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1. AVANT PROPOS
1. Objectif de linitiation
Découvrir le tableur Calc et maitriser ses fonat@lités de bases. L'objectif final est de
vous permettre de traiter des données, que voussipmiles présenter sous forme de

tableau ou de graphique, et de vous donner legoldislies intégrer a un document texte
ou simplement les imprimer.

2. Prérequis nécessaires
. A\_/oir un ordinateur équipé de la suite bureautiQuqEenOffice.org t€léchargeable
ici
. S_a)voir utiliser la souris (double clic, clic drait.et le clavier (touche Enter, Shift...),
* Avoir les notions de bases de Windows (ouvrir/feromge fenétre...)
3. Mode d’emploi du document
Ce document est plus un parcours guidé qu'un cdumprend plusieurs éléments

pour vous aider et faciliter la mise en ceuvre dpareours :

* Les documents références

Il 'y a plusieurs documents références notammenegercices qui vous permettront de
mettre en application les connaissances acquigssd@cuments sont tous présents dans
le fichier INITIATION CALC que vous pouvez téléclyar gratuitement ici.

e Les cadres d'indication

V4
Q

Les encadrés sombres comportant cet i<:@,=présentent les objectifs du paragraphe.

Les encadrés avec un double trait comportant cetei ‘ contiennent des informations
primordiales ou extrémement importantes pour leesie l'initiation.
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Les encadrés en pointillés comportant cet i = contiennent des astuces ou
techniques vous facilitant le travail.

(

les

Les taches a réaliser

Les paragraphes avec un trait vertical double @lgagcomme ci-dessous) décrivent les

taches a réaliser.
L'icone en début de ligne précise la nature desgis demandées :

Ny

2

Ay

L’icone « souris » indique que vous devez utillsesouris,

L’icone « clavier » indique que vous devez utiligeclavier,

L’icone « ordinateur » indique que l'ordinateualige I'action,

L’icone « loupe » indique que vous devez observer,

L’icone « attention » attire votre attention sarpoint important.

Les copies d’écran

Nous avons essayé d'insérer des copies d’écrardafwous aider dans I'exécution des
taches demandées.
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2. INTRODUCTION

4. Qu’'est-ce qu’un tableur

Un tableur est un logiciel informatique permettdigffectuer des calculs plus ou moins
complexes de facon automatisée, de gérer des lsedonnées, et d'interpréter
graphiquement des données.

5. Quelles sont les utilités d'un tableur (gestion deompte, rapport d’activité...)

A Tlorigine les tableurs étaient principalement lisés pour traiter des données
financiéres, mais les nombreuses fonctionnalitésedelogiciels, ainsi que leurs facilités
d’utilisation ont permis a chacun de se les appeofpour une utilité quotidienne.

lls vous permettront de tenir vos comptes, de cetale gérer des bases de données
(carnet d’adresses, membres d’association...), deudés des calculs complexes, et
d’interpréter graphiquement des données chiffréesirbes, camemberts...), avec pour
seules limites celles de votre imagination.

6. Exemples de ce que I'on peut faire avec un tableur

e La gestion du budget de la famille avec des grajsq
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» La création de carnets d’adresses

Liste telephonique de notre organisation Demitre mise & jour : 12 mas 2010
Prénom F.[.\:':II:I'I_- Endgnls Téldphons (domicile) | Tééphone (bureau) | Téléphone porable 3

CUTOUR lzan 21, rua 54 charles 13001 Marsaillas 01 48 80 54 54 01 4880 54 54 0& 72 74 57 54| dutourigigmal com
LOLLTE Koving 12, ree dy grand cerf 24300 Chompigny 01 5858 58 74 05 54 54 45 47 04 22 74 56 75| lolizi@orange fr
CUTOUR Jaan 21, rue 51 chorles 13001 Morsailies 01 4880 54 54 01 4880 54 54 06 22 74 57 54 |dutoun@gmail.com
LOLLTE Karina 12, rus du grand carf 74500 Champigny 01 58585874 05 54 54 &5 47 06 22 74 54 75| loll canga fi
DUTOUR  |Jean 21, rve 54 charles 13001 Marsailles 01 4880 54 54 01 488054 54 04 2274 57 54 nggm m
LOLLTE Korine 12, rue cu grand cerf 94500 Champigny 0158585874 0554546547 06 22 74 56 75 laliei@orangs fi
DUTOUR Jaan 21, rum 54 eharles 13001 Marsaillas 01 4880 54 54 01 &880 52 54 06 22 74 57 54 [dutour@gmail com
LOLLTE Karine 12, ree du grand cerf 34500 Chompigny 0158585874 05 54 54 45 47 06 22 74 56 75|lol nge fr
DUTOUR  |Jean 21, nve 5t charles 13001 Morseilies 01 4850 54 54 01 4580 54 54 0& 22 74 57 54| duteun@gmail com
LOLLTE Kanne 12, ruw du grand cer 94500 Charmpigny 0158565874 0854546547 06 2274 56 75 |lolie@orange fi

7. Un mot sur EXCEL, le tableur de Microsoft

Vous serez sirement amené€, durant votre parcoafssgionnel, a rencontrer le logiciel
EXCEL, célebre tableur de Microsoft, trés répandsen des entreprises.

Pas de panique !!! Le principe de fonctionnemehteeméme. Si vous apprivoisez Calc,
vous n‘aurez aucun mal a utiliser EXCEL (et inversat). Sur les images ci-dessous
vous constaterez la similitude des deux interfaces.

* L'interface d'Excel :

_— LN T Classeurl - Microsoft Excel - X
( ng H asseurl - Microsoft Exce =
Accueil | Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage @ -9 x
] L i iti v || Za Srar v L]
j & calibri | §||@,, ; Standard 7 ?ﬂl\l‘llse en forme conditionnelle = 5% Insérer z % [?a
2 3 = @Mettresousformedetableau' j*Supprimer' @'
Caller | e A== == .0 0,00 . Trier et Rechercher et
ol B (AL (O-A- | ES=|EE - @ % o) %% [ Styes de celules - R4 Format PR IR
Presse-pa., M Palice T Mlignement [ Nombre T Style Cellules Edition
| Al vl f| ¥
A B i D E F G H | J K L M
i1
2
* L'interface de Calc
17 Sansnom1 - OpenOffice.org Calc (o |[= =]
Fichier Egition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide X

BB v RER YEKER ¢ 9 @Mk HCEBQ/O,
[ | Aial Jw [ 6715 B ¥nl s 0-2-4-,
Al [[] # & = |

ﬁ
m
(]
L)
m
il
(5]
o=
1
1

D
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3. DECOUVERTE DE LENVIRONEMENT DE CALC

Q@
Ce paragraphe a pour but de vous faire découwriiolections de base (ouvrir le logiciel,|le

fermer, l'enregistrer...) indispensables pour utili€alc, mais aussi le vocabulaire |et
l'univers des tableurs

8. Ouvrir Calc
Pour utiliser le logiciel Calc, il va falloir I'ouwr. Deux possibilités s’offrent & vous :

» Par le raccourci OpenOffice.org

:/{ , . .. . .
\ Repérez l'icone du logiciel OpenOffice.org sotre bureau (fig. 1)

\./

“~~  Double-cliquez sur 'icone

-
!Q L’ordinateur ouvre une fenétre (fig. 2)

\./

Cliquez sur l'icone asseur
-
. !é L’ordinateur ouvre le logiciel Calc et automatiment une feuille de
calcul (fig. 3)

o & ® N P

Bienvenue dans

OpenOffice.org

Créer un nouveau document

i l‘i | Classeur
f: : ! [ == ]
| Présentation Ilﬂ Dessin

[@ Base de données |@ Formule

Modéles..
Quvrir un document...

e

—

Texte

(&

OpenOffice.org
3.2

B aAe

Fig. 2
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Fig. 4

Fig. 3 | Feuille1 /3

@ Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

iB-EH =

P @ Al [=]o [-] 6 75
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= | | =)
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i«

. »
cliquez sur « Tous les programme

Cliquez sur OpenOffice.org

penOffice.org 3.2
OpenOffice.org

B OpenOffice.org Draw
g OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Math
Z) OpenOffice.org Writer

. PDFCreator

Pivnt Snfhaare

8 /45

Sormme=0

Par le menu « démarrer » de Windows

Tous les programmes

Cherchez « OpenOffice.org 3.2 » et cliquez de§sg.3)

Cliquez sur l'icone @sseur (fig.4)

n

| tl
[6——e—— @][100%)

cliquez sur I'icone « démarrer » en bas a gaulel‘iéécranﬂ

L’ordinateur ouvre le logiciel Calc et une fibaiide calcul (fig. 3)

Bienvenue dans

Créer un nouveau document

liD‘ Présentation
@‘ Base de données

Modeles...
LB =
‘g Quuvrir un document...

