Chapitre 7 : Découverte du tableur

I. Découvrir l'interface

A. Création d'un nouveau document

Il existe plusieurs maniéres de faire.
En voici une a partir de la barre des taches de Windows

A partir du Menu [Démarrer ] [Tous les programmes] . LibreOffice 4.0
LibreOffice Base

i) LibreOffice Calc
| LibreQffice Draw
@ LibreOffice Impress
[£] LibreOffice Math
LibreOffice Writer

[j LibreOffice =

Par défaut la fenétre qui s’ouvre est appelée Sans nom 1...
' Sans nom 1 - LibreOffice Calc — -

Fichier Edition Affichage [Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
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B. Les affichages

1. Affichage barre de formules, barre d'état et plein écran

Affichage
© | Normal
Apercu des sauts de page

@

@

2. Lezoom

Faire coulisser le curseur de la barre de zoom

Barres d'outils
Barre de formule
Barre d'état

Statut de la méthode de saisie

En-tétes de colonnes/lignes
Mise en évidence des valeurs
Sources de données

Navigateur

Plein écran
Zoam...

Insertion Format OQutils Donné

5

Ctrl+F8

F4
F5

Ctrl+Maj+)

3. Affichage des barres d'outils

lo——eo—— @ | 100%

@ Normal
Apercu des sauts de page
Barres d'outils > I Aligner
+ Barre de formule ' Contréles de formulaire
/| Barre d'état v Dessin
Statut de la méthode de saisie Ebauche de formulaire
' | En-tétes de colonnes/lignes PRI
Mise en évidence des valeurs Ctrl+F8 v Fomatage
Formatage du texte
[8 Sources de données F4 T
1= Navigateur F5 Mneter
< Plein écran Cirl+Maj+) Insérer une cellule
@ Zoom.. » Lecture de média
MNavigation pour formulaires
Qutils
Paramétres 3D
Propriétés de I'objet de dessin
| w Rechercher
| Standard
v Barre de formule
Personnaliser...
# Labarre d'outils « Normal »
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1 - Créer un nouveau document (clic prolongé pour choisir le type)
2 - Ouvrir un fichier existant

3 - Enregistrer le document actif

4 - Envoi document par email

5 - Edition du document actif (un clic pour passer a la visualisation)
6 - Exporter le document actif an format .pdf (adobe acrobat)

7 - Impression rapide du document actif

8 - Apercu du document avant impression

9 - Vérification orthographique du document

10 - Active/désactive la vérification automatique

11 - Couper

12 - Copier

13 - Coller

14 - Pinceau (applique le format)

15 - Annuler une action (clic prolongé pour choisir une des 20 derniéres actions)
16 - Restaurer une action annuler (clic prolonge pour choisir une des 20 derniéres actions)
17 - Creation et edition d'hyperliens

18 - Tri croissant

19 - Tri décroissant

20 - Insérer un diagramme

21 - Afficher les fonctions de dessin

22 - Rechercher / Remplacer

23 - Navigateur

24 - Gallery

25 - Source de données

26 - Zoom

Mormal -
BE-cla R EBSR X haBR-¢ -0 AN v HORBEQ @
O IEIEIE T e el ) G2 ) ) o]loo )t [ [ 23]z
1 - Creer un nouveau document (clic prolonge pour choisir le type)

2 - Ouvrir un fichier existant

3 - Enregistrer le document actif

4 - Envoi document par email

5 - Edition du document actif (un clic pour passer a la visualisation)

6 - Exporter le document actif au format .pdf (adobe acrobar)

7 - Impression rapide du document actif

10 - Active/desactive la verification automatique

AEC
e

11 - Couper
12 - Copier
13 - Coller

14 - Pinceau (applique le format)

15 - Annuler une action (clic prolonge pour choisir une des 20 derniéres actions)
16 - Restaurer une action annuler (clic prolonge pour choisir une des 20 dernieres actions)
17 - Creation et édition d'hyperliens

18 - Tri croissant

19 - Tri décroissant

20 - Inserer un diagramme

21 - Afficher les fonctions de dessin

22 - Rechercher / Remplacer

23 - Navigateur

24 - Gallery

25 - Source de données

26 - Zoom

26 - Aide d'OpenOffice.org

013

74



# Labarre d'outils « Formatage »

Formatage r X
b |arid Mw ¥ 6 7S ExamEH bxrnd e d-d-A-
L [ E1 T 5 10§62 113 {3 3 I ) 63 K
1 - Affichage du style 12 - Format numérique Mongtaire
2- Police de caracteres 13 - Format numerique Pourcentage
3 - Taille de la police 14 - Format numerique Standard
4 - Attribut Gras 15 - Ajouter décimale
5 - Attribut Italique 16 - Supprimer décimale
6 - Soulignage 17 - Reéduire le retrait
7 - Alignement a gauche 18 - Augmenter le retrait
8 - Alignement centré 19 - Bordure
9 - Alignement a droite 20 - Couleur d'arriere plan

10 - Justification 21 - Couleur de Police

11 - Fusionner les cellules

Il. La structure d'Open Office Calc

8 Les fichiers Open Office Calc contiennent par défaut 3 “Feuille1 { Feuilez / Feuilez /feuilles .
a 1 feuille contient 65536 lighes et 256 colonnes
# |'intersection d'une ligne et d'une colonne constitue une cellule

lll. Manipulation des classeurs

A. Créer un nouveau classeur par le bouton « Nouveau »

Cliquer sur le bouton « Nouveau » de la barre L ~d'outils

B. Créer un nouveau classeur par le menu
Affichage

Edition

Fichier Insertion Format Qutils Données
Document texte

B Classeur

B Nouveau
B Ouvrir.. Ctrl+0

C. Ouvrir un classeur déja existant
Edition Affichage Insertiol

[ MNouveau » ’ Ou =)
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IV. Gestion des feuilles de calcul

A. Passer d'une feuille a I'autre

Deniére feuille
Feuille suivante

Feuille precédernte

Feuile3

Feuille active

1ére fauille

B. Insertion d'une nouvelle feuille

Par défaut, vous avez 3 feuilles, il est possible d'en rajouter

Par le menuREELEGN Formak  Outils  Données  Fenéou clic droit sur

% . 1
Saut manuel v I'une des
Cellules. .. chles  [feuilles
Lignes

Colonnes

]
e

C. Sélectionner des feuilles

# Feuilles contigués : sélectionnez la 1ére +MAJ+derniere feuille

:3._;.
&

Insérer une Feuille. ..

