Tableur Excel 97 : Les OutilsI
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2. Les barres d’outils

Barre d’outils standard

On vy retrouve dans I’ordre les outils standards (Nouveau ; Ouvrir ; Enregistrer ; Imprimer ; Apercu avant impression ;

Correcteur d’orthographe ; Couper ; Copier ; Coller ; Reproduire la mise en forme ; Annuler ; Rétablir).
D SRy | &B2BRT - o

Affichage de la
barre d’outils de
dessin

Somme automatique Réglage du
\l/ facteur de zoom

= f SR @ w0 =)

Coller une fonction

Trier dans T Compagnon
I’ordre croissant L Créer une carte Office (aide)
; g Créer un
Trier dans I’ordre —— graphique

décroissant

) Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils

3. Personnaliser son environnement de travail

Dans le menu : Outils ; cliquer sur Options :
L’onglet Général permet de régler les parametres par
défaut a I’ouverture d’une session Excel

Cocher pour passer des
références standard (A1) aux

Options EHE
Transition I Listes pers. I Graphique | Couleur I
Affichage I Calcul I Modification |

Paramétres

[ style de référence L1C1

¢Ignorer les autres applications
W Activer I'alerte macro

références Spécifiques a

Excel (L1C1) Dossier

[ Liste des derniers fichiars utilis

[~ afficher la fenétre des Propriétés
r Avertissement sonare

[~ Zoom ave la roulette InteliMouse

|4 E‘ Fichiet(s)

Es!

d’enregistrement Wm: B =
des documents
Police standard: I,qr|a| \L LI laiIIE:IIEI LI
Dossigr par défaut: |C:\Travail
Autre dossier de démarrage: |
L’onglet Affichage permet de régler les propriétés de e 2 A=t R
la felactlve. - semor_|
Transition | Listes pers. I Graphigue | Couleur I
Affichage Caleul I Madification I Gengral
Affichage
¥ Barre de Formule ¥ Barre d'état
Commentaires 7
" Aucune & Indicateur seul " Commentaire st indicateur DeCOCher pour ne
- pas afficher le
" affcher tout " Indicateurs de position " Masquer tout quad”"age de Ia
Fengtres feuille a I’écran
[~ sayts de page ¥ Symboles du plan
[~ Forrules I+ Waleurs zéro
v Ek%tes de ligne et de colonne ¥ Earre de défilement horizontale
IV | Quadrilage ¥ Barre de défilement verticale
Couleur: IW ¥ onglets de classeur
Annuler |
4. Personnaliser le mode de calcul
Par défaut, Excel 97 utilise un mode de calcul automatique ; cela | [ (2]
signifie que lors de la validation d’une cellule toutes les cellules du Transtion | Ustespers. | Grsphigwe | Couewr |
classeur sont automatiquement recalculées. Giticiags et Modfication | agnéra
De méme par défaut Excel 97 refuse les calculs itératifs' en affichant MUd;de =
, ez . . * Automati i |
un message d’erreur : « Références circulaires? ». £ mtomatie s los tabls e
. ~laur grdrj\ Calculer document |
Vous pouvez demander a tout moment un recalcul en appuyant sur, e I
tOUChe . ¥ Itération
. . Mb maximal ditérations: 1 Ecart maximal: IDJDDI
Vous pouvez modifier le mode de calcul dans le mgxd™ Outils ; en y
H H H 1 . Cptions de classgur
cliquant sur Options, puis sur I’onglet Calcul : 9 b & o) s et Tanderocranme
I~ Caloul avel Jaffecision au Formbt affiché
Vous pouvez demander a utiliser le calcul itératif dans la méme I™ Calerie depuis 1904
fenétre . v Enregistret les valeurs des lisisgns externes
' ¥ Accepter bs étiquettes dans led Formules
Limite le nombre d'itérations pour la recherche [ o ] emuer |
ou la resolution de références circulaires. Sauf Choix du mode de
spécification contraire, Microsoft Excel s'arréte calcul
apres 100 itérations ou lorsque la modification
de toutes les valeurs est inférieure a 0,001.
Vous pouvez limiter le nombre d'itérations en
modifiant le nombre spécifié dans les zones Nb
maximal d'itérations ou Ecart maximal.
Nombre
d’itérations

! Exemple de calcul itératif : dans la cellule Al on place la formule :

=A1+1; a chaque appui sur la valeur de Al sera augmentée de 1.

