Utiliser un tableur

Microsoft Excel ou LibreOffice Calc

Trousse a outils evolutive a disposition des
enseignants référents handicap




A quoi ca sert ?
A rassembler des données concernant les

éleves sous un format permettant I'extraction et
le partage de ces donneées.

=> Enregistrer le tableau au format .xlIs pour permettre la pérennité du
document et sa lecture par tous.

Formats ouverts, pour quoi faire ?
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D Pour assurer la pérennité de mes documents dans le temps
Alice et Carole utilisent des logiciets de traltement de texte pour rédiger, entegistrer ef canserver un roman.
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Petit glossaire et consells :

-

Bloc : groupe de plusieurs cellules voisines (colonne, ligne)

Classeur : tout document portant I'extension .xls (éviter les extensions fermeées de type .xIsx ou .calc : méme
libre office peut fermer le format)

Cellule et adresse: autrement dit la case : toutes les cases ont une adresse unique (exemple : A23)

Feuille : chaque classeur peut comporter plusieurs feuilles (renommables)

Nommer : chaque colonne de chaque feuille, chaque feuille du classeur.

Séparer : chaque donnée (une colonne pour le nom, une pour le prénom etc.) en vue de faciliter les tris et
extractions ultérieures.




Concernant le tableau ERF

-

* Décider, si possible collectivement, des formats
d’entrée des données.

* Au minimum décider pour son propre tableau
d’'un format.

e Laisser un minimum de cases vides

Exemple : Services sociaux, MPA, mettre ‘NON’ si pas concerné.




La mise en forme

Exemple d’'un tableau neuf : »
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Reproduire la mise en forme

On souhaite que la ligne 5 soit également verticalisee : »
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Fonctions de tris

Changer de menu, pour traiter les données : -
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Tri automatique
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Mise en page

Naviguer dans le tableau

Formules

Passer au menu affichage :
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L'idée est de garder visible, par exemple, le haut du tableau, pour pouvoir
naviguer dans les données de haut en bas.




Figer les volets

Une solution simple consiste a figer les volets :
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Garde des lignes et des colonnes visibles lors de déplacements
dans la feuille de calcul (par rapport a la sélection actuelle).
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Ou fractionner le tableau
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ouvez faire défiler séparément.
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Liens a consulter

-

* hittp s//suggort .office.com/fr-fr/article/crvaC3%A9er-un-classeur-dans-excel-9
4b00f50-5896-479¢c-b0c5-ff74603b35a3

* https://support.office.com/fr-fr/article/formation-excel-pour-windows-9bc0539
0-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb

. htt S: //o enclassrooms.com/fr/courses/4929811-maitrisez-les-fondamentau
exc
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