Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

Premiers pas dans Excel : réaliser un tableau, en tirer un
graphe et effectuer des calculs avec un ordinateur

La premiére partie de ce document s'adresse au débutant en informatique.
Elle prend comme exemple I'expérience de germination du Haricot. Elle permet de créer la page
reproduite en miniature ci-dessous, pratiquement sans l'aide de I'enseignant-e.

La seconde partie permet a celles et ceux qui le désirent d’aller plus loin dans la mise en forme des
graphiques standards produits par le programme informatique.
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

|. 1ére partie : les premiers pas dans Excel...

Remarque : sauf autre précision, dans le texte ci-dessous, « cliquer » signifie toujours « avec
le bouton gauche de la souris ».

Réalisation du tableau de mesures

1. Cliquer sur Démarrer, puis sur Programmes et enfin sur Microsoft Excel.
L’écran prend cet aspect (seul le haut gauche de I'écran est représenté !)...
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La plus grande partie de I'écran est divisée en colonnes désignées par les lettres de I'alphabet et
en lignes numérotées en chiffres arabes.

Le croisement de ces colonnes et de ces lignes définit des rectangles appelés cellules.

Ce quadrillage n’est pas un simple tableau, mais un puissant outil de calcul, de représentation
graphique, de classement et de tri.

Avec les lignes et les colonnes de hauteur et de largeur standards, les limites d’une page
imprimée se situent a droite entre les colonnes G et H, en bas entre les lignes 56 et 57. Si on
pense imprimer directement depuis Excel sans passer par Word, il faut tenir compte de ces
marges lorsqu’on dispose tableaux et graphes dans la page.

Au-dessus de cet ensemble de cellules se trouvent 4 lignes de mots ou de petits dessins (icones).
De haut en bas, la 1° ligne est la barre des menus. La 2¢ ligne s’appelle la barre d’outils
standard. La 3¢ ligne se nomme la barre de mise en forme et la 4¢ est la barre de formule. Sur
un écran large, elle peut étre a droite de la 2¢ ligne.

D’autres barres d’outils peuvent étre affichées en allant les chercher dans le menu Affichage de la
1¢r ligne (> barres d’outils...).

2. Cliquer dans la cellule B1 (a). Dans la 2¢ ligne du haut de I'écran, cliquer sur G (b) et sur I'icbne Au
centre (c). Cela permet d’écrire des lettres épaisses (caractéres gras) et un texte centré.
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Complément au dossier du chercheur
Exploitation des observations

Option sciences expérimentales (éléve)
11® année

3. Revenir dans B1 et écrire le sous-titre « Croissance racine et tige (mm) ».
Cliquer dans A3 et écrire « Date ».

Cliquer dans B3 et écrire « Racine ».

Cliquer dans C3 et écrire « Tige ».
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4. Dans A4, inscrire la date correspondant au jour de la mise en pot des graines (par exemple
25.2.07). Taper sur la touche Enter «!' & droite du clavier : le cadre noir se déplace sur A5 et la
date inscrite en A4 prend le format classique (25.02.2023).
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5. Cliquer sur A4. Placer la croix de la souris sur le petit carré noir situé dans I'angle inférieur droit
[~ du rectangle entourant la cellule A4 et appuyer sur le bouton gauche de la souris. Garder le bouton
gauche pressé et glisser le cadre en descendant dans la colonne A. Les dates des jours suivants
s’affichent automatiquement. Lorsque la date du dernier jour de mesure apparait, relacher le
bouton gauche de la souris et cliquer a droite.
3 |Date Racines Tige
4 | 25.02.2023
H & - O @ [& - 5 | 26.02.2023
Fichier Accueil GHGIHM Mise en page  F ? o gggggggg
® B B i 8  01.03.2023
Tableau croisé Tableaux croisés Tableau lllustrations 4 9 J 02.03.2023 | .
dynamigque  dynamiques - 10 03.03.2023
Tableaux 11 | 04.03.2023
Ad - f‘ 25.0: 12_ 05.03.2023
A 5 c 13 | 06.03.2023
1 Croissance racine et tige (fnm] fa8 07.03.2023
5 | 15 | 08.03.2023
3 |Date Racines Tige Pensez a 16 | 09.03.2023
4| 25.02.2023 enregistrer 17 | 10.03.2023
g a votre travail ! 18 | 11.03.2023
2 19 | 12.03.2023
8 | 20 | 13.03.2023
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

6. Cliquer dans la cellule de la colonne B correspondant a la date de I'apparition de la racine. Inscrire
sa longueur en mm (le chiffre uniquement).
Attention, si on doit entrer dans le tableau des nombres décimaux comme « 1,5 », les écrire avec
un point et non une virgule ! Ex : 1.5 et non 1,5. En effet, Excel utilise le point comme séparateur
de décimale.
Appuyer sur la touche Enter « et introduire la longueur suivante, etc. jusqu’au dernier jour. Faire

de méme pour la tige dans la colonne C.