2 Exemple de référence circulaire : dans la cellule Al on place la
formule : =A1+1.

effectuées a
chaque recalcul

Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils

5. Saisie du contenu d’une cellule

Type du contenu

Taper au clavier

Que voit-on dans la
cellule

Nombre

Le nombre voulu

Le nombre aligné a droite

Chaine de caractéres

La chaine de caractéres

La chaine de caracteres
alignée a gauche

Formule de calcul

Un signe = suivi de la formule

Le résultat du calcul

Fonction

Le nom de la fonction (de la forme: fonc) en

parenthéses. Une formule contenant une fonction
commencera toujours par un signe =.

minuscules, suivi des paramétres de la fonction entre

Le résultat du calcul

chaine de caracteres

Un contenu a considérer comme une

Une apostrophe suivie du contenu

Le contenu est aligné a
gauche

6. Contenu, valeur, format d’une cellule

Contenu

C’est ce qui est introduit dans la cellule.
Il apparait dans la zone d’édition.

Valeur

C’est le « résultat » du contenu obtenu par le tableur.
Il apparait sur la feuille de calcul a I’affichage et a I’impression

Format

C’est I’aspect de la valeur a I’affichage et a I’impression ; on le modifie grace au
menu Format (ou clic-droit sur la cellule, puis Format de cellule)

7. Copier/Coller une cellule

Lorsque I’on copie une cellule, on copie son contenu et son format.
Lorsque I’on colle une cellule, on colle son contenu et son format.

Le menu Edition = Collage Spécial permet de spécifier ce que I’on

désire coller :

Le bouton : Coller avec liaison permet de lier la valeur de la cellule
cible a celle de la cellule source de maniére dynamique : si la valeur de
la cellule source est modifiée, celle de la cellule cible le sera

automatiquement.

Il est possible de coller le contenu d’une cellule sur un champ composé

de plusieurs cellules.

Collage zpécial

Caller

[7]%]

o
¢ Formules
 yaleurs

e Formats

Dpération

& Commentaires
 Walidation
" Touk sauf la bardure

% Aucune
™ pddition
™ Spustraction

£ Multiplication
" Division

[ o ]

™ Elancs non comptis

Annuler |

™ Transposé

Caller avee liaison

8. Se retrouver dans une grande feuille de calcul

Une méthode pour se déplacer dans une grande feuille de calcul en conservant toujours visibles les titres de lignes et de colonnes.

A A4 AB AC AD | aE AF | A

Note => Contréle Contréle Contréle Contréle Contrdle Moy?r:me

1 26 27 28 29 30 | paréléve
2 Nom

54 |Eléve 52 14 16 13 [4] 16 11
55 |Eléve 53 ] 4 19 14 18 11
56 |Eléve 54 11 £} 15 8 9 10
57 |Eléve 55 5] 18 12 18 ) 11
58 |Eléve 56 18 11 13 11 18 12
89 |Eléve 57 12 17 13 17 16 12
60 |Eléve 58 13 13 18 15 20 10
(E1 |Eléve 59 11 15 13 7 ) 10
62 |Eléve 60 5] 12 a] 8 14 10
3

Moyenne

par 12 11 11 11 12

64 | contréle
65
[4 |4 |» |kl Essais hNotes 1= 1

Ou comment quand on est un excellent professeur avec une classe surchargée peut-on quand méme se retrouver dans sa feuille

Lors des déplacements dans la zone de travail les lignes 1 et 2 restent figées ainsi que la colonne A.

denotes ! !'!

