smer
¥ Edenson automatique du nom defchier

5

=
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3.6. Saisir une formule en s'aidant de la souris

v Ouvrir le classeur « exol.ods » qui se trouve dans le sous-dossier « exercices » du dossier « Mes Documents ».

B Enregistrer ce classeur dans votre dossier « Mes Documents » sous le nom « XXexol.ods ».

Q
® Cette feuille de calcul se propose de calculer la consommation d'une automobile 2 partir du relevé
kilométrique du compteur lors des pleins d'essence.

& Quelle sera la formule permettant de calculer dans la cellule D4 la distance parcourue entre le 05/01/05 et le
17/01/05. .

&
o Nous allons saisir cette formule en nous aidant de la soutis.

‘/@ Sélectionner la cellule D4. #8 exo! - OpenOffice.org Calc
Saisir le Sigﬂe égal K=y pour démarrer la Saisie d'une Fichier Editon Affichage Insertion Format Outls Données Fenétre  Aide
formule A-CHu 28R V= ih@-¢ b0 &N
B Cliquer dans la cellule C4 (&) e B 612 0nn s R i
o i
@ Obsetver la barre de calcul : OO0 a ajouté apres le — - — — - I
signe « = » la référence de la cellule « C4 ». 1 |Tableau de consommation
Saisir le signe moins « - ». 2 Da}e du plein Volu.me du plein Com})teur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
: 3 05/01/05 25800 |
B Cliquer dans la cellule « C3 » o R i O — |
5 12/02/05 37 27035
@ Obsetver la barre de calcul : OO0 a ajouté la 6 01703105 a“ 21720
J 7 10/03/05 45 28382
référence de la cellule C3. Nous avons la formule ] 15103105 3 28923
complete : « =C4-C3 ». .

s

JEj Cliquer sur le bouton L 4 de la barre de calcul pour J

valider.

3.7.Copier-coller une formule

Q
@ Nous pourrions répéter la méme opération pour les cellules « D5 », « D6 », « D7 », ... Mais il y a
plus simple : nous allons copier coller cette formule.

\% Cliquer droit dans la cellule « D4 ». Sélectionner la e S —— e
i : & . 5 656

commande « Copier ». (fig 7:) par défout ——= n

B Cliquer droit dans la cellule « D5 ». Sélectionner la ‘ Eormater les celudes... Par défaut

Insérer des cellules... Eormater les cellules. ..

commande « Coller ». (fig 8:) Samprr s ceb.. o
G Supprimer du contenu... Supprimer des cellules. ..

:ﬁ Couper G Supprimer du contenu. ..
.

l% Coller rﬁ Couper

Collage spécil... E Copier

Bg Caller
Liste de sélection... o
Collage spédial...
ﬁg 7: Liste de sélection...
Jz8

@ Compater la formule de la cellule « D5 » a celle de la cellule « D4 ».

#~ Lots du collage, OO0 a adapté la formule pour obtenir le bon calcul, a savoir faire la différence
entre la cellule située juste a gauche et celle juste a gauche une ligne au-dessus. Par défaut OOo
travaille en « adressage relatif ».
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a encore plus simple.

Q
@ Nous pourtions répéter le collage de la formule dans les cellules « D6 », « D7 », « D8 ». ... mais il y

B Cliquer dans la cellule « D5 ».

la cellule : la « poignée ».

@ Repérer la petite case noire située en bas a droite de

OOo recopie les formules en adaptant les formules.

‘% Glisser-déplacer cette poignée pour sélectionner la 17/01/05
zone comprenant les cellules « D6 » a « D8 ». Relacher.

S8 9:

A [ B | T D E
Tableau de consommation
Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
05/01/05 25800
45 26456 656
12/02/05 37 27035| 579
01/03/05 44 27720
10/03/05 45 28382
15/03/05 36 28923

par la distance parconrue.

Vous devez obtenir le résultat suivant :

Pour multiplier, utiliser la tonche « * » du pavé numérique.

B Enregistrer votre classeur en fin d'exercice.

A | 8 [ c ] D [ £

i Tableau de consommation
o | Date du plein | Volume du plein | Compteur Distance Consommation en

| dessence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
3. 0800 25800 [
4 | 17/01/05 45 26456 656 6,86
5 | 12/02/05 3 27035 579 6,39
6 | 01/03/05 - 27720 685 6,42
7 10/03/05 45 28382 662 6.8
8 | 15/03/05 36 28923 541 6,65
g | 31/03/05 49 29663 740 6,62
in

Sfig 10:

Exercice n°1 : Compéter le tablean : les cellules E4 a ES doivent caleuler la consommation en litres pour 100 km.
I fandra saisir une premicre fois la formule dans la cellule E4 en s'aidant de la sonris,
Puis utiliser la poignée pour copier cette formule dans les cellules E5 a ES.
Pour calenler la consommation en litres pour 100 km, il fant multiplier le volume du plein par 100 puis diviser

4. Travailler avec des plages de cellules

&
1% Jusqu'a présent, nous avons manipulé de simples cellules. Nous allons nous attaquer aux « plages
de cellules », c'est a dire a un ensemble contigué de cellules.

4.1. Utiliser une fonction

G

1% Nous allons calculer dans notre feuille la consommation moyenne. Pour cela, nous allons calculer :
1°) le volume total d'essence V consommé.
2°) la distance totale patcourue D
3°) la consommation moyenne : V x 100 /D

#~ Pour calculer le volume total d'essence, nous pourrions saisir la formule suivante :

«=B4 + B5 + B6 +B7 +BS8 ».

IUEM de Basse-Normandie Dominigue Lachiver
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Mais Calc est un tableur, il nous propose un grand nombre de fonctions permettant d'effectuer
s prop g p

facilement des calculs sut les éléments d'un tableau, pat exemple la fonction « Somme » qui permet de

faire la somme des valeurs d'une « plage de cellules ».

