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Format des nombres

Les cellules peuvent contenir des données de natures différentes : monétaire, date, nombre entier, a virgule ... La
valeur de ces données sera saisie dans la ligne de saisie. Elle apparaitra dans la cellule sous le format correspondant a sa

nature.
cs ] A E = [4 A5 [+] #& & = [o1/1072010
A | B eemesss O B | € | b

1 |Piscine Toussalo 1 |Piscine Toussalo
2 2
3 Les entrées z Les entrées
4 | Nombre Prix 4 Nombre Prix
Dllven 1oct. 10, 75 : 75 450 €
i}

0
7 T

Hlustration 1

Hlustration 2

Appliquer les formats monétaire, pourcentage, décimal

Sélectionner les cellules concernées et cliquer sur |=,E;| %

C g Aal [=] 10

=] 6 71

S

ol
B % 3% to oK

dans la Barre d'outils Formatage

e

=

SiTr

S

=

=

0-2-A-y

Appliquer les autres formats

Sélectionner les cellules concernées et choisir le format dans 'onglet Nombre du Format Cellules

Formatage des cellules

[

Nombres |Po\ice | Effets de caractéres | Alignement | Bordures |Arriére-plan | Protection |

Latégorie

Format Langue

N

H

Tout
Défini par I'utilisateur |

Pourcentage
Monétaire

Scientifique

Options

-

ombre ‘

eure

31 déc. 99 + | |Par défaut - Francais (Frar =
31 déc. 1999 :
31, déc. 1939

31 décembre 1999
31, décembre 1999
wen. 31/déc. 99

wen. 31 décembre 1999

||

sam, 30 déc. 99

Décimales

Zéro(s) non significatif(s)

Description de format

| NI MMM AA

0 = Nombres négatifs en rouge

0 : _| Séparateur de milliers

[ ok [ Annder || aide || Retablir

A’zgl WCALLION :

Sadsir Les données présentées dans les illustrations 1 et Z et réaliser La mise en forme.
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Recopie de cellules

La bureautique est l'automatisation du travail de bureau. Certaines tiches devront toujours étre réalisées par
l'utilisateur. En revanche, certaines seront facilitées par le logiciel. C'est en particulier le cas de la recopie de cellules qui
peut souvent se révéler fastidieuse et source d'erreurs.

Cellules en provenance d'un autre classeur ou d'une autre feuille

{.

Cliquer sur Fichier puis sur Quvrir puis sélectionner le classeur contenant les cellules a copier
Sélectionner les cellules a copier

Cliquer sur Edition puis sur Copier

Sélectionner la premiére cellule de destination

L I ¢

Cliquer sur Edition puis sur Coller

ou
Sélectionner les cellules a copier

Cliquer sur Ctrl + C
Sélectionner la premiére cellule de destination
Cliquer sur Ctrl + V'

L |

ou
Sélectionner les cellules a copier

Cliquer sur l'icone =
Sélectionner la premiére cellule de destination

L

Cliquer sur l'icone B -

Cellules sur la méme feuille

== Sélectionner la cellule a recopier
== Déplacer le coin inférieur droit (carré noir) de la cellule.
== Si la valeur copiée est incrémentable (nombre, date, ...), la copie adapte la valeur en conséquence.

A5 =] & & = |o110/2000
E | £ | D S B | C

Piscine Toussalo

Piscine Toussalo

Les entrées Les entrées
Mombre Prrix Mombre | Prix
75 450 € ven loct 10 ] 75 | 450 €
b sam. 2 oct. 10
7 dim. 3 oct. 10
lun. 4 oct. 10
i mar. 5 oct. 10 L
10

== Si la valeur copiée ne doit pas changer (ex.: le prix de la cellule C5), maintenir la touche Crl enfoncée
pendant la recopie.

O e = || P |
---l‘-‘u‘LLJ|I\JI—L

]

Application :
Ouvrir Le classeur données.ods. Recopier Les données de La colonne A & partir de La cellule BF de votre feuille
Octobre.

Kaca}aier les cellules A5 ( cayie incrementee) et &5 ca;n'e fixe) vers Le bas.
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Les formules

L'un des rdles du tableur est d'effectuer des calculs grace aux formules mathématiques.

"Formule” = Calcul mathématique combinant des cellules par un opérateur mathématique.

Insérer une formule

Les formules sont inscrites dans la ligne de saisie. Elles commencent toujours par le signe =, saisi directement ou a
l'aide du bouton « = » placé en téte de la ligne de saisie. = |

Les formules sont rédigées avec les symboles mathématiques traditionnels tels que + - * /

A R v =

== La coche verte valide la formule. Elle équivaut, en I'occurrence, a la touche Entrée.
== La croix rouge annule la saisie.
<= fx est un Assistant Fonctions facilitant la rédaction des formules plus complexes .

A'ggl 1AL Ion
Swisiren DF LA formule permettant de calculer La recette du ler octopre.
L recopier vers le bas, Jusqu "AlA fin du mois.

Lorsqu'une cellule contient une formule, elle peut étre recopiée de la méme fagon qu'une cellule contenant une
valeur quelconque.

Dans cet exemple, on se rend compte que la formule utilise une valeur constante. Il semble donc inutile de la
recopier a chaque ligne. En outre, si cette valeur venait a changer, il faudrait la modifier dans 31 cases différentes. En
placant cette valeur, le prix d'entrée, dans une case a laquelle la formule se référerait, il n'y aurait qu'une modification a
apporter.
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A’ggl wAton :

Supprimer La colonne des prix et insérer 2 Lignes sous Le titre et saisir les nonvelles données.
Placer en C8, une nouvelle farmu le A raca;aier vers Le bas.

