Chapitre 2 : Exploitation de logiciels                                                                              Niveau : 9ème année
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Chapitre 2 : Exploitation des logiciels : Tableur
Objectifs :

· Définir un tableur,

· Utiliser les fonctions élémentaires d’un tableur,

· Construire des graphiques.

I. Présentation générale

· Activité 1:

Le tableau ci-dessous présente les moyennes, d’un élève, en Informatique, Anglais et mathématique ;
	
	A
	B
	C

	1


	Matière
	Note devoir de contrôle
	Note devoir de synthèse

	2
	Informatique
	12.00
	18.00

	3
	Anglais
	12.75
	16.00

	4
	Mathématique
	14.00
	15.00


A partir du tableau, remplissez les phrases suivantes :
· Note du devoir de synthèse en Informatique : colonne :……… Ligne :….… ;
· Note du devoir de synthèse en mathématique : colonne :…...… Ligne :…… ;
· Note du devoir de contrôle en anglais : colonne :…..…. Ligne : ……. ;

    Quelle est la moyenne trimestrielle en informatique ?
                     ……………………………………………………………………………………
      Constatations : 

· Un tableau est constitué de ……………..….. et de ……………..…. qui se croisent.
· L’intersection entre une ligne et une colonne constitue une …………………..
· Chaque cellule peut recevoir une donnée de type numérique, alphabétique ou autre.

      Interprétation :
· Les tableurs sont les logiciels les plus appropriés pour faire des calculs.

· Ils permettent la saisie et la mise en forme des données à traiter.

· Ils réalisent automatiquement des calculs à partir de formules ou de fonctions, construisent des graphiques,…

II. Présentation du logiciel Microsoft Excel :
1- Le lancement de Microsoft Excel :
· Activité 2 :
Lancer le Microsoft Excel.
· Pour lancer le Microsoft Excel on peut suivre les étapes suivantes :

1) Dérouler le menu « ……………………………………… »,

2) Cliquer sur « ……………………………………………… »,

3) Cliquer sur « …………………………………………….. »,

4) Choisir « …………………………………………………. ».
      2- la page d’accueil :
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	N°
	Désignation
	Rôle

	1
	……………………………………………
	Permet de connaitre le nom du document.

	2
	…………………………………………..
	Permet de sélectionner des commandes.

	3
	………………………………………….
	Permet d’utiliser des raccourcis.

	4
	………………………………………….
	Permet d’utiliser des raccourcis de mise en forme.

	5
	…………………………………………..
	Permet de modifier et de saisir de données dans la cellule active.

	6
	…………………………………………..
	Permettent de déplacer dans la feuille.

	7
	………………………………………….
	Permet d’informer sur le document en cours.

	8
	…………………………………………..
	Permet d’activer du classeur en cours.

	9
	…………………………………………..
	Permet d’informer sur la position d’écriture.

	10
	………………………………………….
	Permet de connaitre la référence de la cellule en cours.


2- Les classeurs
Le classeur est le document principal du tableur. Il organise les données dans des feuilles.

· Activité 3 :

1- Lancer le Ms Excel.

2- Retrouver le nom du classeur, de la feuille active.

3- Quel est le nombre de feuilles dans ce classeur ?


                            …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
 Interprétation :
· On peut passer d’une feuille à une autre, il suffit de cliquer sur le nom de la feuille.

· Pour te retrouver dans une feuille, il suffit de lire dans la zone de nom, la référence de la cellule active.

III. Saisie et enregistrement

1- La saisie

· Activité 4 :
Lance Microsoft Excel et saisis le tableau ci-dessous :
	NOM
	Trimestre 1
	Trimestre 2
	Trimestre 3
	Moyenne annuelle 

	Mohamed
	14
	15.5
	16
	

	Layla
	12.75
	12
	13.5
	

	Salah
	10
	9.5
	10
	

	Ali
	11
	12
	11.75
	

	Aicha
	16
	16.5
	17
	


Interprétation
· Chaque donnée est saisie dans ………………………………. Unique.

