Calc LibreOffice 5.0x

26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

r

.

breOffice 5.0x
Calc
Niveau |

L

\

Lancor LibreOffcce Cate.

Wl‘l‘l‘l‘l‘l‘l‘

4@“%10101010101010

4

4

clection
@ 80000 0 0 0 0 0 0 0 00

.

4

i

i

0

aniputer Les feudlles d'un classear .. ...............

TInoention | Suppression.
Mise En Forme O . . ...
Appanence des cellutes . .
Mese en page lere partie

Mmllllllllllllll
Les listes et své
mllllll

4

7 nelatives | aboolues
L B B B B B R B B B B A A A A A B A A A A A

]
DWWlllllllllllllllllllllllllllllllll!l!l!l!l
’ 0, 0 )
de Base de Donnees : Saisie et
o o 000

Plage de Base de Données : Té et sous-Totaus. ... ..

52

I I

e
78
13
56
94
(/7]







Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16 © Jean-Pierre Renaud

Sommaire

0 3 4
IWZMW M’olololololololololololololololoololololololololololo

I. LANCEMENT DE LIBREOFFICE ....ccccetcteesccesscenssconsscsssssosssssssssossssssssssssssassssssscsensese F
1. LIBREOFFICE : UN PACK DE LOGICIEL. 1uuvveeeureeeseeesueeeeseeeesseessessasesesseessesessssessesessssessessssssesssessssesensessnsesenns 4
2. ECRAN. ittt ettt et e ettt e ettt e ettt e ettt e e eteeeetbee e beeeateeeeabeeeabaeeassaesabeeeeasaeaaseeesbeesabeeeasbeeanbeeeabaeesaseeebeeeanteeeateeenns 4
3. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR VIERGE AU LANCEMENT . ...veeiiureeeteeeereeereeesteeessteeessseesseeenseeesseessesessessnsseennnes 5
4, CREER UN NOUVEAU CLASSEUR AU LANCEMENT A PARTIR D'UN MODELE. ..veceiuveeeieeeeireeereeeseeesreeeseeesareeeseeennnes 5
5. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR PAR LE BOUTON "NOUVEAU" .....ccctiieeectiieecettee e e ecitee e eitee e e ssnteee e sntaeesssnnaeeesanes 5
6. CREER UN NOUVEAU CLASSEUR (GROUPE DE FEUILLE) PAR LE MENU. c.vveeeveeeteeeeteeeeteeestreeeseeesreeeseeessseesseeennnes 5
7. OUVRIR UN CLASSEUR DEJA EXISTANT. 1eeutveeeureeeteeesreeeiseeessseesasesessseesssesessssesasessssssessessnsssesssessssesessseesnsseesnnes 5
8. ENREGISTRER UN CLASSEUR SOUS UN AUTRE NOM OU A UN ENDROIT DIFFERENT ....uvvteeureeereeenteeesreeeveeessseeenseeenns 5
9. ENREGISTRER UN CLASSEUR SOUS UN AUTRE TYPE (EXCEL PAR EXEMPLE). c.uveveiuveeereeeetreeereeenteeesreeeseeensseesseeenns 5
10. ENREGISTRER UN CLASSEUR EN UTILISANT LE MEME NOM ET LE MEME LIEU DE STOCKAGE. vveeeeevveeeeenrreeeeerreeeeennnn 5
11. FERMER UN CLASSEUR. 1veeeeietreeeeeiureeeesisreeessisseeesassesesassssesssssssesssssesesssssssesssssssesasssssessssssseessssssessssssesesnnsses 5

3 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x

I.
l

Les fichiers gérés par "Calc" sont des classeurs composés de feuilles.

26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

Lancer LitneOffice Cate

LANCEMENT DE LIBREOFFICE

"LibreOffice" est un ensemble de logiciels (suite) destinés au Bureau. "Calc" est le logiciel de "LibreOffice"
orienté "Calcul".

Au lancement de LibreOffice vous pouvez choisir différents types de fichiers associés aux différents logiciels
de la suite.

e

@,

Ecran.

% Lancer LibreOffice par la méthode de votre choix.

Aide Extensions

0 LibreOffice - o
Fichier OQutils Aide
~
=)
o, B e RECETTE PAR
|~;\L’7 Fichier récents - , RM1  TRM2  TRM3
> e — Tennis 52400 € 62523 € 78210€
N E Equitation 1581,00€ 90000€  1800,00€
?; ) X L ‘ Vidéo 45800€  45800€  458,00€
, MOdeIeS > e —— Pointure 20100€ J0500€ 50100€
% Couture 100,00 € 100,00 € 150,00 €
Créer
‘ -
% Document Writer
N\
Classeur Calc
‘ 7 .
Présentation Impress 01LOCSa0 00
‘ .
Dessin Draw
N s — Bifard | Erard | Montalembert
AN e 103 anvier 10 10 8
Formule Math —— st 04 janvier 10 10 3
- . 1 er 10 10 8
Y = L ———
10 10 7
Base de données Base ‘ 50 50
== ; o
N ——— r 10 1
Eamme—— ' I .
13 prwder 10 10 8
14 janver 10 10 7
18 50 50 39
16
117 janver 8
i 18 janver 8
18 or
8
ndred 21 janver 7
— - medi 22 jamier 39 38 40
23 jarmder
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3. Oréer un nouvean classewr vienge au lancement.

R/

% Cliquer sur "Classeur Calc".

4 Cnéer aw mouneau classewrn au lancement & parton d'un modele.

Cette commande nécessite d'avoir téléchargé des modéles ou d'avoir créé ses propres modéles.

5. réen an nouveaw classear par le bouton "Houveas"

%+ Cliguer sur le bouton "Nouveau" de la barre d'outils. =
6. Créer an monvean classewrn (Groupe de feadlle) par le menu.

«» Choisir le menu Fichier / Nouveau / Classeur.

7. Owmin un classewr déjd existant,

«* Choisir Fichier / Ouvrir. Ou cliquer le bouton

DS

* Indiquer le chemin d'acces.
» Sélectionner le nom du classeur dans la liste et valider.