Supprimer la Feuille. ..
Renommer la Fedile. ..
Déplacer (Copier la Feuille, ..

Sélectionner koukes les Feuilles

Couper
Copier

Coller

# Feuilles non contigués : activez le touche CTRL +sélectionnez les feuilles

D. Nommer une feuille

# Faites un clic droit sur la feuille a renommer

Insérer une fedile. ..

Supprimer |a Feuile. ..

Renommer la Fedile. ..

Renommer la feuille | : |

%)

Déplacer)Copier la Feuile. ..

Sélectionner toutes les Feuilles

Couper

Copier

};
&

E. Masquer/Afficher une feuille

Qukils  Données  Fepékre  Aide

Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

Coller

& 3

iCellules. .. Chrl+1 s o6 8%
Ligne "
Colonne ’

Feuille s Renammet. ..

a1 |2
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F. Supprimer une feuille

# Sélectionnez la feuille & supprimer Insérer une feuile...

Supprimer la Feille, .,

Renommer la Feuile. ..
Déplacer)Copier la feuile. .,

Sélectionner koutes les Feuilles

-
I

on  Souper
EE Copier
@ Coller

G. Déplacer une feuille dans le méme classeur

# Sélectionnez la feuille a déplacer + glisser vers la droite ou la gauche

H. Déplacer une feuille dans un autre classeur

# Sélectionner la ou les feuilles a déplacer

@ Choisir gﬁichage Insertion Format Qutils Données F

Impossible d'annuler Ctrl+Z ‘
3 ] 0O,

Impossible de restaurer  Ctrl+Y

Répéter cr+Maj+y || & 4 A [E L
o6 Couper Ctrl+X
[ Copier Ctrl+C
B Coller ci+v || D | E
Collage spécial... Ctrl+Maj+V
Tout sélectionner Ctrl+A
Modifications »

Comparer le document...
£ Rechercher & remplacer.. Ctri+F
[Z] En-tétes et pieds de page..

Remplir »
Supprimer du contenu...  Suppr

Supprimer des cellules...  Ctrl+-
Feuille » Déplacer/copier...

# Choisir le classeur de destination qui peut-étre un nouveau document ou un document déja créé, il
faut que ce dernier soit cependant ouvert

V. Se déplacer dans la feuille de calcul

La référence de la cellule active est indiquée dans la zone "De nom" située a gauche de la barre de formule
Exemple : la cellule A2
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Elle est entourée d'une bordure noire plus épaisse. o P

A. La saisie

# Se placer dans la cellule concernée, ici A2 et tapez « Bonjour »
# Pourvalider la saisie

Appuyer sur la touche <Entrée>. (Pour Valider)
ou

Appuyer sur une fleche de direction ou la touche de tabulation pour passer a la cellule suivante et
Valider

Az v| fun &
i Wl

B. Le mode édition

A | B
Exemple : Sélectionnez la cellule 2 |Bonjour i
~ . . . ore . . 1der
Lorsque vous étes en train de saisir ou de modifier une saisie,| 3 }vous

étes dans le mode d'édition.

Celui-ci est reconnaissable a la présence des boutons "Annuler" et "accepter" sur la barre de formule.
Le bouton "Annuler" permet de sortir sans rien faire.

Le bouton "Accepter" permet de valider.

Penser a bien valider d'une méthode ou d'une autre. En mode d'édition, beaucoup d'actions sont
impossibles.

VI. Apprendre a sélectionner cellules, lignes et colonnes

A. Sélection de plages de cellules

1.Plage de cellules adjacentes

# Parcliqué-glissé
Sélectionner la cellule Al et glisser
jusqu'a la cellule C3
# Avec latouche MA)J
Sélectionner la cellule Al + activer la
touche MAJ +sélectionner la cellule ¢3
# Enfaisant la saisie dans la zone « nom »

B | C D |

Sélection de |z cellule 81 3 13 cellule C3

2.Plage de cellules non contiglies |4

# Enfaisant un cliqué-glissé sur la 1ere zone +
CTRL+ cliqué-glissé sur la 2éme zone

L I I S P LS
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B. Sélection de lignes et colonnes

1.Sélectionner une ligne ou une colonne

# Cliquer sur I'entéte de ligne ou de colonne.

2.Sélectionner plusieurs lignes ou colonnes adjacentes

# Faites un cliqué-glissé sur les entétes de lignes ou de colonnes.

3.Sélectionner plusieurs lignes ou colonnes non adjacentes

# En gardant le touche CTRL active , sélectionner les entétes de lignes ou de colonnes.

C. Sélectionner la totalité du
document

' Cliquer sur le bouton a
| l'intersection des tétes de
| lignes et de colonnes

D. Insertion — suppression des lignes

Sélectionner une ou plusieurs lignes puis faites un clic droit

Formater les cellules...

Hauteur de ligne...

8
190 = Hauteur de ligne optimale...

11| ¥ Insérer des lignes I
12| = Supprimer des Iignesl
13| & Supprimer du contenu...

14

15 Masquer

16 Afficher

17 % Couper

18 )

19 [Z Copier
[ Coller

20

71 Collage spécial...

E. Insertion- suppression de colonnes il analnassl 6 |

Formater les cellules...

Sélectionner une ou plusieurs colonnes puis faites un clic
droit Largeur de colonne...

«f Largeur de colonne optimale...

B8 Insérer des colonnes
[B| Supprimer des colonnes l
I Supprimer du contenu...