Que constatez Vous pour Iacellule reca;yiée enl?¢

ca [z] & T = |=seBs
= | B o 0

1 |Piscine Toussalo

2

3 Le Tarf |

4 4.50 €

5 1

6 Les entrées

7 MNombre Total
:’ ven. 1 oct. 10 75

9 | sam. 2 oct. 10 62 | |

10 | dim. 3 oct. 10 65

11 lun. 4 oct. 10 a7

Lors des recopie précédentes, les deux composantes de la formule descendaient d'une ligne, ensemble. Dans le
nouveau cas, seule la premiére composante change de ligne. La seconde reste sur la méme ligne 4. Il est donc nécessaire
de I'empécher de changer et de bloquer sa référence dans la formule pour qu'elle ne soit pas modifiée.

Bloquer une référence dans une formule

11 suffit de placer le signe $ devant la composante a bloquer.
=B8*B$4 (pour bloquer un calcul en colonne)

=B8*$B4 (pour bloquer un calcul en ligne)

A’zgl WAL ;

Mw{ifiar a farmu leen CSetin raca)m'er vers le bas.
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Considérons le cas de trois tarifs différents possibles :

Les Tarifs
Adultes Etudiant Enfant
4,50 € 3,00 € 2,50 €

Application :
Réaliser les modifications suivantes :
A | B | C | D E F G | H
1 |Piscine Toussalo
i |
=2 | Les Tanfs | .
g Adultes | FEtudiant = Enfant
| 450 € J00€ 250 €
6

s | Les entrées Les recettes _
i | . Adultes | FEtudiant = Enfant | Adultes = Etudiant = Enfant
5 | vem.-1oet 10 75 | 60 | 12 | | 33750€ | 180,00€ | 30.00€
_10 | sam. 2 oct. 10 62 62 _ 21 | 27300€ | 186,00 € 52,50 €
11 | dim. 3oct. 10 | 65 49 | 85 | 29250€ | 14700€ 212,50 €
12 | lun. 4 oct. 10 57 _ 39 _ 15 | | 25650€ | TITO00€ | 37TH0€E
13 | mar. 5 oct. 10 44 _ 60 _ B _ 196,00€ | 18000€ @ 2000€

Les entrées Etudiants et Enfants sont c(is;ami%es dans le classenr données.ods.
;Enregistrar

Les fonctions

"Fonction" = Calcul mathématique prédéfini et stocké sous un certain nom.
Notre tableur dispose d'un grand nombre de fonctions réparties en plusieurs catégories.

Si I'on connait la fonction, on peut la rédiger directement dans la /igne de saisie, de la méme fagon que les formules
mathématiques vues plus tot.

Dans le cas contraire, il est plus facile d'utiliser /dssistant Fonction. Celui-ci est accessible en cliquant sur ~ fx en
avant de la ligne se saisie ou sur /nsertion puis Fonction ou sur Ctri+F2.

\
Assistant Foncton | =)
Fonctions | Structure SOMME {ésulat de la fonction [0
Cetiotie Calcule la somme des arguments.
Mathématique -
Fonction nombre1 (requis)
QUOTENT ~ ] | Nombrel, nombre2, . eprésentent de 1 & 30 arguments dont vous voulez
RACINE calculera somme.
RACINEPI =
RADIANS nomire 1 || E]
i nombe2
SINH nombre 3 g
SOMME
SOMME.CARRES nnmbve4 & -
SOMME.SERIES
SOMME.SI . Formule Résultat |0
SOUSTOTAL ‘ i !
TAN 2 =SOMME() B
TANH \ 1
TRONQUE Fe =
=
[ Matrice [ side ][ omuler ] [[<sprbcadent] [ suivnts>

La formule la plus fréquemment utilisée étant la somme, il Iui a été attribué une touche directe, placée en téte de

=
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ligne de saisie, pres du « =» :

Il suffit de placer le curseur dans la cellule devant recevoir le résultat de la somme et de cliquer sur la touche
somme. Dans la barre de saisie, apparait alors la place de cellules contigués a cette cellule.

Si cette plage convient, valider soit par la touche Entrée soit par la touche  .»

Sinon, il est possible de modifier manuellement cette plage dans la ligne de saisie en changeant la ou les lettres

concernées.

SOMME

[v] # % « [=soMme(EESY

A’zgl WAL :

Utiliser La fmctim Somme pour camflétar le tableau :