Equipe académique Mathématiques -

Bordeaux
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Tableur Excel 97 : Les Outils

Méthode :
1. Sélectionner la cellule au dessous et & droite de I’endroit ou I’on désire E—— Fentre 7
placer le fractionnement de la feuille. Nowvelle ferdtre | Nouvelle Ferndtre
2. Dans le menu Fenétre, cliquer sur Figer les volets: R_émganiser ! ;émganiser
" . . . S . ~ Masquer ] Masquer
Remargue : Pour libérer les lignes et les colonnes il suffit d’u r la méme e .

méthode et de cliquer sur : Libérer les volets:

Fractionner Fractionner

Figer les volets Libérer les

[v Lessaixs [v 1essainls

9. Adresses absolues et relatives

L’adresse relative d’un champ est son adresse par rapport a la cellule active ; son adresse absolue est son adresse indépendamment
de la cellule active.

Exemple :
Type d’adressage Al L1C1
Adresse relative D8 L(-3)C(2)
Le signe $ placé a gauche d’un élément de
Adresse absolue $D$8 < I’adresse permet de bloguer celui-ci L.8C4

Lorsque I’on place une adresse de champ dans une cellule a I’aide de la souris il s’agit toujours d’une adresse relative.
Pour transformer une adresse relative en adresse absolue on peut utiliser de 1 & 4 appuis sur la touche .

10. Nommer les champs

Cette méthode permet d’écrire des formules beaucoup plus « parlantes » lors de corrections ultérieures.
Nommer un champ :

1. Sélectionner le champ voulu. Définir un nom
2. Dans le menu : Insertion = Nom =» Définir :

Moms dans le classeur:

IMoyenne_eleve|

Taper ici le nom du champ sans accents, ni espaces, LISTE ’ ‘t . =] Femmer |
A 3 T T e _ar Lo icrals
ni_ponctuations NOTES Ajouter |
Liste des noms SUpprimer |
existants
Adresse du champ
concerné J{ |

Fait réf¥ence 4

|=totes|$aFsa:4aF a2 A 5
Outil de sélection permettant de modifier /|
. I’adresse du champ concerné
3. Valider par OK. P

Remargue : Le nom du champ apparait dans la zone de nom.

tableurs Excel)

Utiliser un champ nommé dans une formule :
1. Dans le menu : Edition = Atteindre :

2. Cliquer sur le nom du champ voulu et valider par OK : >

Annuler |
Cellules, .. |

Le nom du champ est placé dans la formule et
le champ est sélectionné.

Reférences]

Supprimer un nom de champ : Modifier I’étendue d’un champ nommé :
Dans le menu : Insertion =» Nom =» Définir : Dans le menu : Insertion =» Nom =» Définir :
Cliquer sur le nom du champ, puis cliquer sur Cliquer surf le nom du chaynp, puis :
Supprimer, puis valider par OK. e Soit choisir a[I’aide de I’outil de sélection une nouvelle
R h . zone
ENOMMEr un champ . e  Soit modifier ici I’adresse du champ
Supprimer d’abord I’ancien nom ; puis renommer le champ.

) Stage : Tableur au Lycée
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11. Réalisation de graphiques

1. Sélectionner une cellule vide éloignée de toute cellule
de données
Insertion = Graphigue
3. Choisir ensuite a I’aide de cette fenétre :
» Le type de graphique et éventuellement le sous-
type
Les étiquettes de I’axe des abscisses
Les valeurs a placer sur I’axe des ordonnées
Les différentes options de votre graphique (Titres,
Quadrillage, Légende, ...)
L’emplacement du graphique

no

m
ol |
£

Histogramme groupe. Compare les valeurs
v prises & différentes abscisses x,

il

YV VYVYV

Maintenir appuyé pour visionner |

@ Annuler | | Sujvant > |

T
3

Type de graphique :

L’assistant graphique d’un tableur est congu pour réaliser essentiellement des graphiques de type statistiques.
Lorsqu’un graphique de type statistique utilise « deux ou trois axes » (histogramme, courbe, surface), seul I’axe
vertical sera gradué ; I’axe des abscisses comportera autant de « graduations » que de libellés a représenter, ceux-ci
étant réguliérement espacés.

Si I’on veut construire un graphique dans lequel figureront des points repérés par leurs coordonnées, le seul type de
graphique utilisable est : Nuage de points.

