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Dominique Lieffrig Calc - Initiation
LISTE DES EXERCICES
Exercice n°1 Page 1
Objectifs :
‘% Démarrer Calc puis encoder différents éléments dans une feuille de calcul.
‘B Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'une feuille
de calcul.
“%  Redimensionner des colonnes.
‘B Insérer des colonnes et des lignes.
“B  Modifier le contenu d'une cellule.
“%  Fusionner des cellules.
“ Effectuer des mises en forme de base : gras, centrage...
‘% Créer des bordures.
‘% Appliquer un format monétaire.
“%  Adapter les zones d'impression en hauteur et en largeur.
‘% Enregistrer, fermer, ouvrir un classeur.
Exercice n°2 Page 6
Objectifs :
‘% Cf. I'exercice n°1.
“§ Utiliser la fonction « Somme ».
‘% Appliquer un format monétaire.
Exercice n°3 Page 10
Objectifs :
‘B Créer des tableaux.
“®  Utiliser quelques fonctions telles que : MAX(), MIN(), MOYENNE() et SOMME().
‘B  Créer un graphique (diagramme).
Exercice n°4 Page 18
Objectifs :
“§  Créer un graphique (diagramme).
‘B Copier-coller un tableau et un diagramme Calc vers un document Writer.
Exercice n°5 Page 24
Objectif :
‘% Personnaliser un graphique : marques de données, graduation des axes...
Exercice n°6 Page 27
Objectif :
‘% Découvrir quelques fonctions de Calc qui concernent la gestion des données : tris,
filtrages.
Exercice n°7 Page 31
Objectif :
‘B Trier et filtrer des données stockées dans un tableau Calc.
Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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Exercice n°8

Objectif :
“®  Créer un tableau et un graphique comportant plusieurs séries de données.

Page 32

Exercice n°9

Objectif :
‘B Créer un tableau et un graphique de type secteur 3D.

Page 34

Exercice n°10

Objectifs :

‘B Créer des tableaux et insérer des formules faisant appel aux fonctions suivantes :
maximum, minimum, moyenne et somme.

“®  Formater des données : dates, monétaires...

Page 42

Exercice n°11

Objectif :
‘% Créer un tableau et insérer des formules (addition, soustraction, multiplication).

Page 42

Exercice n°12

Objectif :
‘B Créer des tableaux permettant de gérer les comptes d'une asbl.

Page 47

Exercice n°13

Objectifs :
‘B Créer des tableaux permettant de gérer les comptes d'une famille.
“B  Gérer un classeur incluant 12 feuilles de calcul.

Page 48

Exercice n°14

Objectif :
B Effectuer différentes sélections et différents tris dans un tableau Calc.

Page 51

Exercice n°15

Objectif :
‘B Expérimenter différents formats pour choisir la maniere avec laquelle vous souhaitez
présenter une date, une heure, une valeur numérique ou une valeur monétaire.

Page 52

Exercice n°16

Objectif :
“B  Créer un tableau avec une liste déroulante au niveau d'une colonne

Page 57

Exercice n°17

Objectif :
‘B Créer une barre d'outils personnalisée.

Page 58
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Exercice n°1

Objectifs :

DD DPDDD DD DD

Démarrer Calc puis encoder différents éléments dans une feuille de calcul.
Utiliser diverses techniques de déplacement et de sélection au sein d'une feuille de calcul.
Redimensionner des colonnes.
Insérer des colonnes et des lignes.
Modifier le contenu d'une cellule.
Fusionner des cellules.

Effectuer des mises en forme de base : gras, centrage...
Créer des bordures.
Adapter les zones d'impression en hauteur et en largeur.
Enregistrer, fermer, ouvrir un classeur.

Voici le résultat auquel nous arriverons.

ANNEE 2017 - RELEVE DES FACTURES

DATE DE B c c PAIEMENT
RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT EFFECTUE LE
31/03/17 15/04/17| SWDE Facture trimestrielle 178,00 € 14/04/17
05/04/17 05/04/17| ENGIE Facture mensuelle 75,00 € 05/04/17
10/04/17 30/04/17| Garage SudLux Entretien voiture 215,00 € 2810417
A réaliser :
a) Démarrez Calc puis encodez les éléments suivants.
A | B | C | D |
1 |DATE DE RECEPTION EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT
2 31/03/17 SWDE Facture trimestrielle 178
3 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75
4 10/04/17 Garage SudLux Entretien voiture 215

b) Expérimentez quelques techniques de déplacement dans ce tableau et redimensionnez
certaines colonnes.

gt
= Pour vous déplacer dans la feuille de calcul, vous pouvez utiliser une des techniques suivantes.
e Souris : cliquez dans la cellule voulue.

e (Clavier : utilisez les touches directionne_lles de votre clavier

i e

tabulation peut également étre utilisée: i

Réf.: D-F04-31i (02_2019)

. La touche de

i Bien d'autres possiblités existent.




L]

~
Dominique Lieffrig Calc - Initiation

= Pour modifier la largeur des colonnes :

e Sélectionnez la ou les colonne(s) a redimensionner en cliquant sur I'en-téte de celle(s)-ci.
NB : si une seule colonne doit étre redimensionnée, il n’est pas nécessaire de
sélectionner celle-ci.

e DPositionnez le pointeur de la souris sur le séparateur de colonnes se trouvant a droite de la
lettre de la colonne, le pointeur change de forme.

e Cliquez puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, redimensionnez la
colonne comme souhaité. NB : si vous effectuez un double-clic, un ajustement est
automatiquement réalisé.

: B | C sy D |
1 |DATE DE RECEPTION EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT
o2 | 31/03/17 SWDE Facture trimestrielle 178
3| 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75
4 10/04/17 Garage SudLux  Entretien voiture 215

c) Insérez des colonnes afin d’obtenir ce qui suit. Encodez les données voulues. Comment
faire pour modifier une valeur dans une cellule ?

/? /B\ /c\ P
1 |DATE DE RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION
2 | 31/03/17 15/04/17 SWDE Facture trimestrielle
3 | 05/04/17 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle
Z 10/04/17 30/04/17 Garage SudLux Entretien voiture
P —— P—
E P D |
MONTANT  PAIEMENT EFFECTUE LE
178 14/04/17
75 05/04/17
215 28/04/17

= Pour insérer la colonne permettant d'encoder la date d’échéance :
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'en-téte de la colonne « EMETTEUR » puis

sélectionnez I'option « Insérer des colonnes a gauche ».

A

DATE DE RECEPTION  [EMET "®® &« cuiex
31/03/17/SWDE =/ P el
05/04/17[ENGIE B celler carkV
'101'041'17Garagt Collage spécial..  Ctrl+Maj+V

@ Insérer des colonnes & gauche 4/
@ Insérer des colonnes 4 droite
m Supprimer des colonnes

NB : une autre possibilité consiste a former la combinaison de touches Ctrl +

= Pour modifier le contenu d'une cellule, le plus simple consiste a effectuer un double-clic dans la
cellule afin d'y placer le curseur puis d'effectuer la modification souhaitée.

Réf.: D-F04-31i (02_2019) 2
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d) Insérez 3 lignes au-dessus du tableau et encodez le titre voulu.

i’

= Pour insérer les lignes voulues :

Sélectionnez les lignes 1, 2 et 3 en cliquant sur I'en-téte de la ligne 1, maintenez le bouton
gauche de la souris enfoncé puis glissez jusqu'a la ligne 3. Cliquez avec le bouton droit de la

A | B | c 0 | 3 F

1
| 2 |ANNEE 2017 — RELEVE DES FACTURES

3
IDATE DE RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT  PAIEMENT EFFECTUE LE
|5 | 31/03/17 15/04/17 SWDE Facture trimestrielle 178 14/04/17
| o | 05/04/17 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75 05/04/17

7 10/04/17 30/04/17 Garage SudLux Entretien voiture 215 28/04/17

souris puis cliquez sur I'option « Insérer des lignes au-dessus ».

DATE DE RECEPTION

}

LNl 7
o Couper Ctrl+ X ﬁ

Copier Crl+C -
= 17
& cColler Crl+V

\ACollagespéciaI... Ctrl+Maj+V

ﬁ Insérer des lignes au-dessus
% Insérer des Iig‘%s au-dessous

leo | sl o) on | I

NB : une autre possibilité consiste a former la combinaison de touches Ctrl +

= Cliquez ensuite dans la cellule A2 afin d'encoder le texte « ANNEE 2017 - RELEVE DES

FACTURES ».

e) Réalisez la mise en forme suivante.

ANNEE 2017 - RELEVE DES FACTURES

DATE DE Lo - PAIEMENT
RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT EFEECTUE LE
31/03/117 15/04/17| SWDE Facture trimestrielle 178,00 € 14/04/17
05/04/17 05/04/17| ENGIE Facture mensuelle 75,00 € 05/04/17
10/04/17 30/04/17| Garage SudLux Entretien voiture 215,00 € 2810417

i’

. Sélectionnez les cellules de A2 a F2.

TANNEE 2017 — RELEVE DES FACTURES

DATE DE RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT  PAIEMENT EFFECTUE LE
31/03/17 15/04/17 SWDE Facture trimestrielle 178 14/04/17
05/04/17 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75 05/04/17
10/04/17 30/04/17 Garage SudLux Entretien voiture 215 28/04/17

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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= Cliquez sur le bouton « Fusionner et centrer les cellules ».

Fichier Egition Affichage Insertion Format  Feuille Da Qutils  Fenétre Aide

-8R Jde@ %% Q=
| i hMaaega-&-B- 15 ES5E [

= Appliquez la mise en forme souhaitée : centrage, mise en gras et soulignement.

A B | c | D e — F

f
Z ANNEE 2017 - RELEVE DES FACTURES

3

DATE DE - - - PAIEMENT

4 RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT EFFECTUE LE
5 | 31/03/17 15/04/17 SWDE Facture trimestrielle 178,00 € 14104117
6 | 05/04/17 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75,00 € 05/04/17
7| 10/04/17 30/04/17 Garage SudLux Entretien voiture 21500 € 28/04/17

NB: le bouton suivant — ¢ permet de définir un retour a la ligne automatique pour les cellules
A4 aF4

= Sélectionnez les cellules de A4 a F7 puis cliquez sur le bouton « Bordures » " et sélectionnez

le type de bordures voulu.

Fichier égition Affichage  Insertion Format Feuille Données  Outils  Fenétre  Aide

iE-5-B-MMe@ 2B 45 o - M E-E- LIt BOE Q== NEIRE-BIB
H oM a aa-d&-B-===S5HEHEH A%l a=ESR-G-81E-
AAFT v|| £ 2, = | DATEDERECEPTION Bordures iétes

: : = [ o o

ANNEE 2017 — RELEVE DES FACTURES
DATE DE S : PAIEMENT
RECEPTION | ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT o oo o foa.aa
31/03/17 15/04/17 SWDE Facture trimestrielle 178,00 € 14/04/17
05/04/17 05/04/17 ENGIE Facture mensuelle 75,00 € 05/04/17

10/04/17 30/04/17 Garage SudLux  Entretien voiture 215,00 € 28/04/17

El Format numérique

f) Définissez les options de mise en page de telle maniére a ce que le tableau s’imprime
comme suit.
ANNEE 2017 - RELEVE DES FACTURES

DATE DE P . PAIEMENT
RECEPTION ECHEANCE EMETTEUR DESCRIPTION MONTANT EFEECTUE LE
31/03/17 15/04/17) SWDE Facture trimestrielle 178,00 € 14/04/17
05/04/17 05/04/17| ENGIE Facture mensuelle 75,00 € 05/04/17
10/04/17 30/04/17| Garage SudLux Entretien voiture 215,00 € 28/04/117
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 4
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= Ouvrez le menu « Format » puis sélectionnez l'option « Page... ». Au niveau de I'onglet

« Feuille » déroulez la liste « Mode d’échelle » puis sélectionnez « Adapter les zones

d'impression en largeur et hauteur ». Bien veillez a ce qu'il soit indiqué 1 pour « Largeur en
pages » et « Hauteur en pages ».

Style de page: Par défaut / bt

Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille

Ordre des pages
(O] De haut en bas, puis vers la droite

0 De gauche a droite, puis vers le bas

Premier numére de page:

Imprimer
[] En-tétes de colonne et de ligne Diagrammes b’
L] Grille Objets de dessin
[l Commentaires [l Formules
Objets/images [ Valeurs zéra
E'(hdle ...................................................................
Mode d'échelle: £ er les zones d'impression en largeur et haute
Largeur en pages : 4—
Hauteur en pages : 4—
Aide QK Annuler Réinitialiser
g) Enregistrez, fermez puis ouvrez le classeur.
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 5

N




L]

Dominique Lieffrig

Calc - Initiation

Exercice n°2

Objectifs et notions utilisées :

Cf. exercice n°1 + compléments présentés ci-apres.

A réaliser :

Créez le tableau suivant.

i’

= Pour commencer, encodez les données de la maniére suivante.

A B C E F

1

2

3

4

5 |Janvier 10,00 € 2000€ 152,70€] 12040€] 24045€

6 |Février 930 € 2000€ 126,00 € 56.00 € 0,00€

7 |Mars 15,20 € 2090€ 12540€ 0,006 12500€

8 |Avril 1450 € 2990 € 90,60 € 0,00€ 75.00 €

o |Mai 850 € 2990 € 27.00€ 85.70€| 57000¢€

10 [Juin 2040 € 2000 € 26,90 € 0.00€ 15.00 €
1 TOTAUX | s690¢ irad0e bsasoe Zzioe 1oz dse

A E C D E F
1
2
3 Quelques dépenses du premier semestre
4 Téléphone |Internet Carburant  Chaussures Vétements
5 |Janvier 10 299 1527 1204 240 45
6 |Février 93 299 126 56 0
7 |Mars 152 299 1354 0 125
& |Avril 145 299 906 0 75
3 [Mai 85 299 27 857 570
10 |[Juin 294 299 269 0 15
11 [TOTAUX

Réf.: D-FO4-31i (02_2019)
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= Pour faire tourner le contenu des cellules « Téléphone », « Internet », « Carburant » ...
sélectionnez les cellules B4 a F4 puis utilisez ’option « Orientation du texte » présente dans le
volet des propriétés a droite.

