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Fonctions
disponibles dans

la catégorie 
choisie 

FonctionsFonctions
disponibles dansdisponibles dans

la catla catéégorie gorie 
choisiechoisie

Explications
de la fonction

choisie

ExplicationsExplications
de la fonctionde la fonction

choisiechoisie

Les Fonctions
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fonctions 

CatCatéégories gories 
des des 

fonctionsfonctions
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Permet de donner les 
arguments de la fonction 

Permet de donner les Permet de donner les 
arguments de la fonctionarguments de la fonction

Permet d ’inclure une autre 
fonction comme argument  

Permet dPermet d ’’inclure une autre inclure une autre 
fonction comme argument  fonction comme argument  

Les Fonctions
L’assistant

Résultats
en direct  

RRéésultatssultats
en direct  en direct  

Mode d’emploi de la fonctionMode dMode d’’emploi de la fonctionemploi de la fonction
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Cellules disCellules dis--contigucontiguëëss : utiliser le : utiliser le ;; pour spour sééparer les parer les 
rrééfféérences de cellulesrences de cellules

D3 et D5D3 et D5

Cellules contiguCellules contiguëëss : utiliser le : utiliser le :: pour spour sééparer les parer les 
rrééfféérences de cellulesrences de cellules

dede D3 D3 àà D5D5

= Somme(D3= Somme(D3;;D5)D5)

Les Fonctions
La fonction Somme() La fonction Moyenne()

Permet de faire la somme de 
plusieurs cellules 

Permet de faire la somme de Permet de faire la somme de 
plusieurs cellulesplusieurs cellules

= Somme(D3= Somme(D3::D5)D5)

Permet de faire la moyenne 
de plusieurs cellules 

Permet de faire la moyenne Permet de faire la moyenne 
de plusieurs cellulesde plusieurs cellules
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La fonction NOMBRE()

Elle permet de déterminer si le contenu d’une cellule est une 
valeur numérique (absence de chiffre, tiret comptable) 

Elle permet de dElle permet de dééterminer terminer si le contenu dsi le contenu d’’une cellule est une une cellule est une 
valeur numvaleur numéériquerique (absence de chiffre, tiret comptable)(absence de chiffre, tiret comptable)

Teste dans la cellule B2 si le contenu de A2 
est une valeur numérique 

si oui B2 = 1
si non B2 = 0

Teste dans la cellule B2 si Teste dans la cellule B2 si le contenule contenu de A2 de A2 
est une valeur numest une valeur numéériquerique

si oui si oui B2 = 1B2 = 1
si non si non B2 = 0B2 = 0

Teste dans la cellule B2 combien de  
valeurs numériques sont contenues 

de A2 à A4
si aucune B2 = 0 
si une B2 = 1 
si deux B2 = 2 
si trois B2 = 3

Teste dans la cellule B2 Teste dans la cellule B2 combien de  combien de  
valeurs numvaleurs numéériquesriques sont contenues sont contenues 

de A2 de A2 àà A4A4
si aucune si aucune B2 = 0 B2 = 0 
si une si une B2 = 1 B2 = 1 
si deuxsi deux B2 = 2 B2 = 2 
si trois si trois B2 = 3B2 = 3
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L’outil Valeur Cible

Permet de « retrouver / modifier »
une composante d’une formule dont on connaît 

le résultat 

Permet de Permet de «« retrouver / modifierretrouver / modifier »»
une composante dune composante d’’une formule dont on connaune formule dont on connaîît t 

le rle réésultatsultat

Cellule dans laquelle Cellule dans laquelle 
on veut atteindre on veut atteindre 

la valeur ciblela valeur cible

Cellule Cellule àà modifiermodifier
pour parvenir au pour parvenir au 

rréésultatsultat

Valeur cible Valeur cible àà 
rréésoudresoudre
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La Recopie de formule

Adaptation des références de celluleAdaptation des rAdaptation des rééfféérences de cellulerences de cellule

Verrouillage des références de cellule Verrouillage des rVerrouillage des rééfféérences de cellule rences de cellule 

Utilisation du symboleUtilisation du symbole

$$
(touche F4 dans la formule)(touche F4 dans la formule)
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La fonction conditionnelle