Si les mesures d’un jour manquent pour raison d’absence par exemple, laisser les cellules vides
(voir plus loin chapitre C, p. 8). Ecrire a c6té une petite remarque expliquant pourquoi ces cellules
sont vides.
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Fichier Accueil ELOHNHEM Mise en page Formules Données Révision  Affichage Dévd
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Tableau croisé Tableaux croisés Tableau lllustrations & Mes compléments - e Graphigues - |-
r

dynamique  dynamiques ‘ ecommandés
Tableaux Compléments Graphiqu
c22 - e
A B Cc D E F G H
1| Croissance racine et fige (mm)
2
3 Date Racines Tige
4 | 25.02.2023
5 | 26.02.2023
6 | 27.02.2023
7 | 28.02.2023
8 | 01.03.2023 3
9 | 02.03.2023 15
10 | 03.03.2023 30
11 | 04.03.2023 42 5
12 | 05.03.2023 53 13
13 | 06.03.2023 66 25
14 | 07.03.2023 73 41
15 | 08.03.2023 80 52
16 | 09.03.2023 88 75
17 | 10.03.2023 94 110
18 | 11.03.2023 absent pas de mesures

7. Placer la croix de la souris sur la cellule A3, appuyer sur le bouton gauche et le garder pressé.
Descendre ainsi jusque sur la derniére mesure de la tige (dans notre exemple : 308).
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Fichier Accueil [RENGHM Mise en page  Formules  Donngées
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ableau croisé Tableaux croisés Tableau lllustrations 3 Mes compléments -

dynamique  dynamiques - E
Tableaux Compléments
A3 - fe Date
A B Cc D E F
1] Croissance racine et tige (mm)
2
3 |Date Racines Tige
4 | 25.02.2023
5 | 26.02.2023
6 | 27.02.2023
7| 28022023
8 | 01.03.2023 3
9 | 02.03.2023 15
10| 03.03.2023 30
11| 04.03.2023 42 5
12 | 05.03.2023 53 13
13| 06.03.2023 66 25
14| 07.03.2023 73 41
15| 08.03.2023 80 52
16 | 09.03.2023 88 75
17| 10.03.2023 94 110
18| 11.03.2023 absent pas de mesures
19| 12.03.2023 109 180
20 | 13.03.2023 115 215
4 14.03.2023 120 255
22 | 15.03.2023 128 308
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
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8. Cliquer sur la disposition au centre (a), puis, un

peu plus a droite, dans Bordures (sur la fleche) O = & -
(b) et choisir dans la 3¢ Iigne la 28 pOSSIbIIIté Insertion  Miseen page Formules Données Révision Affichagd
depuis la gauche Toutes les bordures (c). &D b S To AN == S5 Renvoyer 3 la ligne autom
= I
Coller e |G I S -J--8 H-A- == Fusionner et centrer -

o Bordures

nent

. Bordure inférieure

-1 Bordure supérieure

[+ Bordure gauche

1] Croissance r
2 00 Borduredroite
3 |Date Racines o
4 | 25022023 _ i1 Aucune bordure
5 | 26.02.2023
c & WEE Toutes les bordures
7 | 28.02.2023 -
8 | 01032023 3 [+] Bordures extérieures
9 | 02.03.2023 15 I:l Bordures extérieures épaisses
10| 03.03.2023 30
11| 04.03.2023 i1 Bordure double en bas
12 | 05.03.2023
13| 06.03.2023 ordure épaisse en bas
14 | 07.03.2023 T
15| 08032023 : Bordure en haut et en bas
16 | 09032023 i Bordure simple en haut et épaisse en bas

17 | 10.03.2023 94—
18| 11.03.2023 -+ Bordure simple en haut et double en bas

19| 12.03.2023 109

20| 13.03.2023 115 Tracage des bordures

21 14.03.2023 120 57 Tracer les bordures

22 | 15.03.2023 128

23 | [}# Tracer les bordures de grille

Le tableau devrait avoir maintenant cet aspect :

Fichier I.Y«IIM Insertion  Mise en page
-5 —
D% Arial 10 AN T ==
=l _
Coller " GI S- H- &,A, ===
Presse-pa... s Police M
F8 . fe
A , B , I , D

