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Fiche pour utiliser un tableur
Séance en salle informatique du vendredi 5 décembre

1 Généralités
A lire en ouvrant le document

Voici comment se présente un document issu d'un tableur :
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2 Serepérer dans un document

Alire en se rendant dans la feuille « coloriage » du document

2.1 Les feuilles

Un document issu d’'un tableur peut étre composé de plusieurs feuilles. Dans I’exemple de la séance, les
feuilles se nomment :

— coloriage;

— diagramme;

— tableau;

— tableau (suite) ;

- 35pl138.

Pour atteindre une feuille a une autre, il suffit de cliquer sur son nom al'aide de la souris.



2.2 Serepérer dans les cellules

Un tableur se présente sous forme d’un tableau quadrillé :
— les lignes sont repérées par des numéros;
— les colonnes sont repérées par des lettres.

On peut se déplacer d'une cellule a une autre avec 'aide des fleches —, —, 1 et | ou avec la souris.

Pour sélectionner plusieurs cellules a la souris, il faut faire un « clic gauche » et le laisser enfoncer en
déplacant la souris.

3 Pour bien comprendre ce qu’il se passe dans les cellules

A lire au moment de faire le travail demandé dans les feuilles « tableau » et « tableau (suite) »

Dans une cellule, on peut saisir :

— du texte;

— un nombre;

— une formule : elle commencera toujours par le signe =.
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Le tableau ci-dessous indique ce qui est saisi dans la cellule, et ce que I'on voit apparaitre en regardant
la cellule.

Ce qui est saisi dans une cellule se lit en haut des lettres des colonnes (zone entourée sur I'image ci-
dessus).

cellule | ce quiestsaisi | ce qui apparait
A6 Filles Filles
B6 75 75
B7 =B8-B6 84

Dans cet exemple, on a saisit dans la cellule B7 (qui est en vert) la formule =B8-B6; c’est ce qui est
indiqué en juste en haut des lettres des colonnes.

Dans la cellule en elle-méme, on a le résultat du calcul ; ici, 1a cellule B8 contient la valeur 159, la cellule
B5 contient la valeur 75 et la cellule B7, qui est la différence entre les cellules B8 et B6 va contenir la
valeur 159-75 c’est-a-dire 84.