DS

Remarques : Le fonctionnement est identique a celui de Word, aussi nous ne le développerons pas. ||
est possible d'utiliser les nombreuses méthodes d'ouverture offertes par Windows.

g' g o wn a » ) s wun ﬁ 7, Enregistrer sous ==
v “9‘“ ver Enregistrer dans F_0Ocalc - i e
\ ’ -
% 7/ I Nom Date de medification Type Taille
wom 0w & un endrolt dégferent. 5
s e e ae . Tecemts . FAFOOCO20L
¢ Choisir Fichier / Enregistrer sous. g Eroen
. . N 2 Fooco3o2
% Indiquer le chemin d'acces. B
% Taper le nom désiré et valider. 0
Famille
9. Ewmegiotver an classewn cous am autee |
type (Excel par exemple). K
Réseau  Nom du fichier [Foocio] ~| [ Enregistrer
% Choisir Fichier / Enregistrer sous. o | Cassnr ODF o) =l ]
% Cliquer sur la fleche de liste "Type" e
%+ Choisir le type. r
A A
10. Emegistrer un classean en utilisant le méme nom et le méme liew de stockage.
. e . . =
«* Choisir Fichier / Enregistrer Ou Cliquer le bouton .
.  Fermern un classewr.
% Choisir Fichier / Fermer. = ]
ou — %

R/

«* Cliquer la croix "Fermer" correspondant au classeur
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I. L'ECRAN

. L'éeran
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Affickage

Calc offre un classeur composé de plusieurs feuilles de calcul. Chaque feuille de calcul est formée de 1 048
576 lignes et 1024 colonnes. L'intersection d'une ligne et d'une colonne est une cellule.

Les colonnes sont numérotées de A jusqu’a AMJ. AA succede a Z

Chaque cellule ou colonne a, au départ, une largeur standard qui pourra étre modifiée. Cependant une
cellule peut contenir des informations plus longues.

Barre_de titre

Barre des menus
Barres d'outils
Barre de formules
Sans nom 1 - LibreOffice Cffic -0
Fichier Edition Affichage Insertion Formai MWiils Dennées Fenétre fide x
BE-r-L @l % i CTXIEHEEBEBQOLS 3OS =<E
leeaionsans [v] [0 v @ €@ & | A-B-=2 == 7 g4 %poBl e & | == H-7-1E
Al V& T = v <l =
g C , . L, H J [ K [ L | M "
Cellule(s) sélectionnée(s)
2 z al
] Barre latérale > T
4 a
[ 5|
2 Zone Nom
EX 5
= Curseur de défilement vertical
K
K
15}
18
17
[ 12 |
19
[ 20 |
1]
22
El
24
2 Curseur de défilement horizontal
0]
31
=]
33
> | Curseurs de défilement des feuilles Barre de Zoom
| 36 |
37
-2 1| Onglets des feuilles Barre d'état
[ 40|
g | ¥ .
M) 4I[p][M] Feuillel | & | . E 7
Feuille 1/1 Par défaut Semme=0 110 %
8 LC_LO_C_NO1
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2 Commandes, les guatre dléments.

LibreOffice n'a pas évoluer, comme le pack
Office de Microsoft vers la notion d'onglet.
Nous restons donc sur la notion de "menu
classique"”, "barres d'outils" et "menu
contextuels". Cependant le "volet latéral"
est apparu permettant de concurrencer
partiellement les onglets.

II. AFFICHAGE
I Aichage bame de fomute.
barne d'état.

Choisir le menu Affichage.
Cliquer sur I'option désirée

@,
0.0
@,
0.0

26/01/16

Commandes

© Jean-Pierre Renaud

Menu Classique

Barres d'outils

Menu contextuel

Volet latéral

Affichage |

EI MNormal

Apercu des sauts de page

Barres d'outils
Barre de formule

Barre d'état

Statut de la méthode de saisie

2W : Il s'agit d'options a bascule. Elles peuvent étre affichées [[¥ | En-tétesde colonnes/lignes
A

ou masquées. Un ¥ indique la présence.

2. AYfickage plein écran

a) Activation

% Choisir le menu Affichage / Plein écran (<CTRL> <Maj> J)

Il reste uniqguement la barre des menus, la feuille et la barre d'état

b) Désactivation

«» Appuyer la touche <Echapp> du clavier,
Ou

< <CTRL><Maj>

Ou

®

Afficher les lignes de la grille de |a feuille active
Mise en évidence des valeurs Ctrl+F&

Sources de données F4

=) Nawigateur F5

[ Galerie Clip Art

Volet atéral

2> Plein écran Ctrl+Maj+)
Zoom

%+ Cliquer sur le bouton " Plein écran" de la barre d'outils "Plein écran"

(La barre d'outils "Plein écran "apparait généralement automatiquement. Sauf si elle a été fermée au

préalable.),

3, ZGoom naccoanci- clavier.

+ Réaliser un <Ctrl> molette de souris

4. Goom, bawe de goom.

«» Afficher, si nécessaire, la barre d'état.

- » + | 110%

LC_LO_C_NoO1
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R/
0’0

Affichage | Goom,

+»+ Activer Affichage / Zoom.
%+ Choisir I'option désirée.

Ee:mgae . si vous réalisez une sélection, et
choisira
automatiquement un taux de facon a faire apparaitre

choisissez  l'option  "optimal”, Calc

toute la sélection dans la dimension maximale.

6.  Affickage | Goom, boite de dialogue.

Voir ci-contre.

III.

Faire coulisser le curseur de la barre de zoom, ou cliquer sur les boutons "+

26/01/16

nmn nmnn
’ .

© Jean-Pierre Renaud

Zoom

Page entigre

Largeur de page
Affichage optimal
N%

5%

100 %

150 %

200 %

@

&l  Zoom..

Facteur de zoom

() Adapter la largeur

Zoom & disposition des pages

O Adapter |a largeur et la hauteur

Disposition des pages

Automatigue

barres présentes.

@

100 %
@) Variable: |[110% 3
Aide Annuler
'
MANIPULATION DES BARRES D'OUTILS
1
. AYfichage des barnes d'outils par le mena.
¢+ Choisir Affichage / Barres d'outils. Affichage
. . EI Mormal
Un sous-menu s'ouvre. Le symbole v" indique les Apercu des sauts de page
Barres d'outils » Aligner les objets
. N . Barre de formule Contréles de formulaire
« Cliquer sur la barre a Afficher. Bared'état -
(Un clic sur le nom d'une barre présente I'enléve) Statut de la méthode de saisie Ehauchedefo’rmulaire
. . En-tétes de colonnes/lignes Arzdaemmis
Nous vous conseillons d'avoir en permanence 1€s 1 7] afficherles lignes des grille de s feuile active g E””M:"‘
orma age

deux barres suivantes :
» Standard
» Formatage.

o {Bo®

Mise en évidence des valeurs Ctrl+F&

Sources de données F4
MNavigateur F5
Galerie Clip Art

Volet latéral

Plein écran Ctrl+Maj+]
Zoom 3

Formatage du texte

Image

Insérer

Insérer une cellule

Lecture de média
Navigation peur formulaire
Qutils

Paramétres 30

Propriétés de I'objet de dessin
Rechercher

Standard

Barre de formule

etablir

Personnaliser...