1 | Croissance racine et tige (mm)
2
3 Date Racines Tige
4 | 25.02.2023
5 | 26.02.2023
6 | 27.02.2023
7 | 28.02.2023
8 | 01.03.2023 3
9 | 02.03.2023 15
10 | 03.03.2023 30
11 | 04.03.2023 42 5
12 | 05.03.2023 53 13
13 | 06.03.2023 66 25
14 | 07.03.2023 73 41
15 | 08.03.2023 80 52
16 | 09.03.2023 88 75
17 | 10.03.2023 94 110
18 | 11.03.2023 absent pas de me:
19 | 12.03.2023 109 180
20 | 13.03.2023 115 215
21 | 14.03.2023 120 255
22 | 15.03.2023 128 308
23
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
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B. Réaliser le graphe

1. Placer la croix de la souris sur la cellule B3, appuyer sur le bouton gauche et le garder pressé.
Descendre ainsi jusque sur la derniére mesure de la tige (dans notre exemple : 308).

= ‘E? S D ] El - Classeur1 - Excel

Fichier Accueil [REENISHE Mise en page Formules Données  Révision  Affichage Développeur 7 Dites-nous ce que vous voulez faire.

i [ 9 ase TR ML B &

Tableau croisé Tableaux croisés Tableau lllustrations & Mes compléments - Graphiques " . - Graphique croisé Carte Courbes Histogramme
dynamique  dynamiques M E recommandés dynamique ~ 3D~ !
Tableaux Compléments Graphiques I. | Présentations Graphiques sparklim
B3 - f Racines
A B C D E F G H | J K L M
1 | Croissance racine et tige (mm)
2
3 Date Racines Tige
4 | 25.02.2023
5 | 26.02.2023
6 | 27.02.2023
7 | 28.02.2023
8 | 01.03.2023 2
9 | 02.03.2023 15
10 [ 03.03.2023 30
11 [ 04.03.2023 42 5
12 | 05.03.2023 53 13
13 | 06.03.2023 86 25
14 | 07.03.2023 73 41
15 [ 08.03.2023 80 52
16 | 09.03.2023 88 75
17 | 10.03.2023 94 110
18 | 11.03.2023 absent pas de mesures
19 [ 12.03.2023 109 180
20 | 13.03.2023 115 215
21| 14.03.2023 120 255
22 | 15.03.2023 128 308
23

2. Dans les menus de la 1% ligne, du haut de I'écran, cliquer sur 'icbne insertion puis graphiques
recommandés... La boite de dialogue de la page suivante apparait...

Insérer un graphique ? X

3. Dans la fenétre insérer un graphique, Graphiques recommandes
cliquer sur tous les graphiques puis
courbes, puis sur ok au bas de

les graphiques

# Nuages de points

- i Tige

la boite de dialogue. : .
B — 300
‘Tire du graphique: 250
200
B
C ot WS
50

| 0 20 40 60 80 100 120 140

Un graphique en nuages de points permet de comparer au moins deux ensembles de
valeurs ou paires de données. Utilisez-le pour montrer les relations entre des
ensembles de valeurs.

Tire du graphicue

Tire du graphioue

v
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur

11® année Exploitation des observations
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4. Mise en forme du graphique :
a. Cliquer sur le graphique puis dans la case de titre écrire « Croissance racine et tige ».
b. Dans la case de titre de I'Axe des abscisses (X), inscrire « Temps (jours) ».
c. Dans la case de titre de I'Axe des ordonnées (Y), inscrire « Longueur (mm) ».

O O O
Croissance racine et tige (mm)
350
300 )
E 250 X
E
- 200
o
5 150
O O
E 100 —_—
50
0
1 2 3 4 5 6 7 & 9% 10 11 12 13 14 15 16 17 18 195
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5. En sélectionnant le graphique, avec l'onglet création choisissez le style 11.

H&s-e-0 =@ -

Classeur1.xlsx - Excel

Fichier Accueil  Insertion Formules Données  Révision Création

[ me
Ajouter un élément Disposition Modifier les | °
de graphique ~ rapide - couleurs ~
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21|

22|
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2 | o o

26 |

27|

C. Remplacement des valeurs manquantes (lors d’'une absence par exemple).

1. Cliquer sur votre graphique (a) puis aller dans le menu ="création" (b) puis cliquer sur
"Sélectionner les données" (c).

Classeur1.xlsx - Excel

Insertion Formules Données Révision Développeur [REgEET)] Dites-nous ce que vous voulez faire..

