Objectif du TP n°01: Savoir créer et remplir un masque de travail.
Exercice: Réaliser un tableau, compléter un tableau, trouver des for-

mules.

NO

Travail

Remarques

01 |Ouvrez un nouveau document tableur

_ T ableur
e ‘Enreqiztrer des nombres, ef
H@# cowbes et des graphiques

02

Enregistrez ce nouveau document dans le
répertoire c:/ mes documents

Fichier

Edtch  Sélecticr Fomnag

Créer L voureesl document.
Durin un docurncet cristark...
Ferncr
Enrcciztrer
Enrcciztrer zous...

=

mestre de Xavier.

Dans le tableau ci-dessous vous avez la
03 |liste de toutes les notes du premier tri-

IE | IE |IE |IE|IE|IE|IE | IE | IE
Mathématique 13115112 |18 |20 | 10 | 75| 10 | 14
Francais 08 (12 | 14 | 15 | 14 | 15 | 13 | 17 | 16
Anglais 10|15 |16 | 15 | 18 | 19 | 17 | 16 | 14
Hist-Géo 12119 |18 |19 | 16 | 15 | 14 | 16 | 18
Technologie 18 116 | 14 | 18 | 15 | 12 | 10 | 17 | 09
SVT 15118 |16 | 13 | 17 | 13 | 18 | 15 | 14
Physique 08 112 |18 | 15| 14 | 13 | 19 | 15 | 20
EPS 15113 |15 |18 | 16 | 14 | 12 | 19 | 10
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Réalisez le tableau suivant sur votre ta-
04 |bleur et complétez-le en y intégrant les
notes de xavier.

A B|C|D|E|F|G]|H I J

1 |Mathématique

Francais

Anglais
Hist-Géo

Technologie

SVT

Physique
EPS

(N[O O[PS ]| ®]IDN

N° Travail Remarques

on Format  Outils  Fepgte 7

Pensez a modifier la largeur des co- | jglajp| s[=a| «[]s]

lonnes !!

05 " . . B C
Elargissez la colonne A et diminuez

les colonnes qui vont de B a J.

Dans la cellule K1 écrivez la formule
suivante:

06 |=
(b1+c1+d1+e1+f1+g1+h1+i1+j1)
/9
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N° Travall Remarques

Dans la cellule K2 écrivez la formule sui-

07 |vante:
=somme(b2:j2)/9

Que pouvez-vous déduire des deux
formules que vous venez d’écrire
08 |dans les cellules K1 et K2 ?

( quel est la signification du résul-
tat ?)

Trouvez toutes les formules que nous
09 |allons écrire dans les cellules qui vont
de K3 a K8

Pensez a enregistrer réegulierement votre travail

Ecrivez les formules que vous venez
10 |de trouver dans les cellules de la co-
lonne K

Y a-t-il une autre méthode pour rem- |( dans le menu édi-

h plir les cellules qui vont de K3 a K8 ? |tion!)
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Objectif  |Savoir créer ou modifier la forme d’un tableau
Activité(s) |Recopier les heures d’accés aux différents services de
I'établissement.
Mise en forme de tous les tableaux
N° Travail Remarques
T ableur
01 [Ouvrez un nouveau document tableur ‘Enregistrer des nambres, ef

couwrbes et des graphigues

Enregistrez ce nouveau document dans le

Rl T=@ Edtcn Sékecticr  Fomnat

Créer Lin aoleemel Jacoment .
Ol ws docunncet cristaet.