10
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Fichier Edition Affichage ||
BE-ra-d

Liberation 5ans w10

. Les dewr formes d'une bane d'outits

Les barres d'outils peuvent étre "positionnées" ou "flottantes".
Une barre d'outils "positionnée" est placée sur I'un des cotés de la feuille.
Elles posseédent une poignée constituée d'un trait vertical pointillé a leur

extrémité gauche.
Standard v X

Elle est "flottante" lorsqu'elle est = -8-H 28 e @ E-

=
superposée a la feuille de calcul et HEE D G N | —
R o o — ¥
prend la forme d'une fenétre.

3. Deéplacer une bare d'sutils positionnée.

%+ Positionner la souris sur la poignée de la barre (extrémité gauche).

Fichier Edition Affichage |
B-8-H

Liberation Sans w (10

Une croix de saint André apparait. I

@,

<+ Réaliser un cliqué glissé.

4. Deplacer une barme d'outils Ylottante.

@, 41}

<+ Réaliser un "cliqué-glissé

sur la barre de titre de la fenétre barre d'outils.

(Il est possible de réaliser un double-clic sur la barre de titre afin que la barre reprenne sa position
précédente)

5. Positionner une barre d'oatils.

«+» Réaliser un "cliqué-glissé" sur la barre de titre de la fenétre barre d'outils.
«+» Diriger la barre d'outils, vers I'une des extrémités de I'écran (haut, bas, gauche, droite).

11 LC_LO_C_NoO1
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IV. BARRE, VOLET LATERAL

l Dntracuction.

Par défaut une barre latérale est située a droite de I'écran. Cette barre permet I'affichage d'un

volet latéral.

e

DS

DS

3.

Y/
°

Y/
°

4

Aetiver le volet latenal.,

Afficher, si nécessaire, la barre latérale.
Cliquer sur le bouton du volet désiré.

Leo différents uolets.

HAetiver | désactiver la barre latérale.

* Activer le menu "Affichage".
» Cocher ou décocher "Volet latéral".

© Jean-Pierre Renaud

J

7

r

L)

2 B =

G

Propriétés [« |
4 Caractére 2 =
Liberation Sans w10 |v \
=
aagia-aa T
. Styles et formatage n Navigateur n Fonctions n
a-
Y — 20 '393' & 12 = Colonne |p  [2| [ 4 <& ® Fc | |Les demiéres utilisées vl %
e
& Ligne 8 HE A = [5 SOMME &
Feuill
Nembre de décimales  Zéros non significatifs Résultat [1 Nenur‘r:ze plage IE ‘r;ch;\E’ES[r;:E [E
0 = | Tt Plages de base de données MEDIANE
itre 2 - & 4
[] Nombres négatifs en rouge 4 Piagesliées ECARTYPE
[] Séparateur de milliers Images AUJOURDHUI
o) @ Objets OLE ~ NEVAL =~y
4 Alignement = ~ o Commentaires e NB e
= 5E| Objets de dessin £ 5| e
Retrait: T= =2 Fusionner les cellules
[ Ajuster le texte
0pt =
Orientation du texte: |0° |w
4 Apparence de cellule =
Arrigre-plan: [ —
SOMME:
- nombre 1; nombre Z; ...
- - Calcule la somme des arguments,
Hiérarchie Sans nom1 (actif]
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La saisce

I. SE DEPLACER

l.  Ueiisen les bames de défilements.

a) Fleches.

es fleches ute"”, , u , i es barres de défilement verticales et horizontales
Les fleches "haute", "basse", "gauche", "droite" des b de défil t tical t h tal
permettent respectivement de monter et descendre d'une ligne, de se déplacer d'une colonne vers la
droite ou vers la gauche.

Cependant il est nécessaire de cliquer dans la cellule de destination.

La référence de la cellule active est indiquée dans la zone "De nom" situé a
gauche de la barre de formule

b) Curseurs de défilement

On peut réaliser un "cliqué glissé" des curseurs de défilement situés sur les
ascenseurs.
Le déplacement s'effectue alors uniquement sur la partie saisie de la feuille.

Un clic entre le curseur et une fleche provoque un déplacement de I'équivalent d'un écran dans le sens de
la fleche.

e Atteindne une cellule.

* Cliquer sur la zone "De nom".
» Saisir la référence. (Elle peut étre saisie en minuscule)

DS

*

: Sélectionner une cellule
b60D v 2 =

.0

% Valider par la touche<Entrée> du clavier. - : s

Remarque : Pour atteindre une plage nommée.

%+ Cliquer sur la fleche de liste.

%+ Choisir le nom.

3. Zuelgues naccowncis clavien

Début de tableau Fin de tableau Début de ligne Fin de ligne
<Ctrl> R <Ctrl> fin R fin
Derniére ligne Derniére colonne Premiére ligne Premiére colonne

<Ctrl> <Ctrl> > <Ctrl> N <Ctrl> €

14
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II. SAISIR DES DONNEES

l Sacdsée

++ Se placer dans la cellule concernée.
«» Réaliser la saisie sans mise en forme.

«*» 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.

. Mode d'édition. D2 "/ﬁ”}(/v" 12]

Lorsque vous étes en train de saisir ou de modifier une saisie, vous étes € mod?édﬁ‘m.

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.

3. Medifccation sur la sone de formule.

++ Se positionner sur la cellule a modifier.

% Cliquer sur la zone de formule.

%+ Positionner le point d'insertion a I'endroit désiré en
utilisant les fleches ou la souris.

% Supprimer, insérer comme dans un traitement de texte.

)

D2 v B X & 1

» Valider par <Entrée> ou clic sur le bouton "Accepter" de la barre de formule.

4. MHoddfccation dineclement dans la cellule.

% Réaliser un double-clic sur la cellule a modifier.

% Sélectionner la cellule.
s Appuyer sur la touche <F2>.

«+ Positionner le point d'insertion a I'endroit désiré en utilisant les fléeches du clavier ou la souris.
«» Supprimer, insérer comme dans un traitement de texte.

J

+»+ Valider par <Entrée> ou clic sur le bouton "Accepter"

S, Sortor d'une modifccation sans la valider.

