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F iche 1 : Créer un nouveau classeur

F iche 2 : Ouvrir un classeur

F iche 3 : Enregistrer un classeur

F iche 4 : Modifier la taille des colonnes

Modifier la largeur des colonnes

Ajustement automatique des colonnes

F iche 5 : Modifier la taille des lignes

Modifier la hauteur des lignes

Ajustement automatique des lignes

F iche 6 : Modifier la police de caractéres

F iche 7 : Aligner horizontalement les données

Aligner horizontalement le contenu d'une cellule

Aligner le contenu sur plusieurs colonnes

Fiche 8 : Aligner verticalement les données et présenter le contenu d'une cellule sur
plusieurs lignes

Aligner verticalement le contenu d'une cellule

Présenter le contenu d'une cellule sur plusieurs lignes

F iche 9 : Modifier le style de la police de caracteres

F iche 10 : Modifier la couleur d'une cellule

F iche 11 : Modifier la couleur de la police de caractéres

F iche 12 : Tracer les traits du tableau

F iche 13 : Formater les données numériques

F iche 14 : Renommer, supprimer une feuille

Renommer une feuille de calcul

Supprimer une feuille de calcul

F iche 15 : Insérer, copier/déplacer une feuille

Insérer une nouvelle feuille de calcul

Copier une feuille de calcul

F iche 16 : Créer une formule de calcul
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F iche 17 : Utiliser les fonctions simples

F iche 18 : Trier les données

F iche 19 : Créer un graphique

F iche 20 : Modifier le format et I'orientation de la page

Modifier le format de la page

Modifier l'orientation de la page

F iche 21 : Modifier les marges et centrer le tableau dans la page

Modifier les marges

Centrer le tableau dans la page

F iche 22 : Gérer les en-tétes et pieds de page

F iche 23 : Imprimer et créer un fichier PDF
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FICHE 1 : CREER UN NOUVEAU CLASSEUR
Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

A partir du menu D émarrer

Cliquer sur Démarrer puis Programmes (Tous les programmes pour XP).
Sélectionner OpenOffice.org 2.0
et choisir OpenOffice Calc

!'-E Cpenoffice.arg 2.0 CpenOffice.org Base

OpenOffice.org Calc

CpenOffice.org Draw
Cpenoffice.org Impress
CpenOffice,org Math

imilfoliledl

CpenOffice.org Wriker

N

A partir de 1'icdne du démarrage rapide

i:__"* Texte

(l Classer )

i’:_'ﬁ' Présentation

i’_'-i' Diessin Si le démarrage rapide est activé,
cliquer avec le bouton droit sur 1'icone
= - e X d'OpenOffice.org située a droite dans la
== A partir d'un modéle barre des tiches.

| -
£ Base de données

= Ouvrir un Fichier Choisir Classeur de le menu qui

apparait

v Charger OpenOffice.org au démarrage du svskéme

CQuitker le démarrage rapide

OB 15

A partir d'un autre module d'openOffice.org (texte, présentation...)

Dans le menu Fichier,
choisir Nouveau puis
Classeur

Egitinn affichage Imsertion Format Tableau ©Owukils  Fenétre £
' f=51| Document texte  Chrl+h

'ﬁl Classeur

[::;., Présentation

= D, Chrl4+

Cerniers documents ukilises r

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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FICHE 2 : OUVRIR UN CLASSEUR
Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

A partir de 1'icone du démarrage rapide

i:__"" Texte

i'_"" Classeur . , . .,
= . Si le démarrage rapide est active,

[ Presentation cliquer avec le bouton droit sur 1'icone
F‘" Dessin d'OpenOffice.org située a droite dans la
£ barre des taches.

o Base de données

== h partir d'un modéle

Choisir Ouvrir un document dans
menu qui apparait

a0
v Charger OpenOffice.org au démarrage du 5':;5%

Quitker le démarrage rapide

E©B=s 0 15

A partir d'openOffice.org

Edition Affichage Insertion Fc

TN
L | oLy eall *

Dans le menu Fichier, choisir Ouvrir
ou cliquer sur le bouton =
il DL de la barre « Normal »

I'a essai j = ¥ B3~

Indépendamment
de la méthode, la
fenétre suivante

3 Classeur Excel.xls

Classeur Open OFfice, ods

apparait.
Sélectionner le
Mom de fichier : IEIasseur Open Dffice.ods j Clurerir fichier et cliquer sur
Ouvrir.
Type: IT-:Ius les fichiers [%.7] j Airuler
Yersion ; I"-.:“ersil:un actuele j

[T En lecture zeule
Important :
OpenOffice.org peut ouvrir les fichiers Microsoft Excel (.xIs) de fagon satisfaisante

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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FICHE 3 : ENREGISTRER UN CLASSEUR

Edition Affichage Insertion Fe

i
|| Mouveau

[ J
Dans le menu

iy
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Fichier, choisir

L QUWrF... Chrl4+0 Enregistrer sous...
Derniers documents wtilisgs r ou —
le bouton =
fssistants k de la barre « Normal »
EF Eermer
Enreqistrer Chrl4+5

Bl Enregistrer sous. ..