OpenOffice.org

Dessin
B

Formule

UB &S

Fig. 5




9. Découverte de linterface Calc (classeur, barre diils, feuille de -calculs,
cellules,...)

Quel que soit le tableur que vous utilisez vousrotaterez les mémes éléments
incontournables qui sont décris ci-dessous :

2 %7 Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc e ]
Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fenétre Aide =
Niea-2ew v Ba&a PEl KB@E- - 9 - @M by EE Q @
P fmd Al = ] 6 7 58 |= === JJi% WigMlesaE O -1 - A~
4l [l & & = | P —
) =] o] 5] E E [=] H 1 J ‘I
] |E
Al 1
i
5
&
7
a8 =
9
10
11
12
13
14
15 | &
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31 . cm—ac - e = B
A e (R Fewilled / Feuille? f Feuille3 | BN ] ] A |
[ Feuille T/ 3 [{Standard i HSTo 11 Somme=0 feo——e — @100%
Fig. €
1. La feuille de calculs contient les cellules que vous retrouvez a
I'intersection des lignes et des colonnes. Cet espasera votre « zone de travail ».
3. La barre de menuset la barre d'outils. Cet ensemble est le tableau de
bord du logiciel. C’est a partir de ces zones queous pourrez donner tous vos
ordres.

4.La barre de calculs vous servira a insérer des calculs et des formulegans les

cellules.
5. Les numéros de colonnes et de lignepermettent d’identifier les
emplacements et les noms des cellules, comme dang bataille navale (B12, R7,
o).
6. Les onglets des feuillesous donneront la possibilité d’ouvrir plusieurs

feuilles de calcul dans un méme classeur (voir cedsous) afin d’optimiser
I'organisation.
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10. Le vocabulaire de Calc

Les termes techniques sont importants a conna@mmme pour linterface vous

retrouverez au sein des autres tableurs le mémabutaire (classeur, feuille de calcul,
cellule...).

- Les classeurs : dans l'univers des tablelgs, fichiers s’appellent des
classeurs terme logique car ils contiennent des feuillese (@hlculs). Dans notre

exemple (fig. 7) le classeur ouvert se homme « f@erichier.ods », visible dans la
barre de titreX) :

= premier_fichier.ads - OpenOffice.org Calc
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils
Fg 7 L - 08 03 = |[EF) B3 FL Q| s [

- Les feuilles de calculs : un classeur est compas@ldsieurs feuilles de
calculs. Lorsqu’on ouvre un classeur, le logiciels en ouvre automatiquement trois

dont vous retrouverez les ongle§ €n bas a gauche de votre premiere feuille. Ces
feuilles permettent d’organiser au mieux votre aiav

7 '

43

" Feuillel  Feuille? {Feuille3 /|| «
Feuillel / 3

Fig. 7bis

- Les cellules : les cases contenues dans la felg@lEalcul {) s’appellent des
cellules. Une feuille de calculs en comporte plusamillions. Chaque cellule porte le

nom qui correspond a ses coordonnées. Dans natrepds la cellule sélectionnée (fig.
8) se nomme B2 :

B2 =] & = |

Fig. 8

- Les formules: dans chaque cellule, il vous serasipte d’insérer des
formules afin de faire exécuter au logiciel de<uelsl ou des opérations plus ou moins
complexes. Ces formules apparaitront dans la hi#realculs 4). Dans notre exemple
ci-dessous nous avons inséré une formule dandlldecB3 qui permet d’additionner
les casedBl et B2. En se positionnant siB3, la formule apparait dans la barre de

calculs :
B3 ] & & = (=81+82)

1

2 -
] I

4

Fig. 9




- La sélection : vous serez continuellement amené&léctionner une ou
plusieurs cellules. Dans la majorité des cas, uUsveuffira de vous positionner sur la
cellule qui vous intéresse pour la sélectionnendaotre exemple ci-dessous a gauche
(fig. 10a) une cellule non sélectionnée, a drdite (0b) une cellule sélectionnée :

Fig. 10a Fig. 10b

11. Identifier et ouvrir un fichier Calc existant

+ |dentifier un fichier Calc

¢

Les extensions

Sous Windows les noms de fichier se décomposedéex parties :
- le nom(que vous lui attribuez),
- et I'extension(propre au logiciel), séparée du nom par un point.

112

L’extension permet a votre systeme d’exploitatigvidows, MAC Os...) de savoir qu
logiciel il doit utiliser pour lire le fichier. Aisi, chaque logiciel détient sa propre extension
« .0ds » pour le logiciel Calc, « .xIs » pour Exgeldoc » pour Word, « .odt » pour Writer,
le logiciel de traitement de texte d’OpenOffice.org

Exemple : notre premier document se nommera « prefighier.ods ». « premier_fichier|»
est un nom issu notre imagination et « .ods » spmed a I'extension du logiciel Calc.

Comme vous lI'avez vu dans le cadre ci-dessus, igeutifier un fichier qui s’ouvre avec
le tableur Calc, il faut repérer les fichiers allegtension « .ods ».

Mais il y a plus simple, sous Windows, chaque &cheést matérialisé par un icone

représentant son logiciel (voir les exemples csdas). Vous savez automatiquement de
guel logiciel dépend le fichier que vous voyez.

Fichier du tableur Calc (OpenOfice.org)

premier_fichier

Fichier du tableur Excel (Microsoft)

remier_fichier
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] Fichier du traitement de texte Writer (OpenOficg)or

premier_fichier

? Fichier du traitement de texte Word (Microsoft)

premier_fichier

w npoE

a & W N e

Ouvrir un fichier Calc a partir du bureau Windows

&) - o
Repérez le fichier Calc (voir ci-dessus)

~  Double-cliquez sur le fichier identifié

= Le logiciel s’ouvre ainsi que le fichier

Ouvrir un fichier a partir du logiciel Calc

/
U

< Cliquez sur « Fichier » puis « Ouvrir » (fig.)11
&@E Une fenétre s’ouvre (fig. 12)

‘@ Recherchez le fichier & ouvrir

‘S Double-cliquez sur le fichier pour le sélectioneelfouvrir
=

Le logiciel s’ouvre ainsi que le fichier

(
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I Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

m I-fgiti:m Affichage Insertion Fo
M

Mouveau

Derniers documents utilisés

Fig. 11

12. Enregistrer son travail (en cours de travail, avantde quitter Calc)

Voila une bonne heure que vous travaillez sanscheldsur votre carnet d’adresses.
Satisfait, voire méme fier de vous et du travadaapli, vous étes sur le point d'imprimer,
mais c’est a ce moment que la panne d’électriaiisnt ! Malheureusement, si vous
n'avez pas sauvegardé (enregistré) votre travakra perdu. Ce paragraphe vous évitera

Aszzistants b
(@] Fermer

Enrenictrer CHrle S |
Mem Date de |a prise de vue Maots-cl
=/ open SE
open = 5¢
|i=| open office =] 55
E‘ [ EOLLE ichie _—ESL
=
=|premie er = te

Eﬂpremier_ﬁ Type: Classeur OpenDocument
rﬂjpremier_ﬁ Titre : premier_fichier.ods

| Auteur: marc chazelle

Meodifié le: 2010-03-17T17:39:26.22

I retourarniq aile : 7.6KB
|| 5EIEIT

|=| retouraav

| 5aisird

cette déconvenue.

Fig. 12

—

S

Le logiciel enregistre automatiquement votre trat@ites les 15 minutes, mais sauvega
son travail doit devenir un réflexe des que voasadilez sur informatique. Imposez-vo
d’enregistrer votre travail toutes les 10 minutegi®n.

rder

* Enreqistrer son travail pour la premiere fois

Vous venez de créer le document comme nous l'avonplus haut et vous souhaitez
I'enregistrer pour la premiére fois, juste aprés saverture. Voici donc la marche a

suivre :

N

, 9

bureau)

&= La fenétre « Enregistreoss » s’ouvre (fig. 14)

13/45

1. - Cliquez sur « [ehier » puis « Enregistrepss » (fig. 13)

3. - Sélectionnez 'emplacement de votre fichier &amotre exemple sur le



4. &Y Modifiez le nom de votre document (dans notre ngle: «
premier_fichier »)

N

5. - Cliquez sur « enregistrer »

6. \ Observez que le nom du document a changé déasrkade titre (fig. 15)

-@ Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc |
Egitictn Affichage Insertion Forn
EI Mouveau .
|  Quvrir... Ctrl+Q F
Derniers documents utilisés W
Assistants b
@ Fermer &
Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5

- = = - -
Fig. 13 Tout enreqistres ! Fig. 14
1
| Enregistrer sous =
)k » cac = [ 43 | [ Rechercher ]
Wy Organiser ~ 2% Affichages ~ [ Nouveau dossier

Liens favori - Qate de la prise devue  Mots-clés  Taille
Bl essai_calc
12 premier_fichier

Sansnom1

[/ Documents
B Modifié récemment

% Emplacements réce..

M Buresu
/% Ordinateur
[E Images
Autres »
Dossiers ~
Nomduﬁﬁ;u -

Type : | Classeur ODF (ods)

7] Extension
automatique du nem
ol

= Cacher les dossiers [Sronder |

@ premier_fichier.ods - OpenOffice.org Calc

Fichier Egitiﬂ-n Affichage Insertion Format

Fig. 15

* Enreqistrer son travail en cours de session

Votre classeur (nommé premier_fichier dans notremg{e) est ouvert. Vous l'avez
modifié et vous souhaitez enregistrer ces modifioat Voici comment faire :
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N

1. Cliquez sur « [ehier » puis « Bregistrer »

) s
2. La sauvegarde est réalisée

* Enreqistrer son travail avant de quitter Calc

N’oubliez pas de sauvegarder votre travail avanguéer le logiciel. Sachez que si vous
fermez Calc sans l'avoir enregistré auparavanta@pa une fenétre (fig. 16) vous
prévenant que votre travail n’a pas été enregistré.