Propriétés x
=l Styles A
Par défaut o |..§"n [::.:____.

£l Caractére =
Arial w10 |»

=l Alignement =
e =l = |=]

"

Retrait: B (] Fusionner les cellules
\ D&justerletexte

0 pt -
: : 0
[ Empile uertlcalemntdﬁ.
= Apparaicedecdlulem L
135°

Orientation du texte : m e

Arrigre-plan : 1807 =] -
225°
P 270" 7
T 3150
5 I

Définissez également les alignements (horizontal et vertical) voulus. Validez par OK.

= Pour insérer les totaux. Sélectionnez la cellule B11 puis cliquez sur le bouton « Somme ».

B11 ~| He z L =
A e-.d c [ o [ & [ F ]
1
i |
_3 ] Quelques dépenses du premier semestre
2 . = o £
2 E 7 :
| = - © o >
5 |Janvier 10 299 152 7 120 4 240 45
_ 6 |Février g3 299 126 sl 0
71 |Mars 152 29 9 135 4 0 125
8 |Avril 14 5 299 90 6 0 75
9 |Mai 0 85 299 27 85,7 570
Juin 29 4 299 269 0 15

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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Une fois la formule insérée, validez en appuyant sur la touche Enter/Return.

2

3 Quelgues dépenses
@
=
(=]

4 =
E
o)
|_

5 |Janvier

6 |Février

7 |Mars

g |Awvril

9 |Mai

10 [Juin

_SNTOTAUX  =SOMME

= Pour recopier la formule dans les cellules C11 a F11, sélectionnez la cellule B11, placez le
pointeur de la souris au niveau de la poignée de recopie en B11 (dans le coin inférieur droit),
cliquez, puis tirez la formule vers F11.

_3 | QJuelgues dépenses du premier semestre

L} E= % _E

S T E = 5

| = B © o >
_ 5 |Janvier 10 299 1527 1204 240 45
_ 6 |Féevrier 93 299 126 56 0
7 |Mars 152 299 1354 0 125
& JAvnl 145 299 906 0 75
9 [Mai 85 299 27 85,7 570
Juin 29 4 299 269 0 15

10
CToTAaux | 86.9

= Pour appliquer le format monétaire sur les cellules voulues, sélectionnez les cellules B5 a F11

n
>

puis utilisez le bouton suivant : -

Fichier Eg\tion Affichage  Insertion Format  Feuille Données  Qutils & Aide

B8R A58 XaB 46 @D

G 16 i S

i [ Al deMaag-&-8B- =502 F weo B
€14 Y& X =
A R e ——
1
2
3 Quelgues dépenses du premier semestre
2 . = o 2
8 2 g z 0
“ 5 B £ 5
e - O 5 2
Janvier 10 299 1527 120,4 240,45
Février 93 299 126 56 0
152 299 1354 0 125
145 299 906 0 75
85 299 27 85,7 570
294 299 26,9 0 15|
TOTAUX 86,9 179.4 558 6 2621 1025 4
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 8
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= La personnalisation des bordures se fera en prenant soin d'effectuer la sélection voulue au
préalable puis en utilisant les options de bordures présentes dans le volet des propriétés a droite.

Propriétés x
= Styles A
Par défaut v| & (G
=l Caractére =
Arial v||10 [+
aacga-wa a &
=l Format numérigue L
Standard vl - %% 00
Mombre de décimales Zéros non significatifs :
| = ! E
[] Nombres négatifs en rouge
L] Separateur de milliers
&=

=l Alignement
= =l =

] Fusionner les cellules

] Ajuster le texte

I =]

= Pour définir une couleur d'arriere-plan au niveau des cellules, il suffit d'utiliser la liste suivante.

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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Exercice n°3
Objectifs :
“B  Créer des tableaux.

“§  Utiliser quelques fonctions telles que : MAX(), MIN(), MOYENNE() et SOMME().
‘Y Créer un graphique (diagramme).

Voici le résultat auquel nous arriverons.

A

A réaliser :

A | B D E
1
2 Dépenses
téléphoniques

3 [anvier 2500 €

4 [Février 32,00 € Maximum: 65,20 €

5 [Mars 14 658 € Minimum: 14,58 €
jﬁwril 2560 € Moyenne: 30,00 €

7 [Mai Gh 20 € otal: 359,98 €

8 |uin 1780 €

g uillet 2616 €

10 Aot 26,35 €

11 |Septembre 17,85 €

12 |Octobre AT 4R E

13 |Novembre 1650 €

14 |Décembre 36,50 €

15

16

17 Dépenses téléphoniques

18 70,00 €

19

20 80,00 €

a 50,00 €

22

i ﬂg 40,00 €

= E 30,00 €

% | g 20,00 €

= 10,00 €

28

29 - €

30 Février Awril Apit Octobre  Décembre

a) Démarrez Calc, encodez les éléments suivants, effectuez la mise en forme voulue et créez

les bordures.

A

B |

: Dépenses
téléphoniques
3 |Janvier 2500€
4 |Février 3200 €
5 |Mars 14,58 €
6 |Avril 2560 €
7 |Mai 65,20 €
8 Juin 1780 €
9 Juillet 2615 €
[ THAout 2635€
11 |Septembre 1785€
12 |Octobre 57T45€
13 |Novembre 1550 €
14 Décembre 3650 €

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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b) Créez une bordure plus épaisse autour de la plage de cellules : A2 a B14.

i’

Procédure :

Sélectionnez les cellules A2 a B14 puis utilisez le bouton relatif aux bordures présent dans le volet
a droite. Vous y trouvez une option « Bordure de zone épaisse ».

Dépenses
téléphoniques
2500€
32.00€
14,58€
2560€
65.20€
17,80€
26,15€
26,35€
1785€
5745€
1550€
36,50 €

o

=

=

A

Maximum:
Minimum:
Moyenne:

Total:

c¢) Personnalisez les bordures au niveau de la cellule A2.

g
Procédure :

1°) Sélectionnez la cellule A2.

2°) Cliquez sur le bouton « Plus d’options » du groupe « Apparence de cellule ».

Propriétés
Styles
Caractére
Format numérique
Alignement

El Apparence de cellule

Arrigre-plan :

Réf.: D-F04-31i (02_2019)

x =
= =
= |
=
= oy
)
S - )
4
Cl—— -

>0

 Styles

=l Caractére

aagd--a
a-

El Format numérique

N

MNombre de décimales Zéros

Nombres négatifs en rouge

Séparateur de milliers
Alignement
£l Apparence de cellule

Arrigre-plan :

H}.

Bordure de zone épaisse
Wl DF'

oOoocd
nNOO

11

Nl
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3°) Auniveau de la fenétre qui apparait, veillez a ce que I'onglet « Bordures » soit activé.
Cliquez sur le bouton « Définir sans bordure » afin d'effacer toutes les bordures de la cellule A2.

Formatage des cellules

Mombres Police Effets de caragtefe Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Préréglage Style: Gauche: [0,35mm s
@ - Droite:  |0,35mm =
Défini par I'utilisateur : Largeur: Haut: 0,35mm =

Z0pt = Bas: 0,35 mm 5
Lfuleur: Synchroniser
MNair &

4°) Choisissez une épaisseur de trait puis définissez ce trait a droite et dans la partie inférieure.

5°) Validez par OK.

Résultat obtenu :

A | B |

| 1]

\>\‘ Dépenses

téléphoniques
3 [Janvier 2500€
4 [Février 3200€
5 |Mars 1458 €
6 |Avril 2560€
7 |Mai 6520€
8 [uin 17,80 €
9 uillet 2615€
10 |Aout 2635€
11 |Septembre 17.85€
12 |Octobre STASE
Jﬂovembre 1550 €
14 [Décembre J6.50£€

d) En appliquant ce qui a été expliqué dans les pages précédentes, créez une bordure plus
épaisse autour de la plage de cellules D4 a E7.

Maximum:
Minimum:
Moyenne:
Total:

e) Insérez la fonction MAX() dans la cellule E4.
Procédure :

1°) Sélectionnez la cellule E4, c'est-a-dire la cellule dans laquelle le résultat doit apparaitre.

B4 Y& E =
A ) A B [ < ) [
1
: B I?épen s
téléphoniqu
3 [Janvier 25,00€
SFévrier 32,00 € |Maximum:

2°) Cliquez sur le bouton « Assistant Fonctions » Ix

Réf.: D-F04-31i (02_2019) 12
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3°) Sélectionnez la fonction MAX(). Cliquez sur « Suivant ».

Assistant Fonction

Fonctions Structure

Rechercher

Catégorie

*

Résultat de la fonction

MAX

MAX({ nombre 1; nombre 2; ... )

|Toutes

Renvoie le plus grand nombre de la liste d'arguments.

Fonction
LOMWEIBULL -
MAINTEMANT
MAJUSCULE
max ]
MAK.SI
MAXA
MEDIANE
MINUTE
MoD
MODE

Formule

Résultat  #MULL!

MODE.MULTIPLE
MODE.SIMPLE

MOIS

MOIS.DECALER

MOYENME ha

O Matrice Aide << Précédent

Suivant >>

K

Annuler

4°) Dans la fenétre suivante, il faut définir les cellules au niveau desquelles la recherche du
maximum s'effectuera. Alors que le curseur clignote dans la zone en vis-a-vis de « nombre 1 »,

sélectionnez les cellules B3 a B14.

E4 =max(EEE

-
A | B ‘ G | 0 I | E G /1 i
1 Assistant Fonction x
s Dépenses Fonctions Structure MAX Résultat de la fonction | 65,2
tEIephonlqueS Bechercher Renvoie le plus grand nombre de la liste d'arguments.
3 [Janvier 25,00 €
Février 32,00 € Catégorie
nombre 1 (requis)
5 [Mars 14,58 €
- MNombre 1, nombre 2 ... sont de 1 3 30 argumentsfarmi lesquels le nombre le
g IAV"I 25160 € Eonetion plus grand doit étre déterming.
7 [Mai 65,20 € ~
- MAX,5!
¢ [uin 17,80 € MAXA
- = A~
s [uillet 26,15 € eDlAnE nombre 1 | e | IR &
o |Aolt 26,35 € MINSI nombre2 | fBe [&]
MINA
11 —
Septembre 17,85 € MODE R —
© |octobre 57,45 € MODE MULTILE
MODE SIMPLE nombre 4 ]
13 [INovembre 15,50 € MOYENNE 4| = M
& MOYENNE.GEOMETRIQUE
14
Decembre 36’50 € MOYENNE.HARMONIQUE
5 MOYENNE.RANG
16 mg:g::E;EDU‘TE Formule Résultat 65,2
17 MOYENNE.SILENS =MAX o
ol MOYENNEA
18 MB
19 NB.SI v
= | v
20
ki

5°)

Cliquez sur OK, vous obtenez le résultat voulu.

A [ B [ c | D ———
2 |
5 Dépenses
téléphoniques
3 Nanvier 2500€
Février 3200€ Maximum: | 8520€]
5 [Mars 1458 € Minimum:
6 |Avril 2560 € Moyenne:
7 !Mai 6520 € Total:

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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f) En suivant une procédure analogue a celle vue dans le point e), insérez les fonctions MIN(),
MOYENNE() et SOMMEJ).

A B | ¢ [ o [ €& ]
_1

2 Dépenses

téle phoniques
3 anvier 26 00€
4 |Février 3200€ Maximum: 65,20 €
5 |Mars 14,58 € Minimum: 14,58 €
6 |Avril 2560 € Moyenne: 30,00 €
7 |Mai 55,20 € otal: 359,98 €
8 Nuin 17,80 €
9 uillet 26,15 € Notes :
10 |Aopat 2635 €
11 [Septembre 17.85€ = Pour la somme, vous pouvez utiliser le bouton suivant : Z

obre 57.45€ »  Une autre technique, pour insérer des fonctions dans une feuille
13 |Novembre 1650 €
14 |Décembre 9650 € de calcul, consiste a utiliser l'option « Fonction... » présente dans
le menu « Insertion ».

g) Insérez le graphique suivant.

Dépenses téléphoniques
70,00€

60.00€
50,00€
40,00€
30,00€

2000€

Montant (en €]

10,00€

- €
Février Avril Juin Aot Octobre Décembre
Janvier Mars Mai Juillet Septembre  MNoverbre

g
Procédure :

1°) Sélectionnez la plage de cellules de A3 a B14.

Dépenses
téléphoniques
2500€
32,00 €
14,58 €
2560 €
65,20 €
17,80 €
26,15 €
26,35 €
17,85€
S745€
15,50 €
36.50 £

Fichier Egition Affichage  Insertion Format Feuille Données  QOutils

S - | @ Abs | B - - R Q =

Fenétre

FRN-NEET T R
IhMaea- A5 ESESSHOEE S %oo[] % n==
Réf.: D-FO4-31i (02_2019) 14
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3°) Effectuez les choix voulus au niveau des différentes étapes proposées par 1'Assistant.

Assistant de diagramme

Etapes

2.Plage de données
3. 5€ries de donnges

4, Eléments du diagramme

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

3. 5€ries de données

4, Eléments du diagramme

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

2.Plage de données

4, Eléments du diagramme

Réf.: D-F04-31i (02_2019)

s

Choisissez un type de diagramme

/

v | 1%

Points et lignes

l-fi XY (dispersion)
|22 Bulle

[ Toile

Iﬂ Cours

lﬂ Colonne et ligne

En haut

Type de ligne

[ séries empilées

Pourcentage

Propriétés...