02|~ :
répertoire c:/ mes documents o
Ennccistrer gous...
-
Dans: | & Msworksd0 (G:] =l =
e h{jﬁa uht'leeiudocument.s -
e et
= (&) o
= )
= [E]
=13 hd
Mom | Enreqistrer I
Tvpe: ITA de works j Annuler |
[ Créer une copie de sauvegarde Modéle... |
03 |Recopiez les tableaux suivants
Pour centrer une phrase sur plusieurs colonnes, suivez la procé-
dure suivante
1— Ecrivez votre texte dans la colonne la plus a gauche
2— Sélectionnez les colonnes sur lesquelles vous voulez centrer
04 |votre texte

3— Dans le menu [ Format ] sélectionnez la commande [ Aligne-

ment ]

4— Sélectionnez dans la fenétre qui apparait la commande [ Cen-

trer sur plusieurs colonnes |
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A B C
1 Heures d’acces a I'établissement
2
3 [Lundi 7h30—12h15 12h45—18h15
4 |Mardi 7h30—12h15 12h45—18h15
5 |mercredi 8h00—12h00
6 [Jeudi 7h30—12h15 12h45—18h15
7 |Vendredi 7h30—12h15 12h45—18h15
8 |Samedi 7h30—12h15
9
10 Vie scolaire
11
12 (Lu-Ma-Je-Ve 7h45—12h15 13h00—18h00
13 [Samedi 7h45—12h00
14
15 CDI
16
17 (Lu-Ma-Je-Ve 8h00—12h15 13h30—17h00
18 [Samedi 8h00—12h00
19
20 Secrétariat
21
22 |Lu-Ma-Je-Ve 8h00—12h00 13h00—18h00
23 |Me-Sa 8h00—12h00
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N° Travall Remarques
Sélectionnez la plage de cellules Utilisez la souris et son bou-
05 _
(A1:C8) ton de gauche
Format  Outils  Fepétre 7
i Hombre... e
= Alignement. .. —
_| Folice et style de caractéres. .. -
E Bordure...
= Trame de fond... —
06 Dans le menu [ Format ], sélection- Frotection...
nez la commande [ Bordure ] = Fomat automatique. . B
= L &finir la zone d'impression
Figer lez titres
Hauteur de ligne...
Largeur de colonne. ..
Dans la fenétre qui apparait a I'écran sélectionnez toutes les bor-
07 : :
dures et un style de trait. Ensuite appuyez sur le bouton [ OK ]
Format de cellule
MNurnérigue l Aligrement l Police Bordure l Trame de fond
Cantaur
Haut
. ]
oo ok |
Gauche Annuler
Diroite
Sélectionnez une
bordure, un trait et
Lne cauleur, puiz
cliquez sur OF.
o
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NO

Travail

08

Refaites les points 05. 06 et 07 avec les plages de cellules sui-
vantes:

(A10:C13)

(A15:C18)

( A20:C23)

09

Sélectionnez la plage de cellules ( A1:C1)

10

Dans le menu [ format ] sélectionnez la commande [ Trame de
fond... ]

Dans la fenétre qui apparait a I'écran sélectionnez un motif ( avec

11 |la souris ) ainsi que les couleurs d’avant et d’arriére-plan. Lorsque
votre choix est fait appuyez sur le bouton OK
Format de cellule 7| x|
Murnernigue I Alighernent | Folice I Bordure Trame de fond
~Exemple
Exemple
Arriuler |
ol Sélectionnez une
gleUl " option de trame
Avant-plar: Agrigre-plan: de fond pour
perzonnalizer la
Z0ME e
surbrillance.
°
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NO

Travail

Remarques

12

Refaites les points 9,10 et 11
avec les plages de cellules sui-
vantes:

(A10:C10)

(A15:C15)

( A20:C20)

Pensez a enregistrer requliere-

ment votre travail !!!