Permet d’exprimer 
un résultat dans 

une cellule

en fonction 

de données situées dans 
d’autres cellules

Permet dPermet d’’exprimer exprimer 
un run réésultat dans sultat dans 

une celluleune cellule

en fonction en fonction 

de donnde donnéées situes situéées dans es dans 
dd’’autres cellulesautres cellules



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSI

Ce qu’il faut faire si la condition est remplie  Ce quCe qu’’il faut faire si la condition est remplie  il faut faire si la condition est remplie  

La Fonction SI()
La contexture

==SI(
La conditionLa conditionLa condition

;

Ce qu’il faut faire si la condition n’ est pas remplie  Ce quCe qu’’il faut faire si la condition nil faut faire si la condition n’’ est pas remplie  est pas remplie  

;

)
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Élaboration avec l’assistant

Insertion Fonction

Choix de la 
fonction SI() 
Choix de la Choix de la 
fonction SI()fonction SI()
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Élaboration avec l’assistant
ComplCompléétez les cases blanches avec les tez les cases blanches avec les ééllééments du ments du 
SI()SI()

La Fonction SI()
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Élaboration avec l’assistant

La formule s’inscrira dans la cellule et la barre de 
formule
Le résultat des éléments est calculé immédiatement 
dans la boîte
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Imbrication de fonctions

Un argument de la fonction SI() peut être un autre Un argument de la fonction SI() peut être un autre 
fonction fonction ⇒⇒ Imbriquer plusieurs fonctionsImbriquer plusieurs fonctions

L’argument demandé nécessite l’utilisation
d’une autre fonction …

LL’’argument demandargument demandéé nnéécessite lcessite l’’utilisationutilisation
dd’’une autre fonction une autre fonction ……
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Imbrication de fonctions
1. cliquer sur la flèche noire

La Fonction SI()

2. choisir la fonction à utiliser



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILa Fonction SI()
3.3. Continuer avec lContinuer avec l’’assistant pour la nouvelle assistant pour la nouvelle 

fonction fonction àà utiliserutiliser

4.4. Valider la boite de dialogue pour terminer Valider la boite de dialogue pour terminer 
la formulela formule



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILa Fonction SI()
Élaboration sans l’assistant
Frappe directe au clavier Frappe directe au clavier en respectanten respectant la la 
contexturecontexture

1.1. SSéélectionnez la cellule olectionnez la cellule oùù doit apparadoit apparaîître le calcultre le calcul
2.2. Frappez au clavier votre formuleFrappez au clavier votre formule

La frappe apparaît également dans la celluleLa frappe apparaLa frappe apparaîît t éégalement dans la cellulegalement dans la cellule

La frappe apparaît dans la barre de formuleLa frappe apparaLa frappe apparaîît dans la barre de formulet dans la barre de formule
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Additionne des cellules spécifiées si 
elles répondent à un critère donné 

SOMME.SI(Plage; Critère; Somme_plage)

Additionne des cellules spAdditionne des cellules spéécificifiéées si es si 
elles relles réépondent pondent àà un critun critèère donnre donnéé

SOMME.SI(Plage; CritSOMME.SI(Plage; Critèère; Somme_plage)re; Somme_plage)
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Zone de rZone de réésultatsultat
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L’assistant graphique

menu / Insertion / Graphiquemenu / menu / IInsertion / nsertion / GGraphiqueraphique

l’iconell’’iconeicone
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Etape 1/4 : Choix du type de graphiqueEtape 1/4Etape 1/4 : Choix du type de graphique: Choix du type de graphique

Choix 
du type 
de 
graphique

Choix Choix 
du type du type 
de de 
graphiquegraphique

Choix du 
sous-type 
de 
graphique

Choix du Choix du 
soussous--type type 
de de 
graphiquegraphique
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Etape 2/4 : Aperçu et sélection des données sourcesEtape 2/4Etape 2/4 : Aper: Aperççu et su et séélection des donnlection des donnéées sourceses sources

Type 
de la série 

de données 
source 

Type Type 
de la sde la séérie rie 

de donnde donnéées es 
sourcesource

Plages des
données 
source 

sélectionnées

Plages desPlages des
donndonnéées es 
sourcesource

sséélectionnlectionnééeses

Aperçu
du

graphique

AperAperççuu
dudu

graphiquegraphique



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes Graphes

Etape 3/4 : Options du graphiqueEtape 3/4Etape 3/4 : Options du graphique: Options du graphique