Appuyer sur la touche du clavier <Echapp>

R/
0’0

Ou

X

®

«* Cliquer sur le bouton "Annuler" de la barre de formule
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6. Sacscr ane date.

Pour saisir une date il faut indiquer le jour, le mois et I'année avec un séparateur entre chaque information.
Les séparateurs sont le "/" ou le "-".

Pour le dix Janvier deux mille quinze, nous saisirons : 10/01/15 ou 10/01/2015

ou 10-01-15 ou 10-01-2015
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I. INTRODUCTION

l Dutroduction.

Les feuilles de calcul peuvent avoir une taille importante. Dans ce cas, la saisie ou la consultation
d'information, peuvent étre difficile. En effet les lignes et les colonnes de titres, qui servent a caractériser
I'information, ne sont pas forcément visibles.

Calc offre deux solutions : "la Fixation" et "la Scission". Nous utiliserons les termes du menu fenétre
"Fixer" et "Scinder".

o A L M N 0 P a |
2’ 7m' ““w 1 Volfoni | Lepape R Vuibert | Heller
. .. o 37 |lundi O7 février 8 10
Microsoft, utilise le terme de "Figer les volets". 2 Imardi 08 fevrier 8 10
39 _men_:redi OB_féwier 8 10
Le concept est de figer ou fixer des lignes et des | EdiCime__ ¢ o
colonnes de début de tableau afin qu'elles soient en | =mediciemer |20 = L L L
permanence visibles a I'écran. & nd 14 fevrer : e
. . R " . 46 mercredi 16 février 8 10
Dans I'exemple ci-contre, nous avons "Fixer" la ligne |« |jeudi17 feviier 8 10
nwan [ 48 vendredi 18 février 7 9
1" et la colonne "A".  [samedi 19 fétier 39 29 0 0 0
50 |dimanche 20 février
51 |lundi 21 février 8 10
| 52 |mardi 22 février 8 10
53 mercredi 23 février 8 10
54 ljeudi 24 février 8 10
55 \vendredi 25 février 7 9
56 samedi 26 février 39 49 0 0 0
57 |dimanche 27 février
EX

3- sm, M FE0101.0ds - LibreOffice Calc - B

Fichier Egition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

Microsoft, utilise le terme de "fractionner”. o - - - — |
Billard Erard |Montalembert| Nantot | Effiniol | Total Jour —
Le concept est de découper la feuille horizontalement T 8 (T T
et ou verticalement par des barres. Il est ensuite S T L I 1
possible de se déplacer dans chaque partie afin de T T Y ) 621 w
faire apparaitre les éléments souhaités. Les barres T rD L LD gg I
pourront également étre déplacées. o1 : D lﬁg‘
10 10 7 7 10 117
En positionnant les barres et en se déplacant, il est é‘fﬂ?ﬂﬂjaw ale_l » o L8 0 & -
possible d'obtenir une situation identique a la [ >l 55
précédente (Fixer). e el : —
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II. FIXER
l. Fever.

% Se placer sur la cellule immédiatement a droite de la colonne a conserver
et immédiatement en dessous de la ligne a conserver (exemple : en B2 si
I'on souhaite garder la ligne 1 et la colonne A).

* Choisir Fenétre.

» Constater que le bouton "Fixer" n'est pas activé.

* Choisir Fixer.

DS

DS

DS

. Ldbnen les volets.

Pour revenir a la situation antérieure :
«* Choisir Fenétre
++» Constater que le bouton "Fixer" est actif.

< Choisir Fixer.

III. SCINDER

l. Repener les barres de scission

(Avant scission)
La barre de scission horizontale se trouve la
(En haut a droite)

La barre de scission verticale se trouve la
(En bas a droite)

2. Seinder d la sounis par deable clic

@

¢+ Réaliser un double clic sur la barre désirée.

3. Seinden i la soanis pan cligué-glissé

I'ascenseur horizontal et positionner ainsi la barre de scission.

© Jean-Pierre Renaud

Fenétre
MNouvelle fenétre

¥ Fermer |a fenétre Ctrl+W

Scinder

FEixer

=
[ ] FEDI01.0s - LibreOffice Cale

Fenétre
MNouvelle fenétre

¥  Fermer |a fenétre Ctrl+W

Scinder

Fixcer

=
[(#] FEO101.0ds - LibreOffice Cale

-

--lN-':

Roussean

95 £\

lll’r"l.llllll’ 4
> |

100 %

< Réaliser un "cliqué-glissé" sur la barre désirée sur le bouton situé juste a droite de la fleche droite de

Vous pouvez constater que le déplacement dans les deux fractions est indépendant.

«»+ Utiliser les barres de défilement pour obtenir I'effet voulu

MWModifier ta scission.

<+ Réaliser un "cliqué-glissé" sur les barres de scission.

[

S Supprimer la secosion par le menu.,

% Choisir Fenétre / Scinder.

6. Supprimen la secosion d l'aide de la souncs.

Ou
«» Réaliser un double clic sur la/les barre(s) de scission.

19

» Réaliser un cliqué-glissé sur la/les barre(s) de scission afin de la repousser sur un coté.
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Selection

I. SELECTION DE PLAGES

l Sélectionner une cellule.

%+ Cliguer sur la cellule concernée.

La cellule est entourée d'une bordure noire plus épaisse.

2. otation d'une plage de cellute.

B2:C4 : signifie la plage de cellule commengant en B2 et se terminant en C4. Le ":" signifie jusqu'a.

3. Sdectionner ane plage de cellules par "Qligué-glissé".

%+ Réaliser un "cliqué glissé" d'une extrémité vers une autre B3 v & Y =

;‘Eemugau : La plage est colorée, la premiére cellule est entourée

d'une bordure noire. Il s'agit de la cellule active,

La référence de la plage apparait dans la zone "De Nom".

4 Sélection d'une plage par Qlic <Waj> cle. Touche <Mai> = 1

Cette méthode consiste a donner le point de départ de la sélection et le point d'arrivée.

Cliquer sur une des cellules extrémes.
Réaliser un <Maj> clic sur la cellule extréme opposée de la sélection.

@
0’0
@
0’0

Cette méthode est pratique pour les grandes plages. Dans ce cas il faut utiliser les barres de défilement ou
la molette de la souris pour visualiser le point d'arrivée

S. Sélection parn saisie de la plage dans la sone "de Nom"

La zone "Nom" est la zone située a gauche de la barre de formule. Elle contient généralement la Référence
de la cellule active. (Ex : Al). La barre de formule se situe en dessous des barres d'outils.