· Lorsque le contenu d’une cellule est assez grand, vérifier la totalité de son contenu dans la ………………………………………….
2- L’enregistrement

· Activité 5 : 

Enregistrer le travail de l’activité 4 sous le nom « Moyennes ».
Interprétation

1- Choisir le menu « …………………………………………… » ;

2- Choisir la commande « …………………………………………………… » ;

3- Dans la zone «  ………………………………………………. », sélectionner le lecteur C ;

4- Double clique sur le dossier parent ;

5- Dans la zone «  ……………………………………………… », saisir le nom du fichier ;

6- Cliquer sur le bouton «  …………………………………………………. » .                     
IV. Sélection de cellules
· Activité 6 : 
1- Rappeler la démarche qui permet de sélectionner un texte dans un logiciel de traitement de texte :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2- Utiliser la démarche décrite précédemment pour sélectionner les 5 premières cellules de la colonne A.

Interprétation
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· Positionner le pointeur de la souris sur …………………………………

· Tout en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris, déplacer ……………..……… le  pointeur jusqu’à la …… ………………………

Pou sélectionner les premières cellules d’une ligne, on doit suivre les étapes suivantes :
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· Positionner le pointeur de la souris sur ……………………………..

· Tout en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris, déplacer …………………………………. le  pointeur jusqu’à la ……………………………………
 Pour sélectionner des cellules non adjacentes, on doit suivre les étapes suivantes :
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· Positionner le pointeur de la souris sur ……………………………..

· Tout en maintenant enfoncé la touche contrôle « Ctrl », cliquer sur la deuxième cellule et ainsi de suite.

V. Insertion de lignes et de colonnes
1- L’insertion de lignes

· Activité 7 :

Dans le tableau de l’activité n°4, ajouter avant la ligne de l’éléve Ali la ligne suivante :

	Faten
	14.5
	13.75
	10.5
	


         Interprétation
Pour insérer une ligne, on doit suivre les étapes suivantes :

1- Sélectionner la ligne où aura lieu l’insertion.

2- Choisir le menu « ……………………………………… ».

3- Choisir la commande « ………………………….………. ».
2- Insertion de colonnes

Pour insérer une colonne, on doit suivre la démarche suivante :
1- Sélectionner la colonne où aura lieu l’insertion.

2- Choisir le menu « ………………………………….. ».

3- Choisir la commande «……………………………… ».

VI. La mise en forme

· Activité 8 :

Soit le tableau suivant :

	NOM
	Trimestre 1
	Trimestre 2
	Trimestre 3
	Moyenne annuelle 

	Mohamed
	14.00
	15.50
	16.00
	

	Layla
	12.75
	12.00
	13.50
	

	Salah
	10.00
	9.50
	10.00
	

	Ali
	11.00
	12.00
	11.75
	

	Aicha
	16.00
	16.50
	17.00
	


i. Comparer ce tableau avec celui de l’activité 4.

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Interprétation

Pour modifier la largeur de colonnes :

1. Cliquer sur ……………………………. De la colonne.

2. Glisser la souris jusqu’à obtenir le résultat voulu.

    Pour appliquer la mise en forme au contenu d’une cellule, on doit suivre la démarche suivante :
1. Sélectionner les cellules à mettre en forme.

2. Choisir le menu « …………………………….. »

3. Choisir la commande « ……………………………. »

4. Saisir les paramètres de la mise en forme en se déplaçant entre les différents onglets de la boite de dialogue.

5. Valider par Ok.
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	1
	……………………….
	Permet de formater les nombres, les dates et les textes.

	2
	……………………….
	Permet de choisir l’alignement des textes, des nombres,…

	3
	……………………….
	Permet de mettre en forme les caractères ainsi que les styles.

	4
	……………………….
	Permet d’encadrer les cellules de tableau.