A B C § E
92 81 22 J=S0M ME[!EH

2 83 102 96

3 B85 15 3

4 95 81 il

5 100 71 10

19 ] # & = [=s0MME(GIB)
A | B | c | D E F b H 1 Ei— K

2
R Les Tarifs
i Adultes Etudiant | Enfant
[ 450 € 3.00€ 250 €

6
I Les entrées | Les recettes |

8 Adultes Etudiant Enfant Mombre dentrées Adultes Etudiant Enfant Recette journaliére
:’ ven. 1 oct. 10 75 60 12 147 33750 € 180,00 € 30,00€ I 547 .50 € I
10 | sam. 2 oct. 10 62 62 21 145 279,00 € 186,00 € 5250€ E17.50 € |
11 | dim. 3 oct. 10 | 65 49 85 199 29250 € 147.00 € 21250 € 652,00 €
12 | lun.4 oct. 10 57 39 15 111 266,50 € 117,00 € 3TH0E 411,00 €
13 | mar.5oct. 10 44 60 ] 112 198.00 € 180,00 € 20,00 € 398.00 €
14 | mer. 6oct. 10 | 45 72 62 179 202,50 € 216,00 € 155,00 € 573.50 €
15 | jeu. 7 oct. 10 52 12 19 83 23400 € 36,00 € EYRAES 750 E
16 | ven. 8 oct. 10 0 0,00€ 000€ 0,00€ 0,00€
17 | sam. 9 oct. 10 57 52 19 128 256,50 € 156.00 € 47,650 € 460.00 €
18 | dim. 10 oct. 10 62 46 102 210 279,00 € 136,00 € 25500 € 672,00 €
19 | lun. 11 oct. 10 | 69 53 2 124 310,50 € 159.00 € 500€ 474 50 €
20 | mar. 12 oct. 10 7 60 1 132 319,50 € 180,00 € 250€ 502,00 €
21 | mer. 13 oct. 10 74 58 85 217 333.00 € 174,00 € 21250 € 719,50 €
22 | jeu. 14 oct. 10 | 87 10 21 118 350 € 30,00 5250€ 47400 €
23 | ven 15 0ct 10 75 45 5 125 33750 € 13500 € 1250 € 48500 €
24 | sam. 16 oct. 10 79 59 2 140 3RERDE 177.00 € 500€ 537.50 €
25 | dim. 17 oct. 10 89 73 105 267 40050 € 219,00 € 262,50 € 862,00 €
26 | lun. 18 oct. 10 | 0 0,00€ 000€ 0,00 000€
27 | mar_ 19 oct. 10 | 92 81 22 195 414,00 € 24300 € 00 € 72,00 €
28 | mer. 20 oct. 10 83 102 96 281 3730 € 306,00 € 240,00 € 919,50 €
29 | jeu. 21 oct. 10 85 15 K}l 131 382,50 € 4500 € TTh0€ 505,00 €
30 | ven.22 0ct. 10 | 95 81 1 187 42750 € 243,00 € 2750 € 698,00 €
31 |sam. 23 oct. 10 100 7 10 181 450,00 € 213,00 € 2500 € 688,00 €
32 | dim. 24 oct. 10 92 73 96 261 414,00 € 219,00 € 240,00 € 873.00€
33 | lun. 25 oct. 10 105 87 21 213 47250 € 261,00 € 5250€ 766,00 €
34 | mar. 26 oct. 10 102 65 23 193 459,00 € 204,00 € 5750 € 720,50 €
35 | mer. 27 act. 10 | 102 79 72 253 45800 € 237,00 € 180,00 € 876,00 €
36 | jeu. 28 oct. 10 113 21 26 159 50850 € 63,00 € B250 € 634,00 €
37 | ven.29 0ct. 10 | 0 0,00€ 000€ 0.00€ 0,00€
38 | sam. 30 oct. 10 98 66 27 1 441,00 € 198,00 € 67,50 € 706,50 €
39 | dim.31oct. 10 101 i 84 262 454 50 € 231,00 € 210,00 € 89550 €
_40 | 223 1631 1082 4 944 10039350€ 489300€ 270500€ 17 63750 €

;Enregtstrer
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La fonction SI fonction logique

Les fonctions logique permettent de comparer des cellules ou des plages de cellules. Le résultat affiché dans
la cellule de destination dépendra de cette comparaison.

f Assistant Fonction - @?
Fonctions | Structure sI \ésultat de la fonction |-
LCatégorie Spécific un test logique 3 effectuer.
Logique =]
Eonction Waleur_si_faux (facultatif)
T La valeur renvoyée i le test Iogique est FAUX.
FAUX
ESN Test E9>0
Vateu st e [ i) "ot
Valeur si_faux |
Formule Résultat |-
S50 et ]
L
[T Matrice dide | [ Annuler | [ << Préeédent | | suivantss
Cette fonction comporte trois parametres
== Le test logique
== Le résultat de la fonction si le test est vrai
== Le résultat de la fonction si le test est faux
%ggl wAtion :
utiliser La fmctim 3T pour nﬁid\er Les infarmmtims suivantes :
K9 E P E = |=5109>GS5; Béncfice’; Perte")
A s 0 s G s ]| E b [ M I ) [Re——
1 |Piscine Toussalo
L2 | .
3 Les Tarifs | | |
4 Adultes | Etudiant = Enfant | Seuil de rentabilité
5 450€ 300€ 250€ 550,00 €
6
7 Les entrées . Les recettes
8 | Adultes | FEtudiant = Enfant | Nombre d'entrées Adultes | FEtudiant | Enfant  Recette journaliére
W ven. 1oct 10 75 | e | a2 | 147 | Owet | 33750€  18000€ = 3000€ = 54750€
10 | sam Zoct 10 | 62 | 62 | 2 | 145 Ower | 27900€ | 186.00€ = 5250€ | 51750€ | Pene
11 | dm3oct10 | 6 48 | 8§ | 199 Ower | 29250€ | 14700€  21250€  65200€ | Bénéfice
12 | lndoct10 | &7 | 339 | 15 . 111 | Owet | 25650€  11700€ = 3750€ | 41100€ | Pete
13 | mar 5 oct 10 4 60 112 Owert | 19800€ | 180.00€ & 2000€ 398.00 € Perte

& Silenombre q entraes n'est PpAs nul (>0), nﬁtcfwr Ouvert, sinon nfftc[wr un tiret ()

- 31 LA recette du ]'aur est su;vén'eur au seuil de rentabilité (en HS), nfficfwr Bénéfice, sinon

wffic[wr Perte
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La fonction NB.SI fonction mathématique

Cette fonction compte le nombre fois une certaine donnée apparait dans une plage déterminée.