Enreqistrer Louk

] eszai

o s O

Mam de fichier :

Type:

Type

IN::um du fichier > o

IEIasaeur OpenD ocument [odz)]

Clagzeur Dpenlocument [odz] i

NETPUBLC

Clazzeur DpenDocument [.ods]

Modéle de clazzeur DpenDocument [ otz
OpenOffice.org 1.0 Clazseur [ zHc)
OpenOffice.ong 1.0 Modéle de claszeur [ stc)
Drata Interchange Format [.dif)

dBASE [.dbf

icrosaft Excel 37/ 20005F [ xlz)] h

Microsoft Excel 37/20005P Modéle [«
Microzoft Excel 35 [ xlz]

Microzoft Eucel 35 Modéle [ xlt]

ticrozaft Excel 5.0 [ xlz)]

Microzoft Excel 5.0 Modéle [.xl]

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com

Saisir le nom
du
fichier et
cliquer
sur
Enregistrer

Enregiztrer

A rrLler

Si vous souhaitez enregistrer
un classeur au format
icrosoft Excel, cliquer sur la
fleche du type de fichier et
sélectionner Microsoft Excel
97/2000/XP
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Edition Affichage Insertion Fc

SR , Lorsqu'un classeur a été enregistré au moins une
- fois, I'enregistrement peut se faire en choisissant
L= Duwrir... Crl+O Enregistrer dans le menu Fichier ou

Derniers documents utilises v en cliquant sur le bouton =
L 1]
de la barre « Normal ».

Bssistants 3

[ﬁ Fermer

™ Enregistrer Chrl+3

FICHE 4 : MODIFIER LA TAILLE DES COLONNES

MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

Sélectionner la colonne a modifier en cliquant A B | C
sur sa lettre. |

Cwtils  Données  Fenétre  Aide
: i Al L ..
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace I:%, AL Z1 | (B EuEDans le menu, choisir

Cehles... L% 8% o | eg 4 formal
. puis Colonne suivi de
Ligne ' Largeur
Colonne M Saisir la largeur
Feille v #* Largeur optimdle... souhaitée dans la
fee Fusionner les cellules Masquer fenétre
afFicher

| g BN

Attention : Si la largeur souhaitée contient des décimales, il faut utiliser la virgule.
Autre méthode :

Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme .
Cliquer et faire glisser jusqu'a la largeur souhaitée. A + B

AJUSTEMENT AUTOMATIQUE DES COLONNES

La largeur d'une colonne peut étre ajustée automatiquement en fonction de son contenu.

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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Cutils  Donmées  Fenétre  Aide o
Dans le menu, choisir

. . Al Z
Formatage par défaut  Chrl+-Maj+Espace (%I AL 2] | (B o0 Format
5 uis Colonne suivi de
| Cellues. . s sE o P

Largeur optimale...

Ligne ' Une fenétre apparait.
Colonne Largeur... Cliquer sur OK.
e Fusionner les cellules Masgquer .
Afficher

Autre méthode :

Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme 4 AT B
Double cliquer.

FICHE 5 : MODIFIER LA TAILLE DES LIGNES

MODIFIER LA HAUTEUR DES LIGNES

Sélectionner la ligne 2 modifier en cliquant sur son chiffre. PR €

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par defaut  Ckrl+Maj+Espace l:% -;l Ei_ ‘5 2

| Cellules. .. & 9 §% tn aw Dans le menu,
— : puis Ligne
I Colonne b =§= Hauteur optimale suivi de Hauteur
Feuille k Masquer
e Fusionner les cellules Afficher

Hauteur de ligne x|

Saisir la hauteur souhaitée

Hauteur IEI,#Sn:m j oK dan§ la fenétre .
Attention : Si la hauteur souhaitée
v aleur par défaut Annuler contient des décimales, il faut utiliser
Aide —_
2gmail.com

obciasn € atiin Vet b S
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la virgule.

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme 2
Cliquer et faire glisser jusqu'a la hauteur souhaitée. 3

AJUSTEMENT AUTOMATIQUE DES LIGNES

La hauteur d'une ligne peut étre ajustée automatiquement en fonction de son contenu.

Cutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace .;&;. %1_ fl “5 2

| Cellules, .. [ %2 F% 0o om0 | ot Dans le menu,

hoisir Format

| Ligne , Hauteur. .. chois e
— puis Ligne suivi de

Colonne r m Hauteur optimale...
i

Eeuile r lFasquer

e Fusionner les cellules afficher

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme 2
Double cliquer. 3

FICHE 6 : MODIFIER LA POLICE DE CARACTERES

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Cukils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par defaut  Ckrl+Maj+Espace

Vous obtenez la fenétre suivante en cliquant sur I'onglet Police :

Dans le menu, choisir Format
puis Cellule

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBL(JC
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Formatage des cellules x|

Mombres PulicE| Effets de caractéres I Alighement | Enrdurel Arrigre-plan | Pratection |

Palice Stvle Taill=
Mormal 10

adi =l

Andale sans Ul talique 105
Gras wo
Arial Black, Graz ltalique 12
Arial Marrow 13
Arnold 2.1 14
Rit-troam YWiara San ;I ic ;I
Dans ce cadre, choisir la police Permet de modifier la taille

de la police.
Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des ¢léments suivants :

- Arial Black
A Arial Marrow
A arroid 21 1 CTEVIE
A Bitstream Vera Sans
ABitstream Vera Sancw

Cliquer sur la fleche
pour sélectionner une police

@7

105
1
o —
13
14

LN

Cliquer sur la fleche
pour sélectionner une taille

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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FICHE 7 : ALIGNER HORIZONTALEMENT LES DONNEES
ALIGNER HORIZONTALEMENT LE CONTENU D'UNE CELLULE

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

oukils  Données  Fenétre  Gide
Formatage par défaut  Crrl4+-Maj+Espace Dans le menu,

choisir Format puis Cellule
Formatage des cellules

Mombres I Palice I Effets de caractéres  Alignement I

Alignement du texke

HEEDi Retralt Cliquer sur l'onglet Alignement.

=tandard Opk i Dans la partie Horizontal,
Standard choisir I'alignement désiré.
" & gauche

|_ Er
& draite
Bloc
Plein

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

Y T

Aligner a gauche Aligner a droite
Centrer le contenu

— i

ALIGNER LE CONTENU SUR PLUSIEURS COLONNES

Sélectionner le texte et les cellules sur lesquelles il sera centré (ici de A1 a E1).

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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Cutils Données  Fengtre  Gide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format
| Cellules. . puis Fusionner les cellules

- ou le bouton =]

Ligrie 4 de la barre « Normal »

Colonne r

Fewile r

| == Fusionner les cellules

Choisir ensuite l'alignement désiré :

Y T

Aligner a gauche Aligner a droite
Centrer le contenu

— il

FICHE 8 : ALIGNER VERTICALEMENT LES DONNEES ET PRESENTER LE
CONTENU D'UNE CELLULE SUR PLUSIEURS LIGNES

ALIGNER VERTICALEMENT LE CONTENU D'UNE CELLULE

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Cukils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par defaut  Ckrl+Maj+Espace

Alignement |B|:|r|:|ure I Arrigre-plan | Prokeckion I

Dans le menu, choisir Format
puis Cellule

Fetr ait YWertical

Cliquer sur 'onglet Alignement.
Dans la partie Vertical,
choisir I'alignement désiré.

Standard
En haut

[~ Empilé »

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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PRESENTER LE CONTENU D'UNE CELLULE SUR PLUSIEURS LIGNES
(RENVOI A LA LIGNE AUTOMATIQUE)

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Cukils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  ChrH-Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

puis Cellule
Formatage des cellules
Mombres I Police I Effets de caractéres  Alignement
alignement du texke
Horizonkal Fetr aik
IStandard j |III|:||:
, , Cliquer sur 'onglet Alignement.
Crientation du texte .. . .
Choisir Renvoi a la ligne
fngle B
W | L -
- - II:I 3,
— ABCD » N
. ¥ Bord de référence
- .
L] | W
F‘ru:upﬂetes

|7[}S envoi 4 |a ligne automatigue:

' Coupure des moks active
FICHE 9 : MODIFIER LE STYLE DE LA POLICE DE CARACTERES
Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Cukils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par defaut  Ckrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

puis Cellule

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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Formatage des cellules

Palice Style - Permet de modifier le

, — style
At (gras et/ou italique)
adil 3 Maormal
Andale Sans Ul
Gras
Arial Black, Gras ltaligue
Arial Marrow
Arnold 21
Ritctroam Wara Sanc ;I

Formatage des cellules

Maombres | Police Effets de caractéres |

Soulignage Couleur . .
: Pour souligner, cliquer sur 1'onglet

||:| Altar Effets de caractéres.

EI:E-arr;::l

Simple
Double

Gras

Pointille
Pointillé gras
Trait

[T Mot par

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

G I 5

Mettre en gras Souligner

Mettre en italique

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBI(Jc
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FICHE 10 : MODIFIER LA COULEUR D'UNE CELLULE

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

oukils  Données  Fenétre  Gide

Formatage par défaut  CerH-Maj+Espace Dans le mend, choisir Format
puis Cellule

Formatage des cellules

mombres I F'culin:el Effets de caractéres | Alignemment I Bordure Arriére—planl

|Sans rermplizzage

I»

Cliquer sur I'onglet
Arriére-plan
puis choisir une
couleur.