Type : Histogramme

A B Consommations
1 Consormmations
2 Jarwier 15236 o
3 Fevrier 10159 0
4 Mars 17845 wooo b |
a Ayl 12458 12000 [ —
& | Mai 5854 10000 - —
7 Juin 2324 8000 1 —
g8 [Juillet 15926 £000 4 —
9 | Aodt 568 0
10 Septembre 1245 1
11 |Octobre 5489 i oz $ 3 2 0§ & % 3 £ 3 3
12 Novembre 12458 5 ¢ = ° SRR B
13 Décembre 13887 o = -
1. Chaoisir le type du graphique (|C| . HiStOgramme) a l’aide Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue EJ@
de . > Types standard l Tvpes personnalisés ]

Sous-type de graphique:

@ Secteurs

-.- Muages de points

-

H
L Boursier -

Histogramme groupé. Compare les valeurs
v prises & différentes abscisses .

) Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils

2. Choisir les valeurs a représenter a I’aide de : ——>

(Se placer sur I’onglet : Série et cliquer sur : Ajouter)

Choisir :
> lalégende de la série de données a I’aide de :

> les valeurs de I’axe des ordonnées (ici:
consommations) a I’aide de :

> les étiquettes des abscisses (ici : les mois) a I’aide de : \

Choisir les options du
Quadrillage, Légende, ...)

graphique (Titres, Axes,

Choisir I’'emplacement du graphique a I’aide de | ——>

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source ... EJE|

Plage de données

Série

Pour créer un graphique, cliguez sur Ajouter pour ajouter une
série de données, Puis tapez les informations relatives & la série
ou tapez les références des cellules dans les zanes Mom et
WYaleurs,

Ajouter
Donneées source EJE|
Plage de données Série l
Consommations
20000
15000
16000 J—
14000 H—— —
1zo00 H — H
1] j E : o q
..,Iﬁ..: I?P@ ‘,“3’ \v‘a \?"\\-gs: ‘?:ji Bl
e
[=A1gE51 |
[=a1ge$2:3E413 E=|
Etiquettes des abscisses (1) |=A!$A$2:$A$13 y

Insérer le graphigue:

.l " sur une nouvelle Feuile: |Graph1

Assistant Graphigue - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

* en tant quiohjet dans: m
Annuler | < Précédent ‘ | ’T‘
Type : Courbe
A B C Moyenne

1 Consommations kMoyenne
2 |Janvier 15236 12847 20000
3 |Fevrier 10159 13455 18000 /,’
4 Mars 17845 12549 16000 /
9 Al 12455 15687 100
6 Mai Aa54 5489 R — \\ ‘/
T [Juin 2324 3254 10000 \
g |Juillet 1526 3389 8000
9 |Aaiit 565 1658 000 \\ ~
10 | Heptembre 1245 6873 4000 e
11 |Octobre 2489 7985 2000 +
12 |Movembre 12458 10245 I ———————————
13 |Décembre 135887 18578 % % : 3 = 3 % g 8 § 3 =

5 oE i 8 %

& = 0O

Equipe académique Mathématiques - Bordeaux

Stage : Tableur au Lycée
Page 6/13

excel97_outils.doc



Tableur Excel 97 : Les Outils
1. Choisirle type du graphique (|C| . COUrbe) al’aide de : ——9 Assistant Graphigque - Etape 1 sur 4, - Type de Graphique E|E|

Types standard | Types personnalisés ]

Type de graphique: Sous-type de graphique:

M Histograrme s

B Barres

@ Secteurs
. Muages de points

Iy ~res

@ Anneau

iy Radar

Surface

@: Bulle

5 Boursier j

2. Choisir les valeurs a représenter a I’aide de : =—>> Courbes avet marques affichées & chaue

poink,

7177
;

(Se placer sur I’onglet : Série et cliquer sur : Ajouter)

Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source ... E|Fz|

Plage de données Série

Pour créer un graphique, cliquez sur Ajouter pour ajouter une
série de données, Puis tapez les informations relatives & la série
ou tapez les références des cellules dans les zanes Mom et
Valeurs,

Sétie

-
Ajouter

3. Choisir:

Données source EWX‘
> lalégende de la série de données a I’aide de :