Mise en page Affichage Format &

L] e . J— . =
K" *%°* | - | = < -
lisposition Modifier les : T L e Intervertir les  Sélecffonner Mc
rapide ~ couleurs ~ lignes/colonnes des onnées d
phique Styles du graphique Données
S
B | c | D | E ,— G | H | I | L M | N 0
issance racine et tige (mm)
a
acines Tige
3 [} N\~ O o]
;g I&b&g&ance racine et tige (mm)I +
42 5 350 \ 4
53 13 300 <
66 25 =
73 F] £ > Y
80 52 5 200
88 75 3 150
94 110 QF —_— O
absent pas de mesures - 50
109 180
115 215 o
120 255 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 12 14 15 16 17 18 19
128 308 Temps (jours)
——Racines e Tige
O O O
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
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2. Une fenétre contextuelle apparait alors. Cliquer sur "cellules masquées et cellules vides"

Croissance racine et tige (mm)

350
Sélectionner la source de données ? s
Plage de données du graphique : | =Feuill '.$B$3:$C$22| R
— —
_' |_ Changer de ligne ou de colonne J '_
Entrées de légende (Série) Etiquettes de I'axe horizontal (abscisse)
+|_-| Ajouter E Modifier | < Supprimer v E Modifier

Racines 1 A

Tige 2
3
4
5 v

Cellules masquées et cellules vides Annuler

B 22¢

3. Trois choix s'offrent a vous, le 1€ revient a ne rien faire, le 2¢ convertit les absences de mesures

par des O le 3¢ propose de relier les points vides par une courbe. Sélectionner la 3¢ option.

O O O
ICroissance racine et tige {mm)I +
350 4
300 &
E 250
= Y
~ 200
-}
(< ¥]
3 150 Zana da
O f e Q
§ 100
-
50
0
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Temps (jours)
—— RaCines —e——Tige
O O O
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
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D. Calculer la croissance moyenne par jour de la racine et de la tige

1. Cliquer dans la cellule F1 puis sélectionner Gras et Au centre.
Toujours dans F1, écrire « Croissance moyenne par jour (mm) ».

Formules Données Révision Affichage Développ)

-ED %{j Avrial ~10 - A A =B = - E‘I’Remoyer a la ligne automatiquement
Coller = €=3= Fusionner et centrer ~
Presse-pa... s Police & Alignement r
F1 - J | Croissance moyenne par jour (mm)
A B © D E F G H
1 Croissance racine et tige (mm) Croissance|moyenne pal_}jour {mm)

MNatn [ DaninAe | Tirn

2. Dans la cellule F3, écrire « Racine ». Dans G3, écrire

envoyer a la ligne automatiq

« Tlge »., Fusionner et centrer
. . . Poli Ali it
3. Dans E4, taper « Crois.moyl/j ». Dans E5, Taper « Taille o ‘ o
min ». Dans EB6, taper « Taille max ». Dans E7, taper X v f | =MN
« Croissance ». Dans E8, taper « Durée ». c D E F G H
ne et tige (mm) Croissance moyenne par jour (mm)
4. Dans les cellules F5 et G5 taper "=MIN" puis sélectionner la  res Tige e Radine Tige
s rois.moy/j
plage de données Taille min | EV
Taille max 128
. L, . Croissance
5. Dans les cellules F6 et G6 taper "=MAX" puis sélectionner la Durée
page de données ]
] 5 350
3 13 300
3 25 =
——
. . ) 52 5
6. Dans la cellule F7, il s'agit d'entrer la formule permettant de 3 75 g 150
calculer la croissance, c'est-a-dire la différence entre la : o xont pas do mesures § w00
Taille max et la Taille min. g 120 "
0 255 12

E F G H
Croissance moyenne par jour (mm)

Comment faire : cliquer dans la cellule F7 et taper =.

Racine Tige Cliquer sur F6, taper —, cliquer sur F5 et taper sur
Crois moy/j Enter. Le résultat s’affiche (125).
Taille min 3 5 Pour effectuer le méme calcul pour la tige, cliquer sur
Taille max 128 308 la cellule F7, placer la croix de la souris sur le petit
Croissance | 1251 carré de I'angle inférieur droit de son cadre. Presser le
Durée ~ bouton gauche et, en le gardant pressé, tirer le cadre

sur G7. Relacher le bouton : I'ordinateur a calculé le
résultat en fonction du déplacement d’'une case vers la
droite de toute la formule !