‘/@ Sélectionner la cellule « B10 ».

Date du plein | Wolume du plein
@ Oui, nous sautons une ligne... ce qui aura son utilité d'essence d'essence ki
un peu plus tard... ] 05/01/05
Saisir le début de la formule « =somme( ». | 17/01/05 45
YD Sélectionner Ia plage de cellules de B4 a BY. _ 12/02/05 37
01/03/05 44
@ Obsetver la barre de calcul. OOo a ajouté la T 10/03/05 45
référence de cette plage « B4:B9 ». 7 15/03/05 6
N-B : Oui B9 et non B8, nous verrons au chapitre . @
suivant l'intérét d'aller chercher la cellule du 4 =S Umme[
dessous. )
Sig 11:

Ajouter le caractere « ) ».

B Cliquer sur le bouton ¥ de la barre de calcul pour
valider.

#~ A retenir la notation pour référencer une plage de cellules, dans notre exemple « B4:B9 ».

| G I
Q . .
® 11 faut maintenant calculer la distance totale parcourue.

4
% Il nous reste a calculer la consommation moyenne : il suffit de copier la formule de la cellule E8
dans la cellule E10. Je vous laisse le faire.

4.2.Insérer une ligne

4
® Nous avons fait un nouveau plein d'essence le 31/03/2005, le volume du plein était de 49 litres le
compteur kilométrique de 29663 km. Nous allons insérer cette nouvelle ligne d'informations.

B Sélectionner la cellule « D10 ». (0 3 7 | some
Saisir le début de la formule « =somme( ». A B ¢ ] D [ E
JEj Sélectionner la plage de cellules de D4 a B9. ] Tableaq de conso;nmatlon _ :

. . 2 Da.te du plein anulrne du plein _Com’pt_eur Distance C_onSornmatlon en
A]outer le caractére « ) ». z deaﬁuzr;i:]:%% d'essence kllometrgl;n;m parcourue litre pour 100 km
B Cliquer sur le bouton L 4 de la barre de calcul pour i Toios0e g e o ng
valider. T — — z

.L 15/03/05 36 28923 541 6,6¢
% 207 =SOMME (ZEEBE)
fig 12
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B Cliquer sur le bouton du numéro de ligne 9. A B [ ¢ ] D [ E \
O o . R 1 |Tableau de consommation
OO0 sélectionne la ligne complete. ) )
5 | Dateduplein Volume du plein Compteur Distance Consommation en
J@ Sélectionner la commande « Insérer =» Ligne ». = "ESSUES’:;;US dessence ""”me"g;eﬁm e lire pour 100 km
=) L . - 17101108 45 26456 B85 5.36
OOo a inséré une ligne. 5 12102108 37 27035 579 5,39
.. . 5 01/03/05 44 27720 685 6,42
Saisir la date du plein en A9. — 10703708 i 28380 £eo 68
.. . 5 15/03/05 36 28923 541 6,65
Saisir le volume du plein en B9. ’
= 0 207 3123 6,63
Saisir la valeur du compteur en C9. "
Jfig 13:
B Copier-coller la plage « D8:E8 » en « D9:E9 » _
B11 v| fu = = | =SOMME(E4:E10)
® Observer les résultats de la ligne 11. AW c | o | E |
1 |Tableau de consommation
1O% Comparer la formule de la cellule B11 2 la formule 5 | Dateduplein = Volume du plein Compteur Distance Consommation en
. 1 dessence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
B10 que nous avions au paragraphe « 4.1 Utiliser une — PETIE 26800
fonction » 4 17/01/05 45 26456 656 6,86
/ 5 12/02/05 7 27035 579 6.39
: 5 01/03/05 4 27720 685 6,42
Conclusion. 7 10/03/05 45 26362 662 6.8
8 16/03/05 36 28923 541 6.65
e 31/03/05 49 29663 740 5,62
10
Jej . . . T I | 3863 6.63
Enregistrer vos modifications.
Jig 14:

}?A noter :

* lors de l'insertion de lignes (ou de colonnes), OOo modifie toutes les formules pour prendre
en compte cette insertion.

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

4.3.Exercice de consolidation

Exercice n°2
v Ouvrir le classenr « €xo2 » contenu dans le sous-dossier « Exercices » du dossier « Mes Documents »
v’ Enregistrer ce classenr sous le nom « XXexo02 » dans votre dossier « Mes Documents ».

v C ompléter la fenille de calenl pour calenler :

- la moyenne, la note la plus basse, la note la plus haute de chague série de notes,

- la moyenne trimestrielle de chaque éleve,

- la moyenne trimestrielle, la moyenne trimestrielle la plus basse, la moyenne trimestrielle la plus hante de la
classe.

]
A l'aide du bouton « Supprimer une décimale » ', vous afficherez la moyenne trimestrielle avec une senle
décimale. | ous devez obtenir le résultat ci-dessous :
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r .
ik Un peu d'aide . o2 v| fw = = [-Movenne(cz:F2)

