FICHE RESUMEE

LE TABLEUR LES BASES
REALISATION D’UN TABLEAU D’ACHAT

Ou trouver un logiciel de tableur:
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Les logiciels de tapleur de se EEE S E
trouve avec les suites

bureautiques, comme par

exemple Microsoft office ou

encore la suite Libre office.
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A quoi sert le tableur:

Logiciel permettant de traiter
des informations sous forme de
tableau. on peut créer,
écrire des formules afin
d’automatiser des calculs qui
peuvent aller de la simple
addition a des calculs plus
complexes.
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Les cellules :
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Ligne de saisie
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Cellule A1

- du texte

monnaie, pourcentage)

nombres, des textes...

Chaque cellule peut contenir :

— des nombres qui peuvent étre

— des fonctions qui traiteront des

affichés avec divers formats (date,

Réalisation d’un Tableau d’achat
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Nous allons tout d’abord donner un titre au tableau en
sélectionnant plusieurs cellules entre elles, puis en les
fusionnant
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Fusionner les cellules

Ensuite, nous allons insérer une bordure

autour de la cellule fusionnées, pour ce

faire il faut effectuer un clic droit sur la
zone pour accéder au menu

Cloner le formatage
Effacer le formatage direct  Ctrl+M
Styles r
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Insérer un commentaire Cirl+Alt+C

Sparklines r
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Formater des cellules... Cirl+1

Cliquer sur menu formater des
cellules

isposition des lignes
’ Préréglages [1 H H H

Defini par |'utilisateur :

1) Choix du nombre de ligne

Cellules adjacentes
Enlever la bordure

2) Choix du style de ligne

P Style: —_— v
3) Choix de la couleur
) ’ Couleur: B oir W
4) Choix de I'épaisseur . V/
’ Epaisseur: |F|n (0,75 pt) 5) Appuyer sur OK

Réinitialiser Annuler




Insertion du tableau de désignation

Il suffit de cliquer dans la
cellule fusionnée poury
insérer le titre.

Pour insérer une couleur dans

une case, il est nécessaire de

sélectionner d'abord celle-ci,

puis de chercher les couleurs
sur ce symbole.

Achats

Achats
Pour élaborer le tableau de
désignations, il est important
de commencer par sélectionner
les colonnes et ensuite de
répéter les opérations liées aux
bordures.
B c | oo g
Désignation _|Quantité |Prix HT Total HT Aprés cela, il sera nécessaire
Porte vue 1 3.9 de cliquer dans chaque case
Clé USB 2 poury insérer le contenu.
IDisque 1 12
Bic noir 7 0,5

Pour obtenir une taille égale a
chaque cellule, il est nécessaire de
d'abord choisir les colonnes en
restant appuyé sur la touche shift
du clavier, puis de cliquer dessus.

Ensuite, il faudra faire glisser
le trait de séparation entre
deux colonnes pour réduire
ou augmenter la taille des
cellules.
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Remplissage de la colonne Total HT a I'aide de la formule somme

1.Sélectionner la
cellule devant
contenir la somme de
la plage de cellules

2.Saisir le début de la
formule « =somme(

3.Sélectionner les plage de cellules

sur laquelle va s'effectuer la 4. Ici comme c’est

fonction somme a l'aide de la une multiplication
souris. il faut rajouter le
sighe *

5.Dés que la formule est inscrite vous devez
la valider avec la touche entrée de votre
clavier.
En partant de I'angle et en
faisant glisser votre souris
sur les autres cases, la
formule s’appliquera
automatiquement aux
autres désignations.
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