13

Sélectionnez la plage de cellules
(A1:A23)

14

Dans le menu [ format ] cliquez
sur la commande [ Police et
style de caracteéres ]

15

Choisissez la police de caractéeres
Times New Roman

"I &badi MT Condensed L AI
T ABSALOM
T &cademy Engraved LE”

T ALIBI 14
7 EXE - |

Syl Exemple;
™ Gras

I ltalique

I~ Souligné el
I~ Bamé

16

Choisissez une taille de police de
18

17

Sélectionnez les colonnes A, B,
etC

18

Changez la largeur de ces colon-
nes. Dans le menu [ Format ] sé-
lectionnez la commande [ largeur
de colonne ]. Choisissez une lar-
geur correcte pour votre tableau

Largeur de colonne

Largeur de colonne: 10

Standard | Ajustement automatique |

DKI

Annuler |
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Heures d’acces a 1’établissement
Lundi 7h30—12h15 12h45—18h15
Mardi 7h30—12h15 12h45—18h15
mercredi 8h00—12h00
Jeudi 7h30—12h15 12h45—18h15
Vendredi 7h30—12h15 12h45—18h15
Samedi 7h30—12h15
Vie scolaire
Lu-Ma-Je-Ve 7h45—12h15 13h00—18h00
Samedi 7h45—12h00
CDI
Lu-Ma-Je-Ve 8h00—12h15 13h30—17h00
Samedi 8h00—12h00
Secrétariat
Lu-Ma-Je-Ve 8h00—12h00 13h00—18h00
Me-Sa 8h00—12h00
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Objectif Savoir compléter et réaliser un masque de travail

Activité(s) |Vous allez devoir réaliser un bon de commande

NO

Travail

Remarques

01 [Ouvrez un nouveau document tableur

T ableur
‘Enregistrer des nombres, ef
courbes et des graphigues

02

Enregistrez ce nouveau document dans le
répertoire c:/ mes documents

IR= Edtcn Sélecticr Fomnat
Créar L qoumeas dazument .,
D wa documcet cristae.
Ferner
Enrnzeislrer

Enrccistrer sous...

Note: La réalisation du masque de travail se fera en trois étapes:

.  Pour commencer il faudra réaliser I'en-téte du bon de commande.

.  Ensuite vous devrez compléter le bon de commande.

. Enfin vous devrez déterminer les formules qui devront étre écrites
dans certaines cellules ( ou plages de cellules ).

03

Réalisez le masque suivant sur votre
feuille de travail tableur.
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A B C D E
1 TECHNOLOGIE SERVICES
2 Les Vincents BP4 College Victor Hugo
3 Route de Saint Etienne 2, rue des écoles
4 |42210 MONTROND LES BAINS 68000 COLMAR
5 Teél: 04 77 36 21 90
6 [N° Client: CLGHUGOG68 Livraison: Normale
7
8 BON DE COMMANDE
9
10 Désignation Référence Qté Px Uni HT | Montant HT
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 Montant HT
23 Frais de port HT 50
24
25 Total HT
26 TVA 19,6 %
27 TOTAL
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N° Travall

Remarques

04 |(lisant les valeurs suivantes:
A=33, B=11, C=4, D= 15, E= 11

Elargissez la largeur des colonnes en uti-

Sélectionnez la co-
lonne et choisissez le
menu [ Format ]

|Fu:-rn'|a_t Outilz  Fenétre 2

5 glli:lgr:z:;ﬁtm ; Largeur de colonne E

Palice et style de caractéres.
E Bordure... i Largeuwr de colonne: |
= Trame de fond...

Protection... Standard I Ajustemnent autonnatique I Aprler I
i Format automatigue. .. B
= Definir la zone d'impression

Figer lez titres

Hauteur de ligne...

Largeur de colonne. .. |
N° Travail Remarques
05 Complétez le masque précédent avec les

données du catalogue ci-dessous.
Désignation Référence| Qté | Prix Unit HT

Partie composants brassard lumineux Pack 111 |98 12,48
Circuit imprimé brassard lumineux KT111Cl |98 2,09
Boitier jaune brassard lumineux BT3FJV |98 7,15
Fer a souder JBC30ST 5030ST 10 109,00
Pompe a dessouder PAD323 (10 33,50
Repose fer SORF 10 13,95
Bobine d’étain 500 grs 10/10 510B50 |2 27,50
Ensemble forets acier HSS EFO 3 66,50
Pince coupante 110 mm 3201 10 14,50