s

V' Pour calculer la moyenne d'une plage de cellules, 2 s | _c 1 o | & | _r IS
. . 1 [Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
utiliser la fonction « MOYENNE ». 2 ALK Yoam 7 5 1 —r |
3 [BUSNOT Corinng 10 10 8 7 1.3
s 2 1.2 : DELAUTRE Chloé 4 18 9 15 11,5
v Rappel : précédemment vous avez utilisé la fonction  [—ppvar S 6 i i A 103
6 [DUVAL Sandra 7| 12 10 17 11,5
« SOMME ». 7 |FLEURY Brice 1 8 9 9 93
8 [GAUTIER Sébastien 8 Abs 12 16 12,0
v" Pour calculer la note la plus basse d'une plage de 5 | AGADEC Anne-Claire 1 18 7 10 93
. . 10 |LAMY Sophie 4 8 12 13 9.3
cellules, utiliser la fonction « MIN ». 1 |LE Thi 8 14 14 13 123
/ , 12 |LE GLAUNEC Adele 7| 18 14 8 1.8
Pour calculer la note la plus haute d'une plage de | 12 |LEGUILLON dule & 7 10 15 120
. ) 14 |LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 11,3
cellules, utiliser la fonction « MAX ». | 15 [LIOEDDINE Mohamed 7 8 2 18 13
16 |MENNIER Maud 7| 17 6 15 11,3
17 |METTE Christelle 1 15 10 16 13.0
18 |MICHEL Elodie 7l 18 " 9 1.3
13 |MICHEL Valentin 6 10 9 12 9.3
20 [MONTAGNE Anthony 10 14 10 15 12,3
21 [ROBERGE Maqal 1 14 10 1 1.5
22 [ROUXEL Marc 4 12 6 14 9.0
| 23 [VOISIN Aurélie 4 13 9 10 9,0
| 24

25 [Moyenne 6.95 14 9.76 13,14 10,9
26 |MNote la Plus Basse 4 8 6 8 9.0
27 |Note la plus haute ahl 18 14 18 13

Jig 15:

Exercice n°2 bis (un peu plus difficile ) :
Recalenler la moyenne trimestrielle de chaque éleve sachant qu'on affecte le coefficient 2 aux: contrdles et le coefficient 1 au
devoir.

vl fandra calenler directement la moyenne en calenlant le rapport de la somme des notes pondérées par le coefficient par
la somme des coefficients.

(2 XCTRLI+DEVOIRI +2 XCTRL2+2 XCTRL3)
(2+1 +2 +2)

v fandra anssi adapter la formule pour les éléves absents a certains controles ou au devoir.

4.4, Utiliser «|I' assistant de fonctions »

® Nous allons ajouter deux lignes de bilan a notre carnet de notes :
* le nombre d'éléves ayant obtenu 10 ou plus,
* le nombre d'éleves ayant obtenu 8 ou moins de 8.

Pour cela, nous allons utiliser 1a fonction « NB.SI » 2 I'aide de 1'assistant de fonctions d'OOo

ﬁ La fonction « NB.SI » dénombre pour une plage de cellules le nombre de cellules respectant une
condition (critére).
La syntaxe est « NB.SI(plage;critere) ».
Cette fonction demande donc deux arguments :
* la plage de cellules a inspectet,
* le critere a respecter.
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Saisir le texte « NB d'éléves ayant 10 ou plus » en A [ s [ < b 1 = [ ¢ [ &
| 1 [Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
2 |ALIX Yoann 7 18 6 1 105
« A28 ». | 3 |BusnOT Corinne 10 10 8 17 11,3
. 7y . |+ |DELAUTRE Chloé 4 18 9 15 115
Saisir le texte « NB d'éléve ayant 8 ou moins de | s |DUvVAL Sylvain 5 14 11 Abs, 103
| & [DUVAL Sandra 7 12 10 17| 11,5
8 » en « A29 ». | 7 |FLEURY Brice 1" 8 9 9 93
| 8 [GAUTIER Sébastien Abs 12 16 12,0
- . . , . LAGADEC Anne-Cl, 4 18 7 10 9.8
B Elatgir si nécessaite la colonne A. ET: Sophie s 5 2 3 03
| 11 [LE Thi 8 14 14 13 123
4 1 12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8 118
Ej Sélectionner la cellule « C28 ». LT Ll ! n u 2 e
| 14 [LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 113
| 15 [LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 1.3
| 16 [MENNIER Maud 7 17 6 15 11.3
| 17 [METTE Christelle 1 15 10 16 13,0
| 18 [MICHEL Elodie 7 18 1 9 113
| 19 [MICHEL Valentin 6 10 9 12 93
| 20 [MONTAGNE Anthany 10 14 10 15 12,3
| 21 [ROBERGE Magali 1 14 10 " 115
| 22 [ROUXEL Marc 4 12 6 14 9.0
| 23 [VOISIN Aurélie 4 13 9 10 9.0
EX
| 25 [Moyenne 6,95 14 9,76 13,14 109
| 26 [Note la Plus Basse 4 8 6 8 9.0
| 27 [Note la plus haute il 18 14 18 13
| 28 [NB d'éléves ayant 10 ou plus
| 29 [NB d'éléve ayant 8 ou moins de
fig 16:
. f{x} \mﬁ |D z \Cm; ‘cm; \M 6 | w1 sk 1w ]
B Cliquer sur le bouton « Assistant fonctions » de la Bi— i
barre de calcul. ¢ e o NSt Résuitat partiel [ 3511
7 12 Catégorie & aitéres,
OOo ouvte une boite de dialogue « Assistant fonctions ». ‘% i?; o r—
Foncton
, . . . . . 1 8 Plage & laquel les aitéres dofvent étre appiqués.
YD Sélectionner la fonction « NB.SI » dans la liste puis cliquer v
sur le bouton suivant. ; 15
7| 17
& Repérer les 2 champs « Plage » et « Critéres » 2 compléter. L
6 10 Formule
. -, . A . . 10 [ =S
‘B Déplacer si nécessaire la boite de dialogue « Assistant nou
. . . N L. s 2
fonctions » pour laisser apparaitre en arriere plan la série de i — Le curseur