Masguer
Afficher

o4 Couper
=] Copier
[ Coller
Collage spécial...
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VII. Mise en forme lignes et colonnes

A. Colonnes et lignes par le menu

1. Modifier la largeur des colonnes

# Sélectionner la colonne ou au moins une cellule de la colonne

Sl Outils  Données  Fenétre  Aide

Formatage par défaut Ctrl+M .| Largeur de colonne ' X
Cellules... Largeur ’t2,27cm :I oK
Ligne » [ Valeur par défaut
Largeur...
& Saisir la largeur L A

2. Ajuster automatiquement la largeur des colonnes
8 Sélectionner la plage de cellules sur laquelle il faut baser I'ajustement

Solinti Outils Données Fenétre  Aide

Formatage par défaut Ctrl+M . . ; i
LY F4 A

El N O

Largeur...

Cellules... Ctrl+1
Ligne

Colonne

Feuille 3 Largeur optimale...

Pour les lignes, faire la méme chose

B. Colonnes et lignes a l'aide de la souris

1. Moaodifier la largeur d'une colonne

# Se positionner a droite de la colonne a élargir et faire un cliqué glissé

2. Moaodifier la hauteur d'une ligne

# Se positionner sous la ligne et faites un cliqué C glissé
1

3 i

3. Modifier la hauteur d'une ligne ou la largeur d'une colonne automatiquement

# Faire un double clic sur +
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VIIl. Formatage des cellules

A. Solution 1 : la barre d'outils « Formatage »
1 o [[aaaA b»meEMEEE -5 F,

C'est la solution la plus directe, mais aussi la plus succinte.

B. Solution 2 :Utilisation du menu Outls Dornées Fepdtre Aide

J Formatage par défaut Chrl+Maj+Espace
1

Formatage de « nombres » Formatage de « police »

Fermalags dec collubee

I bimatage 46 ot lleles —
Vombers [Polic [ [TTets ds swnctions | Migrament | Bordew | devien-plan | Procecton
L] Sl 1sbe
== Pl 0
e Elwess i A
Al lact Esigue 535
Al Moo el an
Bad Bomradend M1 Bobd ot g ad
Aral Uricods M 13
. - - B
L
Frargan Prarce] W
Dt b it A
ALl AL + B X
[T TS Se—— ey .
=)ot | [ e | [ | o [ semder || side [ e |
Formatage « Effets de caracteres » Formatage « Alignement »
Faimatage dei ool |l
Pictaes | Polios Effci dc caraitenes | Mlgrewert | Bordue | Amieepian | Frotecton Piotren | Polion | EMeti decoractine  Alpaesnd | Bordore | Areesplan | Protecton
s Haraimrd & bede
= . Hyoondsl Yercal
[ Flef.
I - " o e :
o) S - o [ gl i aomct
Crasinr g poke O certpnn : & ] =
[ Betmmatiqs - Clomtes - AIJI:I!:i o i i
ER i
FropredeL
[ v &l s bty
Adial Oives
Formatage « Bordures » Formatage « Arriere-plan »
Pasbres | Pobos | Bt decorabies | Rl BOidae | Sedrepin | Proboin Ve | Pokes | Effots de o ctiens | Aloresent || Borckrs |Aevire-plan | Frotecton
Dsgmirelnes e by L el e, b il
Ew célmt Forle dgeate Q¥ S
- B - - i e B n-
ot baid T kit 0 =
1,00 gt
— LUl LE
— O (7] Serueares [ 1] HEE 1=
e 2 il iEmEEmEEn
S = ||l |
P EEEEEEEE
S HEE
| [wi[m] ] : =
C = e [ e [ piean | [ow  J[ s |[ s [T
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IX. Autoformat : Format automatique

QOutils Données Fenétre

# Faire une saisie sans mise en forme Formatage par défaut Ctrl+M
Cellules.. Ctrl+1
. : : Ligne »
A. Choisir une mise en forme automatique Colonne b
Feuille »
a A partir du menu Fusionner les cellules »

AutoFormat u

Format
o]
Par défaut &
3D Jany. Fér. Mars Somme l Annuler l
Gris
— ‘Nord ] T 8 21 5
Jaune T l Aide l
Lavande Milies 11 12 13 36
Marron l Ajouter... l
Monna!e Sud 16 17 18 51
Monnaie 3D l Supprimer l
Monnaie grise i =
_ Somume 33 36 39 108
Monnaie lavande l l
Monnaie turguoise i Plus ¥
~
4 )

B. Retirer une mise en forme automatique

# Sélectionner le tableau puis

Format &I

Formatage par défaut Ctrl+M

Données Fenétre

X. Mise en page d'un document

A. Boite de dialogue « Style de page » scwwser IV =S

Gérer ‘Page | Bordures |Arriére-plan |En-téte |Pied de page |Classeur ‘

o A o
1. Activer la boite de dialogue par le menu Nom Par defaut
: ) \ Liéa \ -
Dl Outils  Données  Fenétre
Formatage par défaut Ctrl+M Ou double clic sur Catégorie \ v\
Cellules... Crl+1
I_-Igne ’ Contient
Cglonne 4 En-téte ( Retrait a gauche 0,0cm, Retrait & droite 0,0cm + Du haut 2,0cm, Du bas 0,25cm +
Eenill b Largeur: 21,0cm, Hauteur: 0,75cm ) + Pied de page ( Retrait a gauche 0,0cm, Retrait a droite
Slile 0,0cm + Du haut 0,25cm, Du bas 2,0cm + Largeur : 21,0cm, Hauteur : 0,75¢cm ) + Direction du
Fusionner les cellules b texte de gauche a droite (horizontale)

Vous obtenez cette boite de dialogue

[ ok |[amnuter || aide ||Retabii
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2. Activer la boite de dialogue a partir de I'apergu avant impression

& Lancer 'apergu

@ puis

Ca QK EI @ Formater la page lMarges @

@ Fermer l'apercu

B. Détails de la boite de dialogue « Style de page »

] Style de page: Par défaut
1- L'onglet (( Page )) |Gérerpage]}ordures IArriére—plan |En—téte IPied de page |Classeur
Format de papier
Format | Ad n
Largeur | 21,00cm =
Hauteur | 29,70cm —
Orientation | @ Portrait
= Paysage Bac a papier |[D'aprés les parametres de I'in‘E”
Marges j Paramétres de mise en page
Gauche 2,00cm = Mise en page |Droite et gauche E“
Droite 2,00cm = Format |1, 2,3, . E“
Haut 2,00cm = Alignement de la table [Tl Horizontal
= [ vertical
Bas 2,00cm =
[ ok ||annuer || aide || Rétabiir
2. L'onglet « Bord
. L'onglet « Bordures »
P e —