Flage de données Série l
, .. Moyenne
» les valeurs de I’axe des ordonnées (ici: |
consommations) a I’aide de :
> les étiquettes des abscisses (ici : les mois) a I’aide de : \ -
Y
4. Choisir les options du graphique (Titres, Axes, o e asczacsis &
- e Ajouter Suppri
Quadrillage, Légende, ...)
Etiquettes des abscisses () |=A\$A$2:$A$13| y

5. Choisir I'emplacement du graphique a I"aide de | ——>

Agsistant Graphigque - Etape 4 sur 4 - Emplacement du graphique

Insérer | graphique:

.l " sur une nouvelle Feuille: |Graph1

C ontantaictit dors: [ -
@ Annuler | <P_récédent| | Fin |

Stage : Tableur au Lycée
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. Type:

Mixte

On veut représenter sur le méme graphique les consommations mensuelles d’une année et la moyenne des
consommations mensuelles sur plusieurs années.

A B C 1. Créer I’histogramme des consommations comme précédemment.
1 Consommations Mayenne 2. Faire un clic droit sur le graphique, puis cliquer sur : Données
2 |Janvier 15236 12847 source.
3 |Fevrier 10133 13438 | 3. Insérer une deuxiéme série de données (ici: les moyennes) a
4 |Mars 17845 12548 I’aide de -
5 Al 12458 15687 (Se placer sur I’onglet : Série et cliquer sur : Ajouter)
2 Tﬁr! Sggj gggi Données source
g |Juillet 1526 lvlale)
9 Aot o258 1658
10 |Septembre 1245 6375 b x
11 |Octobre 5484 7085 P s = =
12 |Movembre 12438 10243 o0
13 Décembre 13587 18578 S8 I 0 I I S ===v B B
||:| Consommations —I—Moyenne| ‘R =0
20000 Série
12222 //! Wﬂ Hom: [=argE$1 ES|
1:222: lﬂ"f JX J Valeurs: |=A!$B$2:$B$13 E
10000 4 I \ Ajouter Supprimer
2222 : t /-/—-/ Etiquettes des abscisses (X): |=A!$A$2:$A$13 E
- — 4. Faire un clic droit sur I’'un des éléments de cette série de
o= - = données, puis cliquer sur: Type de graphique et choisir
(I A - A Courbe.
. Type: Sectoriel
A B Consommations
1 Consommations
2 |Janvier 15236 )
3 |Fevrier 10159 Decmme
4 Mars 17845
5 Awvrl 12458 Octonre
6 Mai FE54
7 |Juin 2524
g8 |Juillet 1526 Septembre
9 Aodt 568 "
10 | Septembre 1245
11 | Octobre 5489
12 Movernbre 12458
13 |Decembre 135387 por

1. Choisir le type du graphique (ici : Secteurs) a I’aide de : —>

Assistant Graphique - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue @g|

Types standard | Types personnalisés ]

Type de graphique:

M Histogramme -
B Garres

24 Courbes

[# JSecteurs

-.- Muages de points
lly ~ires

@ Anneau

iy Radar

(@ Surface

@: Eulle

e Boursier -

Secteurs avec effet 30,

Sous-type de graphique:

<

Equipe académique Mathématiques - Bordeaux

Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils
2. Choisir les valeurs a représenter al’aide de : % Assistant Graphique - Etape 2 sur 4 - Données source ... @Pz|

Plage de données |

(Se placer sur I’onglet : Série et cliquer sur : Ajouter)

Pour créer un graphique, cliquez sur Ajouter pour ajouter une
série de données, Puis tapez les informations relatives 4 la série
ou tapez les références des cellules dans les zones Mom et
Valeurs,

Sétie

=
Ajouter

3. ghOiSir . Données source E|Pz|

la 1égende de la série de données a I’aide de :

Flage de données Série l

> les valeurs des secteurs (ici: les consommations)™8 =
I"aide de :

O Mars

o Avril

| Mai

a Juin

| Juillet

O Asiit

m Septembre
B Octobre
O Novembre

ANk

> les étiquettes des catégories (ici : les mois) a I’aide de : \ e =
[=n1$E$2: 46513 B
. . . i Ajouter
4. Choisir les options du graphique (Titres, Légende, :
Etiquettes de catégorie: |=A!$A$2:$A$13| E

Etiquettes de données...)

