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1- Présentation d’un tableur :





* Un tableur est un logiciel très performant qui permet :


de construire des tableaux , ensembles de lignes et de colonnes;


de modifier ces tableaux ;


de faire des calculs variés sur les lignes et les colonnes de ces tableaux ;


de construire des graphiques à partir des données de ces tableaux ;


...


* C’est un outil très utilisé pour exploiter les résultats expérimentaux en Sciences Physiques.





2- Ouverture de Excel :





Excel fonctionne sous Windows : dans Windows 3.1 ou 3.11, il est lancé par Microsoft office ; dans Windows 95, à partir du bureau.





     2-1 Présentation de l’écran :





* L’écran contient des ensembles de mots ou de symboles rassemblés horizontalement en plusieurs barres. On trouve,  à partir du haut :


la barre de titre avec le nom du logiciel, Microsoft Excel ;


la barre de menu avec différentes parties, (Fichier, Edition, ...) qui se détaillent en cliquant dessus une fois à gauche ;


la barre des outils Standard formée de plusieurs icônes représentant des commandes qui sont définies quand on place la flèche de la souris dessus et qui sont activées en cliquant une fois à gauche ;


la barre des outils format qui permet de choisir la police et la taille des caractères, d’écrire en gras-italique-souligné, de positionner  ... ;


la barre de formule où s’affiche la cellule et les informations entrées ;


la barre d’état , située en bas de l’écran, et qui  affiche des informations sur une commande en cours d’exécution ou sur une commande sélectionnée.


* Au dessous, on peut choisir les feuilles de calcul utilisées et, en cliquant sur les flèches, déplacer horizontalement leur écran. Sur le côté droit, d’autres flèches permettent le déplacement vertical de cet écran.





    2-2 La feuille de calcul :





* Elle se présente divisée en cellules, intersections des lignes et des colonnes. Une feuille Excel contient 256 colonnes et 16384 lignes. Les colonnes sont repérées par des lettres, A à Z pour les 26 premières, et des combinaisons de lettres pour les 200 autres. Les lignes sont indiquées par des numéros de 1 à 16834.


* Une cellule est caractérisée par sa colonne et sa ligne, exemple : A14, C 5...





    2-3 La cellule :





* A l’ouverture d’une nouvelle feuille toutes les cellules sont vides.





 * Dans une feuille de calcul rédigée, une cellule peut être vide ou contenir :


une donnée numérique ;


une formule, formée d’un signe = suivi d’une expression littérale ;


un texte, indiquant par exemple une grandeur et son unité.





* Le contenu de la cellule apparaît dans la barre de formule quand la cellule est activée en cliquant dessus.


Quand la cellule contient une formule, elle n’affiche dans le tableau que le résultat du calcul correspondant ; cette formule apparaît dans la barre de formule quand la cellule est activée.





* Conseils pratiques :





pour activer un ensemble de cellules voisines : placer la croix avec la souris sur la plus haute et la plus à gauche et déplacer la souris, bouton de gauche appuyé, jusqu’à  celle qui est la plus basse et la plus à droite : les cellules sélectionnées sont noires sauf la première qui est blanche. 


pour passer d’une cellule à une cellule voisine : utiliser les touches de déplacement horizontal et vertical ou la souris


pour écrire dans une cellule : activer en cliquant dessus deux fois à gauche ce qui fait apparaître le curseur d’écriture.


pour effacer le contenu d’une cellule contenant le curseur : taper sur la touche Suppr.


pour insérer une ligne : activer une cellule en dessous de la ligne à insérer ; insertion, ligne.


pour insérer une colonne : activer une cellule à droite de la colonne à insérer ; insertion, colonne.





3- Premier exemple d’utilisation, rédaction du tableau de l’emploi du temps :





Ce tableau doit contenir  6 colonnes (une pour l’horaire et cinq pour les jours) et un titre sur l’ensemble de ces colonnes. Il doit avoir 22 lignes, la ligne du titre, la ligne des jours et 20 lignes pour indiquer les plages de temps par demi-heure de 08h00 à 18h00.





    3-1 La ligne du titre :





* Pour agrandir les six premières colonnes : sélectionner les cellules de A1 à F1 et, dans la barre d’outil, Format-colonne-largeur-14.





* Pour agrandir la première ligne : sélectionner les cellules de A1 à F1 et dans la barre de menu, Format-ligne-hauteur-30 





* Pour fusionner les 6 cellules de A1 à F1 :


sélectionner ces 6 cellules ;


activer dans la barre d’outils, centrer sur plusieurs cellules, icône avec ( a ( ;


cliquer deux fois à gauche rapidement sur A1, le curseur d’écriture apparaît au centre des 6 cellules.


* Ecrire ensuite le titre, police au choix , taille 14 ou 16 et en gras.





* Pour centrer le titre dans la cellule globale ::


sélectionner ces 6 cellules ;


dans la barre de menu, Format-cellule-alignement-horizontal, centré sur plusieurs colonnes-vertical, centré.





    3-2 Les autres cellules :





         3-2-1 Taille :





* Sélectionner les cellules de A2 à F22.





* Pour agrandir la hauteur des lignes : Format-ligne-hauteur-30.





         3-2-2- Rédaction :





a) Rentrée des données :





La cellule doit être activée en cliquant deux fois à gauche pour faire apparaître le curseur. On tape d’abord avec la taille 10 et la police Arial, affichés par défaut quand on active une cellule vide.





* Cellules de la ligne 2 :


dans A2, horaire ;


dans B2 à F2, les jours : taper lundi et mardi, sélectionner les 2 cellules, placer la croix blanche à l’angle à droite et en bas du rectangle et tirer la croix, devenue noire, jusqu’à F2 puis relâcher.





* Cellules de la colonne A : 


taper l’horaire, 08h00 - 08h30, 08h30 - 09h00,...,17h30-18h00.





* Cellules des autres colonnes : 


taper les différentes disciplines, en utilisant, pour répéter une discipline déjà écrite, la fonction copier-coller : activer la cellule à copier, Edition - copier ; activer la cellule qui va recevoir le texte, Edition - coller. 





b) Mise en forme du tableau :





* On peut, après avoir sélectionné une cellule y modifier la police et la taille des caractères. Fichier - mise en page - marges - centré horizontalement, centré verticalement. On peut aussi mettre en gris clair la cellule globale du titre, dans barre d’outil icône avec un pot qui se verse.





* Pour centrer les données dans les cellules de A2 à F22 :


sélectionner ces cellules, Format - cellule - alignement - horizontal, centré - vertical , centré.





         3-2-3 Mise en page du tableau :





* Fichier - mise en page - marges - centrer dans la page - horizontalement, verticalement.








* Pour vérifier la mise en page:


activer, dans barre d’outil une icône avec loupe, aperçu avant impression. Si la colonne du vendredi n’est pas affichée, réduire la dimension des marges : Fichier - mise en page - marges - ramener les quatre marges à une largeur 1.





         3-2-4 Impression :





Fichier-imprimer-tout.
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