Style de page: Par défaut

)

|Gérer |Pagekordure51ﬂ\rriére—plan |En—téte |Pied de page |Classeur |

Disposition des lignes| Lignej
Par défaut Style
{ EI - aucunie)- =
0,05 pt [
Defini par l'utilisateur ———050pt |_
—————————— 0,50 pt
——————— 0,50 pt
1,00 pt
—— ) 50 5
400 nt
Couleur |
o =l

Espacement avec le contenu -'—

Gauche I 0,00cm
Droite 0,00cm
Haut 0,00cm
Bas 0,00cm

Synchroniser

-
-

-
-

-
-

3

Style d'ombre j

Position

[ [T ]S ]

Distance

0,18cm

Couleur

|- Gris

[ ok ||Annuer || Aide ||Retabiir |

Initiation a l'informatique
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.

3. L'onglet « Arriere plan »

-
Style de page: Par défaut

|Gérer |Page | Bordures[&rriére-plan tn—téte |Pied de page |Classeur |

Comme |Cou|eur IZH

Couleur d'arriére-

EEEREEEE =
B EE EEEE
S | IEEEEE
ENEEESEEER
EEEEEEN &=
SNEEEEEERE

BN ETETEE

Sans remplissage

[ ok |[Annuter || Aide ||Retabir|

4. L'onglet « En-téte »

Style de page: Par défaut

|Gérer |Page | Bordures |Arriérefplan Fn-téte l’ied de page | Classeur ‘

En-téte

Activer |'en-téte l

Contenu identique gauche/droite I

=

En-téte (Style de page: Par défaut)

_ ‘.

Marge gauche 0.00cm E Zone gauche | Zone centrale | Zone droite |
- test
Marge droite 000cm % m
Hauteur 0,50cm EI
Adaptation dynamique de la hauteur
Plus.. l [ Editer.. I|: En-téte |test E‘
En-téte personnalisé
Remargue
Utilisez les boutons pour modifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, I'neure, etc.
[
L'onglet « Pied de page » a les mémes caracréristiques
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5. L'onglet « Classeur »

[ Style de page: Par défaut) T — ﬁ1
|Gérer |Page|Bordures |Arriére—p|an |En—téte |Pied de page[CIasseurl
Ordre des pages|
@ De haut en bas, puis vers la droite;
2 De gauche a droite, puis vers le bas
| Premier numéro de page 1 =
Imprimer |
[T En-tétes de colonnes/lignes [¥] Diagrammes
[[1 Grille Objets de dessin
[[1 Commentaires [l Formules
[¥] Objets/Images [ Valeurs zéro
Echelle"
Mode Echelle
|Réduire/agrandir I'impression E| Facteur d'échelle 100%

[ ok ||annuter || aide || Retabiir |

Xl. Calculer

A. Les opérateurs mathématiques dans « Calc »

Une formule de calcul commence toujours par un
Les opérateurs mathématiques de base sont "+", "—", "*", "/" (Plus, Moins, Multiplié,
Divisé). Nous vous conseillons de les prendre sur le pavé numérique.

On utilise essentiellement les références des cellules dans les formules. Dans ce cas
I'information est variable et peut étre modifiée.

On peut dans certains cas utilisé des valeurs qui seront donc des constantes. En cas de
modification d'une de ces valeurs, nous seront obligé de modifier la formule, ce qui constitue
un inconvénient.

Exemples :
=B1+ B3
=Cl12-Cl11

= (A1+A3)*C1
=A1*19.60%

1. Formule simple avec opérateurs.

Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.

Saisir "=".

Cliquer sur la cellule contenant la premiére donnée. (Calc incorpore sa référence)
Appuyer sur l'opérateur désiré ("+", "-", "/", "*")

# Cliquer sur la cellule contenant la deuxieme donnée.

Continuer si nécessaire en alternant données et opérateur.
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Valider enfin par la touche <Entrée> ou le Bouton v "Accepter" de la barre de formule. (Utiliser de
préférence le bouton "Accepter" pour faciliter la recopie ultérieure de la formule)

2. Les priorités des opérateurs.

Nous rappelons qu'en mathématiques les opérateurs "/" et "*" I'emportent sur les opérateurs "+" et "-". Il

conviendra donc de mettre des parenthéses si nécessaire.

Exemples :
2+3*%4=14;
(2+3)*4=20

B. La fonction « somme automatique »

Le bouton somme automatique.
q Al v] fo =

—

Pour réaliser une somme nous pouvons utiliser la fonction Somme() mais "Calc" nous facilite la tache en

I'incorporant a notre place.

SOMME | fo ¥ ¥ [=sommveEEE
A e £
Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat. 2 DATE Téléphone EDF Gaz/fioul
(De préférence) 1
Cliquer sur le bouton "Somme automatique" situéa | 2001 659,51 € 491,73€  1065,15¢€
gauche du "champ de saisie" . ¥ 4 2002 52522 € 653,71€ 1369,73 €
. o . . . 2003 492,92 € 864,37€ 1559,08€
La fonction est intégrée, un trait continu indique alors —
une plage de cellules. g 2004 451,60 € 789,25€ 1759,06 €
| 2005 560.32€|  65854€ 171553 ¢€
: 2006 636,61 € 786,39€  1848,09¢€
: 2007 749,92 € 48956 € 1927,89€
5 2008 69205€  82587€ 229346 €
3 2009 609,58€  777.44€ 2518,87¢€
. 2010 684,34 84408€ 299804 €
:ﬂ =SOMME( =12 19 054,90 €
# Sicette plage convient J
Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter" de la barre de formule.
4 Sinon
Sélectionner la bonne plage. J
Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter" de la barre de formule.
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XIl. Copier - déplacer

A. Copier- coller

# Sélectionner la plage a copier.
# Positionner votre souris sur la plage sélectionnée

# Faire un clic droit, sélectionner « Copier » et e ala

Formater les cellules...

Insérer...
Supprimer...
Supprimer du contenu...