Pour 6ter une
couleur,
choisir Sans
remplissage

Sun 2

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant :

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBL
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BHA- L

M coulewr d'arriére-planl A
Sans remplissage

EEEE B -
= o | | Cliquer sur le bouton
=

ol pour choisir une couleur

Crrrrrrrrr

Sans remplissage

FICHE 11 : MODIFIER LA COULEUR DE LA POLICE DE CARACTERES

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

oukils  Données  Fenétre  Gide

Formatage par défaut  Crrl4+-Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

puis Cellule
Formatage des cellules
Mambres | Police Effets de caractéres |
Soulighage [Eauleur
(Sans) j ||:| Aurtan
Barré Dans I'onglet
Effets de caracteéres
(5anz) j I bt par cliquer sur la fléche pour

. choisir une couleur.
Couleur de palice

[ ] Automatique
[ ] Automatigue -
I i
I c=u

B Turquoise @

( Bl Fouge

Bl tagenta h

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBI(Jc
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Autre méthode :
Dans la barre outils, vous disposez de 1'é1ément suivant

Al
MCDUIEW de police

Automatique

L

A |-

Cliquer sur le bouton |[=
pour choisir une couleur

ol

Automatique

FICHE 12 : TRACER LES TRAITS DU TABLEAU

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

oukils  Données  Fenétre  Gide

Formatage par défaut  Crrl4+-Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

puis Cellule

Formatage des cellules

Mombres I Police | Effets de caractéres | Alignement  Bordure

Disposition des lignes Ligne
Par défaut Shyle

I_ E E E Iﬁ - Aucunie) -

Defini par ['ukilisateur

¥
e

Dans l'onglet Bordure
| choisir I'emplacement
des bordures en cliquant
dans cette partie.

0,05 pt

Couleur

1 I- Mair j

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBI(Jc
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Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de 1'é1ément suivant

O<|& - A -

—

I Cliquer sur le bouton -
pour choisir le style de bordure.

[
==
H

FICHE 13 : FORMATER LES DONNEES NUMERIQUES

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

oukils  Données  Fenétre  Gide
Formatage par défaut  Crrl4+-Maj+Espace

Formatage des cellules x|

Mombres |F'|:|Iin:el Effets de carackéres I alignement I Bordure I arriere-plan | Protection I

Dans le menu, choisir Format
puis Cellule

atégarie Formak Langue:
Touk |€ Francais (France) j IPar défaut j
Dé&fini par ['utilisakeur S oaaE —
-1 234,00 € :I
-1 234 €
-1 234,00 €
-1 234, €
-1 234,00 ELR [ ’
Cpkions
Décimales |2 3: W mbres még. en rouge
Zerols) non significatif(s) |1 3: v séparateur de milliers

Descripkion de Formak

I# ##0,00 [$£-40C];[RED]-# ##0,00 [$-40C] il !l il

Defini par |'ukilisakeur

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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Cliquer sur l'onglet Nombres.

La partie « Formaty affiche la liste des formats pour la catégorie sélectionnée.
Un exemple du format sélectionné est affiché

Pour enlever un format existant, il faut choisir :

Catégorie : Tout

Code de format :Standard

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

L2 & o oon
b e 8% o ol

I RS

Monétaire Pourcentage Standard Ajouter une Supprimer une
2 décimales, Ex : 10% Il permet d'enlever décimale décimale
séparateur de un format
milliers et symbole numérique existant
monétaire

Ex: 12 551,25 €

FICHE 14 : RENOMMER, SUPPRIMER UNE FEUILLE

RENOMMER UNE FEUILLE DE CALCUL

Insérer une feuile. ..

Supprimer la Feuille. ..

Renommer la Feuile. ..

Se placer sur le nom de la feuille et
DéplacerCapier la Feuile. . cliquer avec le bouton droit.

Sélectionner toutes les Feuilles Choisir Renommer la feuille...

;,i Couper

|'E'i'-53| opier
@ Coller

\Feuille1 / Feuilez f Feuile3 / IE]

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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Renommer la feuille |

. Mo oK
Saisir un nouveau nom pour la I —
) eille
feuille Anruler
Aide

SUPPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL

Inserer une fFeuile, ..

Supprimer la Feuille, ..

Renommer la Fedils, !

Déplacer)Copier la Feuille. .. Se placer sur le nom de la feuille et
cliquer avec le bouton droit.