Si vous souhaitez enregistrer votre travail avamtgditter Calc, cliguez sur le bouton
« Enregistrer ». Dans le cas contraire, cliquezsignorer ». Le bouton « Annuler » vous
offre la possibilité de stopper le processus daéture du logiciel.

OpenOffice.org 3.2 ]

6 Le docurment 'premier_fichier.ods' a été modifié.
Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées 7

Fig. 16 |

13. Enregistrer au format Excel

Si vous travaillez avec le logiciel Calc mais quare travail est destiné a une personne
utilisant le logiciel Excel de Microsoft, il ne pwa malheureusement pas le lire. Les
développeurs d’OpenOffice.org ont prévu cela. @dlie donc la possibilité d’enregistrer
votre travail sous le format Excel (avec I'extemsigls voir chapitre 3.3.). Voici la marche
a suivre :

1. ~ Cliquez sur « iehier » puis « Enregistrenas »

=
2. &= La fenétre « Enregistreoss » s’ouvre
3. = Sélectionnez 'emplacement de votre fichier @amotre exemple sur le
bureau)
4. &Y  Modifiez le nom de votre document (dans notre ngple : «
premier_fichier »)
5. N~ Cliquez sur la liste déroulante (bleutée) « Tygég. 17)
6.  ~ Sélectionnez « Microsoft Excel 97/2000/XP (.ds)
7. N~ Cliquez sur enregistrer

9 N , .
8. s= Une fenétre s’ouvre vous prévenant que vous alenger de format (fig.
18)
9. Cliquez sur « Conserver le format actuel »

) : . _ ,
10 Observez que I'extension du document a changdmipr_fichier.xlIs) (fig.
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Mom du fichier: premier_fichier

| Klasseur ODF (.ods)

Classeur ODF (.ods)
Maodéle de classeur ODF {.ots)
OpenOffice.org 1.0 Classeur {sxc)
OpenOffice.org 1.0 Modele de classeur (stc)
Data Interchange Format (.dif]

o] Microsoft Excel
o {55301 g
Microsoft Excel 95 (xds)
Microsoft Excel 95 Modéle (xlt)
Microsoft Excel 5.0 (xls)

Microsoft Excel 5.0 Madéle (xdt)

Fig. 17

OpenOffice.org 3.2 s

I est possible qu'une partie du formatage et du contenu de ce
document ne puisse pas ére enregistrée dans le format de fichier
Microsoft Excel 97/2000/XP. Souhaitez-vous néanmains enregistrer le
document dans ce format ?

Utilisez le demier format de fichier ODF pour vous assurer que tous les
formatages et le contenu sont correctement enregistrés,

anserver le format actu registrer au format ODF

Demander lors d'un enregistrement autre que dans le format ODF

Fig. 19

Fig. 18

*@ premier_fichierxls - OpenOffice.org Calc

Eichier Egitiﬂ-n Affichage Insertion Format

B2 . 8 1 oo [CF) [ = g | asg
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4. CREER SA PREMIERE FEUILLE DE CALCULS

2
©

Avec ce paragraphe nous entrons dans le vif du sajeous donnant les clefs pour vous
servir de Calc et vous permettre de faire vos peesroalculs, d’utiliser des formules...

Ce paragraphe et les suivants seront couplés amise en situation. Nous créerons |un
classeur pour calculer le budget de vos vacances.

14. Saisir des données dans une cellule

C’est bien beau d’avoir une belle feuille quaddl|léais il va falloir mettre quelque chose
dedans. Sachez que vous pouvez écrire dans caesales données chiffrées mais aussi
du texte, ce qui vous permet de réaliser un taldeaplet, voici la méthode :

“~ OQuvrez le logiciel et donc un nouveau classeur

1

2 < Cliquez sur la cellulAl (intersection entre la colonne A et la ligne 1)
3 &9 Saisissez le texte suivant « Location du campiogt » (fig. 20)

4, &Y Appuyez sur la touche Entrée pour valider
5
6

() _ : , N
Maintenant la cellule A1 a pour valeur « Locatcthncamping Aodt »

. “~ Sauvegarder votre travail (chapitre 3.4.) en mamt le classeur
« vacances »

i'-j vacances.ods - OpenOffice.org Calc

Fichier F:gitiﬂn Affichage Insertion Format Outils Données

B-BHe [ BER Y Ko q

: [@J | Arial *] 0 [~] 6 7 S
H20 =] A B = |
A | 8 | ¢ [ b0 |
1 |Location du camping Aout
2
El

Fig. 20 .
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15.

Modifier le contenu d'une cellule

A tout moment, il vous est possible de modifiecdatenu de la cellule a votre guise. Voici
comment faire (toujours dans notre classeur « \@san) :

a M wndh E

Double-cliquez sur la cellule Al

©) " :
Vous constaterez I'apparition d’un curseur cligmb dans la cellule
&= Modifiez le texte pour obtenir « Location du qang »
Appuyez sur la touche Entrée pour valider
©) . : : ,
T Maintenant la cellule Al a pour valeur « Locatchncamping » (fig. 21)
i Sans nom1 - OpenOffice.org Calc
Fichier Egitiun Affichage Insertion Format Outils Données
B-E2H= BER YE K
- @ |Adal =] 10 [+] 6 7 S 3
Al E  E = |Lu:ucatin:|r1 du camping
8 | ¢ | b |
|ocation du cgmping
2
3
Fig. 21 A

—

b

En cas d’erreur, il est possible d’annuler votredmication en cliquant sur le boutc 2
située dans la barre de meni. (Faites un essai, vous reviendrez sur le conkelnocation
du camping Aodt ».

Il vous est aussi possible de rétablir cela enueln sur@EI , vous reviendrez alors sur
contenu « Location du camping ».

18 /45
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16. Modifier la largeur d'une colonne

Vous l'avez slrement constaté, la largeur de vaatenne ne correspond pas a ce qui est
indiqué dans la cellule, votre texte déborde adowsla cellule B1. Il est possible et méme
conseillé d’adapter la largeur de la colonne aevtikte. Pratiquons de cette facon :

1. - Positionnez-vous sur la cellule Al en cliguame €ois dessus

2. ~ Dans le menu3j cliquez suFormat puis Colonne et Largeuroptimale (fig.
22)

3. ~ Une fenétre s’ouvre : cliquez sur « OK » (fig) 2

4, @ Observez que la largeur de la colonne s’est adapvotre texte (fig. 24)

1mgutils Données Fenétre Aide

E Formatage par défaut Ctrl+M @ . @ . @ .:& i&

Largeur de colonne optimale

Cellul Ctrl+1 =
ellules... th+ = &
- SEHIEEY R - :
LigﬂE g Ajouter i]jcm v
u Feuille ¥ : Largeur pptimale...
|| [ Fusionner les cellules Masguer
Afficher
Page..
Fig. 22 Zones d'impression ' Fig. 23

I vacances.ods - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données

B-BHde [ eEar YEXE

@d | Aral =] 10 [+] 6 I S
Al |Z| x E = |Ln:|cati|:|n|:|ucar'r1ping
B | C | D
Location du camping
2
3
Fig. 24114

—

S
Il est possible de modifier la largeur d’'une colendirectement avec la souris. Pour cela,
positionnez votre pointeur sur la ligne qui ségareolonne A de la B. Apparaitra un icone
a double fleches que I'on nomme une « poignée »dézale clic gauche de la soufis
enfoncé et faites glisser vers la droite.
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17. Saisir sa premiére formule

Pour la suite de ce cours, complétez les cellumante indiqué dans le schéma ci-
dessous :

ea B AE =
A B |

Location du camping 250
Essence 120
Mourriture 70
Sorties a0
TOTAL L

-.Jl':l"nu-ﬁ--Ll..lr‘-a_ll—l

Fig. 25

Maintenant que vous savez mettre des élémentslemusllules nous allons faire travailler
le logiciel, ce qui est vraiment plus agréable. Badons-lui, par exemple, de calculer le
total des dépenses de vacances (soit Location enEsst Nourriture + Sorties). Voici la

technique :

) ~ Sélectionnez la cellule B5
2. &Y Saisissez la formule=B1+B2+B3+B4» et la touche Entrée

—
3. !-% Le logiciel calcule le total et I'indique dansdelluleB5 (fig. 26)

4, & Changez les données de B1 ou de B2, la cellulenBigjuera le nouveau
total )
5. T Positionnez-vous sur la cellule B5 la formule aajit dans la barre de
calculs
6. A Enregistrez votre travalil

BS [*] /x & = |=B1+B2+B3+84

A h...r...i C

1 [Location du camping 250

2 |Essence 120

3 |MNourriture 70

4 |Sorties g0

i 26 | TOTAL ! 520]
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Dans notre exemple ci-dessus, nous avons vu lauferda plus simple qui soit:
I'addition. Il est possible de réaliser des sousioas (en utilisant « - »), des divisions (en
utilisant « / »), et des multiplications (en utiig « * ») sur le méme modele.