[Tl Insérer un commentaire

g% Couper
B Copier
[ Coller
Collage special...

Liste de sélection...

# Se placer sur la premiére cellule de destination.

#  Faire un clic droit et « Coller ».
Formatage par défaut

Formater les cellules...

, . .. Insérer...
Dans ce cas on conserve la sélection d'origine B

Supprimer...
Supprimer du contendl...

[Tl Insérer un commentaire

o Couper
[= Copier

B Coller

Collage spécial...

Liste de sélection...

Formatage par défaut
B. Couper - coller
Formater les cellules...
# Sélectionner la plage a déplacer. .
# Positionner votre souris sur la plage sélectionnée -
. . . . . Supprimer...
# Faire un clic droit, sélectionner « Couper » ]
# Se placer sur la premiére cellule de destination. i Supprimer du contenu...
# Faire un clic droit et « Coller ». [Tl Insérer un commentaire
[=] Copier
Dans ce cas , la sélection d'origine disparait 0 Coller

Collage spécial...

Liste de sélection...
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C. Copier — collage spécial

Cette forme du copier-coller permet une mise a jour automatique de la cellule cible

Sélectionner la plage a copier.

Positionner votre souris sur la plage sélectionnée

a

a

# Faire un clic droit, sélectionner « Copier »
# Se placer sur la cellule de destination puis

Répéter
gb Couper
| @ Copier
[ cColler
& Faire le choix suivant Collage spécial...
o -1 —— —— T —
Collage special
— —— e e ——— "
Sélection — Opérations -

[CliTout inserer: @ Aucune

Texte 2 Addition

[ Nombres 7} Soustraction
" [¥] Date & heure 2 Multiplication
I Formules ! Division
I Commentaires
|

Formats
" [¥] Objets
l |

Options — - | Déplacer les cellules -

[[Ignorer les cellules vides

I [ Transposer

Impossible de restaurer

Ctrl+Z
Ctrl+Y
Ctrl+Maj+Y

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctr+V

gﬁichage Insertion Forma

Impossible d'annuler

Ctrl+Maj+V

@ Ne pas déplacer
21 Vers le bas

2 Vers la droite

Annuler

Aide

jour

XIll. Associer un graphique a des données

A chaque changement dans la sélection de départ, votre cellule cible se mettra automatiquement a

Un graphique met en forme des données numériques, ces données sont accompagnées d'étiquettes, de
libellés et de titres . Il ne faut pas laisser de colonnes et lignes vides entre étiquettes et données.

Voici un exemple de données qu'il faudra sélectionner pour construire par étape un graphique.
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AIR BRETAGNE - ventes de billets

RENNES
LORIENT

BREST
TOTAL

Oct

Nov

Dec

32 650,00 €

36 450,00 €

41 575,00 €

22 300,00 €

29 890,00 €

31 360,00 €

9 465,00 €

11 730,00 €

12 270,00 €

37 900,00 §

45 200,00 €

47 100,00 €

# Pour sélectionner : placez-vous sur une des cellules de la plage de données, faites CTRL+*

# Cliquer sur le bouton

A. Etape 1

Assistant de diagramme - -

&

1]

MNormal |

Faire le choix du type

Etapes Choisi un type de diagramme
— |
1. Type du diagramme B= Barre
2.Plage de données @ Secteur M M
3.5éries de données k= Z_one
: [#¢ Ligne .
4. Eléments du diagramme k= XY (dispersion) |
[*2 Bulle
| B Toile 03D  |Realiste - |
s Cours =

il Colonne et ligne

bl de graphique le plus

approprié
<< Précédent Suivant > > l [ Terminer ] l Annuler
B. Etape 2
= - al
Assistant de diagramme - — - - M
Etapes Choisissez une plage de données
y Plage de données
1.Type du diagramme —
; - SFeuillel $AS1:5DS6
2.Plage de données
3.Séries de données () Séries de données en lignes Faut-il présenter les
. ] ————— données en ligne ou en
4. Eléments du diagramme P .
@ Séries de données en colonnes colonne
[ |
Premiére ligne comme étiquette
Premiére colonne comme étiquette
<< Précédent ” Suivant > > l [ Terminer } [ Annuler
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C. Etape 3

Assistant de diagramme - !

Etapes Per les

de d

Piag

Séries de données
1.Type du diagramme =

0
2.Plage de données %‘,

4.Eléments du diagramme

pour des séries de données individuelles

Plages de donnees

$Feuillel.$B$1:$B$2
$Feuillel.$B$3:5B3%6

Plage pour Nom

$Feuille1.$B$1:38%2

54

l << Précédent ”

Suivant > > l [ Terminer ] l

Annuler l

D. Etape 4

[ —_—

Assistant de diagramme

— e s

Etapes Choisi les paramétres des titres, de la Iégende et de la grille
i Titre n\fente de billets AIR BRETAGNE | AHicheglajlsneill
1. Type du diagramme i
2.Plage de données Sous-titre | =) Gauche
3.5éries de données “ @ Droite
L Axe Y ) Bas
Axe Z
Afficher les grilles
[ Axe X Axe Y | Axe Z
’
E. Résultat obtenu
Vente de billets AIR BRETAGNE
50 000,00 €
45 000,00 €
40 000,00 €
35 000,00 €
30 000,00 € m Oct
& 25000,00 € m Nov =
= -
S 20000,00 € Déc
15 000,00 €
10 000,00 €
5000,00 €
0,00 €
REMNNES LORIENT BREST TOTAL
Aéroport
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F. Quelles sont les différentes parties d'un graphique
# Un graphique est sélectionné par un clic, les poignées vertes de dimensionnement apparaissent.
# Pour voir les différentes parties du graphique, il suffit de promener la souris dessus

# Ces parties sont modifiables, faites un double clic pour les activer

._ 1 2
[ Titre principal , vl
Vente dEBIEIE ATR'BRETAGNE  Zone du diagramme |
Axey
50 000,00 €

45000,00 €
40 000,00 € Diagramme I
Légende |
Titre axe y E°€ d
D€ m Cct
5 £ 25000,00€ . INW a
[=
= 2000000€ Points de données
15 000,00 €
10 000,00 €
5000,00 €
0,00 €
RENNES LORIENT BREST TOTAL Axe X
ABoPOTt | Titre axe x I
g & =

G. Comment modifier les différentes parties d'un graphique
# Se positionner sur la partie a modifier
# Faire un clic droit pour ouvrir la bofte de dialogue correspondante
# Exemple : nous allons modifier le formatage du titre
o clic droit sur la partie « titre principale »

© on obtient

Fc:-rmater le titre...