<< Précédent ‘ Suivant >> Terminer | | Annuler
R} *
Choisisser une plage de données
Plage de données : ‘5Feui|le1.$ﬁ$3:$5$14 | ‘ R ‘
() Séries de données en lignes
(®) Séries de données en colonnes
[] Premiére ligne comme étiquette
Premigre colonne comme étiquette
‘ << Précédent ‘ ‘ Suivant == ‘ | Terminer | | Annuler

Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles

Séries de données :

Plage de données :

SFeuille1.5BS3:9B514

Plage pour Nom

Catégories
| T ‘ A ‘SFeuiueLmsW | ‘ & ‘
| Supprimer ‘ v
‘ <« Précédent H Suivant = > ‘ | Terminer | | Annuler |

15
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Assistant de diagramme

, Choisissez les paramétres itres, de la légende et de la
Etapes i

Titre Dépenses téléphoniques

1. Type de diagramme Rl A gauche
2.Pl ded = A droite
age de données AxeX S
3. Séries de données -
sfements dudagarome+ o
Axe L
Afficher les grilles

Oaxex [axey PxeZ

Aide << Précédent Suivant == Annuler

Résultat obtenu :

= Exercice03_Ftape fods - O)

penOffice.org Calc
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide

iH-EBH = B& B By @
¢ [Zone du diagramme [~] Formater Iz sélection [ T

A e e ¢ [ b ] E | h

1
2 g.?'ﬁﬁ:ﬁes Dépenses léphoniques
3 [Janvier 2500€ 7000 €
4 |Février 3200€
5 |Mars 1458 € Bone
6 [Avril 2560 € 50,00 €
7 |Mai B8520€ 5
& [Juin 1780€| ¢ 000F
9 uillet 2615€[7 & 3000¢€ 1
10 |Aodt 2635€) £
11 [Septemb 1785€| g 2000¢€
12 |Octobre 5745€ 1000 €
13 |[Novembre 1550€

Décembre 3650 € - €
15 Mars Juillet Nov embre

16 | Janvier ’\:Iai Septenbre

17

4°) Pour déplacer le graphique, le plus simple consiste a tout d'abord cliquer a l'extérieur du
graphique. Ensuite placez le pointeur de la souris dans le graphique et lorsque le pointeur de

la souris prend la forme suivante & , cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, faites glisser le graphique ou vous le souhaitez.

14 [Décembre | 36,50 €]
15
16 = =
17 Dépenses téléphoniques
18 70,00 €
19
20 60,00 €

:ﬂ 50,00 €

i —
23 I E 40,00 € ]
P2

- = 30,00€
5| g
26 é 20,00 €
27

3 10,00 €
29 -
30 Mars Juillet MNovembre
1 Janvier Mai Septembre

=] =]
27
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 16
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5°) Pour modifier les dimensions du graphique, agissez au niveau des poignées.

Résultat obtenu :
A | B | C D E
1
5 Dépenses
telephonigues

3 anvier 26 00€

4 |Février 32.00€ Maximum: 65,20 €
5 [Mars 1458 € Minimum: 14,58 €
b wvril 2560 € Moyenne: 30,00 €
7 |Mai G520 € otal: 359,98 €
& Wuin 17.80 €

g Huillet 2616 €
10 [Aodt 26,35 €
11 |Septembre 1785 €
12 |Octobre ETAS€
13 |Novembre 1550 €
14 |Décembre 3650 €
15
16
17 Dépenses téléphoniques
18 70,00 €
19
20 50,00 €
a 50,00 €
22
i fg 40,00 €
= {E 30,00 €
% | g 20,00 €
2 10,00 €
28
29 - £
30 Féwrier Al Juin Aot Octobre  Décembre

Réf.: D-F04-31i (02_2019) 17
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Exercice n°4
Objectifs :

Y8 Créer un graphique (diagramme).
‘B Copier-coller un tableau et un diagramme Calc vers un document Writer.

Voici le résultat auquel nous arriverons.

A [ B | c [ D | E [ F G H

i |
2]
= Année Nb de membres
_4 | 2008 12§
5 | 2009 120
_6 | 2010 110
N 2011 150
8 | 2012] 190
9 | 2013 210
10 | 2014] 215
| 2015 223
12| 2016] 227]
13 2017] 235
14 | 2018 256)
EN
_16 |

17 . .
TR Evolution du nombre de membres
19 300
20 |

21
T 250
B
24| 200

23
o 150
|
2] 100
30
3
N 50
_3
M 0
35 | 2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020

36

De plus, le tableau et le graphique seront copiés dans un document Writer.

| Rapport d'activités de I'association « INFORMATIQUE POUR TOUS » |

Evolution du nombre de membres

Ci-dessous. figurent quelques données concernant I'évolution du nombre de membres de notre
association durant les derniéres années.

Année Nb de membres

2008 125)

2009 120)

2010 110

201 150)

2012] 190)

2013 210

2014 215)

2015 223

2016 227

2017 235

2018 756

Evolution du nombre de membres
300
250
200
150
100
50
0
2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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&i
A réaliser :

a) Démarrez Calc, encodez les éléments suivants, effectuez la mise en forme voulue et créez
les bordures.

A | 8 | c |
[
2|
_3 | Annee Nb de membres
4 2008 125
5 | 2009 120
6 | 2010 110
7 201 150
_8 | 2012 190
9 | 2013 210
10| 2014 215
11 2015 223
12 2016] 227]
13 2017] 2345
14 2018 256]

b) Insérez le graphique suivant.

Evolution du nombre de membres

250
200
150

100

2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020

g
Procédure :

1°) Sélectionnez la plage de cellules de B3 a C14.
vea.--:--c |

Année | Nb de membres
2008 125
2009 120
2010 110
2011 150
2012 190
2013 210
2014 215
2015 223
2016 227
2017] 235
2018] 256]

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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2°) Cliquez sur le bouton « Insérer un diagramme » pr

Fichier  Edition

E-8-E8-«d

Affichage

Insertion

| MeMaaea-a-8-

Format Feuille Données Qutils  Fenéfre

@ XBE- 49

ésent dans la barre d'outils « Standard ».

A Sadl---he-- AT}

= =

e
o
B

, .% Q ==
% 0.0 [5]

|Insérer un diagrammei

3°) Effectuez les choix voulus au niveau des différentes étapes proposées par 1'Assistant.

Assistant de diagramme

Etapes

3.5éries de données

4.Eléments du diagramme

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

3.5€ries de données

4.Eléments du diagramme

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

2.Plage de données

4.Eléments du diagramme

Réf.: D-F04-31i (02_2019)

Choisissez un type de diagramme:

X

l|lj] Celonne

E Barre L ! .
o Secteur . "
M Zone -

=,

@

©

& Ligne

Points et lignes

XY (dispersion)
|2 Bulle
[ Toile
Im Cours
Iﬂ Colonne et ligne

N

Type de ligne

issée

[ Trier par valeurs X

<< Précédent | Suivant > > | | Terminer

Annuler

Choisissez une plage de données

Plage de données: ‘SFeuilleLSBSE:SCS‘Id

(=]

() Séries de données en lignes
@ Séries de données en colonnes
Premiére ligne comme étiquette

D Premiére colonne comme étiquette

<< Précédent | | Suivant > >

Terminer

Annuler

s

Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles

Séries de données :

Plage de données :

Mb de membres
aleurs X SFeuille1.5B54:5B514
aleurs ¥ SFeuillel,SCE4:5C514
Plage pour Mem
‘SFeuiIIe‘I.SCSi ‘ | |
Etiquettes de données
‘ Ajouter ‘ A ‘ ‘ | |
‘ Supprimer ‘ v
| << Précédent | | Suivant > » | Terminer | | Annuler |

20
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Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme
2.Plage de dennées

3.5€ries de données

4°) Voici le résultat obtenu. Vous pouvez déplacer et redimensionner le graphique.

4

Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la gri

Titre |Evo| ution du nombre de membres | Dﬂ
A h
Sous-titres | / ) LR
A droite
b | | En haut
AxeY | | En bas
AeZ | |
Afficher les grilles
Caxex MAxeY | Axe?
Suivant > > | Terminer | | Annuler |

A c [ o [ e [ ¢ [ & [ W | [ 5 ]
1]
2
En M - 1
4 2008 125 Evolution du nombre de membres
5| 2009 120
"6 | 2010 10 300
A 2071 150
8 2012 190
9 | 2013 210 0
_10 | 2014] 215
N 2016 223 200
_12 | 2016 227
13 2017 235 i
Y T R
15
"6 | 100
7
_18 | 50
o |
Y
21 0
22 | 2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020
A B | C D E F G H
_1 |
_2 |
E Année [ Nbde [
4| 2008 125
_5 | 2009] 120
_6 | 2010 110
_ 7| 201 150
_8 | 2012] 190
_9 | 2013 210
_10 | 2014 215
11| 2015 223
_12 | 2016 227
13 2017 235
14 2018] 256)
15
16
17 . :
EE Evolution du nombre de membres
300
20
21
77 250
23
24 200
25
26
27 150
28
2 100
30
31
32 50
33
_34 | 0
35 2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020
36

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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¢) Créez un document Writer et insérez dans celui-ci le tableau et le graphique Calc.
Voici le résultat a obtenir.

Rapport d'activités de l'association « INFORMATIQUE POUR TOUS » ‘

Evolution du nombre de membres

Ci-dessous, figurent quel ques données concernant l'évolution du nombre de membres de notre
association durant les derniéres années.

Annee Nb de membres
2008 125
2009 120
2010 110
20M 140
2012 190
2013 210
2014 215
2014 223
2016 227]
2017 235
2018 256

Evolution du nombre de membres

250
200
150

100

2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020

g
Procédure :

1°) Démarrez Writer puis encodez le texte devant figurer en début de document.

| Rapport d'activités de I'association « INFORMATIQUE POUR TOUS » |

Evolution du nombre de membres

Ci-dessous, figurent quelques données concernant l'évolution du nombre de membres de notre
association durant les dernieres années.

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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2°) Basculez vers Calc puis sélectionnez une plage de cellules englobant le tableau et le graphique.

:
3 Année | Nb de membres
4 2008 124
5 2009 120
6 2010) 10
7 2011 150
B 2012 190
: 2013 210
0 2014 214
201§ 223
2018| 227
2017] 235
2018] 256)

250

200

100

T T
2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020

Evolution du nombre de membres

A

e

3°) Sélectionnez l'option « Copier », soit via Edition/Copier soit via le bouton suivant
possibilités existent : menu contextuel, raccourci-clavier).

4°) Basculez vers Writer, placez le curseur a I'endroit voulu, puis sélectionnez I'option « Coller » soit

via Edition/Coller soit via le bouton suivant @l (d'autres possibilités existent : menu contextuel,

raccourci-clavier).

ot

(d'autres

I

| Rapport d'activités de I'association "INFORMATIQUE POUR TOUS" |

Evolution du nombre de membres

Ci-dessous, figurent quelques données concernant I'évolution du nombre de membres de notre
association durant les demiéres années.

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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Exercice n°5
Objectifs :
‘Y Personnaliser un graphique (diagramme) : marques de données, graduation des axes...

Voici le résultat auquel nous arriverons en partant du graphique créé dans le cadre de l'exercice n°4.

Evolution du nombre de membres

275
250
225
200
175
150
125
100

75

50

25

0
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 20016 2017 2018 2019
‘]

A réaliser :

a) Ouvrez le tableau et le graphique créés dans le cadre de 1'exercice n°4.
b) Modifiez les symboles apparaissant au niveau de la courbe.
Procédure :

1°) Effectuez un double-clic dans le graphique afin de passer en mode Edition/Modification.

2°) Effectuez un double-clic sur la courbe (sur un des carrés par exemple).

Evolution du nombre de membres

250

N

NB : une erreur couramment
200 commise consiste a effectuer
plusieurs clics au niveau de la

150
courbe avant d'effectuer le double-
100 clic. Dans ce cas, vous personnalisez
une marque et non pas l'ensemble
50 des marques de la courbe.
0 T
2006 2008 2010 2m2 2014 2016 2ma 2020
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 24
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3°) Activez l'onglet « Ligne » dans la fenétre qui suit puis sélectionnez le symbole voulu.

Séries de donnée/

Options Ligne

Propriétés de ligne
Style:
|— Continu

| Sélectionner... v|

Pas de symbole
Couleur: Automatique
‘- Diagramme 1 - | hgadirW
Galerie 3
Largeur: = .~
S | 5

Transparence: E
;

AN

H Annuler || Réinitialiser ‘ u

I
=1 ¥+ X +BHYT LTFPrasid

4°) Validez par OK.

¢) Modifiez la graduation de I'axe vertical (axe des ordonnées / Y).
Procédure :

1°) Effectuez un double-clic dans le graphique afin de passer en mode Edition/Modification.

2°) Effectuez un double-clic sur I'axe vertical (ou sur une des valeurs de graduation).

2014 24E1 L
2015 BAxe Y >
2018
2017] Echelle Positionnement Ligne étiquette Nombres Police Effets de caractere
2018 )
Echelle
N | O
O Echelle logarithmigque
= 4 Minimum Automatique
Maximum 300 S Automatique
250 —
Intervalle principal 25 E O Automatique
200 Nombre d'intervalles secondair 2 2 Auddxgatique
150
*
100
50
0@ —
2006 20q
. 1
| | OK | | Annuler | | Réinitialiser

3°) Au sein de 'onglet « Echelle », décochez la case « Automatique » pour la graduation principale
et définissez la valeur voulue, par exemple, 25. Validez par OK.