notes du « CTRL1 ». 4o ———r w1 doit clignoter
—

B Cliquer dans la zone de texte du champ « Plage » si

, . e fig 17:
nécessaire pour le sélectionner
& [ curseur doit clignoter dans la zone de texte du champ
plage.
J@ Sélectionner la plage de notes du « CTRL1 » Pmemm o | e 1o 1o 1w | v | | x ||
7] 18
10| 10
& Observer le champ texte « Plage ». OOo insére la référence ‘;’ }2’3 ot [scire | et Rtatprd
Catégorie Compte les arguments répondant aux critéres.
" :
de la plage. — e
4 8 = Plage  laguelle s aritéres doivent &tre appliqués.
8 14
7 18
6 17
4 18
7 8
7 17
1 15
1w N
i B— =
1 14
4 12 =
4 13
- - ) [ e [<<prickient] o
1: 1: 13 18 812
Jig 18:
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‘/@ Cliquer dans la zone de texte « Critéres » pour la P =
sélectionnet. fonctions |Structre | MBSl Résultat partel [5
r— S 1 1 1 _t\ "> 10" Catdgorie Compte les arguments répondant aux ditéres.
ﬁ-— aisit le critere « = ».
. . . . [ — Critéres(requis)
/Il Attention il ne faut pas oublier les guillemets !!! r Plage de celes contenant s crtres
“B Cliquer sur le bouton « OK » pour refermer la boite de i
l'assistant o
Formule Résultat |5
=MB.SI{C2:C23; EEs) -~
[ — v
Clwatice [ aide ][ aonder ] [[<<précident
Jig 19:
B Copier-coller 1a cellule « C28 » vers les cellules x e [ ¢ [ o [ & [ ¢ [ o |
R . . , | 1 [Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
«ID28:G28 » a I'aide de la poignée. 2 |am Yoamn 7 1 6 1 105
| 3 [BUSNOT Corinne 10 10 8 17 11,3
v Répéter la méme procédure pour la ligne 29 : le o oo Ry . . - foe =
71N . DUVAL Sandi T 12| 10 17 11,5
« nombre d'éléves ayant 8 ou moins de 8 ». = FLEURY e i 2 g g 93
| & |GAUTIER Sébastien 8 Abs 12 16 12,0
: p : LAGADEC Anne-Cl 4 18 7 10 98
® Vous devez obtenir le résultat ci-contre. oy Sophie 3 3 5 3 33
(1 |LE Thi 8 14 4 13 123
B Enregistrer vos modifications. |12 |LE GLAUNEC Adele 7 1 7] g 11.8
| 13 [LEGUILLON Julie 6 17 10 15 12,0
\ﬁtj | 14 |LEPIETRE Blandine 4 13 Abs 12 113
Refermer votre classeur. | 15 |LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 113
[ 16 [MENNER Maud 7 17 6 15 113
[ 17 [METTE Christelle 11 15 10 16 13.0
[ 18 |MICHEL Elodie 7 18 11 9 113
| 15 |[MICHEL Valentin 6 10 9 12 93
| 20 |MONTAGNE Anthony 10 1 10 15 123
| 21 [ROBERGE Magali 1 14| 10 11 11,5
22 [ROUXEL Marc 4| 12| (3] 14 9.0
| 23 [VOISIN Aurélie 4 13 E] 10 9,0
24
| 25 |Moyenne 695 14 976 13,14 109
| 26 [MNote la Plus Basse 4 8 6 8 9.0
| 27 [MNote la plus haute " 18 14 18 13
| 28 |NB d'éléves ayant 10 ou plus 5 18 12 18 16|
| 29 |NB d'éléve ayant 8 ou moins de 8 17| 3 5 1 0

&
N
S

5. Adressage absolue - Adressage relatif

5.1.Découvrir le probleme

<
® Jusqu'a présent, nos copier-coller ont toujours eu le résultat attendu. Nous allons voir que dans
certains cas, tout ne se passe pas aussi simplement.
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J@ Ouvrir le classeur « ex03 » contenu dans le sous-dossier
« Exercices » du dossier « Mes Documents ».

J@ Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo03 » dans votre
dossier « Mes Documents ».

@ Vous l'aurez sans doute comprtis, il s'agit de compléter ce
tableau afin de se fabriquer une table de conversion Francs vers
Euros.

YD Sélectionner la cellule « B5 ».

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

YD A laide de I poignée de cette cellule B5, copier la formule
pour la plage « B6:B16 ».

@ Oops... Je vous avais prévenu...

@ Consulter les différentes formules pour comprendre ce qui
s'est passé.

] [Z . 4
Appuyer sur pour annuler cette derniére action.
Ouf!

Y Sélectionner la cellule « B6 ».

‘/Ej A l'aide de la souris saisir la formule permettant de calculer
la conversion.
Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

@ Compater la formule de la cellule B6 2 celle de la cellule B5.

& «La référence « B2 » €St Ul voveevvvvreeo de la formule.

r Quelle serait la formule en saisir en B7 ?

5.2.Utiliser un adressage absolu

28/11/2005

v| f4 = = |-asm2

A

C |

BG

Taux de conversion

Francs

6,55957

Euros

1000 7527
20,00 F
30.00 F
40,00 F
50.00 F
60.00 F
70.00 F
80.00 F
100,00 F
1000,00 F
5000,00 F
10 000,00 F

Convertisseur Francs en Euros

v| fg = = |-asm2

A

c |

ElERES | o~ ||| s (] =

oy
(n

&

fig 22:

Convertisseur Francs en Euros

Taux de conversion

Francs

6.55957

Euros

10,00 F 152¢€

2000 3059
30,00 F
40,00 F
50,00 F
60,00 F
70,00 F
80,00 F
100,00 F
1.000,00 F
5 000,00 F
10 000,00 F

#~ Dans la formule du calcul de la conversion, le taux est invatiant. Pour copiet-coller cette formule, il

faut indiquer 2 OOo ne pas adapter la formule. OOo nous propose une premiere méthode : il suffit

d'ajouter un $ devant le B et un § devant le 2 pour lui indiquer que B2 est une adresse absolue qu'il ne

faut pas adapter lors d'un copier-collet.
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‘/@ Sélectionner la cellule B5.

F2 .
Appuyer sur la touche =I. Vous pouvez modifier
directement la formule sur place.

Ajouter un $ devant le B et devant le 2.
YD Valider en appuyant sur la touche

Supptimer le contenu de la cellule « B6 » 2 l'aide de la
touche .