@ Type de diagramme...
Plages de donnees...

oo Couper

& Copier
El cColler

o Puis sélectionner « Formater le titre », vous pouvez faire évoluer la présentation du titre
principal en utilisant les différents onglets
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Bordures |Remplissage Transparence |POIice | Effets de caractére | Alignement
] Propriétés de la ligne
Style
Il est possible d'intervenir
i ) sur les differents onglets
| Couleur pour modifier le titre
| |- Noir |ﬂ| principal
Largeur
0,00cm =
Transparence
!0% =
[ ok |[Annuter |[ Aide |[Retabiir |
Bordures .‘empliﬁﬂge Transparence |Police Bordures IRempIissa-ge I[ransparence |Po|ice | Ef
Propriétés de la ligne

Remplir
Style

Continu
----------- - Tirets ultra-fins
——  — Tirets fins
————— Ultra-fine 2 points 3 traits
Fine pointillée
Trait avec des points fins
------------ Tirets fins (variable)
3 traits 3 points (variable)
Ultra-fine pointillée (variable)
Style de ligne 9

A vous de découvrir les autres onglets ....

XIV. Bien utiliser une base de données

A. Définition d'une base de données

Open Office Calc vous permet d'utiliser facilement une liste comme base de données. Lorsque vous
effectuez des taches de base de données telles que la recherche, le tri ou le calcul de sous-totaux 3

partir de données, OOC reconnait automatiquement la liste comme une base de données et utilise les
éléments suivants pour organiser les données.
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# Les colonnes dans la liste sont les champs dans la base de données.
# Les étiquettes de colonnes dans la liste sont les noms des champs dans la base de données.
# Chaque ligne dans la liste est un enregistrement dans la base de données.

£ |
‘ADRESSE CP

LAV L ey o, Tu gde 1a Widfrguetie ROV

202 P Monsieur ALEXAMNDRE Jean-Claude 17, rue des Archivas 92400 |F'ARIS

203 COMPAQ [2] | Monsieur ALEXANDRE Jacques B, rue du Grisard 69800 |Lyon
5 204 MICROSOFT Madame AMAND Nathalie 28, rue de la Marguette 92400 |ST-PRIEST
[1] = Nom des champs sur la ligne 1

[2] = Enregistrements

B. Saisie des enregistrements

Dans la barre des menus, sélectionner « Données »

Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Fenétre Aide

Trier...

Filtre »
Sous-totaux...
Validité...

Vous obtenez une boite de dialogue qui permet de

r . - Al
Formulaire de données &

[1] Visualiser un
enregistrement N° Enreg [1]
[2] Créer un nouvel SOCIETE |AFP e
enregistrement Civilité  |Madame [2] | | Nouveau '
[3] ?upprimer un | NOM | CENSE Monique [3] II Supprimer I
ernregistrement '.' ADRESSE '3, rue Charles Baude |
[4] Passer a I'enregistrement  |if (p 75008 Restaurer
suivant R
N VILLE COURBEVOIE
[5] Fermer la boite | ernier enregistreme
L
| [4] fnregistrement suivam
.' [5] [ Fermer ]
i
|
|
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C. Principales fonctions utilisées pour une base de données

Dans la barre des menus, sélectionner « Données »

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide

Filtre 3
Formulaire...

Sous-totaux...

1.La fonction « Trier »

Elle sert a ranger les enregistrements suivant certains criteres

N
o

E
8 Le trisimple par les boutons ¥ Z

o Sélectionner une cellule de la colonne a trier

©  Puis cliquer sur 8. ou z,
Wz
o Toutes les colonnes sont triées suivant le critére souhaité

# Lletrisimple parle menu - = [
© Se positionner sur une | |Critéres de tri [Options

cellule de la base de LGSR |
données Civilité n

o  Faire « Données » : ° Enregistrement

« Trier » et on obtient la|
boite de dialogue

Q' Croissant

") Décroissant

@ Croissant

7 Décroissant

@ Croissant

Décroissant

Faire un choix parmi les noms de champs proposés

Definir le mode croissant ou décroissant

rmE T T EEEEEETE T T T TS S S s w - T

[ ok |[annuier |[ aide || Retabiir |

# Le tri multicritéres avec le menu
©  Se positionner sur une cellule de la base de données
o Faire « Données » « Trier » et on obtient la boite de dialogue

©  Nous allons trier sur les noms de champ « Société » et « Ville »
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- ‘ i
- . -
Critéres de tri |Options

e
Trier selon

1er critére

|SOCIETE =]

@ Croissant

iZ) Décroissant

| |
: '_Hms par = o
éme critére P
| '@ Croissant
|
| 2! Décroissant
F
| |
Résultat

N° Enregistrement SOQCIETE Civilite NOM ADRESSE CcP VILLE

230 COMPAQ Monsieur BEVALET Jean 28, rue de la Marguette 69003 PARIS

207 COMPAQ Madame ANDONOFF Béatrice 17, rue des Archives 75008 ST-PRIEST
232 COMPAQ Madame BLAMCHOT Christine 17, rue des Archives 69800 ST-PRIEST
240 COMPAQ Madame BOULANGER Francoise 36, avenue Marceau 69800 ST-PRIEST
246 COMPAQ Madame |CJ'—‘\FFIAU Bernadette |3, rue Charles Baudelair» 59003 ST-PRIEST