Réf.: D-F04-31i (02_2019) 25
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d) Modifiez la graduation de I'axe horizontal (axe des abscisses / X).
&"
Procédure :

1°) Effectuez un double-clic dans le graphique afin de passer en mode Edition/Modification.
2°) Effectuez un double-clic sur I'axe horizontal (ou sur une des valeurs de graduation).

1 2018) 256 L
Axe X x|
Evoly Echelle Positiennement Ligne Etiquette Nombres Police Effets de caractére
75 | Echelle
250 [inverser la directioni
225 [ Echelle Jogarithmique
200 Minimum 2006 2 M Automatique
175 Maxirnum 2 M Autor
" 180 Intervalle principal 1 2 O Automatique
’\/ Nombre d'interyalles secondgie | & Automatique
100
75
50
25
0w —
2006 2008 2010

3°) Au sein de I'onglet « Echelle », décochez la case « Automatique » pour la graduation principale
et définissez la valeur voulue, par exemple, 1. Validez par OK.

e) Modifiez le remplissage au niveau du fond du graphique.
&‘
Procédure :
1°) Effectuez un double-clic dans le graphique afin de passer en mode Edition/Modification.

2°) Effectuez un double-clic sur « le fond du graphique » (pas sur les traits horizontaux).

Evolution du nombre de membres

25w o a
280
225
200
15
180

B -]
15
100
7%
50
25

0o =

a
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 201¢

3°) Dans la fenétre suivante, activez 1'onglet « Zone » puis sélectionnez par exemple « Dégradé »
et choisissez un type de dégradé. Validez par OK.

Paroi du diagramme % X
Aucun Couleur Bitmap. Motif Hachures

Options Apercu
Type: B
Incrément ‘
Automatigue

Centre (X/Y) Angle
<o SIS

Bordure:

De:

I <204057 v | [100% =

B Tengo: bleuciel 1 ¥ | 100% |-

Aide Annuler Réinitialiser
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 26
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Exercice n°6

Objectifs :

“B  Le présent exercice a pour but de découvrir quelques fonctions disponibles dans Calc qui

concernent la gestion des données : tris, filtrages.

Voici le tableau avec lequel nous travaillerons.

A | & SRS o | E_ | F \ G | H

_1 | REF CODE 1SBN TITRE DEP.LEG. NOMAUT. PRENOM AUT. EDITEUR CATEGORIE
_ 2 |ACCot 0-672-31506-8 |Access 2000: programmation 1999 Garec Lionel Campus Press Informatique
_ 3 |BOMO1 2-253-00286-0  Au Bonheur des Dames 1984 Zola LGF Roman
_ 4 |COMO1 2-84082-377-2 Les composants en VB 6 1998 Eddon Guy Microsoft Press Informatique
_ 5 |[EXC01 7-285-4251-3  |Excel 97 1996 Huta Jos Micro Application  Informatique

6 |EXC02 0-7897-1729-8 |Excel 2000 1999 Ulrich Laurie Campus Press Informatique
_ 1 |FLEO1 2-T066-0834-5  Des fleurs toute I'année 1995 Goutier Jérdme Maison Rustique  Horticulture
_ 8 |GRED1 9-7694-4541-7 |Guide des réseaux locaux 1998 Mourier Gérard Marabout Informatique
_ 9 |INTOA 2-585-45124-7 Internet 1995 Andrieu Olivier Eyrolles Informatique
_10 MATO1 2-502-09057-1 5% Année de mathématique 1977 Boutriau Jean Dessain Mathématique
11 |MAT02 2-8041-0281-5  Mathématisons 55 Manuel 1991 Goossens Freddy De Boeck Mathématique
_ 12 |MAT03 2-8041-0315-3 Mathématisons 46 Corrigé 1991 Goossens Freddy De Boeck Mathématique
_13 MERO1 2-212-07502-2 Comprendre Merise 1996 Matheron Jean-Patrick Eyrolles Informatique
_14 MER02 2-345-05802-2 |Approfondir Merise 1996 Matheron Jean-Patrick Eyrolles Informatique
_1s |MERO03 3-545-85212-7 |Exercices et cas: Merise 1997 Matheron Jean-Patrick Eyrolles Informatique
_16 |PYRO1 2-87901-116-7  Connaitre la cuisine des Pyr. 1994 Claustres Francine Ed_ Sud Ouest Cuisine
_17 |RECO1 2-57145-452-7 |Les 100 meilleures recettes 1994 Teubner Christian Chantecler Cuisine

18 |ROUOD1 2-253-00620-3 |Le Rouge et le Moir 1984 Stendhal LGF Roman
_19 TARO1 2-42157-825-9 Tartes et entremets 1996 Sanner Marie EDDL Cuisine
_ 20 [TOuo1 2-266-03352-2 Le Tour du Monde en 80 Jours 1990 Vernes Jules Pocket Roman
= 2-7464-0378-1 VB 6 et les bases de données 2001 Lentzner Rémy Eyrolles Informatique

Notes

>

Ce tableau permet de stocker des données concernant différents livres qui constituent une
bibliotheque personnelle par exemple. Certaines colonnes pourraient bien évidemment étre

ajoutées : collection, gestion de plusieurs auteurs pour un livre...

I est important de noter, que pour gérer des informations relatives a un grand nombre de
livres, a la gestion d'emprunts des livres... (dans le cadre d'une bibliotheque publique par
exemple), il convient d'utiliser un autre logiciel que Calc. Un systeme de gestion de bases de
données tel qu'Access par exemple, serait plus adéquat et permettrait de gérer les emprunts

de livres, I'état des livres au fil du temps...

A réaliser :

a) Effectuez les différents tris suivants.

>

Trier les données en fonction de la colonne REF.

Procédure :

1°) Sélectionnez une cellule dans la colonne REF.

2°) Cliquez sur le bouton « Tri croissant » si vous souhaitez un tel type de tri.

>

» Trier les données en fonction des colonnes CATEGORIE et TITRE.

Fichier Edition  Affichage Insertion Fopfnat Feuille Données Outils Fenétre  Aide

& EL @ TR

% EE-a soo- |G s B A e e

a-2-8- =5 o8y * % 00 [ % 23

MER01
c D E 3 G [ H
TITRE DEP.LEG. NOMAUT. | PRENOMAUT. EDITEUR CATEGORIE

2-8401-116-7  Connaitre la cuisine des Pyr_ 1994 Claustres Ed. Sud Ouest Cuisine
271454527 Les 100 meilleures recettes 1994 Teubner Chantecler Cuisine
£-42157-825-9 Tartes et entremets 1996 Sanner EDDL Cuisine
2-7066-0834-5 Des fleurs toute l'année 1995 Goutier Jérdme Maison Rustique  Horticulture
0-672-31506-8 Access 2000 programmation 1999 Garec Lionel Campus Press Informatique
2-345-05802-2  Approfondir Merise 1996 Matheron, Jean-Patrick Eyrolles Informatique
2-212-07502-2  Comprendre Merise 1996 Mather Jean-Patrick Eyrolles Informatique
0-7897-1729-8 Excel 2000 1999 Ulri Laurie Campus Press Informatique:

Trier les données en fonction de la colonne TITRE.
Procédure analogue au cas précédent.
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Procédure :
1°) Cliquez dans une cellule du tableau. Dans le cas présent, la colonne n'a pas d'importance.

2°) Cliquez sur le bouton « Trier » dans la barre d’outils Standard.

H-&- 8008 XBBE-4 <

3°) Dans la fenétre suivante, sélectionnez les deux criteres de tri : CATEGORIE et TITRE puis
validez par OK.

Trier X

Critéres de tri Options

Céde tril
CATEGORIE - | ®) Croissant
O Décroiszant
Cléde tri2

®) Croissant
O Décroissant

Annl”er

Aide Réinitialiser

b) Effectuez les filtrages suivants.

> Sélectionner les livres appartenant a la catégorie « Roman ».

i’

Procédure :

1°) Cliquez dans une cellule du tableau. Dans le cas présent, la colonne n'a pas d'importance.

2°) Cliquez sur le bouton « AutoFiltre » dans la barre d’outils Standard.

H-8-B- I8 KBB4

Vous pouvez voir apparaitre des fleches au niveau des en-tétes de colonnes. Il s'agit de listes

3°)

X

QI e

déroulantes qui permettront d'effectuer rapidement certaines sélections. Dans le cas présent
déroulez la liste « CATEGORIE » puis cochez uniquement « Roman ». Validez par OK.

N

A ] B | c : E | F | G | H | | |

1 | REF [+]CODE ISBN[~] TITRE Em NOMAUT. [~] PRENOMAU[>] EDITEUR [+] CATEGORIE [*]
_2 PYRO1 2-87901-116-7  Connaitre la cuisine des Pyr. 1994 Claustres Francine Ed. Sud Ouest T croissant
3 RECO1 2-57145-452-7 |Les 100 meilleures recettes 1994 Teubner Christian Chantecler ) )
— 4 [TAR01 2-42157-825-9 Tartes et entremets 1996/Sanner Marie EDDL i et
_ 5 |FLEO1 2-7066-0834-5 Des fleurs toute I'année 1995 Goutier Jérdme Maison Rustique Top 10
_ 6 JACCO1 0-672-31506-8 Access 2000: programmation 1999 Garec Lionel Campus Press )
_ 7 MER02 2-345-05802-2  Approfondir Merise 1996 Matheran Jean-Patrick Eyrolles Vide
_ 8 MERM 2-212-07502-2 \Comprendre Merise 1996 Matheron Jean-Patrick Eyralles Mon vide

9 [EXC02 0-7897-1729-8 Excel 2000 1998 Ulrich Laurie Campus Press )
[ THExCo1 7-2854251-3 | Excel 97 [ 799qHuta Jos Micro Application | Filtre standard...
11 MERO03 3-5645-85212-7 Exercices et cas: Merise 1997 Matheron Jean-Patrick Eyralles
12 |GREO1 9-7894-4541-7 Guide des réseaux locaux 1998 Mourier Gérard Marabout Chercher des éléments...
13 INTOY 2-585-45124-7 |Internet 1995 Andrieu Olivier Eyralles
_ 14 [COMO1 2-84082-377-2 Les composants en VB 6 1998 Eddon Guy Microsoft Pegs W Cuising
15 |VBG01 2-7464-0378-1 VB 6 et les bases de données 2001 Lentzner Rémy Eyrolles [l Horticulture
16 MATO1 2-502-09057-1 5" Année de mathématique 1977 Boutriau Jean Dessain O Im‘orrTjati‘{Ue
17 MATO03 2-8041-0315-3 Mathématisons 46 Corrigé 1991 Goossens Freddy De Boeck \E Mathématique
18 MATO02 2-8041-0281-5 Mathématisons 55 Manuel 1991 Goossens Freddy De Boeck Roman
_ 19 BONO1 2-253-00286-0 Au Bonheur des Dames 1984 Zola LGF
_20 |[ROUO1 2-253-00620-3 Le Rouge et le Noir 1984 Stendhal LGF
_ 21 Toun 2-266-03352-2 |Le Tour du Monde en 80 Jours 1990 Vemes Jules Pocket

22
i [ Tout = E
2]
% OK Annuler
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4°) Vous obtenez le résultat voulu.

A | 8 | c | o | ¢ ] G H
_1 | REF [~]CODE ISBN[¥] TITRE [+] DEP. LE[~] NOMAUT. [~] PRENOMAU[~] EDITEUR CATEGORIE
_ 19 |BONO01 2-253-00286-0 Au Bonheur des Dames 1984 Zola LGF Roman
_ 20 |ROUDA 2-253-00620-3 Le Rouge et le Nair 1984 Stendhal LGF Roman
_ 21 |TOouo1 2-266-03352-2 Le Tour du Mande en 80 Jours 1990 Vernes Jules Pocket Roman

Notes :

=

=

La fleche au niveau de la colonne CATEGORIE est bleue pour nous montrer qu'un critere de
sélection a été défini sur cette colonne.

Pour réafficher toutes les données apres la sélection, cliquez sur la fleche bleue puis
sélectionnez l'option « Tout » et validez par OK.

A | B | C ) E F | G | H [
1 REF [+]CODE ISBN[~] TITRE [~] DEP. LE{ ] NOMAUT. [*] PRENOMAU[¥] EDITEUR [¥] CATEGORIE [¥]
19 [BONO1 2-253-00286-0 Au Bonheur des Dames 1984 Zola LGF T croissant
20 [ROUO 2-253-00620-3 Le Rouge &t le Noir 1984 Stendhal LGF L
21 [Touot 2-266-03352-2 |Le Tour du Monde en 80 Jours 1990 Vemes Jules Pocket Tri décroissant
% Top 10
a1 | Vide
25 MNon vide
26
7 Filtre standard...
28
29 Chercher des éléments...
_30 |
31
32 M Herticulture
33 Informatique
34 [ Mathématique
35 [ Roman
36
_37 |
_38 |
39
A0 [ Tout IS
&
% oK Annuler
AA

Si plusieurs criteres de filtrage ont été appliqués, le plus simple pour les supprimer tous en une
seule fois, consiste a ouvrir le menu « Données » puis a sélectionner « Plus de filtres / Réinitialiser
le filtre ». NB : il faut, au préalable, avoir cliqué dans une cellule du tableau.