18. Saisir une formule en s'aidant de la souris

Les concepteurs de logiciel souhaitent que vous Yatiguiez le moins possible en tapant
sur votre clavier. Il est donc possible de crégiedermule en s’aidant de la souris. Suivez
le guide :

) .
La cellule B5 est de nouveau vide

~ Cliquez sur le bouton « = » de la barre de -calcul

© N o O

= __ z®’—‘

~~ Cliquez sur la cellule B1
&Y Tapez + sur votre clavier

Cliquez sur la cellule B2 et puis +, B3 et +, &%Entrée

() . R L
Vous obtiendrez (normalement) le méme résuligt 26)

19. Insérer une ligne/insérer une colonne

Une fois le tableau créé, il n'est pas rare deeselne compte gu’il manque une ligne de
donnée ou une colonne. Prenons notre exemple raifaupas été judicieux de faire
apparaitre une ligne en haut de notre tableau eqmettrait de comparer nos dépenses en
juillet et en aolt ? Heureusement, Calc permetsdliear des éléments sans modifier
I'ensemble du tableau. Essayons :

Insérer une ligne

~ Cliquez sur le bouton de la ligne numér,5:,L1||":":Em':Ir1 du camping

v

&= Le logiciel sélectionne I'ensemble de la lign@id. 27)

ﬁ Dans la barre des menus, cliquezlsisertion puisLigne (fig. 28)
(i~}

&= Le logiciel insere une ligne au-dessus de lagligrffig. 29)
& Positionnez-vous sur la cellule B1 et tapez «tAo(ig. 30)
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: = I LI:I Eati on ana.ods-ﬂpenﬂfﬁce.mg Calc
MAMJI B ﬁ E I—fgition gﬁichagew Format Qutils Données Fen&
: F (8 = Saut manuel 3
: . . H = Cellules... Ctrl++ )
L ocation du camping 250 Al
2 |Essence 120 n ] & E'”
3 |Nourriture 10 sl Feuille patr dun fichier.
4 SI:”-“ES ED Fecence Lien vers des données externes...
lourriture B2 Caractéres spéciaux..
5 [TOTAL 520 s e
OTAL arque de formatage b
Fig. 27 ﬁ' Fig. 28 @ Hyperlien
ALAMIL X K E = | a1 =] & E = [hod
N '
: : - out
2 |Location du campin 250 : .
PIng 2 |Location du camping 250
3 |Essence 120 T E 120
4 |Nourriture 70 EEEUEE
5 |Sorties 30 4 Nnurnture 70
6 |TOTAL 520 5_|Sorties 60
7 6 [TOTAL 520
Fig. 29l—— Fig. 30
. Insérer une colonne
1. A Cliquez sur le bouton de la colonn'I E |
2. Q Le logiciel sélectionne I'ensemble de la coloffige 31)
3. ‘\ Dans la barre du menu, cliquez susertion puisColonne(fig. 32)
RO o
4. \ Le logiciel insere une colonne entre A et B (88)
5. & Positionnez-vous sur la cellule B1 et tapez #etut ainsi que les données
comme sur la figure 34 (page suivante)
6. < Sauvegardez votre travail
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B1:B65536 ] & & = [Aout

A :

out
Location du camping 250
Essence 120
Mourriture 70
Sorties al
TOTAL 520

Fig. 31 Fig. 32
'@ vacances.ods - OpenOffice.org Calc
Fichier Egi'tion Affichage m Format Qutils Données Fené

B - ] Saut manuel v b

- Cellules... Chrl++
{ @ Adal Lignes

Feuille... E

Feuille 3 partir d'un fichier...

B1:B65536

Lien vers des données externes...
&8  Caractéres spéciaux...

Marque de formatage 3

@ Hyperlien

Bess% 7] AE = |

A B C

out
Lacation du camping 250
Essence 120
Nourniture 70
Sorties 80
I TOTAL 520

Fig. 34

Fig. 33

% o] HE = |

A e
1 Juillet Aout
2 |Lacation du camping 250 250
3 |Essence 90 120
4 |Mourriture 76 70
5 |Sorties 70 60

:!TDTAL | 520
1

20. Copier / coller une formule

Toujours dans un souci de simplification, les déppkurs ont donc inventé le
copier/coller que vous connaissez peut-étre si aveg utilisé des logiciels de traitement
de texte. Nous allons pouvoir I'appliquer aux delduet aux formules. Voyons cela :
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Fig. 35

1. - Positionnez vous sur la case du Total d’Aout (C6)
2. “~ Dans le menu cliquez skdition puisCopier (fig. 35)
=
3. &= Le logiciel garde cette cellule dans sa mémaippé€lé presse-papier)
4. - Positionnez vous sur la case du Total de JB&}
5. “~ Dans le menu cliquez sHdition puisCoaller (fig. 36)
6. Le logiciel colle la formule et 'adapte a la eohe (fig. 37) le résultat
s’affiche
7. - Sauvegardez votre travail
{7 vacances.ods - OpenOffice.org Calc {& vacances.ods - OpenOffice.org Calc
Eichierm&fichage Insertion Format Outils Donng Eichierm@‘fichage Insertion Format Outils Don
E = @ Annuler : Saisie Ctrl+Z @ % I'EE a - @ Annuler : Saisie Ctrl+Z @ % E
@ (@ Rétablir: Copier Ctrl+Y 6 7/ S : @ @ Rétablir: Remplir Ctrl+Y G 7 p
: 2 Répéter: Copier Ctrl+Maj+¥ : B2 Répéter: Remplir  Ctrl+Maj+Y ]
o +Cd+C5 BS
#¢ Couper Crl+X 54  Couper Ctrl+X
i == opie 3 I—‘Ta'l Copier Ctrl+C £ |
N = WE G oo oy
4 N; Extloge apiaidt. e 70 3 E Collage spécial... Ctrl+Maj+V 120
=| Tout sélectionner Ctrl+A 4 = o 70
5 |5 30 5 s [£ Tout sélectionner Ctrl+A 20
6 _— 52()
:}! Mnd|f|cat||?nsl v :l Fig. 3 :IT( Modifications , 520
B6 x| #x & = |-B2+B3+B4+B5
A - C
1 Juillet HAout
2 |Location du camping 250 250
3 |Essence 90 120
4 [Mourriture 76 70
5 |[Sorties 70 all
JTDTAL 520
Fig. 37 7

—

-

Il est possible d’utiliser des raccourcis au clayeur réaliser un copier/coller. Remplad
la manipulation « copier » par la toucRERL associée a la touche (nous noteron
désormais CTRL + le nom de la touche), et la mdatfmn coller parCTRL + V. Vous
retrouverez la liste des raccourcis clavier au itreg.10.

ez

U
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21. Travailler les plages de cellules

Nous avons travaillé cellule par cellule, mais pesgrammeurs de Calc ont eu la bonne
idée de nous permettre de traiter des cellulesigited sans efforts. Testons cette

technique :
1. ™~ Nommez la cellule D1 « TOTAL » (fig. 38)
2. Positionnez-vous sur la cellule D2
3. Cliquez sur somme dans la barre de ca ‘ﬁ®-
4, Observez qu’une sélection automatique se fgt 89) et tapez « Entrée »
5. Le calcul se fait automatiquement
6. ~ Reproduisez la manipulation sur les cellules8,D5 (v. le résultat a la fig. 40)
D1 [x] & & = [T0TAL
A | B | C 5
juillet Aout OTAL
2 |Location du camping 250 250
3 |Essence 90 120
4 |Mourriture 76 70
5 |Sorties 70 a0
6 (TOTAL 486 520
Fig. 38 =
SOMME (=] #x % « |=soMmEe(HER)
A | B | C ;
1 juillet Aout TOTAL
| W Location du camping | 250 25Q=SOMMESEXeE
3 |Essence 90 120
4 |Mourriture 76 70
5 |Sorties 70 a0
Fig. 308_|TOTAL 486 520
D6 -] A = = |
A | B | C >
1 Juillet Aout TOTAL
2 |Location du camping 250 250 500
3 |Essence 90 120 210
4 |Mourriture 76 70 146
5 [Sorties 70 80 150
FTOTAL 486 1) I— |
Fig. 40L_=
&

lorsque vous avez 20 ou 30 lignes a additionner.

Avez-vous remargué que l'outil « Somme » - repré&sear cet icon@ - vous permet d
faire des additions sans avoir a taper la formulefze méthode est extrémement pratic

D

jue,
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22. Insérer des caracteres spéciaux et des formats s (téléphone, €, %, %o...)