	5
	……………………….
	Permet de choisir la couleur du fond des cellules.


VII. Les formules et les fonctions

1- Les formules
· Activité 9 :
i. Ecrire  la formule qui permet de calculer la moyenne annuelle de l’élève Mohamed.

……………………………………………………………………………………

ii. Réaliser les expériences suivantes et compléter au fur et à mesure le tableau :
	Expérience 
	Texte à saisir à la cellule E2
	Valeur affichée à la cellule E2
	Interprétation

	1
	(14+15.5+16)/3
	…………………….
	……………………….

	2
	= (14+15.5+16) /3
	…………………….
	………………………

	3
	= (B2+ C2+D2)/3
	…………………….
	………………………


iii. Remplacer la valeur de la note de trimestre 2 par 12 puis refais les mêmes expériences. 
iv. Quelles sont alors, les expériences qui permettent d’obtenir la valeur de la moyenne annuelle juste ? 

…………………………………………………………………………

Interprétation 
· Pour effectuer un calcul dans l’Excel, il est nécessaire de déterminer      et d’indiquer quels éléments doivent être pris en compte ; c’est le rôle de la ………………………..

· Une formule commence toujours par le signe…………. ; et peut être composée de différents éléments :

1) Opérateur de calcul (+, -, /, *)
2) Opérateur de comparaison (>, <, =)

3) Opérateur logique (ET, OU, …)

4) Les fonctions prédéfinies (somme, max, min, …).
5) Constante

Remarque :

· Pour obtenir les moyennes des autres élèves, il suffit de recopier la formule précédente pour toutes les autres élèves  pour cela on peut utiliser la démarche suivante :

1- Sélectionner la cellule contenant la formule à copier.
2- Positionner le curseur  au coin inférieur droit de la souris. Le signe (+) apparait.

3- Glisser la souris jusqu’à la dernière cellule des moyennes  pour terminer la copie vers le bas.

2- Les fonctions

· Activité 10

1- Quelle est la meilleure moyenne ?

…………………………………………………………………..
· Parmi les outils dont dispose un logiciel tableur il existe les ……………………………..

· Une ………………………..  est une formule prédéfinie, permet d’exécuter des calculs plus ou moins complexes.
Pour insérer une fonction dans une cellule, on doit suivre la démarche suivante :

1) Sélectionner la cellule où sera insérée la fonction.
2) Cliquer sur le menu « ……………………. »

3) Choisir la commande « ……………………. ».

4) Sélectionner la catégorie à laquelle appartient la fonction à insérer.

5) Choisir parmi les fonctions de la catégorie, la fonction à insérer.


6) Saisir les paramètres de la fonction.

7) Appuyer sur le bouton « …………. »
Quelques fonctions prédéfinies :
	fonction
	Rôles

	somme
	Permet de trouver la somme des contenus des cellules.

	moyenne
	Permet de trouver la moyenne arithmétique des contenus des cellules.

	max
	Permet de trouver le contenu le plus grand.

	min
	Permet de trouver le contenu le plus petit.


VIII. Graphiques

· Activité 11 :

Construire à partir des moyennes annuelles sous forme de courbe.

1) Pour créer un nouveau  graphique 

· Commencer par ………………………  les données.

· Dérouler le menu …………................. et cliquer sur la commande ……………………………. .
· Une fenêtre apparaît, choisir le type de graphique désiré.

· Si vous voulez ajouter d'autres options au graphique (titre du graphique, etc.), cliquer sur le bouton "suivant", sinon cliquer sur "fin"

IX.  Pour modifier le type d'un graphique 

· Sélectionner le graphique.

· Dérouler le menu ……………................. et cliquer sur la commande ………………………………

3) Pour ajouter les titres au graphique (titre du graphique, titre de l'axe des ordonnées, titre de l'axe des abscisses) :

· Sélectionner le graphique

· Dérouler le menu Graphique/Options du Graphique.
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