1 COMPAQ Madame CAVATORTA Georgette 17, rue des Archives 69005 ST-PRIEST

10 COMPAQ Madame COLLIGHNON Muriel 28, rue de la Marguette 69003 ST-PRIEST

35 COMPAQ Madame DEPIERRE Anne-Maria 3. rue Charles Baudelair» 69003 ST-PRIEST
255 COMPAQ Monsieur CARBON Eric 3, rue Charles Baudelair» 69005 ST-PRIEST
224 DIGITAL RESEARCH Madame BERGER Catherine 28, rue de la Marguette 69003 COURBEVOIE
257 DIGITAL RESEARCH Madame CARLOT Elisabeth 28, rue de la Marguette 69003 COURBEVOIE
20 DIGITAL RESEARCH Monsieur DASSONVILLE Olivier 28, rue de la Marguette 69003 COURBEVOIE
254 DIGITAL RESEARCH Madame CAPRON Véronigue 28, rue de la Marguette 69005 LYON

18 DIGITAL RESEARCH Madame CUROT Corinne 3, rue Charles Baudelair» 69003 LYOM

36 DIGITAL RESEARCH Madame DERAMOMD Catherine 6. rue du Grisard 69003 LYOM

250 DIGITAL RESEARCH Monsieur CAILLOUX-LEPETIT André 28, rue de la Marguette 69003 LYON

7 DIGITAL RESEARCH Mansigur CHARPENTIER Pigrre 36, avenue Marceau 69005 LYOM

33 DIGITAL RESEARCH Mensieur DENYS Jacky 28, rue de la Marguette 69800 LYON

248 DIGITAL RESEARCH Madame CAIGMARD Madine 6, rue du Grisard 69800 PARIS

34 DIGITAL RESEARCH Madame DEPERMET Christelle 28, rue de la Marguette | 75008 PARIS

206 DIGITAL RESEARCH Madame AMIOT Martine B, rue du Grisard 63005 ST-PRIEST
23 DIGITAL RESEARCH Madame BEYLER Véronigue 28, rue de la Marguette 69800 ST-PRIEST
235 DIGITAL RESEARCH Madame BOLLI Catherine 17, rue des Archives 92400 ST-PRIEST
19 DIGITAL RESEARCH Madame DAIMEZ Claudine 28, rue de la Marguette 69800 ST-PRIEST
22 DIGITAL RESEARCH Madame DEBELLEMANIERE Annabell¢/1-3, place Herold 75008 ST-PRIEST
205 DIGITAL RESEARCH Maonsieur AMAR Bruno 36, avenue Marceau 92400 ST-PRIEST
221 HEWLETT PACKARD Madame BECUWE Michéle 28, rue de la Marguette 69005 COURBEVOIE
3 HEWLETT PACKARD Madame CESURE Marthe 6, rue du Grisard 92400 COURBEVOIE
262 HEWLETT PACKARD Monsieur CAS Dominigue 36. avenue Marceau 69800 COURBEVOIE

2.La fonction « Filtre »
Elle sert a extraire des enregistrements en fonction de certains criteres
# Activer et désactiver |'autofiltre
o Se positionner sur un nom de champ

o Sélectionner « Données » de la barre de menus

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Im Fenétre Aide

Trier...

Filtre » | T AutoFiltre
Formulaire... ~  Filtre standard...
Sous-totaux... {7 Filtre spécial...
Validite...
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(¢]

Avant activation de I'autofiltre

A | B | C D E F G
1 _[N® Enregistrement |SOCIETE Civilité NOM ADRESSE cP VILLE
2 |2 AFP Madame CENSE Monique 3. tue Charles Baudelaire 75008 COURBEVOIE
3 [201 AFP Maonsieur ADAMCZYK Thierry 28, rue de la Marquette 63003 COURBEVOIE
4 |209 AFP Madame AMNHEIN Christine 17, rue des Archives 69800 LYOM
o Apres activation de l'autofiltre
A B C D E F G
N° Enregistreme[~ [SOCIETE [~ [Civilite ~NOM ~|ADRESSE ~]cp ~]VILLE ~
2 AFP Viadame CENSE Wonigue 3, Tue Charles Baudelairs 75008 COURBEVOIE
3 201 AFP Maonsieur ADAMCZYK Thierry 28, rue de la Marquette 63003 COURBEVOIE
4 |209 AFP Madame AMHEIM Christine 17, rue des Archives 69800 LYOM
& Comment utiliser le filtre
o Cliguer sur [ du champ « Ville » pour ne garder que les habitants de « Courbevoie »
o Il vous propose les différentes possibilités de filtrage '1V||-|-E i
) . [1]
[1] Permet d'afficher tous les enregistrements Top 10 —l
. s Filtre standard...
[2] Choix sur l'un des critéeres - vide -
Pour notre exemple, nous choisissons « Courbevoie » 190 vide -
[COUREEVOIE
Seuls les enregistrements des gens habitant LYON 2]
« Courbevoie » seront visualisés PARIS _l_
ST-PRIEST
Résultat
A B C | D | E | F G |
N° Enregistrement] ~|SOCIETE [Z]Civilité [[]NOM [[JADRESSE [FJcP [FJVILLE Gl
2 2 AFP IMadame CENSE Monique 3, rue Charles Baudelaire 75008 COURBEVOIE
3 201 AFP Monsieur ADAMCZYK Thierry 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
21 |239 CEGOS Madame BOTTONE Rila 1-3, place Herold 92400 COURBEVOIE
22 |37 CEGOS Monsieur DERDA Claude 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
31 |11 COMPAQ Monsieur COTTIN Patrick 1-3, place Herold 92400 COURBEVOIE
32 |15 COMPAQ Monsieur CRETON Jacques 3, rue Charles Baudelaire 92400 COURBEVOIE
S0 |224 DIGITAL RESEARCH  Madame BERGER Catherine 28, rue de la Marquete 69003 COURBEVOIE
51 (257 DIGITAL RESEARCH Madame CARLOT Elisabeth 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
52 |20 DIGITAL RESEARCH  Monsieur DASSONVILLE Olivier 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
67 221 HEWLETT PACKARD  Madame BECUWE Michéle 28, rue de la Marquetie 69005 COURBEVOIE
68 |3 HEWLETT PACKARD  Madame CESURE Marthe 6, rue du Grisard 92400 COURBEVOIE
69 |262 HEWLETT PACKARD  Monsieur CAS Dominigue 36, avenue Marceau 69800 COURBEVOIE
82 [13 MICROSOFT Madame COURQUX Bernadette 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
83 16 MICROSOFT Madame CULLET Valérie 6, rue du Grisard 75008 COURBEVOIE
84 |28 MICROSOFT IMadame DELHAYE Danielle 28, rue de la Marquette 69003 COURBEVOIE
85 29 MICROSOFT Madame DELIMANGE Patricia 36, avenue Marceau 69800 COURBEVOIE
On peut constater facilement que certains numéros de ligne sont masqués.
# Comment utiliser le filtre standard
o Dans notre exemple il faut faire apparaitre les gens de Courbevoie et Paris
© Nous allons utiliser le filtre standard
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o Il va nous permettre d'utiliser les critéres « Et » et « Ou »