B Copiet coller a I'aide de la poignée la formule de la cellule
« B5 » vers la plage « B6:B16 ».

& Vous devez obtenir le résultat ci-contre.

5.3. Utiliser un nom

28/11/2005
jo = e
A I B [ ¢ |
1 |Convertisseur Francs en Euros
ZTaux de conversion 6,56957
3
IFraﬂca Euros
| 5 | 1000F __ 152€)
6 | 20,00 F 3.05
7| 30,00 F
| 8 | 40,00 F
| 9 | 50,00 F
| 10| 60,00 F
[ | 70,00 F
| 12 | 80,00 F
| 15| 100,00 F
19| 1000,00 F
|15 | 5000,00 F
16 10 000,00 F
fig 23
A | B I c |
1 |Convertisseur Francs en Euros
2 |Taux de conversion 655957
3
4 |Francs Euros
5 10,00 F 1562 €
6 20,00 F 3.05 €
7 30,00 F 4 57 €
8 40,00 F 6,10 €
] 50,00 F 762 €
10 60,00 F 915 €
11 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 12,20 €
i3 100,00 F 15,24 €
14 1 000,00 F 162 45 €
15 5 000,00 F 762,25 €
16 10 000,00 F 152449 €
fig 24:

#~ L'utilisation du $ n'est pas tres lisible. OOo nous propose une autre méthode :
* donner un nom a une cellule ou une plage de cellules,

* utiliser ce nom dans les formules.

Q
® Nous allons refaire 'exercice précédent en donnant un nom a la cellule B2, puis en utilisant ce

nom dans la formule.

J@ Sélectionner la cellule « B2 ».

Y} Sélectionner la commande « Insertion ¥ Noms
Définir ».

OOo ouvre une boite de dialogue « Définir des noms ».
Saisir le nom « taux ».

‘% Cliquer sur le bouton « OK » pour valider.

OO0 a donné le nom « taux » a la cellule « B2 ».

IUEM de Basse-Normandie Dominigue Lachiver

Définir des noms

Nom

taux

Assigné a

)
——

| sFeuile1. 5852

|

Options ¥

Jfig 25:
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J@ Sélectionner la cellule « B5 ».

fo = = [

F2
Appuyer sur la touche A | B [ c
Modifier la formule en « =A5/taux ». Valider. 1 |Convertisseur Francs en Euros
2 |Taux de conversion 6,55957
& Vous obtenez le méme résultat. | 3 |
. | 4 |Francs Euros
‘/@ Copier coller la formule de la cellule « B5 » vers la plage 5 10,00 1524
: & 20,00 F 3.05
« B6:B16 ». & 0.00F 457€
B Enregistrer vos modifications. g 40,00 F 6,10€
g 50,00 F 7.62€
10 6000 F 9,15 €
1 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 12,20 €
13 100,00 F 15,24 €
14 100000 F  15245¢€
15 500000F  76225¢€
16 1000000 F 152449¢€
Jfig 26

5.4. Exercice de consolidation

JEj Ouvrir le classeur « exo4 » contenu dans le sous-

A [ B c D E
. . : 1 | Budget vacances
dossier « Exercices » du dossier « Mes Documents » — 9
. 3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 €
\% Enregistrer ce ClaSSCur sous le nom « XXexo4 » daﬂs 4 _|Codt de location Par jour x personne
. 5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
votre dossier « Mes Documents ». e |
7 Durée du séjour Codt Repas Codt Location Codt total
. . , Vincent
@ Vous l'aurez sans doute compris, il s'agit de préparer |5 Francois 15
. 10 |Paul 5
un budget vacances ;-) m
12 |Total 30
13
fig 27:
Consignes : - | - c = -
Le cout de la location doit étre proportionnel a la durée : | Budget vacances
s _2
du Se]Our de Chaque personﬂe. 3 |Prix de location de |a résidence 5 000,00 €
. . . < 4 |Colt de location 166,67 € Par jour x personne
On doit pouvoir modifier a tout moment : "5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
. . ;. [
* le prlX total de 1a locatlon de 1a resldence, 7 Durée du séjour Coiit Repas Coit Location  Coiit total
. . 3 |Vincent 10 160,00€  166667€  1816.67€
* J'estimation du repas. 3 |Frangois 15 22500€  250000€ 272500€
cA . ., 10 |Paul 5 75.00 € 83333 € 908,33 €
I1 doit étre possible d'insérer des personnes. 1 0,00€ ooe  oooe
. . . . . 12 [Total 30 450,00€  5000,00€  5450,00 €
11 faudra saisir les formules pour Vincent, puis copiet- o
coller les formules pour les autres personnes. Jf 28:

Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

6. Mettre en forme des tableaux

4
\‘> Nous avons vu les concepts de base du tableur. Nous allons parcourir rapidement les possibilités
de mise en forme des tableaux.
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6.1.Compléter le tableau

