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Ouvrir
le logiciel
Numbers
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Toucher le +
puis Nouvelle

feuille
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Toucher le 
modèle
Vierge...
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... Et voilà
la feuille de calcul

telle qu’elle se 
présente au début 

du travail.
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Toucher
Feuilles de calcul

Appui prolongé

... et Vierge 3

Pour renommer
la feuille de calcul :

Taper :
Comptes maison
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Realiser 

la première

feuille de calcul :

Recettes
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Toucher 2 fois
Feuille 1

et remplacer
Feuille 1

par Recettes
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1 
Faire glisser

pour positionner
le tableau 

sur la feuille  1

2

3
2 

Faire glisser
pour ajouter ou

supprimer
des rangs 

3 
Faire glisser

pour ajouter ou
supprimer

des colonnes 
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Pincez ou écartez 
vos doigts pour 

effectuer un zoom 
avant ou arrière 
dans un tableau.
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Pour ajouter 
un titre au tableau, 
taper sur + puis sur 

Figures
et en!n sur le T.
Toucher 2 fois 

le bloc créé 
et taper le titre.
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1

2

1 
Toucher la barre 

grise située à 
gauche du rang. 
Cette opération 

sélectionne 
l’intégralité du rang. 

2 
Pour redimensionner 
le rang, faites glisser 

vers le bas. 
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1

2

1 
Toucher la barre 

grise située en haut 
de la colonne. 
Cette opération 

sélectionne 
l’intégralité de la 

colonne. 

2 
Pour redimensionner 

la colonne, faites 
glisser vers la droite. 
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2 Taps

1 
Sélectionnez une 

cellule avec 2 taps. 

2 
Tapez «Janvier» 
dans la première 
cellule à remplir.

et OK... 

Pour remplir une 
colonne avec une 
série logique de 

données :
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4

3 
Touchez de 

nouveau la cellule 
avec 1 tap.

4
Touchez 

Remplissage... 1 Tap

3
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5
Faites glisser 

l’extrémité du 
cadre jaune 

le long de la 
colonne à remplir.
Les éléments de la 

série sont 
automatiquement 

placés. 
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1 
Toucher 1 fois
la cellule dans 

laquelle vous avez 
mis le texte.

2 
Toucher    t 

et choisir Cellules 
pour modi!er la 

police, le corps, la 
disposition et la 

couleur du texte.

1 Tap
1

2

Pour formater le 
texte d’une cellule :
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Taper 2 fois dans 
les cellules dans 
lesquelles vous 

voulez entrer des 
données.

         15002 Taps
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1 
Touchez 2 fois la 

cellule dans laquelle 
vous désirez voir 

apparaître la somme. 

2 
Touchez égale  i

1

2

3

4

5

3 
Touchez SOMME

sur le clavier. 

4 
Pour ajuster la série 
comprises dans la 

somme, faites glisser 
les poignées de 

sélection de cellule. 

5 
Touchez     i
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1 
Tapez une fois dans 

la cellule qui 
comporte un calcul 

de somme de la 
ligne.

2 
Sélectionnez
Remplissage 

1 Tap
1

2

Pour remplir une 
colonne avec une 

formule :
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1 
Toutes les données 

ou formules ou 
tous les formats de 

cellule ou 
remplissages 
associés à la 

cellule sont collés.
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Faites de même
en ce qui concerne 

la somme des 
différentes 
colonnes.
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Realiser 

une nouvelle

feuille de calcul :

Depenses
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1 
Touchez la partie 
supérieure gauche 

du tableau et choisir
Tout Sélect.

2 
Choisir Copier

... 
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 ...

3 
Toucher l’onglet +

et 
Nouvelle feuille

... 
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4
Touchez 1 fois

la partie 
blanche de la 

feuille et 
choisir Coller

...
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... Il ne reste 
plus qu’à 

changer le titre, 
les intitulés de 
tableau et les 
données pour 

obtenir la 
deuxième feuille 

de calcul : 
Dépenses.
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Realiser 

une nouvelle

feuille de calcul :

Balance
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Une autre feuille 
de calcul a été 

créée avec dans la 
colonne Balance, 

un calcul de 
somme effectuant 
la différence entre 
les recettes et les 
dépenses pour le 
mois de janvier.

Ce calcul a été 
dupliqué pour les 
autres mois de 

l’année.
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Pour insérer des 
fonctions dans une 

cellule :
1

Touchez 2 fois la 
cellule et =

2
Touchez Fonction

puis Catégories dans la 
fenêtre qui s’ouvre.

3
Après avoir sélectionné 
une fonction, touchez 
chacun des jetons et 

sélectionnez une 
cellule ou plusieurs.

Si un argument 
requiert une entrée 

alphanumérique 
choisir «abc».
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Realiser 

un Graphique

Recettes / Dépenses
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1 
Toucher l’onglet +

et 
Nouvelle feuille

2 
Toucher   i

Graphique et
le modèle de 

graphique
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Une deuxième façon 
de faire :

Pour ajouter un 
graphique à partir 

de cellules non 
adjacentes, 

sélectionnez les 
cellules du tableau 
tout en maintenant 
enfoncée la touche 
Commande. Cliquez 

ensuite sur 
Graphiques dans la 

barre d’outils et 
sélectionnez un type 

de graphique.
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