«+ Cliquer sur la zone "de Nom" Sélectionner une plage
< al:130 T—g >
o3

Saisir la plage de cellule (du type A1:L30, pour la plage allant de A1 jusqu'a L30)
Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier A | :

La plage est alors sélectionnée.

6; m dé&m: |I| Sélection standard
Sélection étendue
Le mode sélection est une technique plus élaborée que nous aborderons dans Sélection avec ajout
. . . . ; . , Sélecti bl
un chapitre de niveau 2. Un indicateur de mode de sélection est présent sur la | TR

barre d'état.

22 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16 © Jean-Pierre Renaud

II. LIGNES COLONNES

/
l Sémmm(igw A2AMIZ vl & X =

%+ Cliguer sur la téte de ligne. 1
(Exemple : sélection de la ligne 2)

2,
E. Sélectionner des lignes.
<+ Réaliser un cliqué-glissé sur les tétes de lignes.

2W : Cette méthode est trés facile, mais n'est a utiliser que si vous avez réellement besoin de lignes
entiéres. C'est souvent une source d'erreurs.

S, Sélectionner une colonne.

%+ Cliguer sur la téte de colonne.
(Exemple : sélection de la colonne B)

|
B1:81048576 v B 2

A : C

&, Sélectionner des colonnes.

s Réaliser un "cliqué-glissé" sur les tétes de colonnes.

5. Seclectionner la totalite du document. AtAMIEsTs  |v] Fr 2y =

s Cliquer sur le bouton a I'intersection des tétes de lignes et des tétes de
colonnes.

6.  Sélection discontigué (lignes, colonnes)

La sélection discontigué s'applique aussi aux lignes et aux colonne en maintenant la touche <CTRL>
appuyée.
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ode Sélection

I. EXTENSION DE SELECTION
l Préambule.

La sélection par activation du mode "Extension de sélection" est plus complexe et concerne les utilisateurs
confirmés.

. (onmeept.

Une fois le mode "Extension de sélection"” actif, tout déplacement par la souris, les fleches de direction ou
les raccourcis clavier provoque une sélection a partir du point de départ vers le point d'arrivée.
Ce mode permet de mieux contréler la sélection ou de réaliser des sélections rapides

S, L' indicatewr du mode "Extewsion de sélection".
L'indicateur se situe sur la barre d'état.

«* Faire glisser le pointeur de la souris ver l'indicateur afin de faire apparaitre la bulle indiquanr le mode
actif.

Seélection étendue[

Sélection standardi

4 Sélection par extension de la sélection.

+ Se placer sur la premiére cellule de la sélection.
«*» Appuyer sur la touche "F8" pour activer I'extension de la sélection.
Ou

%+ cliguer sur "STD" sur la barre d'état.
("EXT" apparait sur la barre d'état.)

%+ Atteindre la derniére cellule de la sélection par la méthode de 100% EXT -
votre choix. (fleches, molette de souris et clic ...)

Rmmg«a : Apres une action, l'extension de la sélection ne se désactive pas automatiquement
contrairement a Excel. (Voir ci-apres)

S. Désactiver ('extension de sélection

R/

<+ Appuyer sur la touche <F8>. ("STD" apparait sur la barre d'état.) 100% 51D
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6. Seélectionner des plages de cellules non contiguée & la sowris.
% Sélectionner la premiére plage par un "cliqué-glissé" classique.
Ensuite,

R/

«» Réaliser un "cliqué-glissé" pour chacune des plages en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.

7.  Seélectionner des plages de cellules non contigués par ajout de sélection.

Sur la barre d'état,

%+ Cliguer une premiére fois, "EXT" apparait.
%+ Cliguer une seconde fois "AJT" apparait, 100%: A1T

Le mode "Ajout de sélection" est enclenché.

«+» Réaliser un cliqué glissé sur chacune des zones concernées a la maniére d'un surligneur.
+» Désactiver le mode "Ajout de sélection" par la touche de fonction <F8> ou en cliquant sur "AJT".
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MWanipulern Les feudlles d'un classewr

I. NAVIGUER

l La barme des onglets.

M 4 » M # [ Mars | Mai [ avril [ Feuille5 | Feuillf | Feuille7 [ Feuille8 | Feuilled | Feuillel0 [ Feuillell | Feuillel2 | Feuillel3 [ Feuilleld |

» Un classeur correspond a un fichier.
Un classeur est composé d'au moins une feuille.

>
» Chaque feuille est identifiée par un onglet situé sur la barre des onglets.
>

La barre des onglets est située sous la feuille active.

2. Aetiver une feudlle.

«+ Cliquer sur I'onglet correspondant a la feuille.

5. Facne défiler les diffenentes fewilles.

Il est possible que tous les onglets d'une feuille ne soient pas visibles. Dans ce cas il est possible d'utiliser les

boutons m situés au début de la barre des onglets.

Bouton Action simultanée Résultat
-‘ Clic Un cran vers la gauche
W Clic Premiere feuille
T <Ctrl> Clic Premiére feuille
T Clic Un cran vers la droite
F Clic Derniere feuille
T <Ctrl> Clic Derniére feuille
" " Clic droit Liste des feuilles

Selon la situation, les boutons peuvent étre inactifs.

Une fois l'onglet visible, il est nécessaire d'activer la feuille.

30
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II. RENOMMER, INSERER

[-1-]
. enw contertuel. B
Un menu contextuel est un menu obtenu par le clic droit a un emplacement
précis. Selon cet emplacement le logiciel propose un menu adapté a
I'emplacement c’est-a-dire au contexte. Une feuille est symbolisée par son
"onglet". Nous pourrons donc réaliser rapidement de nombreuses opérations | &

sur les feuilles en réalisant un clic droit sur I'onglet de la feuille concernée.

LB

R/
0’0

Réaliser un clic droit sur I'onglet de la feuille concernée.

e Renommer une feadlle dans un classewr.

Couper
Copier

Insérer une feuille...
Supprimer la feuille...
Rengmmer la feuille...
Déplacer/Copier la feuille...
Couleur d'onglet...
Protéger la feuille...

Evénements de la feuille...
Masquer

Sélectionner toutes les feuilles

Méthodes
Double clic sur l'onglet

Clic droit sur I'onglet / Renommer la feuille ... Nom
Menu Format / Feuille / Renommer ... base vierg
Dans la boite de dialogue, e

R/
0.0

Saisir et valider

Renommer la feuille

Annuler

Remargque : le nom de la feuille n'est pas limité a 8 caractéres et peut contenir des espaces. On a toutefois

intérét a étre concis pour visualiser un maximum de feuilles.