TP N°02: REALISATION D'UN TABLEAU
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N° Travall Remarques

Modifiez le format de la police de caracté-
res

Police: ARIAL

Taille: 12

Sélectionnez tous les
textes, ensuite utilisez
le menu [ Format |

06

Format  Outilz  Fepétre 2

Format de cellule K1 ES
i Mombre... e = : i
- Urmengue IGMEmen ][] ardure rarme de [ok
L igement.. 4 N | " Fal | Bod | Trame e fond
_ Police et style de caractéres.. Palice: Taille: Coulsur:
E Bordure... [10 |- Autornatique j Défaut
= Tramedsfond. = f £badi MT Condensed L= E
Protection. . P ABSALOM ok
| [ r &cademy Engraved LE 10 _
Farmat automatique. .. $ i:_g:grlian 13 e
= Dé&finir la zone d'imprezsion T_ 16 j
Figer les titres
Style E xemple:
Hautewr de ligne... [ Gras
Largeur de colonne... ™ Italique
[ Souligné Aatylz
. hY . [ Bame
Note: Pensez a faire
les cadres autour des
différentes zones du

bon de commande !
Pour cela, dans le menu [ Format ] sélectionnez la com-
mande [ bordure ]

Le contour de la zone :
MHumérique ] Alignement ] Palice SeleCtlonnee Ces 4 tralts
concernent la
Bordure Trait
C— cotor — cellule ! Il faut
1 Ha = , :
— ] les sélection-
Gauche [ ] .
= o | = | [Bodud ner pour faire
Couleu i Contow |UN quadrillage
= E cliquaz :
Il Mo
-Eleaun
ll:\r"yert =l

Gauche

Diroite
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NO

Travail Remarques

07

Nous allons changer la trame de fond | | Fomat /Quis Fengte 2

dans la plage de cellule A10:E10 § 4
- Sélectionnez la plage de cellules | . Foltectaiedecamstes. L
A10:E10 E Toame dotond. L

Protection. ..

. Cliqguezdansle menu [ Format] |. o L]
sur la commande [ Trame de ——

= Dé&finir la 2one dimpressian

fo n d ] Figer les titrez
Hauteur de ligne. ..
Format de cellule 2] x| Largeur de colonne. ..
MNurnérique | Alignement | Palice | Baordure Trame de fond
~Trame de fond ~Exemple
I otif;
Exemple
Annuler |
Description:  Aucun
Coul Sélectionnez une
el i option de trame
Avant-plan; Arigre-plan: de fond paur
-~ -~ personhaliser la
- n zone en
Il Mo Il Hoir surbrillance.
Ml Eleu Ml Eleu
[ Cyan [ Cyan
[ Mert =l [ Wert =l

Dans la fenétre ci-dessus vous devrez choisir le motif de
la trame de fond et les couleurs d’avant-plan et d’arriére
plan.

08

Maintenant nous allons compléter la
colonne Montant HT du bon de com-
mande.

. D’aprés vous, a quoi correspond
la valeur que nous allons écrire
dans cette colonne ?

. Quelle formule allons-nous y
écrire ?

Au brouillon

TP N°02: REALISATION D'UN TABLEAU 14
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NO

Remarques

09

Travall
Ecrivez dans la cellule E11 la formule
suivante:
=C11*D11

Cette formule correspond-elle a la
formule que vous avez trouvée a la
question n°08 ?

10

Ecrivez maintenant dans les cellules
de la plage de cellules E12:E20 les
formules correspondantes.

Pensez aux comman-
des copier et coller du
menu [ Edition |

11

Trouvez et écrivez la formule que je
dois avoir dans la cellule E22

Dans cette cellule
nous aurons le mon-
tant total HT de nos
achats

12

Ecrivez dans la cellule E22 la formule
suivante:
=somme(E11:E20)

Que remarquez-vous ?

13

Trouvez et écrivez dans la cellule
E25 la formule qui nous permettra
d’avoir le montant total HT de notre
commande.