A’zgl WAL ;
utiliser la fanctian NB.3I pour nffich&r les infarmntians suitvantes :

= pl
Assistant Fonction ﬁ |
m P sI t&sultat de la fonction W
Latégorie Spécifie un test logique a effectuer.
|Logique lz“
Fonction Test (requis)
: El Toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAT ou FAUX.
| FAUX
MNON
e Test (] 1000
5 . b = "
_ Valeur_si_vrai Cuvert
VRAL I
Valeur_si_faux nt
Résultat iEJLwert—“
=
‘: "
e i
-
[0 Matrice side | [ Annuler 2< Précédent SaanE

A | - | E [ F G [ H ] 1] J K L M

1 |Piscine Toussalo
2
3 | Les Tarifs | | | |
4 Adultes | Etudiant Enfant Mb jours de fermeture |Seuil de rentabilité Mb jours de perte
5 450€ 3,00€ 250€ 550,00 €
6
7 |Les entrées | ) |Les recettes
8 | Adultes Etudiant Enfant  «lombre d'entrées Adultes Etudiant Enfant  Recette journaliére,
9 | ven.loct 10 | 75 60 12 147 Ouvert 33750€ 180,00 € 30,00€ 54750 € Perte
10 | sam. 2 oct 10 62 62 21 145 Ouvert 279,00 € 186,00 € 5250 € 517,50 € Perte
11 | dim.3oct 10 | 65 48 85 199 Ouvert 29250€ 147,00€ | 21250€ 652,00 € Bénéfice
12 | lun.4oct 10 | 57 39 15 111 Ouvert 25650€ 117,00 € 3750€ 411,00 € Perte
13 | mar. 5oct 10 | 44 60 8 112 Ouvert 198,00€ 180,00 € 20,00€ 3938,00€ Perte
14 | mer. 6oct 10 | 45 12 62 179 Ouvert 20250€ | 216,00€ 155,00 € 57350 € Bénéfice
15 | jeu.7oct 10 | 52 12 19 83 Ouvert 23400 36,00€ 4750 € 31750 € Perte
16 | ven.8oct 10 | 0 = 000€ 0,00€ 000€ 0,00€ Perte
17 | sam.89oct 10 | 57 52 19 128 Ouvert 256,50€ 156,00 € 4750 € 460,00 € Perte
18 | dim. 10 oct. 10 62 46 102 210 Ouvert 279,00€ 138,00€ 25500€ 672,00 € Benefice
19 | lun. 11 oct 10 69 53 2 124 OQuvert 310,50 € 150,00 € 500€ 47450 € Perte
20 |mar. 12 oct 10 | 71 60 1 132 Ouvert 319,50 € 180,00 € 250€ 502,00 € Perte
21 |mer. 13 oct 10 | 74 58 85 217 Ouvert 333,00 174,00 € 21250 € 719,50 € Bénéfice
22 | jeu. 14 opct 10 87 10 21 118 Ouvert 39150€ 30,00€ 5250 € 47400 € Perte
23 |ven. 15o0ct 10 i) 45 5 125 Ouvert 33750€ 135,00€ 1250 € 485,00 € Perte
24 |sam.16oct 10 o 59 2 140 Ouvert 355,50 € 177,00 € 500 537,50 € Perte
25 | dim. 17 oct. 10 | 89 73 105 267 Ouvert 40050€ | 21900€ | 26250€ 882,00 € Bénéfice
26 | lun. 18 oct. 10 | 0 = 0,00€ 0,00€ 000€ 000€ Perte
27 |mar. 19 oct. 10 92 81 22 195 Ouvert 41400€ = 24300€ 5500€ 712,00€ Bénéfice
28 |mer. 20 oct 10 | 83 102 96 281 Ouvert 37350€ 306,00€ | 240,00€ 919,50 € Bénéfice
29 | jeu.21oct 10 | 85 15 3 131 Ouvert 38250€ 4500€ 7150 € 505,00€ Perte
30 | ven. 22 oct 10 95 81 11 187 Ouvert 42750€ | 24300€ 2750€ 693,00 € Bénéfice
31 |sam.23oct 10 100 L 10 181 Ouvert 450,00 € 213,00€ 2500€ 683,00 € Bénéfice
32 | dim. 24 oct. 10 | 92 73 96 261 Ouvert 41400€ = 21900€ 240,00 € 873,00€ Bénéfice
33 | lun.250ct 10 | 105 87 21 213 Ouvert 47250€ | 261,00€ 5250€ 786,00 € Bénéfice
34 |mar 26 oct. 10 | 102 68 23 193 Ouvert 459,00€ = 20400€ 5750 € 72050 € Benefice
35 |mer. 27 oct. 10 102 79 72 253 Ouvert 459,00€ = 237.00€ 180,00 € 876,00 € Bénéfice
36 | jeu.28 oct 10 | 113 21 25 159 Ouvert 508,50 € 63,00€ 6250 € 63400 € Bénéfice
37 |ven. 290ct 10 | 0 = 000€ 0,00€ 000€ 000€ Perte
38 |sam.30oct 10 98 66 27 191 Ouvert 44100€ 198,00 € 6750 € 706,50 € Benefice
39 | dim.310ct 10 | 101 77 84 262 Ouvert 45450€ | 23100€ | 210,00€ 89550 € Bénéfice
40
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Les Diagrammes