5. Choisir I'emplacement du graphique & Iaide de : ——

Insérer le graphique:

.l " sur une nouvelle Feuile: |Graph1
@ entant qugbet dans: [N - |

lll. Type: Surfaces en 3D

On utilisera ce type de graphique pour donner une « visualisation » d’une surface définie par z=f(x,y) ; le tableur ne
sachant pas construire la représentation graphique d’une fonction a deux variables,
il est nécessaires gue les valeurs de x et de y soient réguliérement espacées.

f(X,Y)=3*X2-24* X Hy2-12°y+90
11 15 2 25 3| 35

3

4 | xiy i} ! ! ! 4] 45

5 [ o] oo[sa3] 79]743] 70|63 63]603] 58|53

6 | 05|788] 73|678] 63|88 55/618] 49463 45 -

7 [ 1] w9633 8]533] 49453 42]393] 37|53

& | 15608 55498| 45|a08| 37|338| 31| 268] 27 "".?.' m30-90

9 [ o] sal483] 43|33 34303 27|23 22203 N =70.80

1[1] 25 488] £3]378] 33288 25218 19]168] 15[13. ] . OGN
345|393 34283 25213 18[153] 13[113 S il [ 1]

12 [ 35| 428] 37]318] 27]228] 19[158] 13[108] 9 1 Y !&ﬂ';’!’*“‘“ ‘4{ B 50-60

13 4] 42]3%3] 3|63 22|183] 15[123] 10[8.5 , | e Yy, i

1445|428 31|31 27|28 19]168] 13[108] 8 T U o

16 5] 45393] 34|293] 25|213] 18[153] 13[11a Iy _ 03040

16 | 55/488] 43|378] 33|288] 25218 19168 15 0 20-30

17 5| 54]483] #3983 34|303] 271|243 22(203 m10.20

18 | 65|608] 55493] 45/408] 37338 31]288| 27

19 7| ©69]633] 58|53 49|53 42(383] 37|%a @0-10

2075|788 73|678] 63|58 55618 49]468] 45

21 8] oo[saa] 79]743] 70663 563|603 58]%6.3

) Stage : Tableur au Lycée
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Pour ce type de graphique et pour celui-ci seulement il faut choisir les données a représenter (ici le champ : A4..Z221)
avant de lancer I’assistant graphigue.
Les valeurs de f(x,y) seront placées sur I’axe vertical.

1. Choisir ensuite le type du graphique (|C| . SurfaCE) Assistant Graphigue - Etape 1 sur 4 - Type de Graphigue EJ@
al’aide de : >

Types standard | Types personnalisés ]

Tvpe de graphigue: Sous-type de graphique:

L=

B Garres
Surface 30, Affiche les tendances des

o Courbes
(@ Secteurs

waleurs sur deusx dimensions en une courbe
continue.

:.- Muages de points

lly ~ires

@ Anneau

sy Radar
v

@: Eulle

e Boursier -

2. Dans I’onglet Plage de données choisir Série en
Lignes ou en Colonnes en fonction de ce qui
représente les abscisses et les ordonnées :

3. Choisir les options du graphique (Titres, Axes,
Quadrillage, Légende...)

&Iage de données: [=Surfacel$age:$24$21 E
l"“golonl:es
\ IV. Type : Nuage de points
A B Il peut étre utile de reclasser les abscisses dans I’ordre
1 t arth croissant si I’on veut que les points du nuage soient
2 13 30 correctement reliés.
3 g 41
4 7 45 . .
5 a5 97 Pour reclasser les abscisses dans I’ordre croissant :
] 12 a5 1. Sélectionner les deux colonnes de données
7 al 8 2. Menu : Données = Trier
3. Choisir la colonne sur laguelle doit s’effectuer le tri
ol 4. Valider
Résultat :

ot

) Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils

1. Choisir le type du graphique (ici : Nuage de points) a

Assistant Graphigue - Ftape 1 sur 4 - Type de Graphigue E|Pz|

I’aide de :