Dans la cellule F8, inscrire la durée en jours dont la
racine a eu besoin pour passer de sa taille minimum a
sa taille maximum. Si la racine a cessé de pousser, prendre le premier jour de sa taille finale
comme dernier jour de croissance.
Faire de méme pour la tige dans la cellule G8.
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

7. Dans la cellule F4, entrer la formule pour calculer la croissance moyenne par jour, c'est-a-dire la
division de la croissance par la durée.
Comment faire : cliquer dans la cellule F4 et taper = . Cliquer sur F7, taper /, cliquer sur F8 et
taper sur Enter. Le résultat s’affiche. (8.92857143).
Réduire de nombre de chiffres aprés le point a 2 en cliquant 6 fois sur I'outil Réduire les
décimales.
Pour effectuer le méme calcul pour la tige, cliquer sur la cellule F4, placer la croix de la souris sur
le petit carré noir de I'angle inférieur droit de son cadre. Presser le bouton gauche et, en le
gardant pressé, tirer le cadre sur F4. Relacher le bouton : I'ordinateur a calculé le résultat en
fonction du déplacement d’'une case vers la droite de toute la formule !

On peut vérifier la formule dans la barre de formule.

Formules Données Révision Affichage Développeur

DT == ® =# Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Nombre -
- = = = €= 2= [ Fusionner et centrer ~ 2. 9% oo S00% M
con
IT. Alignement N Nombre =
=F7/F8
D E F G H I J K
Croissance moyenne par jour (mm)
Racine Tige
Crois.moylj | = 8.93 27.55)
Taille mi 3 [=] )
Aille max 308 Croissance
Crm'ssance 125 303 250
Durée 14 11
300
E 250
£
= 200
8. Cllque,r sur ,E3’ presser Ie bouton gaU-Che, le garder I/ [nsertion  Miseen page Formules Données  Révision  Affichage
pressé et déplacer la croix de la souris jusque sur
G8. Avrial -0 A A === &- %’Renvoyeréla ligne automatic
. . . . GIS- - O-A- === €=3= [ Fusionner et centrer ~
Cliquer sur la disposition au centre ), puis, un peu | Bordures L

plus a droite, dans Bordures (sur la fleche ) et
choisir dans la 3¢ ligne la 2¢ possibilité depuis la . _ N

- Bordure supérieure
gauche Toutes les bordures. B o G u

Bordure gauche ar jour (mm)

i Bordure inférieure

sance racine et

[ R Bordure droite N
Racines Tige

Bordures extérieures

Aucune bordure 3 27.55
3 5

Toutes les bordures 3 308
5 303
B

11}

O e

Bordures extérieures épaisses
i Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas

R I TSI T T R T IS T T AL RS
B [55]5]3 5] 5] 3] 88 8 5|
o

- Bordure en haut et en bas

Pensez a
enregistrer
votre travail !
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Option sciences expérimentales (éléve)
11® année

Complé

D. Réaliser un graphe de la croissance moyenne par jour

Mi
1. Placer la croix de la souris dans la cellule F3, presser le D
bouton gauche et le garder pressé, glisser la croix jusque

dans la cellule G4.

x croisés Tableau lllustrations & Mes compléments =

ment au dossier du chercheur
Exploitation des observations

[&

se en page

Formules Données Révision Affichage

= - II
I ? pradd|
phiques

DL

g

L?> n- Store

. . , nigues M recommandés
Cliquer dans graphiques recommandés... : Compléments Grap
2. Dans Type de graphique, vérifier que Histogramme soit Je || Racine
sélectionné, puis cliquer sur Suivant... B ¢ | D | E F G H
cine et tige (mm) Croissance moyenne par jour (mm)
cines Tige Racine Tige
Crois.moy/j 8.93 27.55
Taille min 3 5
Taille max 128 308 E
Croissance 125 303
. . . L. . 3 Durée 14 11
3. Dans la fenétre Titre du graphique, écrire « Croissance ”
moyenne par jour ».
J U s C
Titre du graphique
30.00
25.00
20.00
)15.00 c
10.00
5.00
0.00
Racine Tige
) ‘! ‘e
4. Sélectionner votre graphique, cliquer sur ajouter un élément graphique puis choisissez titre des
axes et axe vertical. (Y)
5. Dans la fenétre Axe des ordonnées (Y), inscrire « mm / jour ».
Le graphique apparait...
H & 9 0@ R -
ichier Accusil  Insertit Mise en page  Formules D O 6l Création [ETNEVES 1
1 .-. e — = = = ! | 1
\cuterur\%\?mmlDlsuosllmn Modifierles| - I [ I = 8 m=a - !_l ‘ - I . Intervertir les Sélectionner Modifier le type Déplacer le
de graphique = rapide~  couleurs - lignes/colonnes des données  de graphique  grapl
Dispasitions du graphique Styles du graphique Données Type Ermpla ~
Sraphique 1 - fe
A [+ o E H -
| Croissance racine ot tige () Croissance moyenne par jour (min) Partager ~ % Format de 'axe TR
| Date Racines. Tige Racine - Pour collaborer avec d'autres utlisateurs, envegistrez une Options d'axe ¥  Options de texte
1 ::g::$§ :a-lorwn 5 «copie de votre fichier dans un emplacement en ligne. @ "—', ‘E .
i 27.02.2023 Taille max 128| 308] Enregistrer dans le doud
| s? gﬁ s%?‘ = 125] JQEJ Echelle Ingarithmique o N
| Doz Croissance moyenne par jour Valeurs en ordre inverse
0 03032023 ks
1 [ 04032023 o | Graduations
$ o Typa principal e
S o T .. -
7 vy : ok, 1 Etiquettes
5 11002023 Jobsontpase E Pasition delétipette | A chté de laxe ~
9| 1203 2023 109 180 10
D 13032023 115 215 | Nombre
114032023 120 255 5
2| 15032023 128 308 . Catégorie
3 Général -
: | -
5 Code de format
T - N
8 Standard Ajouter
: Lier & la source .
| il () “ B
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