Les diagrammes sont une représentation graphique de données qui se présentent de différentes fagons : colonnes,
barres, secteurs, nuages ...

i Colonne |
E Barre

@ Secteur
ﬁ Zone

& Ligne Mormal
I.E:; XY (dispersion) -

+# Bulle 3D |5imp|e |
[ Toile Fortine

ﬁ Cours
T el
m ] Cylindre

Cdne

Pyramide

Insertion d'un diagramme

= Cliquer sur Insertion puis sur Diagramme
=% QOu sur l'icone Diagramme

Fichier Eg'rtion Affichage Insertion Format Outils Données &

BBl [ Ea% YE e

- vl o [z] € 15

4

I
i
®
9%
2
&%
1t
1t
O
I
[=

= Choisir le type de diagramme

== Choisir la plage de données et préciser l'orientation des données (en lignes ou en colonnes). Définir le nom
des données.

Assistant de diagramme _L_ g - (X ‘

Etapes Choisissez une plage de données

Plage de données

1. Type du diagramme :
| SFonctions_N B_SLSHSE:5)539

2. Plage de données

3.5éries de données

() Séries de données en lignes

3 ’ (@) Séries de données en colonnes
4, Eléments du diagramme

Premigre ligne comme étiquette

["] Premiére colenne comme Etiquette

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

eeeeee——"— e = —
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== Donner un titre au diagramme et éventuellement aux axes. Positionner la légende.

Assistant de diagramme M
- -
Ftapes Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la grille
. Titre Les entrées V] Afficher la légende
1. Type du diagramme i
: "I Gauche
2.Plage de données Sous-titre
) Droite

3.5éries de données

Axg X () Haut

.Eléments du diagramme
Pue Y
Axe Z

Afficher les grilles
[ A X ] Ae Y AxeZ

Suivant >> Terminer ] [ Annuler

Résultat :

Les Recettes
800

500 -

b, L B

g 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 25 27 28 20 W 3
W 2dutes B Etudiant O Enfant
Modification d'un diagramme

= Sélectionner le diagramme.
== [l peut étre déplacer. Les carrés verts aux coins permettent de le redimensionner.
== Un clic droit ouvre un menu contextuel.

L Les recettes
-]
= Ha

% Posmon et tallle

Insérer des titres...

Supprlmer la |Egende

r B Adutes B Efudiant DEnfant |

LEIJ]_] Type de diagramme..,

| Plages de données...

|H45-, Copier
I@ Coller
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/i'zgl wAtion :
Réaliser Les a{inqmmmas SUIVANES :

4 Répartiion des enfrées

300

Tluls iHIIHiIIH iii"ﬂ"ii ii

B 20 2 22 A M 35 PR 2T A8 28 A0

2

=1
=1

1

£n
(=1

1

=
=

£n
=

M Aguttes B Etugiant O Enfant

a
Les entrées Les receltes
B Aduttes B Ftudiant O Enfant B sduttes B Etudiant ClEnfant

Elargir Ia colonne G et placer les dinqrammes Entrées et Recettes dans cette colonne et le dingramme
Répartition sous Les données.

_1 |PscheToussall
R
iR . ]

il i Jours de BEmetue {Seull de rentanling | | 0 Jours de pene
i | 3 s5000€ 15
F I

2 L&Em hes | Ewudiant Enfat | Fecese jumalé

| i | T | i | Er | matiere

Q | waiot10 75 6 | 147 | Cusn | Les enrées WTS0E | 19000€ | 3000€ | s70€ Pena

0 | samzoct10 | &2 62 | 143 | Owen | 7op0E | 18600 | 250 | &i7s0€ Perte

1 | dmzod 10 &5 I} s | 199 Cuen N2S0E | UT00E | 2250€ ES200€ Benifios

T | mntoctio | st ) e 11 | Cuet | 25550 | 117,00€ | 3750 | 411008 |  Peme

3 | marsos10 o ] 8 | 112 | Cuwert | 19800 | 18000€ | 2000€ | esp0e Perte

4| merfod 10 5 2 T | 179 | Cwet | 2S0E | 21E00E | 1S500€ | 57as0€ Eenifie

5 | eaTomio =2 T [ | £S5 [ 23006 | H00€ 750 | atrsae Pena

h | wnsom 10 | | | I [ ) apie | aooe | oooe | 000e | Ppene

7 | samgocti0 G 52 9| 128 | Cumt | 25506 | 1S600€ | 47506 | 4s0pae Perie

8 | am 100t 10 ] 5 - | 210 | owen | [ oy P P 7900 | 13800€ | 25006 | Er200€ Benanice

Q | wntiot 10 & 5 H 124 Ouwent 31050 | 159008 S00E | 47es0€ Pene

0 | mar. 12010 71 5 3| 132 | Cuet | | 3iesae | 18000€ | 250€ |  Sa200€ | Peme

71 | mer13oa 10 T+ £ 8 | 217 | cusn | | ma00e | 174008 | 21250€ | 71950€ Enancs

77 | Puitodto | & 10 T 113 | owet | | misoe | sopoe 5250 | 474p0€ Perte

23 | weniSoa 10 75 5 ]| 125 Ouen [IME | 1[0E 1250€ | 4s5mae Penz

74 | sam 160t 10 ] £ Z | 140 | Cuet_ | | amssae | 17700€ | s00€ | sirsa€ | peme

75 | dim 170 10 a3 73 05| =7 | Cued | | wpasoe | zieo0e | se2s0e | sa2poe Eensfice