2. Choisir les valeurs a représenter a I’aide de ;| ——>

(Se placer sur I’onglet : Série et cliquer sur : Ajouter)

3. Choisir:

> lalégende de la série de données a I’aide de : [esee [

> les valeurs de I’axe des abscisses (ici : t) a I’aide

de:

> les valeurs de I’axe des ordonnées (ici :

I’aide de :

4. Choisir les options du graphique (Titres, Axes,
Quadrillage, Légende, Etiquettes de données...) a

Types standard | Types personnalisés

Type de graphique: Sous-type de graphique:
M Histogramme -
= Garres *.

4 Caurbes + "=,
(@ Secteurs

Rl uages de poinks

lly ~ires
@ Anneau
iy Radar
(¥ Surface

@: Eulle

5 Eoursier j

BB

Muage de points reliés par une courbe,

Assistant Graphigue - Ftape 2 sur 4 - Données source ... E|Pz|

Plage de données |

Pour créer un graphique, cliquez sur Ajouter pour ajouter une
série de données, Puis tapez les informations relatives & la série
ou tapez les références des cellules dans les zones Mom et
Valeurs,

Sétie

|

Données source E| Pz|

Plage de données Série l

)

45
10 g
5 i
25 ——alt
20 N i

15 N\

10 \\ =

5

0 AN

[ 10 30 40 50 &0

Seth
Mom: [=s1gE41 ES|
valeurs % [=BI§ag2igag? B3|
Waleurs ¥; |=B!$B$2:$B$? E

Ajouter Supprimer

hssistant Graphique - Etape 3/sur 4 - Options de Graphique

Iaide de :

Titres I fxes | Quadtilage ; I Légende | Etiquettes de données
> Axe des ordonnées (%)
¥ Cuadrilage principal alt
™ Quadrilage secondaire 50
45
Axe des ordonnées (¥} 40 N
v Quadrilags principal E
20 N

I Quadrilage secondaire

5. ChOISiI’ |1emp|acement dU graphlque é I’alde de . 9 Assistant Graphique - Ftape 4 sur 4 - Emplacement du graphique Elgl

Insérer le graphique:

-.l ™ sur une nouvelle Feville: ‘Graphl

@ entontqugorcons: [ - |
Annuler ‘ <Erécédent| ‘ Fin |

Equipe académique Mathématiques - Bordeaux
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Tableur Excel 97 : Les Outils

12. Mise en page et impression d’un document

Pour imprimer une feuille contenant a la fois un tableau de calcul et un graphique.

1. Se placer sur la feuille et s’assurer que le | [
graphique n’est pas sglegtlonng. _ E—
2. Dans le menu Fichier sélectionner : , s
Imprimer o __Poprétés. |
3. Cliquer ici pour choisir I'imprimante dans | |5
la liste (|a mise en page dépen | + fﬁHP LaserJet 1100 sur Resl Lycée
4 ° . aire: 56 Microsaft Fac ™ Imprimer dans
I’imprimante). SMMERLSIES 5 Nat-Tt Now! SE un fichier
Type: @ Rendering Subsystem
4. Cocher Feuilles sélectionnées<_pour |  Impression opies
imprimer la feuille active a I’écran. &r‘ Sélection Mombre de copies: =
' Feuilles sélectionnées p Copies
5. Cliquer sur Apercu afln de regler la mise " Classeur entier assemblées
en page du docum :
~Etendue
6. Cliquer ensuite sur Page pour & Taut
1 I~~~
cette mise en page. Rage(s) De: | Ha | =
\ Bpercy | (o4 I Annuler

a. Dans I’onglet Page, choisir Paysage ou
Portrait en fonction du document
d’origine, puis choisir

une échell
permettant d’avoir dans la méme pag&

les données et le graphique. 3
centrer i Partrait

b. Dans l'onglet  Marges
Echelle

Orignkation

horizontalement et verticalement.