Onglets pour renseigner les optionsOnglets pour renseigner les optionsOnglets pour renseigner les options



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes Graphes

Etape 4/4 : Choix de l’emplacement du graphiqueEtape 4/4Etape 4/4 : Choix de l: Choix de l’’emplacement du graphiqueemplacement du graphique

Comme nouvelle feuille du classeurComme nouvelle feuille du classeurComme nouvelle feuille du classeur

Dans la même feuille que les donnéesDans la même feuille que les donnDans la même feuille que les donnééeses
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Choix de la sélection des donnéesChoix de la sChoix de la séélection des donnlection des donnééeses

PRINCIPE DE BASEPRINCIPE DE BASE

Sélection bonne
=

graphique bon

SSéélection bonnelection bonne
==

graphique bongraphique bon

Sélection pas bonne
=

graphique pas bon

SSéélection pas bonnelection pas bonne
==

graphique pas bongraphique pas bon
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Groupe 17
Moyenne de 

l'élève
Lemeilleur 12,88

Spiderman 11,41
Flamme 10,86
Adams 11,36
Crusoé 10,85

Potter 11,35
Robocop 11,40

DonnDonnéées numes numéériques pour riques pour 
la construction du graphiquela construction du graphique

Termes pour les Termes pour les éétiquettes tiquettes 
de donnde donnéées du graphiquees du graphique

Nom de la Série
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Il faut donc sélectionner les étiquettes de données 
avec leurs valeurs correspondantes

Il faut donc sIl faut donc séélectionner les lectionner les éétiquettes de donntiquettes de donnéées es 
avec leurs valeurs correspondantesavec leurs valeurs correspondantes

Cette sélection peut être continue …Cette sCette séélection peut être continue lection peut être continue ……

… ou non continue…… ou non continueou non continue

Groupe 17 Noté 1 Noté 2 Moyenne Noté 1 Noté 2 Moyenne

Lemeilleur 13,43 12,33 12,88 13,43 12,33 12,88 12,88
Spiderman 12,01 12,34 12,18 12,02 9,26 10,64 11,41

Flamme 11,86 9,26 10,56 12,01 10,32 11,17 10,86
Adams 10,67 12,54 11,60 11,86 10,38 11,12 11,36
Crusoé 11,16 10,32 10,74 11,54 10,38 10,96 10,85

Potter 11,54 10,38 10,96 11,16 12,34 11,75 11,35
Robocop 12,02 10,38 11,20 10,67 12,54 11,60 11,40

Moyenne de 
l'élève

Groupe 17 Noté 1 Noté 2 Moyenne Noté 1 Noté 2 Moyenne

Lemeilleur 13,43 12,33 12,88 13,43 12,33 12,88 12,88
Spiderman 12,01 12,34 12,18 12,02 9,26 10,64 11,41

Flamme 11,86 9,26 10,56 12,01 10,32 11,17 10,86
Adams 10,67 12,54 11,60 11,86 10,38 11,12 11,36
Crusoé 11,16 10,32 10,74 11,54 10,38 10,96 10,85

Potter 11,54 10,38 10,96 11,16 12,34 11,75 11,35
Robocop 12,02 10,38 11,20 10,67 12,54 11,60 11,40

Bureautique générale Anglais
Moyenne de 

l'élève
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Modification d’un grapheModification dModification d’’un grapheun graphe
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1/ Sélectionner le graphique
2/ Cliquer dans un des motifs du graphique

1/1/ SSéélectionner le graphiquelectionner le graphique
2/2/ Cliquer dans un des motifs du graphiqueCliquer dans un des motifs du graphique

La série de données se matérialise 
par des carrés noirs de sélection

La sLa séérie de donnrie de donnéées se mates se matéérialise rialise 
par des carrpar des carréés noirs de ss noirs de séélectionlection

Modifier une série
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Accès au format
de la série :

Menu Format
ou

menu contextuel 

AccAccèès au formats au format
de la sde la séérie :rie :

Menu FormaMenu Formatt
ouou

menu contextuel menu contextuel 



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes Graphes

Boite de dialogue pour modifier quelque chose 
dans la représentation graphique de la série de données

Boite de dialogueBoite de dialogue pour modifier quelque chose pour modifier quelque chose 
dans la reprdans la repréésentation graphique de la ssentation graphique de la séérie de donnrie de donnééeses
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1/ Sélectionner l’axe1/1/ SSéélectionner llectionner l’’axeaxe