E ] Ouvrir le classeur « ex05 » contenu dans le sous-dossier S W — ¢ [ o [ € ]
1 1 2 |Article Quantité P.U.€HT  Montant € HT
« Exercices » du dossier « Mes Documents » o A O 5 BOMERS S COBVD 3 B
. 4 2CD-R 80 SPINDLE DE 100 - MEMOREX 10 50,8
J@ Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo5 » dans votre = JETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB 1 mes
. [ 6 | 4 ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB 2 10,1
dossier « Mes Documents ». 7] 5PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE O 2 72.86
[ 8 | 6 BATTERIE LITHIUM-HON COMPATIBLE P 2 83,75
[ 9 | 7VIKING LECTEUR INTELIFLASH 9EN1 Ur 5 15,33
[ 10| 8 SCANNER EPSON PERFECTION 2480 6 87.9
1 o[DISQUE DUR 16060 USB 2.0 DESIGN 4 9.9
@ ' . . ' . . 1 10 CLE 256M0O USB 2,0 HIGH SPEED M30F 5 21,76
11 s'agit cette fois d'un devis de fournitures [ | 11 TRANSCEND SECURE DIGITAL CARD & 2 469
14 12 MEMQIRE DDR 333MHZ 512MO PNY 12 825
informatiques. Nous allons le mettre en forme. s | 13CARTOUCHE NUM_DLT IV IMATION 36 1 26
[ 16 | 14 CARTE USB 2.0 PCMCIA POUR PORTAX 8 296
[ 17 | 15 Norton SystemWaorks 2005 Mise  jour 1 48,5
| 18 | 16 HAUT PARLEUR SPIN 75 LABTECH 10 13,75
[ 19 | 17 MICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIO 16 17.9
20 | MONTANT HT
|21 | PORT & EMBALLAGE
|22 | TOTAL HT
(2] TVA19,6%
24
25 | TOTAL TTC
fig 29
‘/@ Compléter la colonne E afin de calculer : & 2
. A [ [] | 4 | D | E [
*le montant HT de chaque ligne, S i e
* 1 1 HT Z 1PACK DE 50 BOITIERS SLIM CD/DVD - ¥ 6 . 537
4 2CD-R 80 SPINDLE DE 100 - MEMOREX 10! 508 508
e montant tOta I 3ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DP 1 2395 2395
* ’ ~ | & | 4 ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK DB 2 10.1 202
le montant du port et embaﬂage egal a: 7| 5PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE O 2 72,86 145,72
. P . = MG LECTE LR AT A St O Fi—T —
11 € HT S1 le montant totﬂl HT est lﬂferleul' a 230 € [0 | 8 SCANNER EPSON PERFECTION 2480 6 87,9 274
. . , L, . N 11| 9 DISQUE DUR 160GO USB 2,0 DESIGN P 4 98.9 3956
gratuit si le montant total est égal ou supérieur a 230 € [ reechbstuRebeTAcws 5 dos
. ' I 12 MEMOIRE DDR 333MHZ 512MO PNY 12 825 990
* le montant HT compris le port et I'emballage T T 1
*1a T.V.A D A 15 Lo I —
a A [19 ] 17 MICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIOX 16 179 2864
* le montant total TTC. o | PoRT & B3
[22 | TOTAL HT 4046,52
[ 23 | TVA 19,6% 793,12
. 4 . |24 |
& Vous devez obtenir le résultat ci-contre : ] o Te | s
Jfig 30:

N-B : pour le calcul du port et emballage, il faudra utiliser une fonction « SI ». Un conseil : utiliser l'assistant de
fonctions.

6.2.Format des cellules

}? La commande « Format = Cellules » permet notamment :

* de régler le format d'affichage des nombres : fixe, scientifique, monétaire, le nombre de
décimales, ...

* de régler l'alighement de texte : alighement vertical, alignement horizontal, orientation du texte,
le renvoi a la ligne automatique,

* de protéger des cellules,
et bien entendu

* de choisir la police, la taille, le style des caractéres ainsi que les bordures et l'arriere-plan des
cellules.

YD Sélectionner la plage « D3:D19 » des « P.U. H.T. » Cliquer sur le bouton « Format numérique : monétaire »

o

J@ Répéter la procédure pour la plage « E3:E25 » des montants H.T.
‘% Elargir la colonne « D » pour afficher en entier « PORT & EMBALLAGE »
B Elargir la colonne « E » pour afficher en entier « Montants H.T. »

de la barre d'outils.

YD Sélectionner la plage « A2:E2 » contenant le titre des colonnes. Centrer, mettre en caractére gras, choisir une taille
de 12 points pour cette plage.

YD Centrer la colonne Quantité.
YD Sélectionner la plage « B3:B19 » des descriptifs.

‘% Sélectionner la commande « Format = Cellules ». Sélectionner l'onglet « Alignement ».
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“B Cocher la case « Renvoi 4 la ligne automatique ». Valider.

YD Sélectionner Ia plage « A3:A19 » des références d'articles.

J@ Sélectionner la commande « Format =» Cellules ».
Sélectionner l'onglet « Alignement ».

‘D Choisir l'option « Milieu » pour l'alignement vertical,
l'option « Centré » pour l'alignement hotizontal

YD Mettre en caractére gras la plage « D20:D25 ».
YD Sélectionner Ia plage « A3:E19 ».

‘/Ej Sélectionner la commande « Format =» Cellules ».
Sélectionner l'onglet « Bordure ».

YD Choisir l'option « Bordures extérieures et totalité des

lignes intérieures »
B Répéter la méme procédure pour la plage « D20:E25 ».

‘/Ej Mettre en caracteres gras le montant total HT et le le total
TTC.

& Vous devez obtenir le résultat ci-contre :

A

B

28/11/2005

c

| o

Devis de foumitures informatiques

Article

Descriptif

Quantité

P.U.€HT

HT.

PACK DE 50 BOITIERS SLIM CD/DVD -
[TRAXDATA

8.95 €

5370 €

CD-R 80' SPINDLE DE 100 - MEMOREX

50.80 €|

508,00 €|

ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK
DE 100 PLANCHES CHACUNE

23,95 €

23,95 €

ETIQUETTES AVERY CD/DVD PACK
DE 25 PLANCHES CHACUNE

10.10 €|

20.20 €|

PACK 5 MICROSOFT WHEELMOUSE
OPTICAL BLACK

72,86 €|

145,72 €

BATTERIE LITHIUM-ION COMPATIBLE
PR DELL LATITUDE C840

83.75 €

167,50 €|

[VIKING LECTEUR INTELIFLASH 9EN1
USB 2.0

15.33 €|

76,65 €|

SCANNER EPSON PERFECTION 2480

87,90 €|

527,40 €|

DISQUE DUR 160GO USB 2,0 DESIGN
PORCHE PC/MAC 7200TPM

98.90 €

395,60 €|

CLE 256MO USB 2.0 HIGH SPEED
M300 INTUIX

21.76 €

108,80 €|

[TRANSCEND SECURE DIGITAL CARD
512MO

46,90 €|

93,80 €|

MEMOIRE DDR 333MHZ §12MO PNY

82,50 €

990,00 €|

CARTOUCHE NUM. DLT IV IMATION
35/70G

22,60 €

226,00 €|

CARTE USB 2.0 PCMCIA POUR
PORTABLE

29,60 €|

236,80 €]

