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Informations tres importantes.

Un tableur-grapheur est un logiciel qui permet la réalisation de tableaux et de graphiques.
Lorsqu'on utilise un tableur-grapheur, le document de travail est appelé feuille de calcul.
Cette feuille de calcul contient des colonnes référencées par des lettres A, B, C,... et des

lignes référencées par des nombres 1,2,3 ...

Vocabulaire :
¢ On appelle cellule I'intersection d'une colonne et d'une ligne (ainsi, la cellule B3 est
I'intersection de la colonne B avec la ligne 3).
+ On se déplace de cellule en cellule avec les fleches de direction du curseur ou avec
le pointeur de la souris ou avec la touche Tabulation.

+ On efface les données d'une cellule avec la touche SUPPRIME (Suppr).

Les cellules peuvent contenir 3 choses différentes :
+ des nombres, qui vont servir a faire des calculs ou des graphiques

o des calculs (en fait la cellule contient le résultat)
+ des étiquettes : des informations sans lesquelles on ne comprendrait pas de quoi

parle le tableau.
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A. Réalisation du tableau.

1. Lancer le logiciel "tableur-grapheur" puis,
2. Réaliser le tableau en mettant une indication par cellule (les cellules doivent se

toucher). Ce n'est pas grave si ce qui est marqué dépasse de la case.

B. Si besoin, Fusionner certaines cellules.

Fusionner les cellules = les regrouper pour n'en former qu'une seule

1. Sélectionner les cellules a fusionner,
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1. Pour cela, sélectionner le tableau en cliquant-gauche et en restant enfoncé sur la

2. Cliquer sur

C

C. Faire le quadrillage.

cellule en haut a gauche et en déplacant la souris jusqu'a la cellule en bas a droite.

Relacher la souris. 1

2. Dans la barre de menu, Cliquer ensuite sur @utils Données Fenétre A
fmatage par défaut Ctrl+M |

Puis sur r o 3
Formatage des cellules — @

1 y 4 \
| MNombres |Po|ice | Effets de caractéres |Alignementqw Arrigre-plan | Protection |

Disposition des lignes Ligne - Espacement avec le contenu -
Par défaut 2 | style Gauche 0,35mm &
(EEE I - Aucun(e) -

. D Droite 0,35mm |5
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Couleur
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Paosition Distance Couleur
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4
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Q ok ) Annuler | [ aide || Retabli
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D. Régler la largeur de colonne et la hauteur de ligne.

Pour les colonnes :

1. Cliquer sur la /ettre de la colonne a modifier

utils=  Données  Fenétre A|dg

2. Dans la barre de menu, Cliquer sur\

3 Salslr |a Iargeur VOU|Ue urmatagepardefaut CtrI+M = 6 f : @
Cellules... Ctrl+1
r bl _ = :.% % %;ﬁ 4
Largeur de colonnel 2 &J L

q Colonne v 3

e S o e Eet |
Largeur | = 0K Feuille v |+ Largeur optimale...
G F SR

Pour les lignes :
4. Cliquer sur le numéro de la ligne a modifier

5. Dans la barre de menu, cliquer s \ utlls Données Fenétre Aide

Cellules... 2 Ctrl+1

| = ; = ~ N ¥

| - . -
[¥] Valeur par defaut Annuler

6. Saisir la hauteur voulue Formatage par défaut Ctrl+M

Alde
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E. Faire le graphique.

1. Sélectionner de nouveau le tableau.
i @

3. Choisir ensuite le type de diagramme :

Assistant de diagramme . '/ -'j &J

=\ ] o] oP

[1. Type du diagramme
Points et lignes

2. Cliquer sur

2.Plage de données

3. 5éries de données

4.Eléments du diagramme

[F] Séries empilées
@ En haut

Pourcentage

<< Précédent < Suivant > > >[ Terminer ] l Annuler ]

4. Renseigner la plage de données suivant le tableau fait puis cliquer sur "suivant" (le

graphigue se modifie au fur et a mesure),
f Assistant de diagramme Iﬂﬂ

Etapes Choisi une plage de d

Plage de données

1. Type du diagramme —
SFeuillel SAS1:5MS2

2. Plage de données

v - @ S§ries de données en lignes
3. 5éries de données

3 () Séfies de données en colonnes
4. Eléments du diagramme

[#]Frdmiére ligne comme étiquette:

Pgemiére colonne comme étiquette

<< Précédent H Suivant > > ] [ Terminer ] [ Annuler
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5. Ne rien changer a I'écran suivant,

r
Assistant de diagramme l

)

Etapes

2.Plage de données

1. Type du diagramme

3. Séries de données

4,Eléments du diagramme

Séries de données Plages de données

Nom

les plages de données pour des séries de données individuelles

SFeuillel SAS2
SFeuillel SBS2:5MS2

Plage pour Nom

SFeuillel SA52

SFeuillel SBS1:5MS1
e

<< Précédent a Suivant > > j Terminer ] [ Annuler ]

g -

e ———

6. Mettre un titre, et si besoin un sous-titre et le nom des axes X et Y

e

-
Assistant de diagramme

o

Etapes
1. Type du diagramme

2.Plage de données

3. Séries de données

.Eléments du diagram ne

Choisiss es paramétres des ag de la Iégende et de la grille

Titre Température en *C

Sous-titre |dans un champ de colza

Aoe W Heures d'une journée d'été]

1 Afficher la légende

() Gauche
@ Droite
) Haut

© Bas

Afficher les grilles
Axe X AxeY

2

P
Suivant > > s Terminer z Annuler

7. Le graphique s'affiche alors sur la feuille de calcul.
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Apres avoir réalisé le graphique, on peut améliorer sa lisibilité, rajouter ou

modifier des choses...

F. Double-cliquer sur le graphique.

Il s'entoure d'une barre grise et la barre de menu du logiciel se modifie.
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide

BB B& By B

-

|Zu:|r|e du diagramme |E|| Formater la sélection Eﬂ_j &t ik _
G. Pour faire afficher les valeurs sur le graphique :
1
ormat Outils  Fenétre
Ftres...
3 : Choisir ce que I'on veut e

E’tiqmw de données -
Format pombre...

Format pourcentage...

Axes...

Y[ (7] Afficher la valeur sous forme de nombre
< [] Afficher la valeur sous forme de pourcentage

["] Afficher Iz catégorie

Nfficher le symbole de légende

Séparateur |Espace
|
Placement |Centre :l
Orienter le texte
|

N,

- -

- ABCD & |0 ]| Degrés

% >

s ~
Wy -
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H. Rajouter ou modifier un titre.

I. De la méme maniére, on peut modifier le type de diagramme si on

s'apercoit que I'on s'est trompé... ou si on veut modifier I'ensemble

1 utils Fenétre Aide

Formater la sélection...

Position et taille... F4
2 G »

Légende...
Axe b
Grille ¥

Paroi du diagramme...
Plancher du diagramme...

Arriere-plan du diagramme...

Type de diagramme...

Plages de données...
Affichage 3D...

des données, et plus si besoin... Bref, pour le reste, il suffit d'étre

curieux.
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