Note: La TVA est une taxe que nous devons obligatoirement
payer ( sur tous els produits que nous achetons ).
Dans la plupart des cas, cette taxe représente 19,6 % du prix

HT de l'objet.
( TVA = taxe sur la valeur ajoutée ).
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N° Travail Remarques

Ecrivez dans la cellule E26 la formule
suivante:

=E25%*19,6/100

A quoi correspond cette formule ?

14

Dans cette cellule
Trouvez la formule que nous devrons |nous aurons le prix

ecrire dans la cellule E27. TTC de notre com-
mande

15

Dans le menu [ Fi-
Vérifiez que votre bon de commande |chier ] Choisissez la

tient bien sur une page. commande [ Apergu
avant impression |

16

Mize en page...
El Apercu avant Impression
Imprimer... Ctrl+F

Si le bon de commande ne tient pas
sur une feuille, proposez des solu-
tions pour résoudre ce probleme.

Enregistrez votre travail dans le ré-

17 :
pertoire ¢:/ mes documents
BB con secir Foma Qoo Fave
| Créron wouvess document., Beme: |_-,|Mesimages = gl

E Ot wa documcrt cristart...

Ferner
Enrccistror
Enrccistrer fensronnamcet

ANRICL. 33 imressinn

L "Rl 4R
Fuzinnn=
lrrrren des érriebes Mo : | Enregistrer I
Efzeiier la miss en page... Type |TT de Woarks j Anrler |
Lonliguicticr d= limairantz ..

[~ Créer une copie de sauvegarde Modéle... |

Duiler wecras pour Wwindawg
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N° Travall

Remarques

Enregistrez votre document dans le
18 [répertoire c:/mes documents mais
en lui donnant un nouveau nom.

Dans le menu [ fi-
chier ] sélectionnez la
commande [ enregis-
trer sous |

Nous souhaitons envoyer ce bon de commande chez un se-
cond fournisseur. Malheureusement les désignations, les prix
et les références ne sont plus les mémes. Nous allons donc

modifier ce bon de commande.

19 (lules suivantes:
A11:D20 et A1:A6

Effacez le contenu des plages de cel-

20

avec les données suivantes:

Complétez votre bon de commande

Adresse du fournisseur:
'espace techno Jeulin
Rue Jacques Monod
Zl n°1 Nétreville

27019 EVREUX CEDEX France

N° Client: 68000546F

Désignation Référence | Qté | Prix Unit HT
Partie composants brassard lumineux 31248991 (98 (49.98
Circuit imprimé brassard lumineux 31372891 |98 |[86.98
Boitier jaune brassard lumineux [31346791 |98 |35.03
Fer a souder JBC30ST 31327191 |10 [12.53
Pompe a dessouder 31311691 |10 (21.97

TP N°02: REALISATION D'UN TABLEAU
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Repose fer 31316391 |10 [12.99
Bobine d’étain 500 grs 10/10 31316591 |2 [12.20

Ensemble forets acier HSS 13116191 |3 [17.51
Pince coupante 110 mm 31318291 (10 [15.02
N° Travall Remarques

Quelles sont vos conclusions par
21 |rapport a l'utilisation des formules
dans un tableur ?

22 |Enregistrez votre fichier

23 |Ouvrez un nouveau fichier tableur

Enregistrez votre nouveau fichier Dans le menu [ fi-
chier | sélectionnez la

24 |dans le répertoire c:/ mes docu- commande [ Enregis-
ments trer sous |

En utilisant les commandes [ copier ]
et [ coller ] du menu [ Edition ], réali-
sez dans ce nouveau fichier un bon
de commande vierge.

Note: Dans ce bon de commande vierge il y aura toutes les
formules que vous avez trouvées dans les questions préce-
dentes.