Norton SystemWorks 2005 Mise & jour

48.50 €

4850 €|

HAUT PARLEUR SPIN 75 LABTECH

13.75 €

137.50 €

MICRO CASQUE PLANTRONICS AUDIO
140

17,90 €

286,

O\ES‘GF‘E‘H‘E‘EEEEE B Rls | |elBle|e|[~|a|a|sfwn

[MONTANT HT

4046,

PORT & EMBALLAGE

[TOTAL HT

105,

ITVA 19,6%

793,

[TOTAL TTC

4 839,64 €|

N-B : Attention, la commande « Format = Cellules » permet de fixer le nombre de décimales : la valeur n'est pas
arrondie, c'est seulement son affichage. Il existe une fonction « ARRONDI » pour arrondir effectivement le

résultat d'un calcul dans une formule.

6.3. Définir la zone d'impression

}? Par défaut, OO0 imprime la totalité des données contenues dans le classeur. Vous pouvez limiter la

zone d'impression grice a la commande « Format " Zone d'impression = Définir ».

De méme, au moment de l'impression, vous poutrez limiter I'impression a certaines feuilles du

classeut.

‘B Sélectionner la plage « A2:E25 ».

YD Limiter la zone d'impression a cette plage.

D Veérifier a l'aide de la commande « Fichier = Apergu ».

6.4. Définir la mise en page

}? La commande « Format = Page » permet de régler la mise en page des feuilles :
* 'orientation paysage ou portait, I'alignement de la table dans la page,

* la marge haute, basse, gauche, droite,

* l'insertion et la personnalisation d'en-téte et pied de page.

L'onglet « Classeur » de cette commande permet aussi de réduire ou d'agrandir l'impression pour que
la zone d'impression tienne en entier dans la largeur ou bien méme dans la totalité de la page.
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28/11/2005

6.4.1 Régler les marges o

B Régler les marges a 1,5 cm, l'alignement centré

verticalement et horizontalement dans la page.

6.4.2 Ajouter un entéte et un pied

Saisir votre nom dans la zone gauche de l'entéte de la

page.

YD) Insérer la date dans la zone droite du pied de page.

@ Vérifier votre mise en page a l'aide de I'apercu.
B Enregistrer vos modifications.

‘/@ Refermer le classeut.

et

fig 32:

7. Réaliser un graphique

#~ OO0o propose l'insertion de graphiques : histogrammes, courbes, camemberts,
construits a partir des données des feuilles de calcul.

<
® Nous allons reprendre notre carnet de notes et créer deux graphiques :
* I'histogramme des moyennes trimestrielles de la classe (cf fig. 33),

... en 2D ou 3D

* le profil de notes d'un éleve sur lequel on fera aussi apparaitre les notes les plus hautes, les

plus basses et les moyennes de la classe. (cf fig. 34)

1er trimestre

Profil de Rouxel

1 LEGLAUMEC 11,8

LEGUILLON 12,0

] ALIX 105
18 5 +
]  BUSNOT 11,3 L .o
] DELAUTRE 115 * . - *
] DUVAL 103 16 - — -

1 DUVAL 115 . L. > A

] FLEURYS93 14 =
] GAUTIER 120 ° o .
] LAGADEC 9.8 12 :
1 LAMY 9.3 ROUXEL
] LE123 10 - __ |*™, Moyenne

*Note la Plus Basse
* . Note la plus haute

] MOMNTAGNE 12.3

| LEPIETRE 113 817 T g
] LIOEDDINE 11,3 i o' 2 5 "
] MENNIER 11,3 61— =
| METTE 130 o
]  MICHEL 113 4 N
] MICHEL 9,3

] ROBERGE 115 2
] ROUXEL 90
] VOISIN 9.0 0 T T T
T T T i i ! CTRL 1 Devoir 1 CTRL2 CTRL3
0,0 2,5 5,0 7.5 10,0 12,5 15,0
70 34
fig 33: /2

7.1.Sélectionner les données

1
Moyenne

‘% Ouvrir le fichier « exo2_corrige_suite » contenu dans le sous-dossier « Exercices » du dossier « Mes

Documents »

B Enregistrer ce classeur sous le nom « XXex06 » dans votre dossier « Mes Documents ».
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YD Sélectionner Ia plage contenant le nom des éléves y @ Y = - [cemeserman
comptis la ligne 1 contenant l'étiquette « Nom ». S S S S O
o] . o b E—
Appuyer sur la touche - UsNoT orte 0 1 5
L, . . . . ) Sylvain 6 14 "
YD Sélectionner Ia moyenne trimestrielle y compris la s Serds K 2 "
nce
1 'ét Sébast 8 12 12
ligne 1 contenant l'étiquette « Moyenne ». : Sebasten g 2 2
4 8 12
8 14 14
. . Ctrl i 7 18 14
#~ Retenir le role de la touche qui permet de g " 1
sélectionner des zones non contigués. ; 13 s
1" 15 10
7| 18 "
6 10 9
10 14 10
1 14 10
4 12 6
4 13 9
6.95 13,91 9.73
4 8 6
Note la 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. Creer le graphique
“B Sélectionner la commande « Insertion PP — X
Diagramme ». Sélecton
N . Flage SFeuile 1. $A51: SAS23; 8Feuile 1. $651: 5G523 m
OOo ouvre une boite de dialogue « AutoFormat de
. Premiére ligne comme étiquette Afficher dans la feuille
diagramme ». [7] Premiére colonne comme Stiquette Fealez B9

® O0o a coché « Premiére ligne comme étiquette » P m i T s TR T T T STOiTi D, SRR f T s T e

et « Premiéfe COIOnne comme étiquette », ce qul est le Marquez les cellules contenant des étiguettes de colonne et de ligne si vous souhaitez les faire figurer dans le
cas : la premiére ligne contient « nom » et « moyenne » , | “™™

la premiére colonne contient le nom des éléves.