7h | kn 18010 | i =g | _aooe 00E 00E | 0ME Perie

77 | mar 190 10 2 & F) 185 ouen | e it H400€ | 24300€ | Sso0€ T1200¢€ Bénanos

78 | mer 2002 10 ] 102 = 351 Cuert T3S0 | 30600€ | 24000€ | 91950€ | Benedice

79 | puzionid & 15 3 131 Cuert Ms0€ | 4500¢ TISA€ | s05pa€ Pers

3 | wenzoato | e &1 11 18 ouen 4750 | 243008 | 2750€ | esapoe Bananios

3] | sam 2300t 10 100 7 10 181 Ouent 45000€ | 213p0€ | 2500€ | esapae Eenifice

3] | dm oA 10 @ | 73 3 3 Cert HL00E | 219008 | 24000€ |  &F300€ | Eemnice

33 | mzsoa 1o 105 & 21 213 Cuen 4T250€ | 26100€ | sasde | 7500€ Bnancs

34 | mar 2ot 10 @ | 68 = 183 Cwent 159008 | 204008 | srs0e | Tasae Eensfice

35 | mer37ok 10 102 i) 7] 25 Cuert 5000 | 23T00€ | 18000€ ET6,00€ Eenifios

3h | lewzeomto | 413 | 2 [ 25 | 159 | cuen S0850€ | G300F | E350€ | E3400€ | Benemce

37 | wen290s 10 I I i = 000e 0me ao1e | 0008 Perte

38 | sam. 3002t 10 @ | & il 181 | Cwen | % H100€ | 188008 | E7S0€ | T0RSAE Eenifice

0 | @m 31os10 1a1 fil 8 =2 Cusrt | e SL50€ | o3100E | 210.00€ ams e Edneioe

40

”J Repartition des entrees

i q am

44 2m -

45
4 m - E
-_?. —

49 s
L. I
[

—53—5 1 2 2 3 ! L T ] B w 1" -] M = 3 a w7 L] W W 2 z a A A As a@ e m
55 | Wacum: Haucas Oevmnt

,'Enregistrar.
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Amélioration de la présentation

Fusion de cellules

= Sélectionner les cellules en lignes et/ou en colonnes.
=# Cliquer sur l'icone Fusionner
E-EBdH= BER YE K&
@ TimesNewRoma_n |Z| 24 IZ| @ I 5

Al IZ| M E = |PiscineToussan

§ & | ¢ | o | e | F | G [ =5 | B ] . K L | ™
Piscine Toussalo

Format des cellules

S eNl by H2BEQ O,
=E) 5% ¥ == 0-2 -4

18t

Alignement

Formatage des cellules =
| Nombres | Palice | Effets de caractéres | Alignement | Bordures | Ariére-plan | Protection |
g dutexte
Horizontal Retrait Vertical
Par défaut =] [opt S|l detact =
Orientation du texte
Degrés 7] Empilé verticalement
Wit
& & 0 z
- ABCD o
L - Bord de référence
” 4
S
Propriétés

[C] Renvoi 3 la ligne automatique
Coupure des mots active

[ Réduire pour adapter & Ia taille de la cellule

[ ok | [ Annuler | [ side | [ Retabiir

¢

Positionner le contenu dans la cellule : centrer, a droite, a gauche, en haut, en bas, au milieu ...
== Définir l'orientation du texte.

<= Adapter la hauteur de ligne au contenu

== Adapter le contenu a la taille de la cellule

Bordures
" Formatage des cellules =)
Nombres | Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordures | Amriére-plan | Protection |
Disposition des lignes —— Ligne ——— Espacement avec le contenu —
Style Gauche 035mm |
~Aucun(e) - - =
e . l?‘ Deorte A5mm i
éfini par I'utilisateur = —
e ggg z: i | Haut 035mm |+
— 2,50 pt =
o Bas 035mm |2
— 500 pt Synchroniser
Couleur
[ [~]
Style d'ombre
Pasition Distance Couleur
[ ok ][ Annuer | [ aide | [ Retabiir |||
|
o
Arriére-Plan

Pour colorer le fond de la cellule

Polices

Pour choisir la Police, sa Taille, son Style (Gras, Italique ...) et la Langue.
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A’zgl wAtion :

Realiser Les mises en farmes suivantes :

Cellules fusionnées
envoi a la ligne automatique

Cellules
fusionnées

Cellules fusionnées.
Le contenu est « =A9 »

Avec le format de date adéquat.

Bordures intérieures : 0,05 pt
Bordures extérieures : 2,5 pt

Tableur

,'Enregistrer.