Cliquer sur le "plus" de la barre des onglets.

M 4

P H O+

Tnsérer ane fewille par le menu classigue ou contestuel.

Activer une feuille proche du lieu d'insertion.
Position
Choisir Insertion / Feuille. 3

() Apres la feuille active

Feuille
®) Nouvelle feuille

1 s

Nombre de feuilles :

Clic droit sur I'onglet de la feuille proche.
Choisir "Insérer une feuille...".

R/

0.0
Nom : Feuille

o m

0.0

() A partir d'un fichier

Insérer une feuille

Annuler

Aide

R/
0.0

Saisir éventuellement les informations. Et valider

III. SELECTIONNER

l.

@
0’0

Réaliser un clic sur le premier onglet.

Réaliser un <Ctrl> Clic sur chacun des autres.
(Constater le léger changement de couleur des onglets des feuilles sélectionnées.)

Réaliser un clic sur le premier onglet.
Réaliser un <MAJ> Clic sur le dernier onglet.

®
0’0

2

R/
0‘0
R/
0‘0
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. 2
3. Deésélectionner ane fenille.
gw Couper
<+ Réaliser un <Ctrl> Clic sur I'onglet de la feuille a désélectionner. Eh  Copier
Coller
L/ .
4. Déséllectionnen toutes les fenilles. Insérer une feuill..
[Fl]  Déplacer/Copier la feuille...

%+ Cliguer sur I'onglet d'une feuille non sélectionnée, Couleur d'onglet..
[} Protéger la feuille...
Ou

Evénements de la feuille...

«+» Réaliser un clic droit sur l'in des onglets. ST S S
. . ;s _ s . . Dé-sélectionner toutes les feuilles
% Choisir "Dé-sélectionner toutes les feuilles".

IV. DEPLACER, COPIER, SUPPRIMER

. Déplacer une feutlle & la sownis. Déplacer/copier a feill
» 7 . . 7 . 7 . Py 3 eoo
< Réaliser un "cliqué-glissé" de |'onglet de la feuille a déplacer. @ Déplacer lcopet
Emplacement
1 d
2 Déplacer une fewitle par le meme classigue ow | Lo='oome
[FooC0301 (document actif) v
“W' Insérer avant
.. e . , . base vierge
«* Choisir Edition / Feuille / "Déplacer /copier..." Mars
o Pai
u avril
«+ Clic droit sur I'onglet de la feuille.
«*» Choisir éventuellement le classeur de destination (il doit étre
Ouvert). Nouveau nom
** Choisir I'emplacement de destination. Mai
« Valider
* Aide Annuler
Remarque : Le menu est surtout intéressant pour déplacer ou

copier une feuille dans un autre classeur. (Voir V Manipulation des
feuilles (compléments))

3. (Copier une feuille ou copier un tableaw 7
Il est souvent préférable de copier une feuille dans son intégralité au lieu de réaliser une copie d'un tableau

vers une feuille vierge. La copie de la feuille permet de conserver les hauteurs de lignes et les largeurs de
colonnes.

A noter, dans "Calc", contrairement a Excel, il est possible de "Couper", "Copier", "Coller" une feuille

4 (opior ane fenille & Laide de la sounds. Déplacer/copir a feill
° s . . e . . . kN . Sction
«+» Réaliser un "cliqué-glissé" de l'onglet de la feuille a copier en O Déplacer @ Copier
maintenant la touche <Ctrl> appuyée. Emplacement
N lach le b del . 5 Vers le document
*0
% Relacher le bouton de la souris en premier. F00C0301 (docoment act) »
Insérer avant
5. Copion ane feudlle par le menw classigue ou contertuel, base vierge
Mars
% Procéder comme pour le déplacement, mais activer le bouton Ve
radio "Copier".
(Il est possible de donner le nouveau nom dans la boite de dialogue)

Nouveau nom

Juin
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6. Suppreimer une ou des feudlles par le menu classigue.

© Jean-Pierre Renaud

DS

» Sélectionner la ou les feuilles.

DS

DS

* Confirmer la suppression.

LibreOffice 5.0.0.5

¢ ChOiSir Edition / Feui"e / Supprimer... @ Etes-vous sor de vouloir supprimer 1a ou les feuilles sélectionnées ?

7.  Supprimer ane ou des feuilles far le menu contertuel,

«» Sélectionner la ou les feuilles

«+» Réaliser un clic droit sur I'onglet (un des onglets sélectionnés).
%+ Choisir "Supprimer la feuille..."

% Confirmer.

V. MANIPULATION DES FEUILLES (COMPLEMENTS)

l Déplacer, copiern une fenille vers un nouveaw classewr.

«+» Sélectionner la ou les feuilles a déplacer ou a copier.

«» Choisir Edition / Feuille / "Déplacer /copier.." (ou menu
contextuel)

%+ Cliquer sur la fleche de liste de la zone "Vers le document".

«*» Choisir "nouveau document".

» Activer le bouton radio "Copier" s'il s'agit d'une copie.
< Valider la boite de dialogue.

++ Constater que vous étes bien dans un nouveau classeur.

N

Déplacen, copier une feudlle vers un classewr evistant.
Ouvrir, si nécessaire, le classeur de destination.
Se positionner sur le classeur source.
Sélectionner la ou les feuilles a déplacer ou a copier.
Choisir Edition / Feuille / "Déplacer /copier.." (ou menu
contextuel)

» Cliquer sur la fleche de liste de la zone "Vers le document".
* Choisir le classeur destination.

X3

A

X3

S

X3

%

X3

%

DS

DS

Dans la zone "Avant la feuille",

%+ Choisir le positionnement de la ou des feuilles.
++» Cocher la case "Copier" s'il s'agit d'une copie.
+»+ Valider la boite de dialogue.

Le classeur de destination doit étre ouvert

33

Déplacer/copier la feuille
Action
() Déplacer (®) Copier
Emplacement

Vers le document

FOOC0307 (document actif)

- nouveau document -

- placer en derniére position -

Nouveau nom

base vierge_2

Aide Annuler

Déplacer/copier la feuille
Action
Déplacer ® Copier

Emplacement

Vers le document

test_copie (document actif)
- nouveau document -

Mars

Mai

avril

- placer en derniére position -

Nouveau nom

juin

Aide Annuler
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Inserntion | Swuppression

I. INTRODUCTION
l Sehémas

Suppression

Opération

7~ ~N

Menu
classique

Méthode

7~

Menu Raccourci
contextuel clavier

. (ontenant et contena.