> Sélectionner les livres dont la date de dépot 1égal est 1996.
Procédure analogue au cas précédent.
> Sélectionner le livre dont le titre est « Tartes et entremets ».
Procédure analogue au cas précédent.
> Sélectionner les livres appartenant a la catégorie « Informatique » et dont la date de dépot
légal est 1996.
Procédure analogue au cas précédent.
> Sélectionner les livres écrits par Matheron.
Procédure analogue au cas précédent.
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> Sélectionner les livres dont le titre contient le mot « Merise ».

g

Procédure :
Déroulez la liste au niveau de la colonne « TITRE », encodez « Merise » dans la zone de recherche
puis validez par OK.
A | B | C |
1 | REF [~]|CODE ISBN[~] TITRE [~] DI
2 |PYRO1 2-87901-116-7 T croissant o
3 |RECO1 2571454527 | O
4 [TARD1 2-42157-825-9 Wi décroissant
5 |FLEO1 2-T066-0834-5 Tow 10
—Accor 0-672-31506-8
7 |MER02 2-345-05802-2  Vide
8 |MERD1 2-212-07502-2 = MNon vide
9 |EXC02 0-7897-1729-8
EEKCW 7285479513 Filtre standard...
11 |MERO03 3-h45-86212-T7
12 |GRED1 9-7894-4541-7 Merise 9
13 |INTO1 2-685-45124-T
14 |COMO1 2-84082-377-2
15 |VB601 2-7464-0378-1 Comprendre Merise
16 |MATO1 2-502-09057-1 Exercices et cas: Merise
17 _|MAT03 2-5041-0315-3
18 |MAT02 2-5041-0281-5
19 |BONO1 2-263-00286-0
_20 |ROUDT 2-253-00620-3
21 [Touo 2-266-03352-2
22
23 | (o] Tou i=| |:S
o (3)

17

> Sélectionner les livres appartenant a la catégorie « Informatique » ou a la catégorie
« Mathématique ».

Réf.: D-F04-31i (02_2019)
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Exercice n°7
Objectifs :

“B Trier et filtrer des données stockées dans un tableau Calc.

Voici le tableau avec lequel nous travaillerons.

A B G D E F G
1
2
3 CATEGORIE MATIERE ARTICLE PRIX CQUANTITE STOCK FOURNISSEUR
4 Cadres Bois Cadre 14 X7 2500 € 3[Wanheyd sa
5 Cadres Bois Cadre 21 ¥ 12 35,00 € AWanheyd sa
5 Cadres Bois Cadre 45 ¥ 27 79,00 € 14 |Wanheyd sa
7 Cadres Platre Cadre 25 ¥ 21 17,00 € 1|Duroy sprl
g Plateaux Bois Plateau service modéle Wérone 85,00 € 1|Pignot sprl
g Plateaux Bois Plateau service modéle Milan 125,00 € 1|Pignot sprl
10 Plateaux Bois Plateau service modéle Venise 45,00 € 3|Pignot sprl
11 Plateausx Inox Plateau sewice 179,00 € 4[Wanheyd sa
12 Bougeoirs Bois Bougeoir type Al 2700 € 5|Duroy sprl
13 Bougeoirs Argent Bougeoir type B1 24500 € 1|Duroy sprl
14 Bougeoirs Werre Bougeoir type A2 17,00 € 7 [Duroy sprl
15 Perles Buois Perle 3 mm 005 € 2000 |Artisanat et déco sa
16 Perles Buois Perle 5 mm 010€ 2000 (Artisanat et déco sa
17 Perles Buois Perle 9 mm [E=ES 260)Arisanat et déco sa
13 Perles Résine Perle 3 mm 0os € 1500|Artisanat et déco sa
19 Perles Résine Perle 5 mm 007 € 1700|Artisanat et déco sa
Notes

» Ce tableau permet de stocker des données concernant différents articles vendus dans
un magasin. Certaines colonnes pourraient bien évidemment étre ajoutées, on pourrait
par exemple faire la distinction entre le prix d'achat et le prix de vente...

> Il faut noter qu'une gestion complete de stock peut nécessiter I'utilisation d'un outil plus
orienté vers la gestion des bases de données. On peut citer le logiciel Access qui est un systeme
permettant la gestion des bases de données relationnelles.

¢

A réaliser en suivant les explications données dans le cadre de l'exercice précédent :
a) Effectuez les différents tris suivants.

Trier les articles en fonction du prix.
Trier les articles en fonction de la quantité en stock.
Trier les articles en fonction de la catégorie et de la matiere.

VYV VYV V

g

Effectuez les différents filtrages suivants.

Sélectionner les articles appartenant a la catégorie « Perles ».

Sélectionner les articles en bois.

Sélectionner les perles en bois.

Sélectionner les articles dont le libellé contient le mot « service ».

Sélectionner les articles pour lesquels la quantité en stock est inférieure ou égale a 5.
Sélectionner les articles fournis par la société « Duroy sprl ».

VVVYVYVYVYVY
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Exercice n°8
Objectifs :
‘B Créer le tableau et le graphique suivants.
A | B | C | D
1
2
3 asbl « Semer et récolter » : recettes
4| Année |Cartes membres| Vente plantes | Souper annuel
5 2013 1.250,00 €| 350,00 € 400,00 £
6 2014 1.100,00 €| 250,00 € 250,00 €
7 2015 1.050,00 € 125,00 € 125,00 €
3 2016 1.210,00 € 275,00 € 350,00 €
9 2017 1.350,00 €] 350,00 € 750,00 €|
10 2018 1.450,00 €] 550,00 € 1.250,00 €|
1/
2
13
e | Recettes
s |
= 1.600,00 €
16
7 1.400,00 €
18 | 1.200,00 €
| | — 1.000,00 €
| 20 | % il Cartes membres
21 £ 80000€ e \/ente plantes
T | g 600,00 € Souper annuel
A | 400,00 €
= 200,00 €
25
= 0,00 €
? 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
T2 | Année
=
g
Outils utilisés :
= Au niveau du tableauy, les cellules A3 a D3 ont été fusionnées. Pour ce faire, sélectionnez ces
cellules puis cliquez sur le bouton « Fusionner et centrer les cellules ».
Fichier Egition Affichage  Insertion  Fermat  Feuille Données  Outils  Fenétre e
B e R A8 Xl 45 QY E &
s VoM@ ea-ad-B-=== 58 =
= Lors de la création du graphique, nous effectuerons les choix suivants.
Assistant de diagramme *
Choisissez un type de diagramme
Etapes
lllj] Colonne [4—
I Tpededigamme = £ S
O Secteur . @
2.Plage de dennées & Zone - :
3. Séries de données oL Points et Iig$S/
du |agramme
Type de ligne Propriétés...
Ii-ﬂl Colonne et ligne [ Trier par valeurs X
Aide << Précédent Suivant > > Annuler
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 32
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= Dans le tableau, tous les montants supérieurs ou égaux a 750,00 € doivent étre mis en italique
et en rouge. Pour ce faire, nous allons travailler en deux étapes : créer un style puis appliquer
ce dernier.

Créer un style (monétaire + italique + rouge)

Dans une cellule (en dehors du tableau), encodez quelques chiffres (quelconques, ils seront
supprimés ensuite). Sélectionnez la cellule puis appliquez la mise en forme voulue : format
monétaire + italique + rouge

125,00

La cellule étant toujours bien sélectionnée, cliquez sur « Nouveau style » dans le volet a droite.
Propriétés

= Styles

Plus de styles... v @ (

El Caractére
Mouveau style

Nommez le style puis cliquez sur OK.

Créer un style x

Nom du style /

Monétaire + Italiqgue + Rouge

Par défaut A
Résultat

Résultat?

Titre

Titrel

Excel_CondFormat_1_1_1

Excel_Builtln_Currency

[talique h

Aide Annuler

Le contenu de la cellule peut étre effacé.

Appliquer le format aux cellules voulues

Sélectionnez toutes les cellules contenant des montants dans le tableau.

Sélectionnez I'option « Formatage conditionnel / Condition » présente dans le menu « Format ».

Vous pourrez constater la présence d'un exemple de condition que nous allons modifier.

Formatage conditionnel pour $B8512 X
Conditions

Condition

La valeur de la cellule est ~ | |éga| a ~ |

Appliquer le style : [Excel_Builtin_Currency - [1.100,00 €250,00 €250,00)

Saisir une valeur:
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Apportez les modifications suivantes puis validez par OK.
Formatage conditionnel pour 58512 X

Conditions

Condition1 / /

La valeur de la cellule est ~ | |supérieur ou €gal a ~ | 750

Appliquer le style: l€ 1.100,00 €250,00€250,00 €

Ajouter Supprimer

Plage de cellules
Plage: $BS12

Aide Annuler

»  Pour ce qui est de I'image, celle-ci sera recherchée sur Internet.

Exercice n°9
Objectifs :

‘Y Créer le tableau et le graphique suivants.

A | B | C | D | E | F
Challenge Gaume-Ardenne
Provenance géographique des participants

Arlon 18
Bastogne 15
Liege 7
Namur 5
Tubize 3
\irton 14

Répartition géographique des participants

m Arlon

m Bastogne
Ligge

m Namur

W Tubize
Virtan

o po R mlmlmlmmlmmm ===
|”|°“|“"|*°'Hm|‘|°‘“”‘““”“"‘”"*“‘“”‘”“‘°‘°‘“‘”‘°“”|“|“|”|A
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i’

Procédure :

1°) Encodez les données suivantes.

A | B | C | D | E
1 Challenge Gaume-Ardenne
2 Provenance geographique des participants
3
4 LOCALITE NOMBRE
5 Arlon 18
6| Bastogne 15
71 Liege 7
8 | MNamur )
9 | Tubize 3
1o | Virton 14

2°) Sélectionnez les cellules de B1 a E1.

Provenance géographique des participants

3°) Cliquez sur le bouton « Fusionner et centrer les cellules », appliquez une mise en gras puis

un soulignement. ¢ ¢ ¢
| ol MrFacafa-=-=Es 58 0L 8-
B1 | f 2, = | challenge Gaume-Ardenne
4°) Sélectionnez les cellules de B2 a E2.
1 . I Challenge Gaume-A'rdenne
:! Provenance geographique des participants

5°) Cliquez sur le bouton « Fusionner et centrer les cellules », appliquez une mise en gras puis
un soulignement. ¢ ¢ ¢

ava Moiaeafa-8-s== 58000
E Z — |Provenancegéographiquedespar‘ticipants
A B

C | D | E | F | G
1 Challenge Gaume-Ardenne
[ 2 Provenance géographique des partici

6°) Sélectionnez les cellules C4 et D4. Appliquez une mise en gras et un centrage.

EArlaI aag'i"=‘g
i

nts

Challenge Gaume-Ardenne

3
R Provenance géographique des participants
3
[ | [LocALITE| NOMBRE |
5 | Arlon 18
_ 6 | Bastogne 15
7| Lizge 7
8 | Namur 5
9 | Tubize 3
10 | Virton 14
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7°) Sélectionnez les cellules C4 a D10. Cliquez sur le bouton « Bordures » puis sélectionnez
I'option permettant de tracer toutes les bordures.

Eichier Edition Affichage |nsertion Format Feuille Données  Qutils  Fenétre  Aidg
HE-8-E8H- de@ BB &4 QU EH-BE-(HiLiFTy HOII r BB
A vieMaaa-a-- SSEHIOHH d-%00E s == [=-0-

D10 V| & ¥ = |[ocum Brxln=
B

[ ] o] ]
(]

A | B [ F | G | H [ J

1 Challenge Gaume-Ardenne
2 Provenance géographique des participants

LOCALITE | NOMBRE

Arlon 18
Bastogne 15
Liege 7|
Namur 9
Tubize 3
Virton 14

3

NB : il est également possible d"utiliser certaines options présentes dans le volet « Propriétés »
présent a droite de 1'écran.

8°) Supposons qu’ensuite, vous ayez des regrets et que vous souhaitiez ajouter une couleur de
fond sur les cellules C4 et D4. Sélectionnez ces cellules.

A | B i
Challenge Gaume-Ardenne
Provenance géographique des participants

1
2 |
3

[ LOCALITE | NOMBRE
5 | Arlon 18
6| Bastogne 19
7] Lieége 7
8 | Namur 2
9 | Tubize 3
10 | Virton 14

9°) Choisissez une couleur d’arriére-\pian.

EAriaI “o v @& & da -
D4 v B 2 = |ocaum
A | B

1| Challenge Gaum
2 | Provenance géographigr |star|dard v |
3 000 EENENENR »
[ | LOCALITE| N ((NNEENENONOC
5 | Arlon JENNONENCEO0 s
6 Bastogne JNENEEEEEREED
7 Liege AEEEENEEEREN
= Namr ENNEENEEELAN
| Tubize T
10 | Virton N
L Récent
12| EEEEN N NN
13
E @ Couleurs personnalisées...
15
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10°) Pour créer le graphique (ou diagramme), commencez par sélectionner les cellules de C4 a D10.

Fichier Edition Affichage  Insertion Format  Feuille Données  Outils  Fenétre  Aide
H-&8E M8 LTE- 49 QT EB-B- 6
i | avia Mo aaea-g8-8-= SEIEE b

o £ ), = |LOCALTE
A B

4

D E | F | s ¥ H | | J
Challenge Gaume-Ardenne
Provenance géographique des participants

““‘”‘“‘”H”‘“‘A

Arlon 18
Bastogne 15
Liege 7
Namur 5
9 | Tubize 3
10 | Virton 4

11°) Cliquez sur le bouton « Insérer un diagramme ».

12°) Effectuez les choix voulus au niveau des différentes étapes proposées par 1' Assistant.