15/18

J
Plscl\}e Tou& blo

2 \

3 L& Tarrs M Jours de Seul de o jours de
4 ADREs Etudint Entat EmEE octobre renEniig oete
5 430€ 300E 2504 3 550.00¢ 15

[

7 Les mress | Les recenes

B Adares Eudiant Entant Raomione deninées Adumzs Erudlan Entant Recems jpumalisns

Q jenio#i0 75 &0 12 147 Cuen Les arrdeg 3T S0E 180,00 € 3000€ S4750€ Pens
0] famzoaio 62 &2 21 145 Cuert 7A€ 1B5.00€ S280€ S17T50€ Pene
1 |m 3oct 10 65 4 &5 129 Cuert X S0E 147008 | 21250€ £5200€ Banenoe
7 |miod 10 57 o) 15 111 Cuert ES0E 117.00€ TE0E Hipoe Pene
3 |marsoz 0 o &0 3 112 Cuent 198,00 € 180,00 € 2000€ JGE00E Pens
4 jmercozt 10 5 72 [ 179 Cuert 20SOE | FEOOE 155 00€ ST350€ Benifice
5 Jeavoztid 52 12 18 8 Cuert 234008 ®0E 4750€ 3T50E Pene
R jenZoct 10 i - [ 000€ 000E 0me Pene
7 kamooxi0 5 &2 18 128 Cuent 256 50€ 1SE.00E 7s0E E000E Pens
8 |m 1002 10 62 = 102 210 Cuert Bociem Noecm: Oome 7a00€E 13B00E | 25500€ ET200€ Beninice
9 juniiod 10 & 53 2 124 Cuer 303508 159,008 5002 iT450€ Penz
) fmar.12o0ct 10 71 [ 1 132 Cuen H9S0E 180.00€ 230% S0200€ Penz

21 fmertioct 10 74 ] 85 217 Cuen 333008 174008 | 21250% 719508 Benencs

22 leu ot 10 & 13 21 113 Quen #150€ 000€ 2508 TL0E Panz

23 jentsom 10 75 45 5 125 Cusen ITH0E 135.00€ 12508 $85.00€ Penz

24 lam 1602 10 72 ] 2 140 Cuen 5 H0E 17T.00€ S00E 53T 50€ Penz

25 jam 7o 10 & 73 105 %7 Cuen 4D150€ | 21900€ | 2250E BE200€ Benencs

26 un 1@oc 10 1] - [T Q00E 000E 000E Penz

27 Jmar 1900t 10 a2 81 A 185 Cuen T e 414008 | 2300€ S5.00€ 71200€ Benencs

28 Imer300ct 10 & 102 S 281 Cuen 7350€ | 30600€ | 24000€ #9508 Benenos

79 |eu1om 10 85 15 31 131 Cuen FIE 500 TT50E S0500€ Panz

30 |en o0 a5 81 11 187 Cuert TS0E | MI0OE TE0E ESE00E Beninice

31 femmod 10 100 T 10 181 Cuert 450008 | HI0OE 25 mE BEE00E Banenoe

37 |jm 2odt 10 oz 73 % *1 Cuert 414008 | ZI000E | 24000€ E7300E Bengnioe

33 |n 25010 105 & 21 213 Cuen 4T250€ | 26100€ S250€ TEE00E Benifice

34 |mar oot 10 1o [ 2 183 Cuert 45000€ | 20400€ S780€ THS0E Benifice

35 |mer oot 10 102 78 72 253 Cuert 450008 | 200E 180,00€ ETE00E Banenice

3f |lew 2Boc 10 113 21 25 159 Cuert SOESOE E300€ E250€ E3400€ Benenioe

37 jen o= 10 [ - 000E a00E 000E 000e Pens

38 =m0t 10 a5 & Fl 1ai Cuert 441 00€ 135,00 € E7.50€ TOSZ0E Benifice
G i 31 0ot 10 101 il AL o Cuert e N e Bt 45450E | 7ai00E | Z1000€ s e Bendfica

40 231 5] 1082 By | 1003950€ | 469500€ | 270500% | 17637508

41

42

43

44 Répartiion des entréss

45 am

46

47 I

jg m -+ - .

50 =l

5

E?{ m -

2 o i |

95 = :

qﬁ L 2 3 4 2 L T -] = o 1" 2 " = s " (i " 'R - ar = = o F- e ar i = g by

E; Mazims Haumare Do

59
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Mise en page pour l'impression

Voici ce que nous voulons imprimer :

