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    INTRODUCTION




    Bienvenue dans Numbers, le tableur du Mac. Ce livre s'adresse à toutes les personnes qui souhaitent découvrir les possibilités de cette application et ses nombreux atouts. Tout en apprenant à réaliser des calculs simples, vous découvrirez des fonctions élaborées pour trouver des résultats complexes. Vous pourrez formater les tableaux et les cellules grâce au panneau des propriétés. Vous utiliserez les filtres et le regroupement d'informations grâce aux catégories. Vous maîtriserez l'impression et la mise en page. Enfin, vous étudierez les graphiques, les formes, les objets médias et les modèles.




    Au moment de l'écriture de ce livre, le système d'exploitation est MacOs Big Sur.




    Ce livre est structuré en 6 chapitres.




    Le chapitre 1 détaille les fondamentaux du tableur : la gestion des rangs et des colonnes, la mise en forme des cellules, la présentation du cadre de travail, les raccourcis clavier, les calculs et les formules ainsi que la gestion des commentaires.




    Le chapitre 2 aborde les techniques d'impresssion et de mise en page au moment de l'aperçu des données.




    Le chapitre 3 expose les filtres et les catégories qui permettent de regrouper des informations.




    Le chapitre 4 montre les fonctions élaborées : SI, RECHERCHEV, SI.ERREUR, INDEX/EQUIV, NB.SI et NB.SIS, SOMME.SI et SOMME.SIS, les fonctions de date dont DATEDIF ainsi que les fonctions de texte.




    Le chapitre 5 détaille les graphiques que vous pouvez insérer à côté de vos tableaux.




    Le chapitre 6 s'intéresse aux formes, aux objets médias et aux modèles de tableaux pré-établis.




    J’espère que la lecture de ce livre vous permettra de progresser avec cette application Numbers.




    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse suivante REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques sur ce livre ou bien des questions.




    Je ne manquerai pas de vous répondre.




    Bonne lecture.




    L’auteur
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    Chapitre 1


    Les fondamentaux




    Le tableur Numbers fait partie du groupe des trois applications Pages, Numbers et Keynote qui forment une petite suite intégrée dans le système d'exploitation du Mac : Pages pour le traitement de texte, Numbers pour le tableur et Keynote pour la présentation sous forme de diapositives.




    1.1 Au démarrage




    La figure 1.1 montre l'icône du tableur qui vous permet de lancer l'application.
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    Figure 1.1 : Le tableur Numbers




    

      	Cliquez sur l'icône du tableur.




      	Choisissez Nouveau document





      	Vierge


    




    Numbers affiche immédiatement l'environnement de travail du tableur. La figure 1.2 montre les lignes (ou rangs) et les colonnes ainsi que le panneau des propriétés situé à droite qui permet de modifier les paramètres du tableau, des cellules, du texte et de la mise en page. L'application propose également un menu et une barre d'outils qui peut être personnalisée.
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    Figure 1.2 : L'environnement de travail




    Si le panneau de droite n'apparaît pas, cliquez sur l'icône Format qui ressemble à un petit pinceau. Si vous souhaitez ajouter d'autres icônes dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton droit de la souris puis choisissez Personnaliser la barre d'outils. Une fenêtre vous proposera d'autres icônes que vous pourrez sélectionner dans la barre selon vos besoins.




    Le fichier dans lequel vous travaillez peut comporter plusieurs onglets qu'on appelle des feuilles ou feuilles de calcul. Chaque feuille comporte des rangs (ou lignes) ainsi que des colonnes.




    1.1.1 Gestion des rangs et des colonnes




    Dès l'ouverture de Numbers, on se rend compte que le nombre de rangs affichés (les lignes) est limité à 22 et à 7 colonnes jusqu'à la colonne G. Si vous souhaitez ajouter des rangs ou des colonnes, cliquez sur l'onglet Tableau dans le panneau de droite, puis indiquez les valeurs dans les zones Rangs et Colonnes. La limite est d'un million de rangs et mille colonnes (jusqu'à la colonne ALL) par feuille.




    

      	Pour ajouter rapidement un nouveau rang, cliquez sur le signe = entouré d'un rond en bas du tableau.




      	Pour ajouter rapidement une colonne, cliquez sur le signe II entouré d'un rond après la dernière colonne.




      	Pour ajouter rapidement des lignes et des colonnes, déplacez l'icône placée après la dernière ligne et après la dernière colonne.




      	Pour diminuer ou augmenter rapidement la taille de toutes les cellules d'une feuille, cliquez sur le signe A pour augmenter ou A pour diminuer dans Taille de police. Vous trouverez ce paramètre dans le panneau de droite dans l'onglet Tableau.



    




    La figure 1.3 récapitule les actions possibles sur la feuille.
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    Figure 1.3 : Gestion des rangs et des colonnes




    1.1.2 Égalisation de la taille des rangs ou des colonnes
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