— e -

Critéres de filtre

Condition

Opérateur

MNom de champ

Valeur

||
| S—

T T foan

=
[ || |

-1 |-
‘ Plus d'options | ‘ Aide | OK ‘ Annuler |

© [1] Faire un choix logique entre « Et » et « Ou »
ET : se rattache a une notion d'intersection

OU : se rattache a une notion d'union

En langage courant, on dit facilement, je veux les personnes qui habitent « Courbevoie » et

celles qui habitent « Paris »

En langage logique, on doit dire ville= « Courbevoie » ou ville= »Paris »

3

Filtre standard

TEetes = =

u‘

Critéres de filtre

Opérateur Mom de champ Condition

Valeur

|~| coureevore

-] XS

]|

-] |

3.La fonction « Sous total »
Il n'est obligatoire de faire un tri préalablement.
# Activer la fonction « Sous totaux »
© Se positionner sur un nom de champ
o Sélectionner « Données » de la barre de menus
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Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide
Trier...
Filtre 3
Formulaire...

Validité..

# Afficher les sous totaux
o Indiquer le champ qui sert de rupture au sous-total ( grouper par ) [1]
(notre exemple : le champ « Société »)
o Indiquer la fonction mathématique a effectuer [2]
(notre exemple : le champ « Société »)
o Indiquer le ou les champs sur lesquels on désire une opération [3]

(notre exemple : le champ « Société »)

-

— i
sous Oy o b Y =
L

ler groupe |2e groupe |3e groupe |Options |

ET) 1 |
[Societe ™™™ =]

q_a|culer les sous-totaux pou'r1 [3]| I!itiliserla fonction I [2] I

N° Inscription Fomme

|
[ Civilité Moyenne
[CTNOM Prénom Max
[[] Adresse Min
dce Produit
[C1COMMUNE Nombre (uniquement les nombres)

Ecartype (échantillon)
EcarTypeP (population)
Variance (échantillon)
VarP (population)

5 i QK ” Annuler H Aide H Rétablir ”§upprimer

L — E

Ci dessous le résultat
Notre feuille de calcul se présente sous une forme différente
[1] = différents niveaux de développement

[2] = le résultat du nombre d'agents par société
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125
Societé Civilité NOM Prénom Adresse cP ICOMMUNE
L=l 2 IAFP Madame |BULTEAUX Jacqueline 1 CITE TY JEROME 69000|LYON
14 IAFP Madame |BOLLI Catherine 11 RUE ERWAN MAREC 69000|LYON
15 IAFP Monsieur |DERDA Claude 12 PRAT SANTEC 69800|ST-PRIEST
16 IAFP Madame |CARLIER Corinne 12 ALLEE DE CREACH IBIL 75000|PARIS
20 IAFP Madame |COLLET Sandrine 13 IMP FEUNTEUNIC AR LEZ 60800|ST-PRIEST
Madame |CAILLOT Michele 14 VENELLE DE LOCH KERGALL 75000|PARIS
Monsieur |BERTOLINA Michel 18 RUE ERWAN MAREC 69000|LYON
Madame |CARREZ Edith 19 RUE DES BUTINEUSES 75000|PARIS
Monsieur [ADAMCZYK Thierry 23 HAMEAU DE KERYANNICK 92400|COURBEVOIE
Monsieur |APPEL Fabien 26 RUE DE CHARENTE 92400|COURBEVOIE
Madame |DE LESTABLE Isabelle 35 RUE DU RESTIC 60800|ST-PRIEST
Monsieur |[CAILLOUX-LEPETIT André 36 AVE. DU CORNIGUEL 75000|PARIS
Madame |CURIN Sylvie 5 RUE MAX JACOB 69800|ST-PRIEST
Madame |DERAMOND Catherine 54 RUE DE LA MARTINIQUE 69800|ST-PRIEST
Madame |BOUSSAT Pascale 59 ROUTE DE QUIMPER 69000|LYON
Madame |DEHEURLES Simone 6 RUE JEAN CHARCOT 69800|ST-PRIEST
Madame [BOULANGER Frangoise 9 CHEM DE MEZALE LE COSQUER 69000|LYON
Madame |CAPRON Véronique KERESTOU BIHAN 75000|PARIS
Madame VATORTA Georgette PARC TRIHORN 75000|PARIS
2 |
=l — Madame |DAIMEZ Claudine 10 RUE YVES FLOC'H 69800|ST-PRIEST
Madame |BEAL Martine 104 ROUTE DE PENFRAT 69000|LYON
Madame |CHAMBENOIT Joelle 21 BD BOUGAINVILLE 69800|ST-PRIEST
Madame |BAK Nathalie 248 ROUTE DE BENODET 92400|COURBEVOIE
Madame |CAIGNARD Nadine 5 RUE DE LA COMMUNAUTE 69000|LYON
Madame |AOUSTIN m 6 HAM. DE KERNON 92400/COURBEVOIE
Monsieur [DENYS Jacky 6 RUE CEZANNE 69800|ST-PRIEST
Monsieur |BOURDEROU Yves 65 CHEM DE PONTUSQUET 69000|LYON
Madame |BECUWE Michéle 74 RUE DE TREGUNC 69000|LYON
Madame |CUROT Corinne TOUL AN AEL 69800|ST-PRIEST

# Développer ou réduire la base

o plzls  § 3= Totalité de la base de données comme ci dessus

2= Visualisation uniqguement du nombre d'agents par société

N Inscription

Civilité

S
=

1= Nombre total des agents des différentes sociétés
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