Les cellules, lignes et colonnes sont des contenants. La suppression du
contenant provoque la suppression du contenu. Pour le contenu on
parlera plutot d'effacement ou de : "Supprimer le contenu". La
suppression du contenu peut étre totale ou partielle

36

Supprimer du contenu “

Sébection

l[Tout supprimer

¥ Lete [+ Hombee:

| Date B hewre [ Fomnules

o] Commentaires ] Farmats

(] Gbjers

aide oK Hrnyler
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II. SELECTION PREALABLE, CLIC DROIT.

l. Consedls sélection.

© Jean-Pierre Renaud

Il est bien entendu nécessaire d'indiquer a quel niveau doit se réaliser I'opération. La sélection sera souvent
nécessaire et pourra étre différente en fonction de la méthode utilisée. Nous vous conseillons cependant

d'utiliser la méthode ci-dessous

Opération sur

sélectionner

Une (des) cellule(s)

Une (des) cellule(s)

Une (des) ligne(s)

Une (des) ligne(s)

Une (des) colonne(s)

Une (des) colonnes(s)

2 (omeds, clic drodt,

Une ligne est symbolisée par sa téte de ligne. (Le numéro)
Une colonne est symbolisée par sa téte de colonne (la ou les lettres : B, AH)

Opération sur

Clic droit

Une (des) cellule(s)

Sur la sélection (la cellule)

Une (des) ligne(s)

Une téte de ligne (sélectionnée)

Une (des) colonne(s)

Une téte de colonne (sélectionnée)

III. METHODES
. Wenu classigue

Menu Edition

Menu Insertion

Edition Insertion
Annuler Ctrl+Z Saut de page b
Rétablir Ctrl+ Cellules... Ctrles ||
Répéter Ctrl+Maj+ B Lignes h
g CSouper Ctri+X i Colonnes h
L|..|_| Copier Ctrl+C Feuille...
Llu:I Coller Ctrl+V I . o
. . Feuille & partir d'un fichier...
Collage spécial... Ctrl+Maj+V . i
[ Toutsélectionner e Lien vers des données externes...
) Caractéres spéciaux..
Rechercher... Ctrl+F
Q Rechercher & remplacer... Ctrl+H e ’
== Hyperlien Ctrl+K
Suivi des modifications 3 P
@ Comparer le document... @ En-tétes et pieds de page..
Remplir 3 Fonction... Ctrl+F2
@ Supprimer du contenu...  Ret.Arr h Licte des fonctions
Supprimer des cellules...  Ctrl+- h
mEE  Supprimer des lignes : Noms b
] supprimer des colonnes o Commentaire Chrl+Alt+C
Eeuille » —
. [ Image...
Supprimer le saut de page 3 o
g Média 3
Liens... )
<& Plug-in @ Diagramme...
mage Map Ohyjet b
Objet T Zone de texte
Mode Editer Ctrl+Maj+ M [] Cadreflottant..
e Bodtes de diatogue
Menu Edition
37 LC_LO_C_No1
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Supprimer du contenu ...

Supprimer des cellules ...

Sélection

Supprimer du contenu

Supprimer des cellules

Sélection

Décaler les cellules vers la droite
Ligne entiére
(_) Colonne entiére

Annuler

3.

enu Contevtuel sarn ane (dee) cellute(s).

Clic droit cellule(s)

g Couper
=f)  Copier
|_|t"__'| Coller

Collage spécial...

Coller seulement 3
Effacer le formatage direct
Formater les cellules...

Inzérer...
Supprirmer...

@ Supprimer du contenu...

i Insérer un commentaire

38

Sélection
: 0K

Texte Nombres eplacer les cellules vers |e haut:
[] Date & heure [¥] Eormules i'-"uD' | | Il | h
[ (] Formats ) Déplacer les cellules vers la gauche i
[] Objets () Supprimer des lignes entitres

A -~ () Supprimer des colonnes entiéres Aide

Alde nnuler

Menu insertion
Cellulles ...
Insérer des cellules
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Bodtes de dialogue associées an menu contertuel frécident.

Insérer ...

Supprimer ...

Supprimer du contenu ...

Insérer des cellules

Supprimer du contenu

Sélection

Décaler les cellules vers |a droite
Ligne entigre
_) Colonne entigre

Aide Annuler

< Sélection

Supprimer des cellules

iDéplacer les cellules vers le haut;
) Déplacer les cellules vers la gauche
) Supprirmer des lignes entiéres

) Supprirmer des colonnes entigres

Sélection
Date & heure [+] Formules
anputer Commentaires [] Formats
Aide [] Objets

Annuler

S

MWMWenw Contextuel téte de ligne.

Clic droit téte de ligne

Supprimer le contenu des lignes ...

6.

Formater les cellules...

Hauteur de ligne...

Hauteur de ligne optimale...

Insérer des lignes au-dessus

Supprimer les lignes sélectionnées

OFHE &

Supprimer le contenu des lignes...

Masquer
Afficher

Couper
Copier

m

Coller

Collage spécial...

Supprimer du contenu

Sélection

[#] Texte [¥] Nombres
[¥] Date & heure [¥] Eormules
Commentaires [] Fermats
[ Objets
Aide Annuler

enw (ontevtuel tete de colonne.

Clic droit téte de colonne

Supprimer le contenu des lignes ...

Formater les cellules...

Largeur de colonne...

Largeur de colonne optimale...

Insérer des colonnes & gauche

Supprimer les colonnes sélectionnées

@ @

Supprimer le contenu des colonnes...

Masquer

Afficher
ge Couper
55 Copier
Llﬂjl Coller

Collage spécial...

Supprimer du contenu

Sélection

[¥] Texte [#] Nombres
[#] Date & heure [+] Formules
Commentaires [ Formats
[] Objets
Aide Annuler
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Hese En Forme Ol

I. METHODES
l Préambule.

Les méthodes se multiplient et s'entrecroisent. Il devient impossible de donner un chemin linéaire. La
notion de menu classique devient obsoléte mais peut encore s'avérer utile.

Nous vous encourageons a fouiller, a utiliser les méthodes les plus rapides, a découvrir la barre latérale et
le volet "Propriétés".