25

Enregistrez votre fichier le plus sou-

26 vent possible !
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Objectif

Savoir réaliser un graphique a partir d’'un tableau

Activité(s)

- Réalisez un tableau dans lequel vous saisirez vos notes
du trimestre

- A partir du tableau, vous devrez réaliser un graphique
en barre ( histogramme ) de vos moyennes par matiere.

NO

Travalil

Remarques

01 [Ouvrez un nouveau document tableur

_ T ableur
2 ,@-; -Enregistrer des nombres, ef
H@f cowbes et des graphiques

02

Enregistrez ce nouveau document dans le
répertoire c:/ mes documents

ISl =@ Edtcn Sékcticr Fomat
Créar Ly aouiveas dazorment
e un documcet cristak.
Ferner
Errccizher

Enrcciztrer zous...

=

o
w

Réalisez le tableau ci-dessous

A

B

C

D

E

KIL[{M|N O

Matieres

Moyennes

Mathématiques

Sciences Physiques

SVT

Histoire Géographie

Francais

Allemand

Anglais

Ol N[([OoOj|OA|BR|[|WIN]|~

Arts plastiques

=
o

Education musicale

—
—

Technologie

RN
N

EPS

N
w

Latin

—
N

Religion
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N° Travail

Remarques

Modifiez la largeur des colonnes en
04 |respectant els consignes suivantes:
A=17, B jusqu’a N=4 et O=10

Sélectionnez et utili-
sez le menu [ format ]

Format  Outils  Fendte 2

i Mormbre... ;
= Alignement... =]
J Palice et style de caractéres... - Largeur de colonne B
E %?;E“L:E; fond... ! Largeur de colonne: 10 _DK
Pratection. .. i ' -
" Fomat sutomatique... B Standard | Ajusterment autamatique | Anrler I
= Définir la zone dimpression
Figer les titres
Hauteur de ligne...
Largeur de colonne...
Mettez une trame de fond dans les
plages de cellules suivantes: Sélectionnez et utili-
05 _
A1:01 sez le menu [ format ]
A2:A14
Modifiez la taille et la police des ca-
06 raCtéreS: ITimes Mew Roman j I'IE j
Taille: 12
Police: Times new roman
|:| Contour
. A % -
07 Faites apparaitre les bordures etle = &
quadrillage dans le tableau e
Trouvez les formules que nous de-
0g|vrons écrire dans la plage de cellules
( O2:014 ) pour y voir apparaitre vos
moyennes ( par matiére ).
TP N°04: REALISATION D'UN GRAPHIQUE 20
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N° Travail Remarques

Complétez la plage de cellules

09|(02:014)

Complétez le tableau en y insérant

10 vos notes du trimestre.

Maintenant nous allons réaliser un graphique a partir de
VOS moyennes

11 Sélectionnez la plage de cellules Bouton droit de vo-
(02:014) tre souris !
Dans le menu [ outils ]| sélectionnez TQuis Fentie 2
12|la commande [ créer nouveau gra- E Eomors o mani
phique ] F érifier lorthographe... F7
- Trier... |

Formules rapides...

Créer un nouveau graphique...
Maommer le graphique. ..

Nouveau graphique 7] Supprimer le graphigue. ..
Ciupliquer le graphigue. ..

Optionz de baze | Optiong avancées I
Tune d hi haite L " Recalculer maintenarnt F3
Tvpe de graphique souhaite Selec_honnez _cles eléments pour le :

T A graphique, puis lorsque vous avez terming Perzormaliser la barre d'outils. ..
wpe de qraphique:  Histogrammes cliquez sur OF. =
" Options. .
. | iJ\.} e rGraphique obtenu
15

Y

ik
b ol )
e 5

~Touche finale 0
Titre:
l B Scrie 1
I Eordure [ Quadillage
(] I Annuler
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NO

Travail

Remarques

13

Dans la fenétre nouveau graphique,
sélectionnez comme type de graphi-
que I’histogramme

14

Dans la ligne titre de la fenétre nou-
veau graphique vous écrirez:
Mes moyennes du trimestre n°

15

Lorsque vous avez choisi votre type
de graphique et saisi votre titre, vous
pouvez cliquer sur le bouton [ OK ]

16

Maintenant vous avez votre graphi-
que sous les yeux. Il va falloir y ajou-
ter certains renseignements !