* Paysage

c. Dans l'onglet En-téte/Pied de page,
placer votre nom en bas de page droite.
d. Dans I’onglet Feuille on peut choisir
d’imprimer ou non le quadrillage, ainsi
que les en-tétes de lignes et de

™ péduirefagrandir &t

ISQ E‘ % de |a taille normale

¥ Ajuster: |1 5‘ pagels) en largeur sur |1 5‘ en hauteur

colonnes.

e. Valider les choix par OK et vérifier sur
I’apercu le bien fondé des choix
effectués.

f. Cliquer sur Fermer.

Dans Fichier / Imprimer, vérifier

Format du papier:

Qualité dimpression:

Commencer la numérokation &:

Mize en page |

Marges | En-téte/Pied de page | Feuville |

opkions, ..

|.-'.\4 {210 % 297 mm)

IMD';-'enne

I.ﬁ.uto

[
[

I’imprimante et le choix de la partie a
imprimer, puis imprimez.

o ]

Annuler

13. Protéger une feuille de calcul

Avant de mettre une feuille de calcul a disposition des éléves il est souhaitable de la protéger afin d’interdire tout effacement ou
toute modification des formules qu’elle contient ; néanmoins il faut en général que I’on puisse modifier le contenu des cellules de

données.
1. Se placer sur la feuille a protéger

2. Sur cette feuille supposons que seules les cellules du champ B4:C7 doivent pouvoir étre modifiées
3. Sélectionner ce champ ; puis par un clic droit = Format de cellule ouvrir la fenétre de Format de cellule : onglet :

Protection.
Décocher : Verrouillée.

Dans le menu Outils = Protection =» Protéger la feuille ; valider par OK.

6. Essayer ensuite de modifier une cellule.

Stage : Tableur au Lycée
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Tableur Excel 97 : Les Outils

14. Réaliser un document pédagogique

Il s’agit d’insérer dans le traitement de texte des données en provenance du tableur.
1. Lancer le traitement de texte : Word..

2. Lacombinaison de touches @ + [Tabl® vous permet de basculer du traitement de texte dans le tableur.

Insertion d’un tableau de calculs :

Méthode 1

1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.

2. Passer dans le traitement de texte et par Edition = Coller, y coller le champ précédemment copié : on obtient un
tableau avec perte de la mise en forme du tableur.

Méthode 2

1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.

2. Passer dans le traitement de texte et par Edition = Collage spécial : Feuille de calcul Microsoft Excel Objet y coller
le champ précédemment copié :on insére ainsi Excel dans le document Word. Si vous effectuez alors un double clic sur
I’objet, vous vous retrouvez dans le tableur et vous pouvez modifier le tableau. Un clic a I’extérieur vous replace dans le
traitement de texte : cette méthode alourdit beaucoup le fichier traitement de texte.

Méthode 3

1. Repasser dans le tableur et maintenir la touche Majuscle enfoncée en cliquant sur Edition : un nouvel item apparait :
Copier une image ; choisissez-le. (Si_I’on veut obtenir les en-tétes de ligne et de colonnes : régler ceci au préalable
dans Fichier = Mise en Page =» Onglet Feuille) ; puis choisir telle qu’a I’'impression.

2. Coller dans le traitement de texte On obtient une image vectorielle de bonne qualité et de peu de poids en octets.

Insertion d’un graphique :
Méthode 1
1. Repasser dans le tableur ; y copier un graphique et le coller dans le traitement de texte comme précédemment.
2. Dans le traitement de texte effectuer un double clic sur le graphique ; vous vous retrouvez dans le tableur.
Méthode 2 .
1. On peut aussi ;copier une image depuis le tableur (Majuscule enfoncée avant de cliquer sur Edition).

2. Essayer aussi par Edition = Collage spécial le format Image(Métafichier Windows) qui donne des images de bonne

qualité et de peu de poids en octets ; par contre il n’est plus possible de modifier le contenu du tableau de calcul ou du
graphique.

¥ Cette combinaison de touches ouvre une fenétre qui contient toutes les applications actives ; en tenant la touche @ enfoncée,
chaque appui sur la touche permet de sélectionner les applications les unes aprés les autres. Le fait de relacher la touche Al
permet de passer dans I’application précédemment sélectionnée.

) Stage : Tableur au Lycée
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