Selectionner toutes [es Feuiles L= ; ;
Choisir Supprimer la feuille.

g Couper
FET—'E-‘I opier

@I Coller
Feuillel / Feullez [ FeulleZ / 1K

OpenOffice.org 2.0 x|

. @ Youlez-vous supprimer les Feuilles sélectionnées ¢
Confirmer la suppression
ol on |
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FICHE 15 : INSERER, COPIER/DEPLACER UNE FEUILLE

INSERER UNE NOUVELLE FEUILLE DE CALCUL

Insérer une feuille. ..

Supprimet la Feuillz, .. k
Fenommer la Feuille, ..

Déplacer [ Caopier la Feuile. .,
Se placer sur le nom de la feuille et

cliquer avec le bouton droit.
Choisir Insérer une feuille...

Selectionner toutes les Fediles

}"; Couper

% _opier
% Coller

Feuille1 £ Feulle2 / Feuille3 / 1 EN

Insertion de Feuilles

Pozition

Dans cette fenétre,

choisir & ‘hvant fa feuille courante:
I'emplacement de la
nouvelle feuille, le

i Aprés [a feuille courante

nombre Feville
de feuilles a insérer .
- % Créer
ainsi -
que leurs noms. Mombre 1 =
Mom | Feuiled

COPIER UNE FEUILLE DE CALCUL

Insérer une Feville, .,

Supprimer la Feuille. ..

Renommer la Feuile, ..

Déplacer/Copier |3 feuile. . Se placer sur le nom de la feuille et
Sélectionner toutes les Feuilles cliquer avec le bouton droit.
- Choisir Déplacer/copier la feuille...
;’; Cauper

|'E'i'-E=| _opier

% Coller
Feuillel £ Feuilez £ Fevil=3 / 1]
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Déplacer/copier la feuille El

Wers le document

ISanz nomf j

Inzérer avant

i l'opti i cLille #ide
Si I'option Copier n'est Fewille1

pas cochée, la feuille est Feuille2

. . . Feuilles
simplement déplacée , "
- placer en derniére pozition -

Ok

Annuler

FICHE 16 : CREER UNE FORMULE DE CALCUL

Prenons l'exemple suivant :

A B | C | D |
1 Ventes pulls
2 | Couleur Vert Bleu Total
3 [Homme 10 15 !
4 [Femme 30 20
5 |[Enfant 15 25

Les informations suivantes sont valables pour la majorité des tableurs.

Pour obtenir le total des ventes de pulls Homme, se placer en cellule D3 puis saisir le symbole
«=», qui indique au tableur qu'il s'agit d'une formule de calcul.

Sélectionner avec la souris ou avec fléche du clavier, la cellule B3, puis saisir le symbole «+»
(clavier numérique) et sélectionner la cellule C3.

Terminer votre formule en enfongant la touche Entrée.

Le résultat (25) apparait dans la cellule D3.

En se plagant sur la cellule D3, la barre de calcul affiche la formule suivante :

|o3 | f = = |=B3+c3
Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
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2 5!.
b | T - | D | Le total des ventes de pulls

1 VVentes pu Femme et Enfant s'obtient en
> | Couleur Vert Bleu recopiant cette formule vers le
3 |Homme 10 15 bas.

= 30 50 ur cela, placer le curseur sur
t |remme la poignée de recopie : la
5 |Enfant 15 25 fleche se transforme en croix.

En laissant le bouton gauche de
la souris enfoncé, déplacer cette
derniere vers la cellule D5.

OpenOffice.org accepte les adresses de cellules en langage naturel.

En D3, le total aurait pu étre obtenu en saisissant la formule suivante :
=Homme Vert+tHomme Bleu

Les opérateurs acceptés par le tableur sont indiqués dans le tableau ci-dessous

Symboles Opérateurs
+ Addition
- Soustraction
* Multiplication
/ Division

FICHE 17 : UTILISER LES FONCTIONS SIMPLES

Prenons l'exemple de la fiche 17

A B | C | D |
! Ventes pulls
2 | Couleur Vert Bleu Total
3 |Homme 10 15 !
4 [Femme 30 20
5 |Enfant 15 25

Pour obtenir le total des pulls, il est possible d'utiliser la fonction Somme car la cellule D3
représente le résultat d'une addition.

=
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Pour réaliser la somme, se placer en cellule D3 et appuyer sur le bouton
situ¢ dans la barre de calcul.
La formule suivante apparait dans la barre de calcul.
Elle indique qu'OpenOffice.org va faire I'addition de
f 3 & |=SOMME{m toutce1 lesqcelhliles comprisfs entre B3 et C3.
Pour la valider, enfoncer la touche Entrée ou
appuyer sur la coche verte de la barre de calcul.

Pour voir toutes les fonctions disponibles dans OpenOffice.org et avoir leurs
syntaxes, aller dans le menu Insertion et choisir Fonctions ou cliquer sur le
bouton de la barre de calcul. $od

Les fonctions les plus courantes sont indiquées dans le tableau ci-dessous.