Dans le menu [ Edition ] cliquez sur
la commande [ Séries ]

Edition ~ &ffichage  Format  Outile  Fenéhe
[passitde datmuler,
Copier
[Eallepinessne..

Edition des séries

~Séries d'ordonnées

Ctil+C
[Erf+%

1re: 02014

Annuler |

Sérnies...

Titres. .

Légende/Etiquettes de séries. .
Etiguettes de données. .

2e |

Clguez zur
Coller pour
utilizer une

ln |
i

Atteindre. .

référence du
Tableur.

Z |
-
|

{{=p]
2]

Ctil+B

[aller

Séne d'abszcisses:

Jeza14

Dans la fenétre qui s’ouvre, complé-
tez la ligne série d’abscisses en y
inscrivant la plage de cellules
A2:A14

Nous allons faire
apparaitre les ma-
tieres sur le graphi-
que

TP N°04: REALISATION D'UN CRAPHIQUE
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N° Travalil

Remarques

Dans le menu [ édition ] cliquez| ' Ediion fichsge Fomat Ouils Fenetre

Légende/Etiquettes de zéries. ..
Etiguettes de données. .

17|sur la commande [ titres ] e S e
Complétez cette fenétre avec Colleriine Seie.. il
les renseignements suivants: Séries..
Titres. .. —

Ctil+E

Edition des titres

Titre du graphigque: |mu:uyennes du trimestre 01 O
Souz-titre: INn:um Frénaom clazse Annuler
BAxe des abscizses: IMatiéres

Bxe dez ordonnées: IDrannées

Aye droit des ordonnées:; I

En utilisant le menu [ format ], es-
18 |sayez d’améliorer la présentation de
votre graphique

Vous devez garder
I'histogramme

Enregistrez votre travail dans le ré-

19 pertoire c¢:/ mes documents

Un document doit
étre enregistre le
plus souvent possi-
ble, dés le début

Pour passer de la fenétre graphique
a la fenétre feuille de calcul ( ou l'in-
verse ) il vous suffit de cliquer dans
le menu [ Affichage ] sur les com-
mandes [ feuille de calcul ] ou

20

Affichage Format  Oubil:  Fenétre

Graphique. .. [
Feuille de calzul ;

v Bare d'outilz

[ graphique ] Tel qu'a limpression
En-tétes et pieds de page...
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Objectif |Savoir importer des graphiques et des tableaux

dans un document traitement de texte.

Activité |Reéalisez un document de synthese dans lequel
(s) nous verrons un releveé de notes, un graphique des

I'éleve.

moyennes et une synthése du trimestre faite par

N° Travall

Remarques

Ouvrez un nouveau document traitement

01 de texte

| Traitement de texte

‘Créer des lettrez, des no
desz étiquettes de publipc

Enregistrez ce nouveau document dans le

02 répertoire c:/ mes documents

(S T=0 Editcrn Sékecticr Fomnat
Crésr L aoivesy Jocument.
Ouwin ua documcet ceiston..
Ferner
Enrcciztror
Enrcciztrer zous...

Ouvrez le fichier que vous avez réalisé

Ficrosoft Works- Document non enreg

Fichier Edition Affichage  [nsetion  Far

Houveau. . Chil+M

03 dans le TP n°4 ( relevé des notes et gra- Qui. i
phlque ). Dans le menu [ FIC!’\IeI' ], sélec- —— s
tionnez la commande [ Ouvrir ] Ervegistrer sous..
Maintenant vous avez trois fenétres de enttre 7
travail qui sont ouvertes: Cascade
. La page de traitement de texte Mosaique
. La page tableur avec le tableau Reorganiser fes icdnes

04 Fractionner

. La page tableur avec le graphique
Pour passer d’'une fenétre a l'autre il suffit
de sélectionner dans le menu [ Fenétre ]
un des trois fichier qui est ouverts.