‘/Ej Sélectionner « Feuille2 » dans la liste déroulante : :
« Afficher dans la feuille ». [ e J[ e piviz> ][ cée

B Cliquer sur le bouton suivant. fi8 36:

OOo affiche la palette des diagrammes possibles. JI————— 0

Sélectionnez un type de diagramme

) e—|

= ] s i) | =
B Sélectionner I'histogramme en barre. —

ﬁ ER S E

Barres

@ Tester les différents diagrammes, OOo propose un
apercu de votre diagramme sur la gauche.

OOo propose des variantes.

Cliquer sur le bouton « Suivant » sans rien modifier. =

Afficher 'apercu des objets Données en : O Lignes (® Colonnes
] de texte

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

Jig 37:

Saisir le titre du diagramme « ler trimestre » I — ®

Représentation

B Cliquer sur le bouton « Créer ».

Ter timestre Titre du diagramme | 1er trimestre
Légende

Titres des axes

i

[Jaxex
axey
Données en : O Lignes (%) Colonnes
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ]
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7.3._Modifier les propriétés du graphique

OOo insere le nouveau graphique dans la feuille 2.
B Agrandir le graphique.
‘B Double-cliquer sur le graphique pour passer en mode édition.

@ Noter le contour épais qui entoure le graphique.

;? Le graphique est constitué de différents objets : le titre, la
légende, le diagramme, les axes X et Y, la série de données sous
forme de barres, le quadrillage.

Vous pouvez modifier individuellement les propriétés de
chaque composant : il suffit de sélectionner le composant, puis
de cliquer doit et de sélectionner la commande « Propriétés de
'objet ».

Attention, il n'est pas toujours facile de sélectionner le
composant a modifier. La touche tabulation permet de
sélectionner tour a tour chaque composant du graphique.

YD Sélectionner I'axe X en appuyant plusieurs fois sur la touche
B Cliquer droit et sélectionner la commande « Propriétés de
I'objet ».

OOo ouvre une boite de dialogue « Axe Y ».

‘B Sélectionner l'onglet « Etiquette ».

YD Décocher « Afficher I'étiquette ». Valider.

Sélectionner la série de donnée a 1'aide de la touche

28/11/2005

1er trimestre

mr Cc>»@® rmo

:

o< 072 o—r

T
T
T
T
T
I
T
I
I
T
T
T
T
T
T
T
I
T
I

0,0 25

fig 39:

Axe X

Ligne | Caractéres | Effets de caractéres

[ éficher fétiquetie:

75 1 15,0

&5

Etiquette

ok | [ amuer | [ ade | [ memmbir

fig 40:

1er trimestre

B Cliquer droit et sélectionner la commande

« Propriétés de 1'objet ».

Serie de données (3]

Bordre

Rempissage

YD Sélectionner l'onglet « Etiquetage des données ».

2

‘/Ej Cocher la case « Afficher la valeur ».

YD Cocher la case « Afficher le texte de I'étiquette ».

‘B Sélectionner l'onglet « Caractéres ».

‘D) Diminuer la taille de la police a 10 points.

T
T
T
I
T
T
I
T
T
T
T
T
T
T
T
T
T
T
T

YD Valider pour refermer la boite de dialogue. 00

(o ] Come J [ mse ) (o

N-B: A retenir, pour modifier les propriétés d'un graphique, il faut passer en mode édition en double-cliquant sur

le graphique (contour épais).
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7.4.Exercice de consolidation

627 v| f0 = = [maxGzemn)

V' Créer le graphique de la figure 34 sur la feuille 3 de

A F
. bl lom é CTRL 2 CTRL3
VOtre CIasseur * [ 2 |ALIX Yoann 7 18 6 8.9
1°) I faudra sélectionner 6 plages : « Al », « C1:G1 », 3 PecARE et b b : e
N . DUVAL Sylvai 6 14 11 114
« A22 », « C22:G22 », « A25:A27 », « C25:G27 » a l'aide de [=jowar Smara 7 2 10 120
| 7 |FLEURY Brice 1 8 9 1.7
1 h | & |GAUTIER Sebastien 8 12 12 12,0
a touche | s |LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 83
. N . 10 [LAMY Soph 4 8 12 9.7
2°) Insérer un nouveau diagramme dans la feuille Tl e ; i 14 5 09
. . . , - | 12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 12 15 129
« feuille3 » du type « Ligne » en lui précisant que les |52 LEGuLLON Al 5 it 1 13 107
. | 14 |LEPIETRE Blandine 4 18 9 12 9.7
« données » sont « en ligne. ». [ s [uoEDDine Mshamed 7 8 2 13 103
° . . | 16 |MENNIER Maud 7 17 6 15 104
At 1 . 17 |[METTE Christell 1 15 10 18 133
3°%) Modifier les propriétés des lignes : iy e ! ts 10 it B3
* pour mieux distinguer les notes de 1'éleve, des e Valentn & o = i s
moyennes, notes les plus hautes et plus basses de la g Y S N
Classe 4 13 9 16 10.1
b
* afficher les valeurs pour les notes.

Jﬁi Enregistrer votre travail en fin d'exercice :

g . NB d'éléve ayant 8 ou moins de 8 17 3 5 0 1
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