Fonctions Utilité Syntaxe
Moyenne Calcule la moyenne d'une plage |=moyenne(lere cellule : derniere cellules)
de cellules Exemple : =moyenne(B1:B5)
Min Détermine la valeur minimum =min(1¢re cellule : derniére cellules)
d'une plage de cellules Exemple : =min(B1:B5)
Max Détermine la valeur maximum =max(1ere cellule : derniére cellules)
d'une plage de cellules Exemple : =max(B1:B5)

FICHE 18 : SAISIR UNE FORMULE CONDITIONNEL AVEC L'ASSISTANT

Prenons I'exemple suivant :

A | B | C |
1 CA des représentants
5 N Chiffres d'affaires Taux de

0m s

HT COMmMIsSsion

3 |BROUILLOT 32 000,00 £
4 |HOCHARD 28 400,00 £
s MOURET 26 000,00 €

Le taux de commission de chaque représentant est déterminé a partir de son chiffre d'affaires HT :
— S'il est inférieur ou égal a 30500 €, le taux de commission est de 5%
— S'il est supérieur a 30500 €, le taux de commission est de 7%.
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OpenOffice.org peut déterminer automatiquement la valeur du taux de
commission de chaque représentant en utilisant la fonction conditionnelle SI.

AutoPilote de fonctions

Fonctions | structure | Pour aider I'utilisateur, OpenOffice.org met a sa
. disposition un assistant de fonctions.
Categorie
Pour l'utiliser placer le curseur sur la cellule C3 et
cliquer sur le menu Insertion et sélectionner

Toutes r s

Base de données Fonctions.

Date&Heure ' ) . . '
Fihances Dans la partie Catégorie, choisir la rubrique
Information Logique puis double cliquer sur la fonction ST.

Mathématique | g

La fonction Si se décompose en 3 parties :
- Le test : le chiffre d'affaires est-il
supérieur a 30500 € ?

- La valeur si la réponse est vraie : 7%

- La valeur si la réponse est fausse : 5%

Test f |[B3=30500

Valeur_si_wrai  f IF"%

212181

Yaleur si faux f IS%

Le bouton @l permet de sélectionner une cellule de la feuille de calcul.

La formule suivante apparait dans la barre de calcul :

[c3 > fg B = |=51B3>30500;7%;5%)

Signification de la formule : Si le chiffre d'affaires HT (B3) est supérieur a 30500 €
alors le taux de commission est de 7% sinon il est de 5%.
Bien entendu, cette formule de calcul peut-&tre recopiée jusqu'en C5.
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FICHE 19 : TRIER LES DONNEES

Prenons I'exemple suivant :

A ] C
1 Nom de I'entreprise Ch'fﬁ:e ¢ aﬁialres Effectifs
{en millions d'euros)
2 | WIMNCI 15064 127100
3 | Michelin 15400 125000
4 | Airbus Industrie 19300 0000
5 | Saint-Gobain 29590 172000
& | Lafarge 13600 7H000
7 | Carrefour 70486 420000

W= Fenétre  Aide

Sélectionner I'ensemble du tableau avec les
intitulés de colonnes puis cliquer sur le menu
SElectionner une plage.. Données puis Trier.

DEfinir une plage...

Tri

Critéres de tri | Options I

Trier selon /

Lroizsant
Mo de |'entreprize

Sélectionner l'intitulé de la
colonne sur laquelle le tri
sera effectué.

—indéfini - k Decraizzant

o de I'entreprise Choisir le sens du tri :
= Chiffre d'affaires (en millions d'euros) - Croissant (abc - 12 3)
Effectirs - Décroissant (zyx—32 1)

{* Croissant

J L Décrojssant

I1 est également possible d'utiliser dans la barre d'instruments (barre verticale), les boutons 'g'l
(tri croissant) et [z 1 (tr1 décroissant).
A

Dans ce cas, il faut sélectionner toutes les données du tableau sauf les intitulés.
Le tri ne s'effectue alors que sur la premicre colonne sélectionnée.
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FICHE 20 : CREER UN GRAPHIQUE

Prenons l'exemple suivant :

A | B | C | i | E |

1 Commissions des représentants
, Chiffres Taux de

: Frenom d'affaires HT | commission
E Jean 26 500,00 7%
4 Martine 2o 100, 00 2%
] David 27 500,00 6%
& Michel S 500,00 7%
7 | Totaux| 111 800,00

Sélectionner les données permettant de réaliser le graphique.
Si les cellules ne sont pas voisines, maintenir la touche « CTRL » enfoncée lors de la sélection.