2/ Sélectionner « Format de l’axe »2/2/ SSéélectionner lectionner «« Format de lFormat de l’’axeaxe »»

MENU PRINCIPALMENU PRINCIPALMENU PRINCIPAL MENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUEL

Modifier un axe
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Modifier le type de graphique

MENU PRINCIPALMENU PRINCIPALMENU PRINCIPAL MENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUEL

1/ Sélectionner le graphique1/1/ SSéélectionner le graphiquelectionner le graphique

2/ Sélectionner  « Type de graphique »2/2/ SSéélectionner  lectionner  «« Type de graphiqueType de graphique »»
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Choix d’un nouveau type de graphiqueChoix dChoix d’’un nouveau type de graphiqueun nouveau type de graphique

StandardStandardStandard

PersonnaliséPersonnalisPersonnaliséé
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Ajout de texte dans le graphique

Créer
une zone de texte

dans 
le graphique

CrCrééerer
une zone de texteune zone de texte

dans dans 
le graphiquele graphique

Barre d’outils « dessin »Barre dBarre d’’outils outils «« dessindessin »»
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Ajouter une série

Méthode 1MMééthode 1thode 1 Méthode 2MMééthode 2thode 2
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Ajouter une série (Méthode 1)

Nouvelle série de 
données 

qui doit apparaître 
sur le graphique

Nouvelle sNouvelle séérie de rie de 
donndonnééeses

qui doit apparaqui doit apparaîître tre 
sur le graphiquesur le graphique
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1 / Sélectionner le graphique1 /1 / SSéélectionner le graphiquelectionner le graphique

2 / Sélectionner « données source »2 /2 / SSéélectionner lectionner «« donndonnéées sourcees source »»

MENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUELMENU CONTEXTUEL
MENU PRINCIPAL
« GRAPHIQUE »

MENU PRINCIPALMENU PRINCIPAL
«« GRAPHIQUEGRAPHIQUE »»
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3 / Sélectionner l’onglet série3 /3 / SSéélectionner llectionner l’’onglet songlet séérierie

Ajouter
nouvelle

série

AjouterAjouter
nouvellenouvelle

sséérierie

Ajouter
la nouvelle

plage
de valeurs

AjouterAjouter
la nouvellela nouvelle

plageplage
de valeursde valeurs
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4 / La nouvelle série apparaît sur le graphique4 /4 / La nouvelle sLa nouvelle séérie appararie apparaîît sur le graphiquet sur le graphique

… et dans 
la liste

des séries

…… et dans et dans 
la listela liste

des sdes séériesries
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Ajouter une série (Méthode 2)

Nouvelle série de 
données 

qui doit apparaître 
sur le graphique

Nouvelle sNouvelle séérie de rie de 
donndonnééeses

qui doit apparaqui doit apparaîître tre 
sur le graphiquesur le graphique
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1 / Sélectionner le graphique1 /1 / SSéélectionner le graphiquelectionner le graphique

2 / Sélectionner « Ajouter des données »2 /2 / SSéélectionner lectionner «« Ajouter des donnAjouter des donnééeses »»

MENU PRINCIPAL
« GRAPHIQUE »

MENU PRINCIPALMENU PRINCIPAL
«« GRAPHIQUEGRAPHIQUE »»



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes Graphes

Ajouter
la nouvelle

plage
de valeurs

(clic gauche)

AjouterAjouter
la nouvellela nouvelle

plageplage
de valeursde valeurs

(clic gauche)(clic gauche)

3 / Sélection de la plage des données »3 /3 / SSéélection de la plage des donnlection de la plage des donnééeses »»

La plage de valeurs sélectionnées
(clic gauche)

La plage de valeurs sLa plage de valeurs séélectionnlectionnééeses
(clic gauche)(clic gauche)
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Valider la zone (touche entrée)Valider la zone (touche entrValider la zone (touche entréée)e)

Valider la plageValider la plageValider la plage



CoFAT/EEM/DE/BMSICoFAT/EEM/DE/BMSILes Graphes

La nouvelle série apparaît sur le graphiqueLa nouvelle sLa nouvelle séérie appararie apparaîît sur le graphiquet sur le graphique
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