Assistant de diagramme X

Choisissez un type de diagramme

Etapes
1. Type de disgramme E sare

2.Plage de données Iﬂ Fone
3. 5éries de données

Ligne
XY (dispersion)
Bulle

b

Toile
Cours /
Colonne & ligne

Mormal

4, Eléments du diagramme

<« Précédent | Suivant > > ‘ | Terminer | ‘ Annuler

Assistant de diagramme x

. Cho'sis&& une plage de données
Etapes

Plage de données : ‘SFeuille1.SCS4:SDS1O ‘ | |

1. Type de diagramme () Séries de dennées en lignes

_ (®) Séries de dennées en colonnes

3.5¢éries de données [ Premiére ligne comme étiquette

4. Eléments du diagramme Premigre colonne comme etiquette

\

<« Précédent || Suivant > » H Terminer | ‘ Annuler
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Assistant de diagramme m X
, Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
Etapes
Séries de données : Plage de données:
1. Type de diagramme NOMERE] Couleur de bordure
i Couleur de remplissage
2.Plage de données Nom SFeuille!.SDS4
_ aleurs ¥ SFeuillel.5085:50510
4, Eléments du diagramme
Plage peur Couleur de bordure
| =l
Catégories
| Ajouter ‘ - ‘SFeuiIIe‘I SC85:8C810 ‘ | |
| Supprimer ‘
| <= Précédent || Suivant > > | | Terminer | | Annuler |
, Choisissez les paramétres des titres, dela légende et dela grille
Etapes
Titre |Répartitior1 géographique des participants |
1. Type de diagramme SorETiltes | | O ‘f\QHUChE
2.Plage de données e X | | © A droite
Axe X
3. 5éries de données O En haut
s ddogumme | Otk
meZ | |
Afficher les grilles
Axe X Axe Y Axe 7
=
13°) Cliquez sur « Terminer », voici le résultat obtenu.
A [ B D | E [ F | G H J K
1 Challenge Gaume-Ardenne
2 Provenance géographique des participants
3
5 JArlon 18
6 Bastogne 19]
7 Liege 7
8 Namur 5
9 [Tubize 3|
10 Virton 14]
11 m Arlon
12 M Bastogne
13 I Liége
i | m Namur
L1 | B Tubize
0 | Virtton
L7 |
18
19
20
21
L2t |
23
A . . .
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14°) Cliquez a I'extérieur du graphique afin de quitter le mode « Modification » de celui-ci.
NB : le graphique est dans le mode « Modification » s'il est entouré d'une fine bordure grise.

15°) Cliquez dans le graphique puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites
glisser celui-ci a I'endroit voulu. Ensuite, en agissant au niveau des poignées vertes situées sur
le contour du graphique, donnez a celui-ci les dimensions voulues.

A | B | c [ ] [ 3 [ F |
1| Challenge Gaume-Ardenne
2 | Provenance géographique des participants
3
e [LOCALITE | NOMERE |
5| Arlon 18
_6 | Bastogne 15
7| Lizge 7
8 | Namur 5
9| Tubize 3|
o | \Virton 14
1
12
% Répartition géographicue des participants
15 | .
12 |
| mArlon
% m Bastogne
| Liege
E m Namur
2 B Tubize
2 Virton
T
=N
26
22 |
25 |

16°) Pour ajouter les pourcentages, effectuez un double-clic dans le graphique afin de passer en
mode « Modification », a moins que vous ne soyez déja dans ce mode. Ensuite, ouvrez le menu
« Insertion » et sélectionnez « Etiquettes des données... ».

17°) Cochez la case « Afficher la valeur sous forme de pourcentage », sélectionnez un placement,
définissez un format si vous le souhaitez puis validez par OK.

Etiquettes de données pour toutes IEéries de données X

Attributs de texte

\ [ Afficher Ia valeur sous forme de nombre Eormat numérique...

Afficher la valeur sous forme de pourcentage | Format pourcentage Le bouton « Format pourcentage »

[ Afficher la catégorie \ est tres intéressant pour notamment
définir le nombre de décimales a
afficher au niveau des pourcentages.

[ Afficher le symbele de légende

[ Renvoiala ligne automatique

Placement

Pivoter le texte

il
\\ "l.l"/
- ~
= ABD @ > Degrés
- -

Es Y
St

Direction du texte  |Utiliser les paramétres de I'objet supérieur |~ |

Aide Annuler
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18°) Pour créer une bordure autour de la légende, effectuez un double-clic dans celle-ci. Dans la
fenétre suivante, au sein de l'onglet « Bordures », sélectionnez le style de ligne voulu. Validez.

Légende x

Bordures Zone Transparence Police Effets de caractére Disposition

Propriétés de ligne

[ l=B3gie3 &
Largeur:
0,00 cm|=
Transparence:
0% >
Aide Annuler Réinitialiser

19°) Pour extraire le secteur voulu, veillez a étre en mode modification du graphique. Si tel n'est pas
le cas, il faut effectuer un double-clic sur le graphique.
Ensuite, effectuez un simple clic sur le secteur a extraire. Tous les secteurs sont alors
sélectionnés. Effectuez un nouveau clic sur le secteur voulu. Le secteur voulu est sélectionné.
NB : ces deux clics successifs sont différents d'un double-clic.

1 Répartition géographique des participants
. W Arlon
. W Bastogne
1 Liege
] W MNamur
I W Tubize
| Virton
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 40
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20°) Cliquez sur le secteur sélectionné puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, faites glisser le secteur.
Répartition géographique des participants
24,2% 11,3%
Résultat obtenu :
A | B | c | D | E | F
1 Challenge Gaume-Ardenne
2| Provenance géographigue des participants
3
L | [ LOCALITE | NOMBRE |
5 | Arlon 18
6| Bastogne 15
7| Liege 7
8 | Namur 3|
9 | Tubize 3]
10 | Virton 14]
1
- |
_&n Répartition géographique des participants
14
55 | -
i |
= m Arlon
% m Bastogne
E Ligge
. m Namur
2 | W Tubize
25 | Virtan
=
=
i |
|
i |
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 41
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Exercice n°10

Objectifs :
‘B Créer les tableaux suivants et insérer les formules voulues.
ares - c | B | E 5 5
1
_2 |
3| Tiercé-Quarté: mises et gains
4 Date Mise Gain
5 | jeudi 4 janvier 2018 10,00 € 0,00 §
] dimanche 7 janvier 2018 5.00 € 0.00 €
7 dimanche 14 janvier 2018 40,00 € 0.00 €
_8 | mercredi 24 janvier 2018 2,00 € 0,00 §
9 | lundi 12 février 2018 14,00 € 5,00 §
_10 | mercredi 14 février 2018 100,00 €] 0,00 €]
i samedi 17 février 2018 25,00 €] 1.250,00 €
12 | mercredi 21 février 2018 18.00 € 0.00 €
13
14
15
16 Maximum Minimum Movenne Somme
17 Statistiques concernant les mises: 100,00 €] 200€ 26,75 € 21400 €
18 | Statistiques concernant les gains: 1.250,00 € 000€ 156,88 € 1.25500€
s“
Apercu des formules utilisées :
A B | c i E F G
1]
_2 |
3| Tiercé-Quarté: mises et gains
4| Date Mise Gain
_5 | jeudi 4 janvier 2018 10,00 € 0,00 §
6 dimanche 7 janvier 2018 5,00 € 0,00 §
7 dimanche 14 janvier 2018 40,00 £ 0,00 §
_8 | mercredi 24 janvier 2018 2.00€ 0.00 €
9 | lundi 12 février 2018 14,00 € 5,00 €
_10 | mercredi 14 février 2018 100.00 €] 0.00 €]
11| samedi 17 fevrier 2018 25,00 €] 1.250,00 €]
12 | mercredi 21 février 2018 18,00 € 0.00 €
13
_14 |
15 ~
16 Maximum Minimum Moyenne Somme ||
17 Statistiques concernant les mises: =MAX(C5:C12)|=MIN(C5:C12)| =MOYENNE(C5:C12) =SOM_'ME(C5:C12)|I
18 | Statistiques concernant les gains: =MAX(D5:D12)|=MIN(D5:D12)|=MOYENNE(D5:D12)|=SOMME(D5 :D12)||
> 4

Exercice n°11

Objectifs :
‘B Créer le tableau suivant et insérer les formules voulues.
A | B | C | D | E | F [ H
3
_2 |
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
Prix Prix Montant facture TVA
5 Date Q. liv. (litres) of /Litre | RistournelLitre | net/Litre 219, Montant TTC
HTVA HTVA °
6 | 4/01/2018 1000] 0,6091 € 0,0050€| 06041€ 604,10 € 126,86 € 730,96 €
7 | 14/04/2018 2500| 06125 € 0,0050€| 06075€ 151875 € 31804 € 1.837,69 €
s | 10/11/2018 1500] 06348 € 0,0050€| 06298€ 94470 € 198,39 € 1.143,09 €
9
10
11
12
13 [TOTAL: 5000 3.067.,55 € 64419 € 3.711.74€
Réf.: D-F04-31i (02_2019) 42
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i’

Apercu des formules utilisées :

A | B | C | D | E | F | G H
1
2

3 Consommation de mazout pour I'année 2018

4
g Prix | Montantfacture VA

5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | netiLitre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA

6 | 4/01/2018 1000] 0,6091€ 0,0050 €] =C&-D6 =B6"CH =F6"0,21 =FB+GH

7 | 14/04/2018 2500] 06125€ 0,0050€ =C7-D7 =B7*E7 =F770,21 =F7+G7|

& | 10/11/2018] 1500] 06348 € 0,0050€ =C8-D8 =B8”E8 =F870,21 =F8+G8|

9

10

11

12

13 [TOTAL: =SOMME(B6:B12)| =SOMME(F6:F12)] =SOMME(G6:G12)] =SOMME(H6:H12

g
Procédure :

1°) Encodez les données suivantes et effectuez la mise en forme voulue en utilisant les notions
vues précédemment.

A | B | C | D | E | F I H

1
2|
3| Consommation de mazout pour I'année 2018

4

y Prix. | . . PriX | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of /Litre | Ristourne/Litre | netiLitre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA

& 4/01/2018 1000

7 | 14/04/2018 2500

8 | 10/11/2018 1500

E]

10

11

12

13 |TOTAL:

2°) Dans la cellule C6, encodez la valeur 0,6091

3°) Cliquez en dehors de la cellule C6, vous pouvez alors voir la valeur 0,61. En fait, le systeme
n'affiche que deux décimales mais les décimales masquées ne sont pas perdues.
Pour obtenir I'affichage voulu, sélectionnez les cellules C6 a E12, cliquez sur le bouton suivant

gp.0
oo

puis pour augmenter le nombre de décimales, cliquez deux fois sur ce bouton :

Fichier Edition Affichage  Tnsa gt Feuille Données QOutils Fenétre  Aide

B-&5EH dea %565 2 UIEE U D
rl Mrlaea-a-8- =SS SE LD L% B =EE M
csEn2 Y & X = |oee
A | 8 e F | E | H \
1
2]
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
Rt PriXx | Montant facture TVA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 219 Montant TTC
HTVA HTVA
410112018 1000[_0,6091
14/04/2018 2500
1011/2018 1500
12 |TOTAL:
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4°) Encodez les valeurs voulues dans les cellules C7, C8, D6, D7, DS.
5°) Cliquez dans la cellule E6 puis créez la formule suivante : = C6-D6
A | 8 | ¢ | D —— F \ G | H
o
=
3 Consommation de mazout pourl'année 2018
4
Pri Pri
s | Date Q. Liv. (Litres) of lLitrs | RistoumelLitre | netlL trs m“'fl’!}vfg““m ;}’Q Montant TTC
HTVA HTVA
Il 40172018 1000| 0,6091 €] 0,0050 €=C6-3§
7 | 14/04/2018] 2500] 0,6125 € 0,0050 €
s | 10/11/2018| 1500 0,6348 € 0,0050 €]
9
10
11
12
13 [TOTAL:

6°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule.

7°) Sélectionnez la cellule E6 puis tirez sur la poignée de recopie pour générer la formule dans les

cellules voulues.

A | B | ¢ | D —— F | G | H
1
i
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
i Prix | ppontant facture TVA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA
Il zo1/2018 1000] 06091 € 0.0050 €[ _0,60419
7 | 14/04/2018 2500 06125€ 0,0050 €]
s | 10/11/2018 1500 0,6348 € 0,0050 €] y
9
10
1
12
13 |TOTAL: [
T
8°) Cliquez dans la cellule F6 puis créez la formule suivante : =B6*E6
a | 8 [ ¢ | o [ — 6 | H
1
2
3| Consommation de mazout pour l'année 2018
4
fRrix Prix | Montant factu VA
5 Date Q.Liv. (Litres) | of/Litre | Ristourne/Litre | net/Litre I H"WAC = o Montant TTC
HTVA HTVA
Il 2012018 1000] 0,6001€ 00050 €] 06041 €[-B6Hg
7 | 14/04/2018 2500 06125€ 0,0050 €] 0,8075€
s | 10/1/2018 1500] 0,6348€ 0,0050 €| 06298 €
9
10
n
12
13 |TOTAL: -

9°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule.

10°) Sélectionnez la cellule F6 puis tirez sur la poignée de recopie pour générer la formule dans

les cellules voulues.

A B | ¢ | D e G | H |

:

_2 |

3 Consommation de mazout pour I'année 2018

4
Prix Prix | Montant facture VA

5 Date Q. Liv. (Litres) of./Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA

Tl 4012018 1000] 0,6091 €] 0,0050 €] 0,6041 €] 604,1000 £]

7 | 14/04/2018 2500| 0,6125 €] 0,0050€| 0,6075€]

8 | 10/11/2018 1500] 0,6348 €| 0,0050 €| 0,6298 €]

9

10

11

12

13 |TOTAL:
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11°) Pour supprimer deux décimales au niveau des cellules F6 a F8, sélectionnez les cellules puis
cliquez sur le bouton « Appliquer le format Monnaie » (deux clics successifs seront
probablement nécessaires).