Format Oukils Données  Fenétre

Sauk manuel b
Cellules. ..
Lignes

E=H
HE Colonnes

Dans le menu Insertion, Eeuilles. ..
choisir Diagramme Feuille & partir d'un Fichier . ..

ou é Lien wers les données exkernes, .,
Appuyer sur le bouton

de la barre d'outils puis cliquer
sur la feuille de calcul

3k

Carackéres spéciaus, .,

Margue de Formatage b
.;ﬁ:. Hyperlien

Fonction, .. Chrl+F2

Liste des Fonctions

Moms 3

E‘ Mate

Image 5
T yidéa et son

Chjet '

M

Frame
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Vous étes a présent guidé¢ par un assistant (a chaque étape, cliquer sur Suivant) :

AutoFormat de diagramme x|

Seélection
Plage HFeuillez $Ff24:4Feuilez, $F42

¥ Fremitre ligne comme étiquette afficher dans la Feuille

Feuillzz j

¥ Fremitre colonne comme étiquette

Siles cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez A présent la plage.

Marquez les cellules contenant des étiguettes de tolonne et de ligne si vous souhaitez les Faire figurer dans le

diagramme,
Bide annuler | l\{ Précédent | | Suivank == I Créer
\
Vérifier les données sélectionnées
AutoFormat de diagramme x|
Sélectionnez un type de diagramme
Titre principa =

=0 — -
ann — -

o1 | alu]E
=

- i
ar /"&\ !N*':'i”

=0 — -

" T 1
EAR LWD MRr VRPN j
MoR B E Colonnes
v Afficher ['apercu des objets Données e ; " Lignes ' Colonnes

de texke >

fide Annul/l « < Précédent | | g\uiiant = NJ Créer |
L&\

Sélectionner un type de graphique Choisir la fagon dont les données ont été
sélectionnées (en lignes ou en colonnes)
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AutoFormat de diagramme x|
Sélectionnez une variante
Titre principal -
2smm ——
230.m - /\
2om.m L
[N ] gl L
ismm 4 ___ L
r=m —H H H H F[OHeaun s -
mom HHHH | Mormal
= T Lignes du guadrillage
=ap0 HHHH |
- | [ Axax v fxe ¥ [T fxe 2
BAU LAM MO YER
FLl DR RFLCNE
[ "
[ Afficher 'apercu des objets Données en i Lignes= {* Lolonnes
de texte
Ajde | Annler | <« Précédent | Suivant == Créer
Choisir plus précisément la forme du graphique
AutoFormat de diagramme x|
Affichage
ommissions des repré ssrtanty [+ Titre du diagramme IEu:ummissiu:uns dez représentants
JE:III — :
L'option Afficher ram B /
, ] — L
l'aper¢u des objets\ | zm - [ Titres des axes
de ':':; i B [ heex I'I'ltre de I'axe ¥
tex’te‘perrpet de :i: i L [ Axe ¥ ITltrE de I'axe ¥
prévisualiser les i | |
titres ﬁ enps \I;Mf/gunr vERME | ITltre de I'axe 7
etla legendes [ Afficher 'apercu des objets Données en: o« Ligres {* Lolohnes
de text
Aide | Annuler =< Précédent | ;Nigant = | Créer I
Pour afficher ou non une légende Saisir un titre pour le graphique et pour

les axes (facultatif)
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Le graphique apparait alors sur la feuille.

Commissions des representants
2:4500,00

225,00

Pour redimensionner le graphique,

2 000,00
17000 placer le curseur sur un des points de
son contour.
1 500,00
" 1zmo0 ¥

1 000,00 Le curseur change alors de forme

7000 Cliquer et faire glisser jusqu'a
I'obtention de la taille souhaitée.
£00 0D
260 00
- B T T T

BAURAIN - LAMORY MORTE “ERMNE
] ] |

|
Commissions des representants
2500,00

2250,00

2000,00

175000
150000 -

@ gm0
10oon -
OO0

g0p0 A

woon

BALIRAIN LANDR™Y HORTE wERME
= = =

Pour déplacer le graphique, cliquer une fois dessus.
Le curseur se transforme alors en
Cliquer et glisser jusqu'a I'emplacement désiré.

Cyber-Centre @ loos : cybercentreloos@gmail.com
NETPUBL)

. 30/ 36


mailto:cybercentreloos@gmail.com

iy

@fﬂmos Cyber-Centre Ville

Apprendre - Découvrir - Rechercher - s'Initier
FICHE 21 : MODIFIER LE FORMAT ET L'ORIENTATION DE LA PAGE
MODIFIER LE FORMAT DE LA PAGE

Oul;ils Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligre k . .

= Dans le menu, choisir Format
Colopne g puis Page...