Comme nous l'avons vu en préambule, les tablew®rét avant tout des logiciels de
financiers, aujourd’hui utilisés pour diverses &zlfcarnet d’adresse, facturation...). Il est
nécessaire de pouvoir insérer des caracteres agdeia que les symboles € ou %, et des
formats spéciaux comme les numéros de téléphormeoules codes postaux. Dans notre
exemple, il serait judicieux que nos chiffres sbiemeuros. C’est ce que nous allons voir a
présent :

* Insérons des euros dans nos cellules

1. ~ Sélectionnez les cellules de B2 & D6 (fig. 41)
2. - Cliquez suFormat puisCellule : une fenétre de « Formatage des cellules » souvr
3. - Dans l'onglet « Nombre », cliquez suMenétaire » de la liste « Catégorie »
4. - Etdans laliste « Format », cliquez sur 234€» et « OK » (fig. 42)
0
5. Observez les changements dans votre tableau8)g.
A : §
juillet Aout TOTAL
Location du camping 250 250 500
Essence 90 120 210
Mourriture 75 70 146
Sorties 70 50 150]
TOTAL 486 EEUI
Flg 41 1
Formatage des cellules IEI I
MNombres |Po|ice I Effets de caractéres IAIignement | Bordures | Arrigre-plan I Protection |
Catégorie Format Langue
Tou - rangais (France ar defaut - Frangais (Fra
Dé‘Fi:'liparI'utiIisateur b |EUR il ol ) lEA” ||3 i B|
Murmiéro_série L = =
Pourcentage S _1 Z=400¢€ |E|
; -~
Date | |-123 :: £
?cei:rr';ifique - i giigg EHE il | 1235¢ |
Options
Décimales i} = 7] Mombres négatifs en rouge
Zéro(s) non significatif(s) 1 = §éparateur de milliers
Description de format
# ##0 [$€-40C];-# #80 [5£-40C]
Défini par I'utilisateur
oK | [ Annuler |[  pide | [ Retablic
Fig. 42 |
B2:D6 =] # & = |
A : [
Juillet Aout TOTAL
Location du camping 250 € 250 € 500 €
Essence S0 € 120 € 210 €
Mourriture 76 € O£ 146 €
Sorties 70 € al € 150 €
TOTAL 486 € 520
Fig. 43 ]
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Si vous souhaitez insérer d’'autres formats tels apge pourcentages, des francs, des dates,
des heures... Répétez I'opération ci-dessus engehanh la catégorie et le format dang la
fenétre « Formatage des cellules ».

4.1. Utiliser les astuces de Calc (raccourcis, saisie amatique, copier/coller avec la
poignée)

Il existe un grand nombre d’astuces pour vousifacile travail. Nous allons nous pencher
sur les raccourcis clavier, les saisies automasigeid’utilisation de la poignée de cellule.

* Les raccourcis claviers

Une fois que vous connaitrez les huit principawcoarcis clavier vous ne pourrez plus
vous en passer. De plus les plus ils sont commupnat@guement I'ensemble des logiciels.

Raccourcis Fonction
CTRL+ S Enregistrer votre travalil
CTRL+O Ouvrir un nouveau fichier/classeur
CTRL+W Fermer le classeur
CTRL+P Imprimer
CTRL+C Copier
CTRL+V Coller
CTRL+Z Annuler la derniere action effectuée
CTRL + MAJ +Y | Répéter la derniere action effectuée

* Les saisies automatiques

Ce n’est pas vraiment une astuce, mais une fonquorest intégrée au tableur. Lorsque
vous tapez une valeur dans une cellule, le logiciehplete automatiquement avec les
données de la méme colonne. Un exemple est plispar

“~ Dans notre tableau « vacances » positionnez-sauka cellule A7
TapezN

) . . , .
T Observez quautomatiquement « Nourriture » vfisteer ; tapez Entréee

W DR

©) :
La cellule a pour valeur « Nourriture »

» La poignée de cellule

Encore un outil indispensable pour vous eéviter ihebes répétitives. Cette poignée est
dans I'angle inférieur droit d’une cellule séleati@e, comme représenté ci-dessous :
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Cette poignée est quasi-magique elle va vous paende créer des suites logiques,
comme par exemple créer une colonne avec les radiarthée :

o

Placez-vous sur une cellule et saisissez « jamyiguis tapez « Entrée »

/
¢

é" /{ /\

Repositionnez-vous sur cette cellule
Faites un clic continu et déplacez la poignés lebas

La suite de mois « février, mars, etc. » appaesisdans une liste (fig.45)

/
¢

@I’ /\

Descendez jusqu’a « décembre » et levez le daigtic

o g k~ W N PE

Les mois ont été insérés automatiquement (fig.46)

I35

]anm’er
15
16
17

18
Fig. 451_1G Fig. 46

novembre
décembre

mars

Vous pouvez réaliser la méme chose, avec a la placejanvier » le chiffre « 1 », votre
suite sera numeérique, et cela avec tous les typssites logiques.

S

Cette poignée vous servira aussi de fonction chguiker, si vos cellules se touchent. Il vqus
suffira de vous positionner sur la cellule a copiter cliquer sur la poignée et de faire gligser
sur la cellule de votre choix.

23. Exercice

Nous allons mettre en pratique tout ce que nousnged’apprendre en créant un véritable
fichier pour calculer votre budget de vacances.rRmlia, ouvrez le classeur (fichier)
« Exercicel.ods »présent sur votre ordinateur ou téléchargez-leligmant sur son nom.
Vous obtenez un fichier pré-rempli, a vous de flsstaches suivantes :

1. Commencez par régler la largeur des colonnes @& fagtimale(chapitre 4.3.)

2. Modifiez le « Supplément invités » d’aolt 2009 lidel B7) passez-le a 18€hapitre
4.2))

3. Il a été oublié la ligne péage dans les frais dagport, insérez cette ligne « Péage »
entre la ligne « Essence » et « Entretiens Diveravec comme données pour
2009-65.80 et en 201667.20(chapitre 4.6.)
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. Une faute d’'orthographe est a rectifier a la ligfe changez l'intitulé « Restaurant » en
« Restaurant gchapitre 4.2.)[je ne vois pas la différence entre les 2]

. Changez le format des colonnes B et C en mone&taee deux chiffres aprés la virgule
(chapitre 4.8.)

. Dans la cellule C9, créez la formule pour calcldesous-total de I'hnébergement 2010
(chapitre 4.4.)

7. Copiez la cellule C15 et collez-la dans la celBié (chapitre 4.7.)

8. Dans la cellule C30 vous devrez calculer le sotad-em vous aidant de la sou(chap.

4.5)
. Le résultat doit ressembler a la figure 47, ci-dass

B | C |
3 h
3 Aout 2009 Aout 2010
4 |Hébergement
5 |Location du camping 2682 50€ 288,75 €
6 |Taxe de séjour 450 € 4 50 €
7 |Supplément invités 16,00 € 0,00 €
8 |Autres 0,00 € 0,00 €
9 |Sous Total 283.00€ 29325€

=
(=)

=
=

Frais de transport

12 |[Essence 12586 € 11282€
12 |Péage 6580 € 67.20€
14 |Entretiens divers 2500 € 0,00 €
15 |Autres 12,00 € 0,00 €
16 |Sous Total 228,36 € 180,02 €

=
=l

=
=]

Frais de nourriture

19 |Alimentation 189.55€ 183,79€
20 |Restaurant B200€ 11200€
21 |Pigue nigue 2532 € 2016 €
22 |Glaces, Gaufres, .. 43,00 € 27,00 €
23 |Autres 0,00 € 13,00 €
24 |Sous Total 30987 € 344 95€

e
Ln

8]
(=]

Sorties/Loisir

27 |Parc d'attractions 8000€ 12500€
28 |Location vélo 2050 € 14,00 €
29 |Equipement plage et jeux 4870 € 13,00 €
30 |Autres 2500 € 0,00 €
31 |Sous Total 174,20€ 152,00€
32

33 |TOTAL 099543 € 97022 €

Fig. 47 |
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5. MISE EN FORME DES TABLEAUX

2

@

Vous savez maintenant écrire des données danslliges, des formules, insérer des lignes
et des colonnes... Mais le résultat, s’il est eé8ant, n'est pas tres présentable.
Nous allons voir dans ce paragraphe comment mettf®rme ce tableau afin de le rendre
plus lisible.

24. Mettre en forme les cellules (alignement, fusion)..
Nous partons de notre exemple de la figure 47.086\prenez cette initiation en cours de
route ouvrez le fichieModelel.ods présent sur votre ordinateur ou téléchargez-le en
cliquant sur son nom.