Fichier Egition Affichage Insertion Format Feuille Données  Outils  Fen
B-&Bdea X:E- 4 9 E Sy BOE Q=
i JeMaaa-&-B-FSES5BIHHTB %ol RS =ES
FE:F8 vl B E = || =B6E6
A B | ¢ D | E —— G | H |
3
2
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
L PriX | Montant facture TVA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | RistournelLitre | net/Litre HTVA 21y, Montant TTC
HTVA HTVA
M 4/01/2018 1000] 0,6091 & 0,0050€ 0,6041€ 6504,1000
A 14/04/2018 2500 06125 €] 0,0050€] 06075€ 1.518,7500 €
2 10/111/2018 1500 0,6348 € 0,0050€ 06298 € 944 7000 €
9
10
11
12
13 |TOTAL:
12°) Cliquez dans la cellule G6 puis créez la formule suivante : = F6*0,21
A | B [ ¢ | ) [ & | F e H
3
2]
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
Prix PriX | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 29, Montant TTC
HTVA HTVA
T 4012018 1000] 0,6091 €] 0,0050€] 06041€ 504,10 €=F6*0,21]
7 | 14/04/2018 2500 06125€ 0,0050€| 06075€ 1.518,75 €]
8 | 10/11/2018 1500] 0,6348 € 0,0050€ 06298€ 04470 €
9
10
11
12
13 |TOTAL:

13°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule.

14°) Sélectionnez la cellule G6 puis tirez sur la poignée de recopie pour générer la formule dans
les cellules voulues.

Réf.:

A

B |

F . — H

3
2
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
B Prix | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of /Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA
[ 4012018 1000 06091 € 0,0050 €] 06041 €] 604,10 € 126,86 £
7 | 14/04/2018 2500 06125 €] 0,0050 €| 0,6075 € 1.518,75 €
8 | 10/11/2018 1500 06348 € 0,0050 €| 06298 €| 944 70 € Y
9
10
11
12
13 [TOTAL:
14
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15°) Cliquez dans la cellule H6 puis créez la formule suivante : =F6+G6
A | B [ ¢ | D [ F \ G ——
1
2|
3| Consommation de mazout pour I'année 2018
4
X PriX | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | RistournelLitre | netlLitre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA
Tl 4012018 1000] 06091 € 0,0050€] 06041€ 604,10 € 126,86 €-F6+El
7 | 14/04/2018 2500] 06125€ 0,0050€ 06075€ 151875 € 31894¢€
& | 10111/2018 1500] 06348 € 0,0050€] 06298€ 94470 € 19830€
9
10
n
12
13 |TOTAL:

16°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule.

17°) Sélectionnez la cellule H6 puis tirez sur la poignée de recopie pour générer la formule dans

les cellules voulues.

A | B [ ¢ | D [ e | F \ G e —
1
2
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
iR Prix | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | netlLitre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA
Tl 4012018 1000[_0.6091 €] 0.0050 € 06041 € 604,10 € 126,86 €] 730,96 €
7 | 14/0412018 2500 0,6125 €| 0,0050€ 06075 € 1.518,75 € 31894 €
& | 10/11/2018 1500 06348 €| 0,0050€ 06298 € 94470 € 198,39 €] Y
a
10
1
12
13 |[TOTAL:
14
18°) Sélectionnez la cellule B13 puis cliquez sur le bouton « Somme ».
B13 Y & X
[ A e | D | e | F | E H
1
_2 |
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
Rric PriXx | Montant facture VA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | netiLitre HTVA 21% Montant TTC
HTVA HTVA
6 [ 4/01/2018 1000] 0,6091 €] 0,0050€] 0,6041¢€ 604,10 € 126 86 € 730,96 €}
7 | 14/04/2018] 2500] 0,6125€ 0,0050€| 06075€ 151875€ 31894 € 1.837 .69 ¢
& [ 1011/2018 1500] 0,6348 € 0,0050€] 0,6298 € 94470 € 198,39 €] 1.143,00 4
9
10
11
12
ElToTAL:
19°) Appuyez sur Enter/Return pour valider la formule.
|4 e C | D | e | F | G H
1
_2 |
3 Consommation de mazout pour I'année 2018
4
(it PriX | Montant facture TvA
5 Date Q. Liv. (Litres) of/Litre | Ristourne/Litre | net/Litre HTVA 24% Montant TTC
HTVA HTVA
s [ 4/01/2018 1000] 0,6091€ 0,0050€] 06041 € 604,10 €] 126,86 €] 730,96 €
7 | 14/04/2018 2500] 06125 ¢ 0,0050€] 06075€ 151875€ 318,94 €| 1.837.60 4
5 | 10/11/2018 1500] 065348 € 0,0050€] 06298 € 94470 € 198,39 €| 1.143.00 ¢
9
10
11
12
EBlTOTAL:  |=SOMME(=[E:

20°) Insérez les autres sommes voulues dans la ligne 13.
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Exercice n°12

Objectifs :
“B  Créer le tableau suivant et insérer les formules voulues.
A | B | C | D E F
1]
2 A.8.B.L. « Récréa-info »
3
4 |COMPTES 2018
5
6 RECETTES
7 Chiny Florenville Izel Jamoigne TOTAL
8 |Indemnités d'occupation 1.250.00 €] 1.300,00 € 1.400,00 €] 1.050,00 €] 5.000,00 €
9 [Subsides 6.000.00 €] 7.000,00€ 5.000,00 € 3.000,00 € 21.000,00 €
10 |Activités diverses 500,00 € 750,00 € 1.000,00 € 1.500,00 € 3.750,00 €
11
12 |Total recettes 7.750,00€ 9.050,00 € 7.400,00 € 5.550,00 € 29.750,00 €
13
14 DEPENSES
15 Chiny Florenville Izel Jamoigne TOTAL
16 |Enfretien 250,00 €] 250,00 € 200,00 €] 150,00 €] 850,00 €
17_|Chauffage 200,00 € 150,00 € 170,00 € 180,00 € 700,00 €
1¢ |Electricité 250,00 € 200,00 € 150,00 €] 350,00 €| 950,00 €
19 [Eau 10,00 € 500€ 7,00€ 8,00€ 30,00 €
20 |Assurances 100,00 € 70,00 € 80,00 € 90,00 €] 340,00 €
21 |Charges salariales 4.000,00 €| 4.500,00 € 4.200,00 €] 2.500,00 €] 15.200,00 €
22 Remboursements emprunts 2 500,00 € 210000 € 240000 € 1.800,00 € 8.800,00 €
23
24 |Total dépenses 7.310,00€ 7.275,00€ 7.207,00€ 5.078,00€ 26.870,00 €
25
26 |Différence 440,00 € 1.775,00 € 193,00 € 472,00 € 2.880,00 €|
&l
Apercu des formules utilisées :
A | B | c e E F
1
2| A.S.B.L. « Récréa-info »
3
4 |COMPTES 2018
5 |
6 | RECETTES
7 Chiny Florenville Izel Jamoigne TOTAL
8 |Indemnités d'occupation 1.250,00 €] 1.300,00 € 1.400,00 €] 1.050,00 €] =SOMME(BS:ES)
9 |Subsides 6.000,00 € 7.000,00€ 5.000,00 € 3.000,00€] =SOMME(B9:E9)
10 |Activités diverses 500,00 € 750,00 € 1.000,00 € 1.500,00 € =SOMME(B10:E10)
"
12 [Total recettes =SOMME(B8:B11)] =SOMME(C8:C11)] =SOMME(D&:D11)] =SOMME(E&:E11)] =SOMME(B12:E12)
13
14 | DEPENSES
15 Chiny Florenville Izel Jamoigne TOTAL
16 |[Enfretien 250,00 €] 250,00 € 200,00 €] 150,00 § =SOMME(B16:E16)|
17_|Chauffage 200,00 € 150,00 € 170,00 € 180,00 € =SOMME(B17:E17)|
18_|Electricité 250,00 €] 200,00 € 150,00 €] 350,00 € =SOMME(B18:E18)
19 [Eau 10,00 € 5,00€ 7.00€ 8,00 € =SOMME(B19:E19)|
20 |Assurances 100,00 € 70,00 € 80,00 € 90,00 € =SOMME(B20:E20)
21 |Charges salariales 4.000,00 €| 4.500,00 € 4.200,00 €| 2.500,00 € =SOMME(B21:E21)
22 |Remboursements emprunts 2.500,00 € 210000 € 2.400,00 € 1.800,00 € =SOMME(B22:E22)
23
24 [Total dépenses =SOMME(B16:B23)] =SOMME(C16:C23)] =SOMME(D16:D23)] =SOMME(E16:E23)] =SOMME(B24:E24)|
25
2 |Différence | =B12-B24] =C12-C24] =D12-D24] =E12-E24] =F12-F24]
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Exercice n°13

Objectifs

“B  Créer le classeur suivant et insérer les formules voulues.

_ [E 7 |ny _ sIep _ 12ur2q _ JRiauer | 4

0E
| 62
| 8z
|z
oz
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B 00'+52 19plos| re
B 006112 isesuadep |ejoL|
B 002482 isapaal _Eo._._ z
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6l
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Iy
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&
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ES
ES
ool
30089 3 00°s21 &
EXE 300'GZL 3 00'G.L [ 6
5 00°85 3 00°052 3 00°52 3 00°GF 3 00°St 3 00702 KB
5 00°Gh 3 00°02G L 300+ [300'0s¢ [p0062 [300°0¢  [2000¢z  [300481 [300°ciZ  [30004Z  [30070L [}
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Quelques rappels et compléments :

= Pour positionner « Dépenses » au-dessus des colonnes « Chauffage », « Voiture »... vous pouvez

=

= Pour faire tourner et centrer les intitulés « Ménage », « Chauffage », « Voiture »... sélectionnez
les cellules concernées (de B6 a N6) puis utilisez la liste déroulante « Orientation du texte »
présente dans le volet des propriétés a droite.

sélectionner les cellules C4 a K5 puis cliquer sur le bouton « Fusionner les cellules »

=l Alignement =
= = = = =
Retrait: b= =¢ [] Fusionner les cellules

L] Ajuster e texte

r

0 pt -

Orientation du texte: | 90° hd E’ @

L] Empilé verticalement

»  Pour renommer une feuille de calcul, effectuez un clic droit sur le nom de celle-ci dans la partie
inférieure de la fenétre puis choisissez l'option « Renommer la feuille... ».

% b‘d Couper Cerl+X
25 % Copier Girl+C
_26 | [ coller Qs |
27

23 Insérer une feuille... /
r-a Renommer la feuille...

30

21 m Déplacer/copier la feuille...

32 ,

3 . Couleur d'onglet...

34 S Protéger la feuille...

i% E] Lignes de la grille de la feuille active
?\ Evénemnents de la feuille...

£ = - .

M4 M + | Feuil Sélectionner toutes les feuilles

Encodez le nom voulu puis validez par OK.

Rencmmer la feuille *

\Mom

lanvier

Aide Annuler
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[3

23

pai—

a7
<
i |

Action
Déplacer

Emplacement

Vers le document

= Pour dupliquer une feuille de calcul, effectuez un clic droit sur le nom de celle-ci dans la partie
inférieure de la fenétre puis choisissez I'option « Déplacer/copier la feuille... ».

Bl B & &

Hom H

Couper Cirl+X
Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V

Insérer une feuille...
Renarmmer la feuille...

Déplacer/copier la feuille...

Couleur d'onglet...
Protéger la feuille...
Lignes de la grille de |a feuille active

Evénements de |a feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

|

4 F M+ | Janvier

Déplacer/copier la feuille

o~

it

Dans la fenétre suivante, si ce n’est déja fait, sélectionnez « Copier », indiquez la position de
l'insertion, nommez la nouvelle feuille puis cliquez sur OK.

N

Copier

|53ns nom 1 (document actif)

NB : dans le cas présent, I'option « Copier »
est prédéfinie et grisée. Ceci s’explique par
le fait que c’est la copie de la premiere et
unique feuille. La fonction « Déplacer » n’a
donc pas de sens dans ce contexte.

Insérer avant

\Janvier

- placer en derniére position -

\l':mweau nom

| Février

Aide

Annuler
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Dominique Lieffrig

Exercice n°14
Objectifs

‘B Effectuer différentes sélections et différents tris dans un tableau Calc.

En utilisant les différentes techniques de tri et
1°) Afficher tous les vins de Bourgogne.

3°) Afficher les vins qui sont a consommer.
4°) Afficher les vins du Bordelais qui sont a

1A

5°) Afficher les vins susceptibles d'étre servis

avec un plateau de fromages.

le a trois bouteilles.

6°) Afficher les vins dont il reste une quantité
7°) Trier les vins en fonction du millésime.

8°) Trier les vins en fonction de la quantité.

9°) Trier les vins par ordre alphabétique

99
)
&0
=]
o
=
n
5
>
» @
o0
2 8]
s .
o] = w
Q Q
- m <]
=~ =] :
" 5 £ 5 =
0] < o) <Y o
oD o 73] = c
] i) c QU
b= b~ S = =
Gy
%) g
o [a\
EEECIRTRNET abnosuy  sfenwisy-sazoi auguy  wudlZ 5Z0Z oL 0L0Z puow/fey aulewoq
np aalieA EL
sabewoyy jnsog ‘neaube aibep 8SSE|2 NI Ja| abnos uipy SIOUED  1SANQ-PNS W4 ZZ 9zZ0Z zl 010z sngoid 8dund| gL
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aBnos uip xneblep SlEjgpiog w4 LL 810z 3 J00g anbung e neajgyd| rl
BSSE|D M2 Ja| abnos up, piewwod subobinog  wyd L 5102 L ¥00Z salnod sa| gL
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Exercice n°15

Objectifs :
Y% Expérimenter différents formats pour choisir la maniere avec laquelle vous souhaitez présenter
une date, une heure, une valeur numérique ou une valeur monétaire.

Partant des données brutes suivantes :

A | B | C | D
1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258
2| 14/06/18 14:43:36 753 255 1470
3| 14/06/18 14:43:36 753 354 3650
¢ | 14/06/18
5| 14/06/18

Appliquer les formats adéquats afin d'obtenir la présentation suivante :

A [ B [ c | D
1] 14/06/18 14:43:36 753 125,00€ £1.258,00
_2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 25500€ £1.470,00
3 14 juin 2018 02:43 PM 753,0000 354,00€ £3.650,00
4 2018-06-14
5] 14/06/2018

ﬁ
Procédure :

1°) Encodez les données brutes dans une feuille de calcul.