6. Cliquer avec le bouton droit sur la graduation de l'axe Y...
Dans le menu, Format de I’axe...
Cliquer sur 'onglet Nombre.
Dans la fenétre Catégorie, choisir Général.
Cliguer sur OK.

Le second graphe est terminé ! Il ne reste plus qu’a le centrer sous le premier et a veiller a ce qu’il
ne dépasse pas la limite inférieure de la page (située entre les lignes 56 et 57).

Pour voir le résultat avant d'imprimer la page, cliquer sur Apergu avant I'impression...

Avant d'imprimer, pour terminer en beauté cette page de mesures et de graphes, rien de tel qu’un bel
en-téte avec nom, prénom, classe de l'auteur, un titre et une date... Procédure page suivante...

Pensez a
enregistrer
votre travail !

F. En-téte et pied de page

1. Dans la barre de menu, cliquer sur Mise en page.
2. Dans le menu En-tétes, choisir option de la feuille de clacul...
3. Cliquer dans En-téte personnalisé...

4. Une nouvelle boite de dialogue apparait...

H & o- D

fichier  Acuel  Insertion KRR formules Données  Révision  Affichage  Dévelo e vou: e Augsburger Matthieu

A] BaCouleurs - i T bosLargeur: Automatic- Quadillage  En-tétes I
B 1€

L = -

=4 & ]polices - = ¥ {THauteur : Automatic™ (v Afficher ! Afficher
Themes Marges Orientation Taille Zonelmpr Sauts de Arrigre- Imprimer [y o = Avancer Reculer  Volet  Aligner

- J . . pager plan lestires oo [100% - | ]Imprimer | |lmprimer Sélection

Thémes Mise en page 2 Mise d Pichelle . Opiions de Ia feville de calcul 1= Organiser
D1 - fi
& o z T - - - - - - 4 @ = a

1| Croissance racine et tige (mm) Croissance moyenne pa Mise en page ? *
2
3 Date [ Racines Tige Racine Page  Marges | En-titesPieddepage | Feuille
4 | 2502202 Crois moy/j s ges | page I
5 | 2602202 [Taille min 3
6 | 27.02202 Talle max 12
7 (2802202 Croissance 12§
8 0103202 3
9 02032023 1 Croid  gptete r
10 03 03 2023 =
11 04032023 5 0 (aucun) ~
12 0503 2023 13
13 03 2023 o 25

[06.03 £n-tét jisé.. | Piedd lise.. =
e = téte personnai et de page personnalisé.
15 302 50 5 K _
16 302 8 75 H Pied de page:
17 [ 10.03.202: 9 110 = (aucun) bl B EE
18| 11.03.202 sosent pas ¢
19 [ 12.03.202 03 180 10
20 2023|115 215
2114032023 120 255 5
22 15032023 128 308
53 ° (] Pages paires etimpaires différentes

nad
2% [[] Premiére page différeme:
;‘; Mettre 4 I'échelle en fonction du document
28 [7] Aligner d'aprés les marges de la page.
2 Jmprimer.. Aperqu Options..
3
 Feuilt PG | Annuler

P i) - 1
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

5. Dans la partie gauche, on peut indiquer par exemple son prénom, son nom et sa classe.
Dans la partie centrale, on place le titre du document « La germination du Haricot ».
Dans la partie de droite, la date de la réalisation de cette page.

Cliquer sur OK et taper sur Enter.

6. Pour visualiser en-téte et pied de page, cliquer sur Apercu avant 'impression.

Taille min | |

En-téte ? X

En-téte

Pour mettre en forme du texte, sélectionnez-le, et cliquez sur Mettre le texte en forme.

Pour insérer numéro de page, de date, de chemin d’accés, de nom de fichier ou de nom d'onglet : placez
le point d'insertion dans la zone d'édition, puis cliquez sur le bouton approprié.

Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Insérer une image. Pour mettre en forme votre image, placez le
curseur dans la zone d'édition et cliquez sur le bouton Format de I'image.

mm / jour

Al ||@ @O (&) |88 L L

Partie gauche : Partie centrale : Partie droite :

= OK Annuler | —

7. Pour bien centrer le contenu de la page verticalement et horizontalement, cliquer dans Mise en
Page... puis Marges
Dans la boite de dialogue, cliquer sur 'onglet Marges.

En bas a gauche de la nouvelle boite de dialogue, cliquer dans les petits carrés Horizontalement
et Verticalement, puis sur OK.

es  Données Révision Affichage Développeur \/ Dites-nous ce que vous voulez faire.

'|_| @ EES ELargeur: Automatic”| Quadrillage  En-tétes L =
L] [ Eﬂ %ﬂHauteur:Automatit' | Afficher V| Afficher lj D D[} K

1pr Sauts de Arriére- Imprimer D& Echelle - Avancer Reculer  Volet Aligner Grouper |

; 100% i i Ao
page~ plan les titres ° Imprimer Imprimer @ ~  Sélection ~
ge & Mise a 'échelle . Options de la feuille de calcul Organiser
_E 1 F | —
roissance moyenne pa Mise en page 7 X
Racine Page  Marges | En-téte/Pied de page | Feuille
sis.moy/j 8.93 > g
A le min 3
Pensez a o max 28 |TCordas La germination du Haricot
H issance 125
enregistrer
votre travail ! Croly | enee: (
30 T.Cordas; La germination du Haricot ~
25 P - ;s
En-téte personnalisé... Pied de page personnalisé.. F
20
Pied de page
1s (aucun) MRS
10 ‘ ’
5 I
0 D Pages paires et impaires différentes
Raci
[] Premiére page différente
Mettre & 'échelle en fonction du document
Aligner d'aprés les marges de la page
Imprimer... Apergu Options...

Option sciences expérimentales — Aide a l'utilisation d’Excel — Novembre 2023 14/20



Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur

11® année Exploitation des observations
1 Mise en page ? X
1 Page Marges En-téte/Pied de page Feuille
] Haut: En-téte :
E 19 = 08 =
3
Gauche : Droite :
18 = 18 =
Bas: Pied de page :
19 = 08 =
Centrer sur la page
Horizontalement
Imprimer... Apercu Options...

H. Quel type de graphique choisir en fonction des données a illustrer

1. L’histogramme
s’utilise pour représenter...
e desvaleurs isolées comme par exemple la croissance moyenne de 2 organes végétaux
(racine et tige) de ce document d’aide ;
e des données classées par catégories comme par exemple le nombre d’individus par classe

d’age.
nombre d'individus par classe d'age
120
100
__ 80
c
s
° 60
&
. I I | |
20
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

classe d'age et nombre d'individus

M 3ge (an) MW nombre
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

2. Les courbes
s’utilisent pour représenter des tendances ou une évolution comme la croissance de la racine et de
la tige de I'exemple de ce document d’aide.

Croissance racine et tige (mm)

350

Longueur (mm)

12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Temps (jours)

e RACINES e Tige

3. Les graphiques en secteurs
s’utilisent pour représenter les parts que prennent divers éléments par rapport au total, comme la
proportion de divers constituants d’'un mélange.

proportion en argile, sable, limon
d'un sol

m argile
® sable

65% limon
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

Il. 2¢ partie : aller un peu plus loin dans la découverte
d’Excel...

A. Mettre en forme un graphe

Il existe de nombreuses possibilités de personnaliser 'aspect de la zone de graphique (types de
graphique, traits, couleurs, dégradés, ombres,...).

Les découvrir fait partie du plaisir de I'informatique et chacun s’y essaiera en allant cliquer avec le
bouton gauche de la souris sur le graphique puis dans I'onglet "création". Divers éléments (textes,
chiffres, courbes, légende,...) de la zone de graphique sont a partir de ce menu modifiables.

Voici cependant un exemple pour adapter la zone de graphique a une impression en noir et blanc.
Les couleurs, c’est trés joli, mais cela colte vite cher en cartouches d’encre !

Croissance racine et tige (mm)

LONGUEUR (MM)

8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
TEMPS (JOURS)

Racines Tige

CROISSANCE MOYENNE PAR JOUR

RACINE
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

B. Copier tableaux et graphes dans Word

Il existe 2 procédures : soit Copier puis Coller, soit Copier puis Coller avec liaison.

En collant tableaux et graphes avec liaison, si on est amené a modifier des chiffres ou des mises en
forme dans Excel, la correction se fera automatiquement dans Word, a condition d’enregistrer les 2
fichiers (Word et Excel) dans le méme dossier.

