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"

AUTOFORMATION 

"
CAHIER PERSONNEL  D’EXERCICES 

"
INITIATION AU TABLEUR 

"
"

NOM:"

"
PRÉNOM :"

"
Année d’inscription : 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1- Tableur : suite de petits exercices pour s’échauffer... (Lancez au choix MS Excel, OpenOfficeCalc ou Numbers)!
11-"
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"
"
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"
"
NB - Tutoriels à télécharger : OpenOfficeCALC  et EXCEL 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http://epnrelais.jimdo.com/app/download/7365624014/5372ed34%2F2e4038cb38408627ec24ff5aebcc5816c5b230be%2FSupport-Cours-Initiation-OpenOffice-CAL.pdf?t=1400040493
http://epnrelais.jimdo.com/app/download/7365624314/5372ed34%2F40a274d91d0e5ccee1e5f75686d751c6bf497535%2FFormation_Excel_2010_Bases.pdf?t=1400040485
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Remplissez vous-même les températures... 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12a-Calculs simples : 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12b-Calculs simples : 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14a-""
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14b- Suite «courses»  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15- Autre exercice pour s’échauffer...""
"
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16- Autre exercice pour s’échauffer...""""""""""""""""""""""""""""""""""
Consignes page suivante...""
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17- Reproduire le tableau suivant, en utilisant la poignée de recopie lorsque c'est utile. Et essayer les différents types de diagrammes"""""""""""
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Exercices d’autoformation - TABLEUR

1- TABLEUR : FAIRE SON BUDGET PRÉVISIONNEL ANNUEL (Servez-vous de 
celui que nous avons fait en atelier comme modèle.)""
11- Lancez au choix MS Excel, OpenOfficeCalc ou Numbers..."

12-Commencez par élaborer/penser votre tableau (Quelles rubriques, 
Comment allez-vous le positionner, etc) Vous pouvez le faire d’abord sur 
papier si cela vous aide, sinon directement sur le Tableur. (Voir un 
exemple pages 23 et 24). 

13- Remplissez ensuite le mois de janvier avec tous les chiffres 
correspondants à vos rubriques. Utiliser les cellules comme calculette si 
besoin. N’oubliez pas de faire les différents calculs (total dépenses, total 
recettes, solde d’arrivée, solde de départ du mois suivant, etc.)"

14- Remplissez ensuite les mois suivants en utilisant si possible la 
fonction de «tirage». 

15- Quand les rubriques sont faites, faites la mise en forme de votre 
tableau(Bordures, tailles, styles et couleurs des caractères, couleur  d’arrière 
plan, élargissement des colonnes, etc. Prenez le temps qu’il faut. 
L’objectif est de faire un tableau très bien mis en forme, très complet 
dans sa mise en forme. 

16- Enregistrer cet article dans votre dossier, au format Excel (.xls), puis 
Imprimer le. "

17- Puis convertir le fichier au format PDF. Ensuite, quittez le 
programme.
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""

Vous allez maintenant Sauvegarder ce document dans Google DRIVE "

2- EMAIL :"

21- Lancez le navigateur internet :"

PC : NAVIGATEUR FIREFOX OU CHROME AU CHOIX"

MAC : NAVIGATEUR SAFARI ou Firefox AU CHOIX "

22- Dans le champ de saisie d'adresse, entrez l'adresse suivante  

 http://gmail.com        "
23- Dans le champ "Nom de l'utilisateur", entrez le votre "
24- Dans le champ "Mot de passe", entrez le votre "
25- Sauvegarder son tableau avec son compte Gmail :""
- IMPORTER le documents .xls et le PDF dans DRIVE"

26- Toujours dans Gmail,  >> ENVOYER le PDF à epnrelais@gmail.com "

Exercices d’autoformation - TABLEUR
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"
"
"

Voir exemple de budget familial pages suivantes  

27- Déconnectez vous de Gmail, et quittez le navigateur internet

3- METTRE EN VEILLE L’ORDINATEUR :"

PC Windows : Menu démarrer, Fermer la session, puis arrêter l’ordinateur / Mettre en veille"

PC Linux Ubuntu : Menu On/OFF, «Hiberner»"

Mac OS X: Menu du système “Pomme” / Fermer la session / Suspendre

FIN EXERCICE
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