: B | C | D | E

14/06/18 14:43:36 753 125 1258

14/ 5 Couper — 53 255 1470

AT o e 53 354 3650

4| 14 = ™

= 14/0 =) Coller N Ctrl+V
T Collage spécial... Crl+Maj+V
T Coller uniquement 3
T £ FEffacer e formatage direct  Ctrl+M
L Formater des cellules... Ctrl+1
% Insérer... Chrl++

2°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule A2 puis sélectionnez I'option
« Formater des cellules... ».

3°) Dans I'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.

Formatage des cellules >
\ MNombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule
Catégorie Format Langue
—_ Défini par l'utilisateur A | |ven. 31/déc. 99 » | |Par défaut - Francais (Belgique)
MNombr
Pourcentage
Monnaie 3
—— I | |2
Heure 1999-12-31
Scientifique 1‘1;99,
Eraction 31'fdec.
Valeur logi décembre
aleur logique Ae trimestre 99 Jjeudi 14 juin 2018
Texte w 52 "

Options
Nombre de décimales : MNornbres négatifs en rouge

Zéros non significatifs : Séparateur de milliers

Description de format

[ NN MMM AAA

oK | | Annuler | | Réinitialiser
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Il est fort probable que vous obteniez le résultat suivant. La présence de ### signifie que la
colonne n’est pas suffisamment large. Vous pouvez donc élargir celle-ci.

- B | C | D | 3 |

1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258

2 #it] 14:43:36 753 255 1470

3 14/06/18 14:43:36 753 354 3650
4 14/06/18
5 14/06/18

Résultat obtenu :

A | B | c | D I

1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258

2 | jeudi 14 juin 2018 14:43:36 753 255 1470

3| 14/06/18 14:43:36 753 354 3650
E 14/06/18
E | 14/06/18

4°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule A3 puis sélectionnez 1"option
« Formater des cellules... » dans le menu contextuel.

5°) Dans l'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.

Formatage des cellules I} e
Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule
Catégorie Format Langue
Défini par I'utilisateur | [31/112/99 ~ |Par défaut - Frangais (Belgique)
MNembre 31/12/1999

Pourcentage 31 déc. 99
Monnaie 31 déc. 1999
T
Heure 31 decermbreioes

Scientifique 31, décembre 1999

Fraction ven, 31 déc. 99
Val logi ven. 31/déc. 9%
gleuriogique ven, 31 décembre 1999 14 juin 2018
Texte v |vendredi31 décembre 1999 ¥
Options

Mombre de décimales : Mombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : Séparateur de milliers

Description de format

1 MMMM Asan i =1

Réinitialiser

5] |

Résultat obtenu :

A | B | c | D [ S
1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258
~2 | jeudi 14 juin 2018 14:43:36 753 255 1470
3 14 juin 2018 14:43:36 753 354 3650
K | 14/06/18
= 14/06/18
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6°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule A4 puis sélectionnez I'option
« Formater des cellules... » dans le menu contextuel.

7°) Dans l'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.
>

Formatage des cellules

MNombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protectior%e cellule

Catégorie Format Langue
Défini par I'utilisateur ~| [99-12-31 A [Par deéfaut - Frangais (Belgique)
MNombre
Pourcentage 12/99
Monnaie 31/déc.
décembre

Heure 4e trimestre 99
Scientifique :%;12;99 1337
Fracti :
e 31/12/1999 12:37:46

aleuriogique 1999-12-31 13:37:46 2018-06-14
Texte W v
Options

MNombre de décimales: Nombres négatifs en rouge

Séparateur de milliers

Zéros non significatifs :

Description de format

[
¥

[Anas-MM-1 || &

150 8601 (EN 28601)
QK | | Annuler | | Réinitialiser

Résultat obtenu :

A | B | C [ E
1] 14/06/18 14:43:36 753 125 1258
~2 | jeudi 14 juin 2018 14:43:36 753 255 1470
3 14 juin 2018 14:43:36 753 354 3650
4 2018-06-14
5 14/06/18

8°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule A5 puis sélectionnez I’option
« Formater des cellules... » dans le menu contextuel.

o ' 7 . . .
9°) Dans l'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.
Formatage des cellules *
Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule
Catégorie Format Langue
Défini par I'utilisateur A~ 131/12/99 A | |Par défaut - Francais (Belgique)
Mombre
Pourcentage 31 déc. 99
Monnaie 31 déc. 1999
31, déc. 1999
Heure 3 déFembre 1999
Scientifique 3. decerrjbre 1999
Fraction ven, 31 déc. 99
Valeur logi wven. 31/déc. 99
aleuriogique ven, 31 décembre 1939 14/06/2018
Texte W R . W
Options

MNombre de décimales: Nombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs : Séparateur de milliers

Description de format

[
¥

[ummanaa | 2

QK | | Annuler | | Réinitialiser
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10°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule B2 puis sélectionnez 1’option
« Formater des cellules... » dans le menu contextuel.
11°) Dans l'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.
Formatage des cellules *
Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule
Catégorie Format Langue
Défini par I'utilisateur ~ Par défaut - Frangais (Belgique) ~
MNombre 13:37:46 |
Pourcentage 01:37 PM
Mennaie 01:37:46 PM
Date 876613:37:46
T —
Scientifique 23??5;?1:230
Fraction .
) 31/12/1999 13:37:46
Valeur logique 1999-12-3113:37:46 14:43
Texte W
Options

MNombre de décimales: Nombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs : Séparateur de milliers

Description de format

[
¥

[Hr:nm | B

| QK | | Annuler | | Réinitialiser

12°) Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la cellule B3 puis sélectionnez I'option
« Formater des cellules... » dans le menu contextuel.

13°) Dans l'onglet « Nombres », sélectionnez le format voulu puis validez par OK.
Formatage des cellules ®

Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Catégorie Format Langue

Defini par 'utilisateur L] 1337 |Pardéfaut- Frangais (Belgique)
MNombre 13:37:46

Pourcentage

Monnaie Ik

Scientifique 31;"12}";‘3 ‘ii é'.n"
Fracti
vra| '°|” ) 31/12/1999 13:37:46
aleurlogique 1999-12-31 13:37:46 02:43 PM
Texte W
Options

Membre de décimales : Membres négatifs en rouge

Séparateur de milliers

=]
ik

Zéros nen significatifs :

Description de format

i}
4

[HH:MM AM/PM | B

| QK | ‘ Annuler ‘ ‘ Réinitialiser

Vous obtenez le résultat suivant.

A | B | c \ D | E i
1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258
_2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753 255 1470
3| 14 juin 2018 02:43 PM 753 354 3650
4 2018-06-14
5| 14/06/2018
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14°) Sélectionnez la cellule C2 puis utilisez le bouton « Ajouter une décimale » - afin d’obtenir

le résultat suivant.

A | B | c | D | E |
1 14/06/18 14:43:36 753/ 125 1258
2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255 1470
3| 14 juin 2018 02:43 PM 753 354 3650
4 2018-06-14
5 14/06/2018

15°) En suivant une procédure analogue, définissez le nombre de décimales voulu pour la valeur
se trouvant dans la cellule C3.

A [ B [ c [ D I —
1 14/06/18 14:43:36 753 125 1258
2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255 1470
3 14 juin 2018 02:43 PM 753,0000 354 3650
4 2018-06-14
5| 14/06/2018

16°) Sélectionnez les cellules D1 a D3 puis cliquez sur le bouton « Appliquer le format Monnaie ».

ibetionsans M0V @ @ @ - -B- == =587 - .k ; oo mp | B
. _ L
oo -l &= E == [Appliquer Ie format Mennaie (Ctrl+ Maj4) |
A | B [ C D E F T G
14/06/18 14:43:36 753 125 1258
jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255 1470
14 juin 2018 02:43 PM 753,0000 354 3650
4 2018-06-14
5 14/06/2018

Résultat obtenu :

| A | B | C | D
1 14/06/18 14:43:36 753 125,00 € 1258
2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255,00 € 1470
3 14 juin 2018 02:43 PM 753,0000 354,00 € 3650
4 2018-06-14
5 14/06/2018
17°) Sélectionnez les cellules E1 a E3, déroulez la liste relative au bouton « Appliquer le format
Monnaie » et sélectionnez le symbole de la livre sterling.
ibeatonsas Mo M@ @ @-1&-B- 5= S 5802 ‘Jﬁ ' o EE[
E1:E3 v B Y = | LU0
FRF F Frangais (France) ~ |H
A | B | c | D FRF F Francais (Mona —
14/06/18 14:43:36 753 125,00€] £1.258.00 GBP £ Anglais (lué&nde)
jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255,00€ £1.470,00 “ai‘ {RYE‘“’“*'U““ X
14juin 2018  02:43PM  753,0000 354,00 € £3.650,00, |cop & wpie(Eeose
4 2018-06-14 GBP £ Irandais
5 14/06/2018 GEL tm. Géorgien v
Résultat final obtenu :
A [ B [ c | D I —
1 14/06/18 14:43:36 753 125,00€ £1.258.,00
_2 | jeudi 14 juin 2018 14:43 753,00 255,00€ £1.470,00
3 14 juin 2018 02:43 PM 753,0000 354,00€ £3.650,00
4| 2018-06-14
s | 14/06/2018
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Exercice n°16

Objectif :
“B Créer le tableau suivant avec une liste déroulante au niveau de la colonne TITRE
i TITRE NOM PRENOM DATE DE NAISSANCE
AN

g
Procédure :

1°) Encodez les données suivantes et effectuez la mise en forme souhaitée.

A ] © ]
TITRE NOM PRENOM DATE DE NAISSANCE

2°) Sélectionnez les cellules A2 a A21.
3°) Ouvrez le menu « Données » puis sélectionnez « Validité... ».

4°) Définissez les options voulues dans la boite de dialogue suivante puis cliquez sur OK.
Validité X
Critére Aide a la saisie Message d'erreur

Autoriser :

Autoriser les cellules vides

Afficher la liste de sélection

[ Trier les entrées dans I'ordre croissant

Entrées Madarme
Monsieur

| QK || Annuler || Réinitialiser ‘

5°) Vous obtenez la liste déroulante voulue dans la colonne TITRE.

1 TITRE NOM PRENOM DATE DE NAISSANCE

3 [Madame
——{Meonsieur
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Exercice n°17

Objectif :

‘Y Créer la barre d'outils personnalisée suivante.

i E Majuscule A Chague Mot AE GE; Forrmater la page

g
Procédure :

1°) Ouvrez le menu « Outils » puis sélectionnez I'option « Personnaliser ».

2°) Activez l'onglet « Barres d'outils » puis cliquez sur ce bouton .

Persennaliser / x

Menus Barres d'outils Menus contextuels Clavier Evénements

N

Rechercher |Type a rechercher ‘ |Libre0ﬁ‘i(a Cale J
. 7
Bouton intéressant pour
Catégorie  |Toutes les commandes Standard | . , ,
_ insérer des séparateurs.
Fonction (Dés)activer |'extrusion| ~ | @
100 %
150 % U Nouveau
;[:J%% O[] modales
75 % E Quvrir
A droite
A droite O @ Ounvrir distant /]
flgauche w0
Agau(he E Enregistrer
Al'arriére-plan | E Enregistrer sous
A la cellule active *
O Courriel

A la cellule non protégée précédente
A la cellule non protégée suivante

A la feuille précédente

A la feuille précédente

A la feuille suivante

A la feuille suivante

Mode Edition

O

.»}lla fin du document ﬂ PDF
A lafin du fichier
A la fin du fichier b O Imprimer
< > = =1 . v
Description ﬁ
| Insérer ¥ | ‘ Modifier ¥ ‘ | Par défaut |

3°) Attribuez un nom a cette barre d'outils puis confirmez par OK.

Nom x

\Nom de la barre d'outils :

|Mes raccourcis |

Enregistrer dans:

|LibreOffice Cale

|| oK H Annuler ‘

4°) Via la boite de dialogue suivante, ajoutez les commandes voulues (sélectionnez la commande

souhaitée puis cliquez sur « Ajouter un élément » ).

Catégorie « Insérer » pour :

e ===

Catégorie « Edition » pour :

i . Majusculeﬂ Chagque Mot AE 06 Formater la page
Catégorie « Format » pour :
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Personnaliser I::? >
Menus Barres d'outils Menus contextuels Clavier Evénements
Rechercher |Type arechercher ‘LibreDf‘Fice Calc
Catégorie  |Format ‘ME raccourcis ‘ 4 ‘ ‘ # ‘
Fonction Formatage conditionnel @ Insérer des colonnes a droite
Formatage conditionnel : Barre de données ] .
Formatage conditionnel : Condition ﬁ Insérer des colonnes a gauche
Formatage conditionnel : Date % Insérer des lignes au-dessous
Formatage conditionnel : Echelle de couleurs ] ]
Formataie conditionnel : Jeu d'icdnes E Insérer des lignes au-dessus
m Supprimer des colonnes
Formater les cellules ) )
Fusionner et centrer les cellules E Supprimer des lignes
Fusionner les cellules Majuscule A Chague Mot
Gamma . .
Gauche AB MAJUSCULES
Général (}E) minuscules
Gérer
Gras
Grouper
Guide phonétique asiatique
Hauteur de ligne
Hauteur de ligne optimale
Heure
Hiragana
<
Description
Insérer ¥ ‘ | Modifier = | ‘ Par défaut ‘
| (0]4 ‘ | Annuler ‘ | Réinitialiser

5°) Validez puis testez la barre d'outils obtenue.
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