Les tableaux

1. Sélectionner les tableaux en cliquant sur la
cellule de I'angle supérieur gauche, presser le
bouton gauche, le garder pressé et glisser la
croix de la souris jusque sur la cellule de I'angle

H & 9 O & & -

Fichier [WAXIEIM Insertion Mise enpage Formules

inférieur droit. Relacher le bouton gauche et P i i v = _ “
; Arial “10 A A =8 %" =
appuyer sur le bouton droit... Sy
Dans le menu, choisir Copier. Coller » GIS- . 3)'&' === = E
Presse-pa... ™ Police T
2. Passer dans Word et cliquer dans Edition. :
E3 - ke
a. Coller tout simplement... Le tableau c D E F G
pourra étre mis en forme avec les OUtIJS de 4 ige (mm) Croissance moyenne par jour (mm)
Word et sera mis a jour depuis Excel a 9
condition de cliquer immédiatement sur 3 Tige Racine Tige
'icéne qui apparatit lors du collage et d’'y 4 Crois.moy/j 893 2755
choisir, dans le menu, Conserver la mise 5 Taille min 3 5
en forme source et le lien avec Excel. 6 Taille max 128 308
7 Croissance 125 303
8 Durée 14 11
(4]
1l Graphique o ) L% Signet v ) || Pied de page ~
e+ Capture ~ & Mes compléments ~ Wikipédia . I\-:_|I|.¢ Elﬁl Renvoi Commentaire Numéro de pag
Compléments Mé;:ﬁa Liens Commentaires = En-téte et pied de pa

L. 1480190 1101111121 1
Calibri (Conp~ |11+ A" A” &)}v

GIS¥-A-i=-i=-sye

Options de collage :

ok

e

Police...

)

Paragraphe...

b Hmll >

Recherche intelligente
Synonymes »

Traduire

:\&lﬂ

5

Lien hypertexte...

@

Nouveau commentaire
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Option sciences expérimentales (éléve) Complément au dossier du chercheur
11® année Exploitation des observations

b. Sous Word cliquer ensuite  IFITNEE
sur Ie COin Supérieur Création  Disposition ~ Références  Publipostage  Révision  Affichage  Outils Etat  Développeur [NEEEIWM Disposition ) Dits
gauche du graphique. Un o
onglet apparait, l'outil de fonne
tableau. Vous pouvez bandes
ensuite préciser la nature |
de votre tableau.

Vous pouvez ainsi
modifier I'apparence de
votre tableau pour le
rendre plus agréable.

Document1 [Mode de compatibilité] - Word

Tableaux simples - -

2 pt
Trame de Styles de 73
fond ~  bordure ~ ===

Couleur du sty

10111112113 144 115116117118

Sz

[# Effacer
i Nouveau style de tableau...

12U LY 18 LA Lo 1D 18 43142 1AL AU 19 LB e/ b 54|

|-2-|-1-|-é-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|10|11-|-1

Bl
Crois mew]c £.03z 27.550s
Taille-min‘n 3o Gl
Taille-max" 128z 308z=
Croissance®s 128a 203m=
Durée® 14z 11m=

1

Les graphes

En sélectionnant votre effectuant un double clic gauche sur un des éléments du graphique un volet
d'option apparait. Il vous permettra de modifier I'objet sélectionné (couleur, style etc.)

1. Cliquer avec le bouton gauche dans un endroit sans texte ni ligne de la zone de graphique...
Dans le menu, choisir Copier dans le menu.

2. Passer dans Word et cliquer dans Edition.

pléments Graphiques + Préses

) Mettre en forme le titre ...~

Options de mosaique ¥  Options de texte

4 Remplissage

Aucun remplissage
Remplissage uni

Remplissage dégradé

Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage
g 9 101112 ®) Automatique
TEMPS (10URS)

: Couleur b v

4 Bordure

nombre d'individus par classe d'age Aucun trait
Trait plein

n Trait déaradé
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Option sciences expérimentales (éléve)

Complément au dossier du chercheur
11® année

Exploitation des observations

Coller avec un clic droit puis un choix précis, par exemple I'option tout a droite de la capture
d'écran permet de coller sous forme d'image sans lien avec Excel. L'option du milieu permet de
coller avec liaison (a), I'option tout a droite de coller en format image (b).

Le graphe est en lien avec Excel : toute modification de mise en forme apportée au graphe dans Excel
se répercute dans Word.

Croissance racine et tige (mm)

TR
E &

[ ]
=]
B B

[
F_'|

de collage :

[
=

L
£
=
z
3

LA
[a]

=

TEMPS (IOURS)

Racines Tige
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