157 arthur wavier tp n'd.wks
2 A1 arthur wavier tp n'dwks - Graphique
¢ 3 Document non enregistre 2
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N° Travail Remarques

Au début de votre feuille traitement
05 |de texte écrivez votre NOM, votre
PRENOM et votre CLASSE.

Dans notre cas il

Sélectionnez votre feuille tableur s’aqit de « 51 Ar-
06 , . .
avec le releve des notes. thur Xavier tp n
4.wks »
Sélectionnez la plage de cellules s el o
07|( A1:014 ) ( cette plage correspond a e —re
votre tableau ). ol o
Collage spécial...
Effacer
08 Dans |e menu [ Edition ] Sélectlon- S électionner une ligne
nez la commande [ Copier ] Kbl
RBechercher... Chrl+F
Femplacer... Chrl+H
. . Afteindre... Chrl+B
09 Revenez sur votre feuille de traite- T

ment de texte . Recopier versz le baz Al+B

Créer une suite. .

Attention le tableau
10 Dans le menu [ Edition ] sélectionnez |se placera la ou se

la commande [ Coller ] trouve votre cur-
seur!
11 Mettez votre curseur a droite du ta- |En appuyant sur la
bleau et créez quelques lignes touche [ entrée |
TP N°04: REALISATION D'UN CRAPHIQUE 25
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N° Travall Remarques

Dans le menu [ Fenétre | Dans notre cas il s’agit de
12 |sélectionnez votre graphi- |« 571 Arthur Xavier tp n°
que 4.wks-graphique1 »

Dans le menu [ Edition ] sé-
13 |lectionnez la commande
[ Copier ]

Revenez sur votre feuille

14 traitement de texte.

Dans le menu [ Edition ] sé- |Attention, le graphique se
15 |lectionnez la commande placera la ou se trouve vo-
[ Coller ] fre curseur!

Mettez votre curseur a
16 |droite du tableau et créez
quelques lignes

En appuyant sur la touche
[ Entrée ]

Sous le graphique, écrivez | Votre travail doit se trouver
quelques lignes de syn- sur une feuille

thése de votre trimestre

( les choses qui vont, les
choses qui ne vont pas, les

17 ) _
efforts que vous pourriez e 20
faire, les matiéres ou vous | i Froomm
avez de gros problémes,
que pourriez-vous faire pour| | G |
améliorer vos résultats, ... ) || stz [
- ) " Pages Qa:lT_ éih_ Iﬁ ﬂl s
18 [Imprimez votre travail
- - & Document principal ™ Qualité brovillon
19 QUItteZ Works et WIndOWS' J Engslops geEn::roeTg:ed'éliquetteéimprimer: |1_
Et el gn ez Vv Otr e or dln at eur. e =7 |
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ARTHUR Xavier classe: 5iemel

Matieres Motes Moyennes
Mathematigues 2 4 6 81012 14 16 18 20 18 16 14| 1215
Sciences physigues |10 11 12 13 14 15 16 17 18 14,00
SVT 510 15 10 15 10 15 11,43
Histoire Geographie |10 11 12 14 15 18 16 13,71
Frangais 1 2 3 4 5 6 7 8 91011 1213 700
Allemand 5 9 5 5 HhohoH 55 5,00
Anglais T 515 15 15 15 15 15 15 12,33
Arts plastigues 14 1% 1 14 1% 11 12 2 5 9,59
Education musicale (14 14 & 14 15 18 15 19 9 13,78
Technaologie 14 18 18 14 15 14 15,50
EP= 14 14 19 10 15 15 14 9 8 13,1
Latin 14 1515 2151516 8 7 11,89
Religion 14 1214 51515 5 4 B 10,00

Moyenne du trimestre n*1

Svnthése personnelle du trimestre:
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