Qoaoore
| Piscine Toussalo
b jours ge Seulde WD jours de
fermetl B ocloive recia bR periz
& DL 1%
Les ecefes
Aduhes Eugant Entant Nomo R dEniRes Adutes Eludiant Enant FeE®R jumke
ven 104 10 75 El 12 7 Cuver Les entées [T e | miE | Same s47.50€ D)
sam.2oct 10 [ [ il 145 Cuver 2 0E oo due O e 317508 Fems
dm. 3o 10 BS (] a5 192 Cuvern i 14000 e E52.00€ Bendfce
. 4 oot 10 a7 ] 15 m Ouven 256 S € 117 00€ 37 S0E 411 03¢ Pele
mar 5 oct 10 [r} [51] 8 112 e 193 M 1ol lE A 00 I=300E Fefe
meL 5 ot 10 (5 T2 62 ma Quven el 2 1B 0UE Tan & 7350 Bendice
Jea Tact 10 o2 1z 1E] &3 Ouver T ] EnE JrE0e Peme
ven. 5o 10 Q = Q00 000 € 0008 000& Pake
&3m.9022 10 [l 52 iE] 128 Cuver i A 130 00E 4/ S0 450008 Pere
dim. 100eL 10 B2 % A 210 Cuver Banie Boea Oeis TR | TSE | meme er2008 Senae
k1102t 10 ] k] d 124 Ot S0 20E 13 00e 200 474 508 Fene
mar 120210 71 [51] 1 132 Ouavest 319.50€ 15100€ 250€ S0200€ Pefe
mer 1308 10 T 58 a5 T Ouverd a0 E 174 00E 21220 E 719508 Benafoa
Jeu 140t 10 & 10 21 113 Cuver b B SN B g 7400 Pame
ven 15008 10 1] (2] 3 125 Ouven Sl oA 13000E LFEL Peme
sam. 1600 10 7 o 2 140 Cuven 355 50€ 177 00€ 500€ Fame
dim. 170 10 ] T3 105 T Ouver 400 50 213.00€ XHIE Bendfce
km 1800810 a = UOUE [ 0T Pere
mar 180 10 ki al i 5 15 Cuvert e 414 00E 243 00E 20 00 Bendfoa
mer 2002t 10 83 102 96 28 Ouver £ e T3 EE 30600€ 24000 € Bentine
Jeu Hock 10 [ 15 31 13 e 352 50E 5008 TAE Fenz
ven_ 22o0ct 10 ES E1 11 187 Ouver £57 e 243 00% i e Sematoe
sam. 230 10 T i 70 181 Quver SR W e
dim. 2400 10 k7] T3 EL] 21 Oanvent TLe FRELL AU E Bendine
km 2502810 105 & r4l 13 Cuver T2 E0E 261.00€ 2508 Eendfe
mar 2602 10 102 [ 23 183 Cuver A5 T LU UUE 2 Sl Bentfne
mer 27 oct 10 02 i 7 255 Cuved TTEWE | o oan TR & o
w28 0ot 10 T3 H i} 138 ouven B [T [0S Eené e
ven. Mot 10 a L 000€ 000 € 0.00€ Peme
s3m.30o0ct 10 Ed [53 27 191 et PR Hn. o 441 00 1sg00E B Bendfa
dim. 31 0ct 10 7 77 T 2 Cuver A S T T = ER
2231 1031 10m 4944 Wihesle 4o0de 27000
Réparfition des enfrées
=
=
i
=
Ll
i i
L]
Hazime B &uwn: Oarm:
0301301
Lge s 'e .
Définir la zone d'impression
K r .
== Sélectionner la plage de cellules :
== Avec la souris
,
== Ou en cliquant sur Format puis Zones d'impression puis Editer
r |-%
Editer les zones d'impressicn -~
Zone d'impression [ = |
|- défini par I'utilisateur - IZH §AS3:5E520|
[ Annuler |
Lignes & répéter
|- aucun - IZH I Lide |
Colonnes & répéter -
1 y—
|- aucun - |Z|| -

TOERE . Bl

+ Saisir la plage et valider
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D

Modifier le format du papier, 'orientation, les valeurs des marges, la position dans la page.

. Styix\de page: Standard ‘ ‘.-‘ > : -

éfinir les paramétres de la mise en pa

(4

=

‘ GéleN Page | Bordures I Aniéfe-p!an I En-téte I Pied de page/f Classeur |
Format\de papier |
Format’
Largeur
| Hauteur
Orientation
@ Paysage Sgurce du papier |[D‘aprés les paramétres de IE|
Marges arameétres de mise en page
Gauche ;1,ﬂﬂ(m Mise en page |Page§ de droite et de ga,AZ” |
Droite 1 Format |1r vdiss S0 IZ”
| Haut Alignement de la table [¥] Horizantal
Bas Vertical
[ ok ][ annuier |[ aide || Betablir
— — —— == i,

Appliquer éventuellement des Bordures et un fond coloré, I'Arriére-plan.

| Gérer | Page | Bordures | Arrigre-plan | En-téte I Pied de page |Cta'sseur |
|

Editer I'En-téte et choisir les champs. Idem pour le Pied de page.

Ajuster l'impression.

Tableur

En-téte (Style de page: Standard) iﬁ =)

Zone gauche Zone centrale Zone droite 7
|Octobre
Entéte [octobre [

(a] @& 2 @)e)

En-téte personnalisé

Remarque
Utilisez les boutons pour modifier 2 police ou pour insérer des champs tels que la date,
I'heure, etc.

i &

Gérer |Page I Bordures | Arriére-plan | En-téte | Pied de page |Ch§enr |

Style de page: Standard

Ordre des pages

(©) De gauche & droite, puis vers le bas

[

Eremier numéro de page
Trprwrer
[] En-tétes de colonnes/lignes [¥] Diagrammes
[ Grille [¥] Objets de dessin

[l Commentaires [F] Formules

Objets/Images Valeurs zéro

Echelle

Mode Echelle Largeur en pages

|Adapter les zones d'impression en largeur edz“ Vs aranes

” Annuler ” Aide H Rétablir

[ o
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Visualiser la mise en page

== Cliquer sur Fichier puis sur Aperc¢u

== Qu sur

Format Qutils Données Fenétre Aide

‘é‘& MG o g @
-] 6 758

Fichier Edition Affichage Inserti

2-Bu= &8
e

Paramétrer 1'impression

== Cliquer sur Fichier puis sur Imprimer

Impression

=

)

Irnprimante

Nom HP P5C 1500 series IZH l

Propriétés... ]

Imprimante par défaut; Disponible
HP PSC 1500 series
USE001

Etat

Type
Emplacement
Commentaire
[l Imprimer dans un fichier

Exernplaires

Irnprirmer
() Toutes les feuilles Nombre d'exemplaires
i

il =) b
&a13 [Pesl3

@ Feuilles sélectionnées

(71 Cellules sélectionnées

Zone d'impression
@ Toutes |es pages

(7) Pages I

a

Assembler

0K ] ’ Annuler

e

e

e

- @8l kv H2EEQ @,
% %

oo

A’zgl wAton :

Réaliser LA mise en page finnle :
Nom de La feuille en en-téte
Date qu jour en pied-de-paqe.
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