+ Alignement horizontal des cellules

Il est souvent préférable d’avoir des chiffres -dms mots - centrés dans les cellules afin
d’améliorer la lisibilité et I'esthétique de vottableau. Dans notre exemple nous allons
centrer nos titres (HERBERGEMENT, FRAIS DE TRANSPOR), voyons comment
réaliser cela :

1. ~ Cliquez sur la cellule A4 « HEBERGEMENT » pousklectionner

2. ~ Cliguez sur l'icone « Centrer » de la barre disut

6)7 s E@ B

© ) . )
3. Les données sont maintenant centrées dans Udecell

4. ~ Réalisez la méme chose avec les atitres écrits en gras (v. le résultat fig. 48)
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WD (0|~ | S| |

=
(=]

Hébergement
Location du camping
Taxe de séjour
Supplément invités
Autres
Sous Total

Frais de transport
Essence
Péage
Entretiens divers
Autres
Sous Total

Frais de nourriture
Alimentation
Restaurant
Pique nigque
Glaces, Gaufres, ...
Autres
Sous Total

Sorties/Loisirs
Parc d'attractions
Location vélo
Equipement plage et jeux
Autres
Sous Total

TOTAL

Aout 2009 Aout 2010
262 50€ 288, 75€
4 50 € 4 50 €
16,00 € 0,00 €
0,00 € 0,00 €
283,00€ 293 25€
125,56 € 112,82 €
65,80 € 67,20 €
25,00 € 0,00 €
12,00 € 0,00 €
228,36 € 180,02 €
159 55 € 163,79 €
82 00 € 112,00 €
2532 € 29,16 €
43,00 € 27,00 €
0,00 € 13,00 €
309,87 € 344 95€
80,00 € 125,00 €
20,50 € 14,00 €
48 70 € 13,00 €
25,00 € 0,00 €
174,20 € 152,00 €
99543 € OT7022€

Fig. 48

* Fusion de cellules

Régulierement, vous aurez besoin de faire fusiophesieurs cellules. Pour étayer ces

~

propos nous allons donner un titre a notre table@ans la cellule Al tapez
COMPARATIF BUDGET VACANCES ce qui devrait vous danrrcela :

Fig. 49

NoE

A

| B

COMFPARATIF BUDGET VACANCES

Hébergement

| e L B

I nratinn di camnino

Aout 2009 Aout 2010

22 50 £

PRATLH £
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Cliquez sufFormat puisFusionnerles celluleqfig. 50)

= Sélectionnez les cellules de Al & C2 en gardaclid gauche enfoncé

0 . ,
Observez que les six cellules n’en font plus ga’(fig. 51)



I m Qutils Données Fenétre A

! Formatage par défaut Ctrl+M h:

1 Cellules... Ctrl+1

= Ligne F L
Colonne b

i Feuille ..
Page... |

Fig. 50L& =9 |
B3 +] A E = |

A | 8 [ ¢ |

COMPARATIF BUDGET VACANCES
Aout 2009 Aocut 2010

n| o= ko

Hébergement

1 + =l oy D0 S 00 T 2

Fig. 51 |

+ Alignement vertical des cellules

Le résultat n’est pas encore trés esthétique, alburss centrer verticalement ces données.

7
U

(!

Cliquez sur la cellule Al pour la sélectionner

/

(

Cliquez sufFormat puisCellules

/

Dans la fenétre cliquez s@ignement

7
U

o

Sélectionnez brizontal— Centre et értical — Milieu puis « OK » (fig. 52)

{
Ly

o s oW op
(

Observez que vos données sont maintenant pantaitecentrées

Formatage des cellules =

| MNombres |Po|ice | Effets de caractéres |A|ignement | Bordures I Arrigre-plan | Protection |

Alignement du texte

i Retrait Vertical
G plcmmq - &

Orientation du texte

Degrés [] Empilé verticalement

wulbs g
Fig. 52 = - " - |

25. Mettre en forme un tableau (bordures, couleurs, mats...)

Maintenant que nos cellules sont correctement @ignnous allons nous attaquer a la mise
en forme du tableau lui-méme.
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+ Création de lignes et bordures

- Sélectionnez dans votre tableau les cases A3a C3
“~ Cliquez sufFormat puisCellules

“~ Dans la fenétre, cliquez sur 'ongleBerdures »

P w0 b PE

~~ Dans « disposition des lignes », cochez la caséngére des lignes intérieures et
1]
extérieures ] E

- Dans « Ligne », sélectionnez I'épaisseur de:eﬁm puis « OK »

o

6. @ Observez : votre tableau est maintenant matggigiar de lignes

S

Pour mieux vous rendre compte du résultat, alles e&ichier » et «Apercu » ou

cliquez sur I’icone&, vous aurez alors un apercu de ce que votre trdoaiterait si vous
Iimprimiez maintenant. Cliquez surQuitter 'apercu » pour revenir a votre page de travail.

"4}

e Colorisation du tableau

La mise en couleur d'un tableau va considérablenaenéliorer sa lisibilité, et vous
pourrez mettre en valeur vos résultats. Essaydas ce

/
U

/¢

Sélectionnez votre titre, cellukel

/
¢

/‘\

Cliguez sufFormat puisCellules

/
¢

/‘\

Dans « Arriere-plan », sélectionnez la coule@ris 30% » et « OK »

C

Observez votre titre : il est maintenant sur fgnd

/
U

Effectuez la méme démarche sur les 3 cellulesigiess 4, 11, 18, 26, et 33

/
¢

/‘\

Puis, mettez du Gris 10% sur les lignes 9, 16eP31

/
U

/¢

Sélectionnez les cellulds33, B33 et C33, puis cliquez suFormat puisCellules

/
U

/¢

Dans « Police » sélectionnez le Style « Grasexfdrmez pas la fenétre)

/
¢

© © N o 00 bk~ 0 D PRF
% (

Cliquez sur « Effets de caractéres » puis laszoulle police Rouge

@ Votre tableau a déja une autre allure, non ?78 déan’est pas fini...

10.

11. < Sélectionnez I'ensemble du tableau cellule A133 C

12. < Cliguez sur &ormat » puis «Cellules »

13. < Dans « Bordures » supprimez toutes les lid= ,D CIE
14. @ Visualisez en faisant un apercu (v. page suiyante
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COMPARATIF BUDGET VACANCES
Aout 2009 Aout 2010

Heébergement
Location du camping 262,50 € 288,75 €
Taxe de s&jour 4 50 € 4 50 €
Supplément invités 16,00 € 0,00 €
Autres 0,00 € 0,00 €
Sous Total 283,00€ 29325€

Frais de transport

Essence 125,56 € 112,82 €
Péage 65,80 € 67.20 €
Entretiens divers 2500 € 0,00 €
Autres 12,00 € 0,00 €
Sous Total 228,36 € 180,02 €

Frais de nourriture

Alimentation 159,656 € 163,79 €
Restaurant 82,00 € 112,00 €
Pique nique 2532 € 2816 €
Glaces, Gaufres, ... 43,00 € 27,00 €
Autres 0,00 € 13,00 €
Sous Total 30987 € 344905 €
Sorties/Loisirs
Parc d'attractions 80,00 € 125,00 €
Location vélo 20,50 € 14,00 €
Equipement plage et jeux 48,70 € 13,00 €
Autres 2500 € 0,00 €
Sous Total 174,20 € 152,00 €
. TOTAL 98543 € 970,22 €
Fig. 54

26. Exercice

Voici un petit exercice pour mettre ce paragrapheapplication. Pour cela, ouvrez le
classeur (fichierxercicel.ods présent sur votre ordinateur ou téléchargez-lelignant
sur son nom. Vous obtenez un fichier pré-remplip@s maintenant d’effectuer les taches
suivantes :

. Saisir enA3 « BUDGET VANCANCES »

. Fusionnez les cellules3 aG4 (chapitre 5.1.)

. Centrez les données de cette cellule horizontaleetererticalemenfchapitre 5.1.)

. Toujours dans la cellula3, mettez les caracteres Gras taille 14, etfond Gris 30%
. Fusionnez les cellulds6 etG6 et centrez les données

. Centrez les données de la cell@@ (aodt)

. Créez la formule dans la cellule.3 (chapitre 4.4.)

. Mettez des lignes dans la partie « Sorties/Lobs{ichapitre 5.2.)

© 00 N O O h W N P

. Fusionnez les cellules @30 aG30 et colorez I'arriere-plan e@ris 30%
10.Colorez l'arriere-plan des cellulég5 aG35

11. Fusionnez les celluld®d38 et C38, mettez erGras etRouge 7

12. Faites un apercu pour voir votre travail. Il devrassembler a la figure 55 :
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Fig. 58

BUDGET VACANCES

2008 2009 2010

juillet aout juillet aout juillet aout
Heéebergement
Location du camping 190 € 20€ 211€ 263 € 218€ 289 €
Taxe de s&jour 5E 5E 5E 5E 5E 5E
=upplement invites 11€ 18€ IX3 16€ 8€ IE3
lAutres 0E 12 € € IX3 D€ D€
Sous Total 206 € 246 € 215€ 283 € 2NE 293 €
Frais de transport
Essencs 110€ 118 € 126€ 132 € TH3E 145 €
Peage e 29€ ME ME ME ME
Entretiens divers 12€ EDE D€ 25€ 0€ 0€
lautres 0E 0E i3 12€ 16€ 3
Sous Total 151 € 18T € 159€ 203 € 163 € 179 €
Frais de nourriture
|Alimentation 100 € 125 € 145€ 160 € 138 € 164 €
Restaurant E4E 44€ GOE B82€ 45€ 112€
Pigue nigue 12€ FPE D€ 25€ BE 20€
Glaces, Gaufres, ... 12€ 45€ 12€ 43€ 2€ 27 €
lButres 0E 0E € i3 0€ 13€
Sous Total 178 € 2HE 217E J0E 2DE M5 €
Sorties/Loisirs
Parc d'attractions 0€ 0E 3 80 € 45 € 125€
Location vélo 22E 18€ 18€ 21E 1B€ 14 €
Equipement plage et jeux 0E 4T E 459€ 0E S5E 13€
lAutres 0E 0€E 0E 25€ D€ 0E
Sous Total 35€ 161 € 61€ 126 € 12 € 152 €
[Totall Mois ET0E B40E 652€ 9 € TBE 960 €
[Totallan nég 14M0€ 1673€ 1707 €
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6. REALISER UN GRAPHIQUE

y3
©

Nous avons vu, dans la derniere partie de I'indigtcomment rendre plus présentablel un
tableau de données, mais Calc offre d’autres piisssbd’expression, notamment celle de
réaliser un graphique avec ces données. Dans agrpphe nous allons voir comment crger
ce graphique et comment le modifier a notre guise.