Feuille C

e Fusionner les cellules

Style de page: Standard

Dans l'onglet Page, Gérer Page | Bordure | Arrigre-plan
cliquer sur cette fleche pour Format de papier
sélectionner un format prédéfini (AN
A4, AS..) Format

ou définir une largeur et une hauteur

personnalisées Largeur IELDDEm 3:
Hauteur IEEI,?IIh:m 3:

MODIFIER L'ORIENTATION DE LA PAGE

Oul;ils Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligre k . .

= Dans le menu, choisir Format
Colopne g puis Page...

Feuille C

e Fusionner les cellules
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Style de page: Standard

Lérer PFage |E-:|rdure I Arrigre—plan |

Format de papier

Fotrnat Dans l'onglet Page,

_ choisir Portrait ou Paysage
Largeur 21.00cm 3.
Hauteur 29,70crn 3:

Orientation  * Portrait
i Payzage

FICHE 22 : MODIFIER LES MARGES ET CENTRER LE TABLEAU DANS LA PAGE

MODIFIER LES MARGES

Oul;ils Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligre k . .

= Dans le menu, choisir Format
Colopne g puis Page...

Feuille C

e Fusionner les cellules

farges
A gauche IE,IIIIIh:m 3:
Dans l'onglet Page, . <
personnaliser les marges A droite IE’DDEm 3
en utilisant les fléches. 7 mm o -
En bas IE,IIIIIIcm 3:
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CENTRER LE TABLEAU DANS LA PAGE

Oul;ils Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligre k . .

= Dans le menu, choisir Format
Colopne g puis Page...

Feuille C

e Fusionner les cellules

Paramétres de mise eh page

Mise en page Pages de droite et de gaucj

Dans I'onglet Page, Format 1,23, . j
cocher Horizontal et Vertical.

Alignement de s table  [v Horizontal:
| E:;"_Ertinzal
FICHE 23 : GERER LES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Oul;ils Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligre k . .

= Dans le menu, choisir Format
Colopne g puis Page...

Feuille C

e Fusionner les cellules

Choisir 1'onglet En-téte ou
Pied de page selon le choix
(La démarche est la méme)

En-téte | Pied de page
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style de page: Standard Pour mettre une en-téte ou un pied de
page, cocher la case Activer 1'en-téte

Gérer | Page | Bordure I Arrigre-plan  En-téte | ou Activer le pied de page.

Eil-E2iE Pour ne pas en mettre, décocher cette
v Activer I'en-téte | case.

Pour personnaliser vos en-tétes et pieds de page, cliquer sur le bouton Editer.. |

En-téte (Style de page: Standard)

Placer_ a gauChe’ a . Zone gauche Plage centrale Zone droite
droite ou au milieu :
de I'en-téte ou du RERIIE
pied de page un ou
plusieurs ¢léments
prédéfinis tels que :
la date, le nom du
fichier, la page...

et/ ou ﬂ
saisir le texte de En-téte [Feuillez
son choix — —
En-téte personnalisé A | ==| B | IL-" E | |

"

Pour modifier ~Nom du Nomdela Numérode Nombre de Date Heure
la police de fichier feuille page page
caracteres et
sa taille
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FICHE 24 : IMPRIMER ET CREER UN FICHIER PDF

Editer Afficher Insérer Forma

o

| ] Mouveau 3

[ i, Chrl+0
Derniers documents ukilisés 3
Assiskants k

[ﬁ Fermer

=l Enregistrer Chrl+5

[=]

L1]

Enreqgistrer sous. ..

Enreqistrer bouk .. o g .
Dans le menu, choisir Fichier puis

% Becharger Imprimer...
Versions... ou 5
3 Exporter Cliquer sur l'icone

Exporter au format POF, .,

Envover 3

|Jmy Proprietes. .
Signatures numeriques., .,

Modéles k

|El, Apercy

¢ Imprimet...

Impression x|

Imprimante Pour n'imprimer que
quelques pages,
inscrire leurs
numéros dans cette

case.

Mom E.Ifar'u:nru BJC-2100 Proprigtés... |

Etat Imprimante par défaut; Disponible
Type Canon BJC-2100
Ernplacernent LPT1:

Commentaire

Attention : par
défaut, toutes les
feuilles d'un
classeur seront

[ Imprimer dans un fichier

Zone d'imprezzion

* Tout Exemplaires) 1 imprimées.
8 Pages
E E [T Trier . .
" Sélection Entrer ici le nombre

d'exemplaires
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Editer Afficher Insérer Forma

: Mowvyeau 3
Ln Q... Chrl+O o
. Pour créer un fichier PDF,
Derniers documents utlisés r . .
dans le menu Fichier,
fissishants . choisir Exporter au format PDF
@ Fermer ou
Enreqiskrer Zkrl+5

B,

cliquer sur l'icone
Frreqgiskrer sms. ..

Enreqgistrer tauk

i Becharger

Mersions., ..

T
|+ Exporter...

Exparter au Format PD=, ..
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