Pour simplifier cette mise en pratique, nous avexisait des données de notre tableau
précédent. Ouvrez classéModele2.0ds vous obtenez ceci :

e i | E | D |

1

2

- l 2008 2009 2010
4 |Hébergement 246 € 283 £ 294 €
5 |Frais de transport 197 € 203 € 180 €
& |Frais de nourriture 236 € 3M0£ 346 €
7 |Sorties/Loisirs 161 € 126 € 153 €

Fig. 56 |

27. Créer le graphique

Avant toute chose, il faut sélectionner I'ensemdde données que I'on souhaite mettre
dans le graphique, puis créer le graphique. Essapot de suite :

1. ~ Sélectionnez les cellules comprises eABet D7
2. Il est primordial que les cellules soient coreeeent sélectionnées

“~ Cliquez suil nsertion, puisDiagramme ou plus rapidement sul
=% L'ordinateur ouvre I'assistant diagramme ainsugugraphique
Choisissez le type de diagramme a insérer (@blonne ») et « Suivant »

Testez d’autres types de diagrammes vous auregdiatement un apercu

N o o bk~ W

’ En haut de la fenétre il est indiqué la zonecsi@lenée. Dans notre exemple, le

diagramme est sur la feuille 1 entre les cellti@setD7 >Feuillel.3A33:5D57

¥ Premiere ligne comme Etiquette!

8. Toujours dans cette fenétre, coct
9. Cette option met la premiére ligne en légenda stipprime du diagramme

10. ~ Cliquez deux fois sur « Suivant » pour accédargage « Eléments du
diagramme »

11.&=¥ Donnez un titre au tableau « COMPARAISON VACANCESt « Terminer »

12. , Le résultat final est affiché a cété de votrddab (voirfigure 57, page suivante)
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Fig. 57

i

2010

Héberg

246 €

283 €

294 €

Frais de transport 197 €

203 £

180 €

Frais de nourriture 236 €

310 €

346 €

Sorties/Loisirs

161 €

126 €

153 €

oo n|e|win

400€

asoe

300€

2s0=

200€

1s0€

100€

soe
o=

COMPARAISOMN VACANCES

T

Frais de transport Sorties/Losirs
Hébergement Frais de noumriture

M zoos
I 2009
Clzo1o0

28. Modifier les propriétés du graphique

* Changer les couleurs

Bon je vous l'accorde, esthétiquement le logiciglaét pu faire mieux. Mais il nous offre

la possibilité de modifier 'ensemble des paranwethe graphique. Comme ceci :

colonne

. Sélectionnez |&urquoise 4

. ‘ Déja plus joli, non 7fig. 58)

1. \ Double-cliquez sur la colonne jaune

.~ Etde méme avec la bleue Bmrquoise 8

3
4. < Faites la méme manipulation avec la colonne ramnjeurquoise 2
5
6

Fig. 58

400 €
350 €
0=
250 €
200 €
150 €
100 €
o0 €

nE

Hébergement

COMPARAISON YACANCES

Fraiz de transport  Sorfies/Loisrs
Fraiz de noumiture

W:zo06
Bzo09
B2010

37145

2. ~ La fenétre « Série de données » s’'ouvre et démrmoix de la couleur de la




Yy
f

—

S
Bien s0r, la fenétre « Séries de données » offractebreuses options. Il est possible| de
choisir de nombreux motifs ou couleurs, mais auksimodifier toutes les zones du
diagramme (le fond, les lignes...). N'hésitez pdester toutes les options afin d’y mettre
votre touche personnelle.

» Changer la dimension du graphique

Maintenant que les couleurs sont un peu plus pilgsa donnons un peu de volume au
graphique.

1. '\ Cliquez sur le blanc du graphique, par exemple $@Iégende (avec les années)
2. \ Observez que des points verts s’affichent (omteame « poignées » O
3.~ Cliquez et restez appuyé sur un point, faitessgli jusqu’a la dimension souhaitée

4. =T Le diagramme est plus lisible, plus aéré

COMPARAISON VACANCES

400€
350€
300€
250€

W28

200€ o209

[m i)
150 €
100€
50€
0€

Fig 5¢ Hébergement Frais de transpart Frais de nourriture Sorties/Loisirs

» Déplacer le graphique

Si vous mettez plusieurs graphique sur la mémddeiisera utile de pouvoir les déplacer
afin qu’ils ne se superposent pas.

1. ~ Cliquez sur le graphique : un curseur a 4 flécpgsarait

.

2. ~ Cliquez et restez appuyé, puis bougez votre solgigbleau la suit
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29. Exercice

Pour cet exercice, ouvrez le classéxercice3.odset effectuez les indications suivantes.
C’est a vous de jouer :

1.Sélectionnez tout le tableaauf la ligne TOTAL

2.0uvrez la fenétre « Diagramme » en cliquant dabstee de menu

3.Créez le graphique comme nous I'avons vu plus aawhapitres.1

4.Donnez-lui comme titre « Comparaison par postedapense »

5.Redimensionnez-le correctement afin de le rendiieldi

6.Modifiez la couleur des colonnes (2088Bleu8 ; 2009— Gris bleu ; 2016~ Turquoise7)
7.Déplacez-le sous votre tableau

8.Vous devriez vous rapprocher de I'image ci-dessous

2008 2009 2010
Loyer 3600 € 3 650 € 3 700 €
Chauffage 400 € 420 € 410 €
Alimentation 900 € B30 € 950 €
Auto 512 € 750 € 658 €
Sorties 750 € 616 € 690 €
Total 8170 € 8 275 € 8 418 €

Comparaison par poste de dépense
4 000 €
3500 €
3000 €

2500 €
Ozmoa
Oz
2000 € Ezo0

1500€

1000€

sl B BB

Loyer Chauffage Alimentation Auto Sortiez

Fig. 6C
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7. IMPRIMER/INTEGRER DES TABLEAUX ET GRAPHIQUES

@

Nous avons réussi a créer des tableaux présentabte®mpagnés de graphigu
superbement colorés. Maintenant, il va falloir préer votre travail soit en I'imprimant sq
en l'intégrant a un logiciel de traitement de tex@eest ce que nous allons voir dans
paragraphe.

2

es
Dit
ce

30.

Intégrer un tableau et/ou un graphique a un traitenent de texte

Il est rare de présenter des graphigues ou desatablde données sans un texte explicatif.
Nous retrouvons généralement ces éléments au semtocuments du type rapports, ou
comptes rendus. Il faut donc savoir les intégrenaraitement de texte (Word, Writer...).

Testons pour voir :

Pour cet exercice, vous devrez ouvrir deux fichiem courrier qui se nomnidodele3.odt
et notre tableau et graphigiodele4.ods

© © N o 0 bk~ w0 DdE

ﬁ(@./{ ./‘{ ./{ ./‘{ o ﬁb/[ (6 (g

=
&

Positionnez-vous sur le logiciel Calc

Sélectionnez votre tableaB3 aE9)

Cliquez sur &dition » puis «Copier » (ou CTRL+C)

Positionnez-vous sur le courriéiodele3.odt

Cliguez sur la ligne vide entre « constante é&imiu» et « Dans l'attente de vous »
Cliquez sur &dition » puis «Coller » (ouCTRL+V)

Votre tableau est maintenant intégré au texte

Revenez sur votre classeur Calc

Cliquez une fois sur le graphique (des pointssvapparaissent)

Cliquez sur &dition » puis «Copier » (ou CTRL+C)

Positionnez-vous sur le courriéiodele3.odt

Cliquez sur la ligne vide entre votre tableag Btans 'attente de vous »
Cliquez sur &ichier » puis «Apergu »

Vous obtenez I'apercu du courrier qui doit s’aygbrer de ceci (v. figure 61) :
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Association Vacances Pour Tous
12, rue du Départ
73012 Paris 12éme

Banque BNP
Madame CREANCE
16, ruede la dette
Paris 12

Paris, le 26 septembre2010

Madame,
Comme convenu lors de notre conversation téléphonique, je vous transmefs un tableau de nos
dépenses pourle centre de Vendée.
Vous constatersz | effort de notre association pour maintenir les dépenses 3 un niveau @mionnable,
ce malgre des frais fines importants.
2008 2009 2070
Loyer GO0E Goll £ 700 €
[Chauffage 400 € 420 € 410 €
I 1on S0 € 830 € 850 €
i S12€ 750 € 658 €
Sorfies 750 € 6516 € 590 €
ERE(E 4 275 E LESEES

4000¢
35008
3000E
23me
O2008

O2009

15008 W10

1000%

sl e B O

Loy er Crauffage Aleniaibn Awviomodle  Soriles

Dans l'attents de vous rencontrer, je vous prie d'agréer, Madame, l'expression de mes sentiments
distin gues.

Jacques DUPONT
Fig. 6 J

31. Définir la zone d'impression

Il est tout & fait possible d'imprimer un documédic sans passer par un traitement de
texte. Mais si vous imprimer le document en I'é@dlc va imprimer I'ensemble des feuilles
utilisées du classeur, il faut donc limiter la zatienpression. C’est ce que nous allons voir
ensemble avec notre exemple (pour cela ouvrboldele5.0d$ :

©
1. Observez qu’'il y a un grand nombre de donnéetadeuille

2.~ Cliquez sur &ichier » puis «Apergu »

=

w
©

Cliquez sL * , vous constaterez que les deux feuilles sont ptése

Nous voulons uniquement imprimer le premier tablet son graphique
- Sélectionnez les cellules 8¢ aG24

“~ Cliquez sur €ormat » puis «Zone d’'impression »et «Définir »

)
&' |’ordinateur sélectionne la zone

\.

< Cliquez sur <ichier » puis «Apercu »

© ©® N o 0 &

) L
Observez que l'apercu ne propose que la plagets#inée
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32. Définir la mise en page

Nous pouvons déterminer la zone que I'on souhaigrimer. Néanmoins, pour finaliser
votre document, vous devrez définir la mise en pagemise en page revient a informer le
logiciel de ses souhaits d'impression, comme lit@aéon horizontale ou verticale de votre
feuille, I'ajout d’un titre, d'une date ou réglea dimension des marges de chaque cété de
notre document. Voyons si I'on peut faire cela g@mmons le documeModele5.o0ds :

» Définir I'orientation de la page

Lorsque votre graphique est a c6té de votre talealque vous avez un tableau avec de
nombreuses colonnes), il sera plus avantageuxeditan votre feuille horizontalement :

1 ~ Cliquez sur &ormat » puis I'option «Page». Cliquez sur I'onglet £age»
2 ~ Dans cet onglet, cochez la case « Paysage ®Ktx(fig. 62)

3. Cliquez sur €ichier » puis «Apergu »
4

&) . ,
Observez que votre page est horizontale et nowarticale

Style de page: Standard

——
]_Géreii Page DEordures | Arrigre-plan | En-téte I Pied d

Format de papier
Largeur 2970cm |5
Hauteur 21.00cm 5
Orientation Porira)
Source du papier
Marges Parameétres de misg
Gauche 200cm = Mise en page

Fig. 62 1

» Créer un en-téte et un pied de page

Si votre document est imprimé en dehors d’'un tnagtet de texte, comme nous I'avons vu
chapitre7.1, il serait utile de le nommer et de le dater. lesstétes et pieds de page
permettre d’intégrer ces données.

N

“~ Cliquez sur €ormat » puis «Page», positionnez- vous sur I onglet « En-téte »

S Dans cet onglet, cliquez sur le bouton « Edlt[

< Dans cette nouvelle fenétre positionnez-vous tkanase de laone centrale

P w bdp R

&Y Alaplace de « Feuille 1 », tapez le titre « @anmaison des frais de vacances
» et « OK »

5.~ Rendez-vous sur 'onglet « Pied de page » etieficpur « Editer »
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Egter... |

& Dans la zone centrale, tapez la date du joueex ¢bis « OK »

6.
7. Cliquez sur &ichier », puis «Apercu »
8.

) . . N :
Observez que votre page possede un titre, uéteret un pied de page

» Utiliser le facteur d’échelle

Si vous souhaitez imprimer des données disproporéies par rapport a une page A4 (ou
bien trop petites), il est possible de modifieckiélle de ces données :

Cliquez sur &ichier » puis «Apergu »

&) , . R

Vos données apparaissent dans la fenétre « Apercu

~ Faites glisser le curseur du « Facteur d’échel © @ : ®

=% Observez que les données se redimensionnent atigolement

p w0 NP

* Régler les marges

Lorsque vous faites un apercu, vous voyez que datcement horizontal posséde un en-téte
et un pied de page, mais qu’il n’est pas centréectement dans la feuille. Pour remédier a
cela, il existe deux méthodes.

La premiére méthode consiste a passer par la &epéte (Format » puis «Page» et
I'onglet « Page ») vous trouverez les dimensiorssndarges que vous pouvez modifier a
votre gré {ig. 63).

Style de page: Standard

| Gérer | Page | Bordures | Arrigre-plan | En-tét

Format de papier

Largeur 2970cm =
Hauteur 21,00em =
Crientation ) Portrait

Gauche

Droite

Haut

Fig. 63 .

La seconde (ma préférée) permet de régler les maeéacon plus intuitive en passant par
I'apercgu :
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1.~ Cliquez sur &ichier » puis «Apercu »
2. Cliquez sur le bouton « Marge:r'""lIE|rgES
)
3. Observez que les marges sont apparues
4. ~ Cliquez sur la marge verticale de gauche etzestpuyé
5. ~ Décalez cette marge sur la droite afin de centgre tableau et graphique
6. Vous pouvez faire cela avec toutes les lignes
) R e :
7. Apres mes modifications de marges, ¢a me donfig. 164, et vous ?
Fig.64
Corparaison des fais de vacances
2008 2009 2010
Loyer 3600 | 3650€ | 3700€
Chauffage 400€ | 420€ H0€
Alimentation G00€ | Ba0D€ G50 €
/Automobile 512€ | T90€ 658 €
Sorties 750€ | 616 E 690 €
Total 8170€ | 8275€ | 8418¢€
4000 €
3500€ |
J000€
2500€
Oz008
2000€ M 2009
1500€ W 2010
1000€
il B
- L HTH
Loyer Chauffage Alimentation Automobile Sorties
01 Awil 2010

33. Exercice

Le dernier exercice de l'initiation vous offre lagsibilité de mettre en pratique ce que nous
venons de voir ci-dessus. Ouvrez le clas&xarcice4.ods Apparait un superbe tableau et
son magnifique diagramme cone 3D.

Nous souhaitons imprimer ces deux éléments suisanke et méme page. Pour cela, nous
devrons :
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Définir la zone d’'impression afin que l'apercu sfilenne le tableau et le graphique
(chapitre7.2)

Vérifier que votre feuille est en mode portraitvaitical (chapitrer.3)
Supprimer I'en-téte existant sans le remplacer
Créer un pied de page avec, en zone centraletdaldgour

Afin que les données apparaissent entierementreuseule et méme page, faire glisser
le « Facteur d’échelle » du mode « Apercu » (chapit.)

Vous devriez obtenir un résultat qui se rapproaheeati :

Fig. 65

| EVOLUTION BUDMGET VACANCES
Hebergement
Lo cation du camping 150€ 163 € 176 € H1E 150 & Zi0& Z11€ I E Z18€ Z88 €
[Taxe de sejour 4z 4 4z 4 L L SE SE SE SE
[ TE [ aE TBE & 5% ] BE aT [
= J€ 22 [ [ 0% 12& [ [ [ [
EIJI.E'ITJEI 161€ kL 168 € 21€ 26 E FI FE 83 € ZIE M E
Frais de transport
TIE 150€ 100 € 120€ 110 & 113& 126 €E 132 € 113€ 145 €
[Peage IBE Z8E HE HE d FEl ME ME ME ME
[EAi=En: dhE R ] [ FET [ 128 0E [ =1 ] [
= a€ 25 [ d€ O& L 0 128 16 € [
&Lﬁmlal 101€ HMIE 1T4€ 149€ 151€ 1897€ 159€ 205 € 163 € 1M E
Frais de nourriture
IAlmenitation € ade e 120€ 100 & 125 145€ 160 € 13€ 164 €
RNy e S0 HE ST Sia [ BlE aE T €
[Plau e nicue 19€ 22€ 16E HE 12& Fel] [ =13 16€ HNE
Glaces, GRS ... 0€ Z5E XE HE 1id 45w 12€ 55 el ITe
= 25€E 20 [ 0€ O& L 0 Q€ 0 13 €
ﬁummlal I 117E 120€ 125€ 178 € o ZITE IO € 2RE M5 €
Sorties/Loisirs
[P d'afractions TOE d€ [ al € O& o& ag T 49 125 €
Lo c3tion velo 12€ 12 19€ 40 L 1Z& 18€ 2 E 18 € 14 €
[Emuipemert plage & ek 0E i€ e WE 5 e BE 0E e (E
|.°th6 0€ 168 e 0 o0& o& 0 INE 0€ 0E
fSc-uaF:-lal a2E 313 € 150€ e 161€ 61 126 € 122€ 152 €
[Tiotall Mais 438 S98E SME BiSE sT0E B0€ Bi2E Al TIEE 958 €
[Totalznnés 157T3€
Ewlution du budget vacanoes
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