Menu Classique 3§

Boites de

=1 Menu Contextue| | .
dialogues

™ Raccourci clavier %2d

™ Directe a la souris /

/
/
,f
/
Volet Propriétés

Vs
Q
i®)
@)
-
i)
=

= Barre d'outils

- Barre latérale
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II. COLONNES LIGNES PAR LE MENU.

l.

Henae

Format / Ligne Format / Colonne
Format Format
Effacer le formatage direct Ctrl+M Effacer le formatage direct Ctrl+M
Format numerigue 4 Format numeérigue 3
Cellules... Ctrl+1 Cellules... Ctrl+1
Ligne 4 Hauteur... Ligne 3
Colonne » | =2 Hauteur gptimale.., Colonne . Largeur...
Feuille 3 Masquer Eeuille » | «ip  Largeur gptimale...
Fusionner les cellules 4 Afficher Fusionner les cellules 4 Masguer
Page.. Afficher
Clic droit téte de lignes sélectionnées Clic droit téte de colonnes sélectionnées
Formater les cellules... 1 Formater les cellules...
Hauteur de ligne... | Largeur de colonne...
o Hauteur de ligne optimale.., ! +f+ Largeur de colonne optimale..,
; P o
e Boctes de
Hauteur de ligne Largeur de colonne
Hauteur: 045 cm S Largeur 2,26 cm S
[v] Valeur par défaut [¥] Valeur par défaut

Aide Annuler Aide Annuler

Hauteur de ligne optimale Largeur de colonne optimale
Ajouter: 0,6 cm > Ajouter:  02cm >
[] Waleur par défaut [+] Valeur par défaut
Aide Annuler Aide Annuler
Permet un ajustement automatique. La valeur Permet un ajustement automatique. La valeur
éventuellement saisie est la valeur minimale éventuellement saisie est la valeur minimale

III. COLONNES LIGNES A L'AIDE DE LA SOURIS.

N

0‘0

X3

8

DS

R/
0’0

Modifier la tangean d'une Cotonne.

Réaliser un "cliqué glissé" entre deux tétes de colonne, a droite de la colonne
concernée. | B <

MHodifer la langewr de plusceans colonnes contigués ou usw.
Sélectionner les colonnes concernées.
Réaliser un "cliqué-glissé" entre deux tétes de colonnes de la sélection.

Aguster automatiguement la langewn des colonnes.

Sélectionner la ou les colonnes. (contigués ou non)
Réaliser un double clic entre deux tétes de colonnes de la sélection.
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Fautewr des lignes.

s Procéder comme pour les colonnes, mais entre les tétes de lignes.

IV. ALIGNEMENT DES CELLULES

l.

Alignement & ('aide des boutons de la bare o'outils.

© Jean-Pierre Renaud

1 .
— — B | [T =] [=]| |} 5= &= |i
prmm | mm  gm | =G L il = == N
// / / i \ \ \
Aligné | Alignement | Aligné | Ajusterle | Fusionner| . Alignement | . Réduire | W
N . N . Alignement Alignement Augmenter
a horizontal a texte (Renvoi les vert. .
) . . haut . bas . le retrait
gauche centré droite | automatique) | cellules centré retrait

DS

DS

DS

Barve latinale, Volet proprictes.

* Afficher, si nécessaire la barre latérale.
* Activer, si nécessaire, le volet "propriétés.
» Développer, si nécessaire, le groupe alighement.

4 Alignement

Retrait 5= =§

Orientation du texte :

[] Fusionner les cellules

[ Ajuster le texte

=

b

Sélectionner les cellules.
Choisir le menu Format / Cellules.

ou

«»» Appuyer sur <Ctrl> 1 (du pavé numérique)
++ Cliguer I'onglet Alignement.

Formatage des cellules
Mombres Police |Effets de caractére| Alignement Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule
Alignement du texte
Vertical
2 |Par défaut W
Orientation du texte
o i , Degrés: [ Empilé verticalement
3 Z >
— ABCD @
- N Bord de référence :
- &
.1 for ][]
Propriétés
[[] Renvoi 3 Ia ligne automatique
Coupure des mots active
[] Ajuster 3 la taille de la cellule
Aide Annuler Réinitialiser
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A gauche pour du texte, a droite pour des
Standard & P P
nombres
A Gauche (retrait) Possibilité de fixer un retrait a gauche
Centré
A Droite
Les violons  de
Justifié provoque un renvoi a la ligne automatique pour l'automne bercent
les textes longs et un alignement Justifié man  ceeur  dune
langueur monotone
. La cellule est remplie par le texte recopié tant qu'il
Plein piiep P g Jean Jean Jean Jean Jean
y a de la place.
distribué (semble étre identique a justifié)

5. AignementYentical.

6. Pnpuété Standard

En haut
a) Renvoi automatique a la ligne. Milieu
N . , —_ " . . Enb
Permet a un libellé trop long de ne pas "déborder" sur la droite mais de noas
revenir a la ligne dans la méme cellule. (Celle-ci devient plus haute.) TRIM 1 Moytérlms par
u

Remarque : Nous vous conseillons d'utiliser cette méthode plutdt que
d'écrire un titre sur 2 lignes.

b) Renvoi forcé a la ligne.

Notion voisine de la précédente mais permet de choisir I'emplacement du saut de ligne.
«*» Appuyer sur <CTRL> <Entrée> a I'endroit désiré. (Alt entrée chez Excel)

c) Ajuster a la taille de la cellule.

Calc réduit la taille des caracteres de fagon a ce que le tout le contenu de la cellule soit visible.

Les violons de 'automne bercent mon coeur d'une langueur monotone

2“;44?«6 : Si vous modifiez a posteriori la largeur de la colonne, le texte peut retrouver sa taille normale.
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e Oréentation du terte.

a) Ecriture verticale.
«» Cocher "Empilé verticalement"

b) Ecriture penchée.

41}

«+» Réaliser un "cliqué-glissé" sur le cadran.

Ou

«* Choisir un "Angle de rotation"

26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

MmM=Z=>

Orientation du texte

Degrés:

[[] Empilé verticalement

-

N O

52400€] 62523 €]

el

&@

782,10 €]

Exemple :

V.

MISE EN FORME DES CARACTERES.

MHese en forme des caracteres & ('aide des boutons.

DS

» Sélectionner les cellules.

DS

DS

» Cliquer I'onglet approprié.

Arial vinv @& @ a &

&m W, WM W, 4 Caractére =
Arial v 10 | w
aagéd-=a
ad- &- 8- aa&

Aetivation de Formaz | Cellule | Police ouw Effet de caractone

» Choisir le menu Format / Cellules. (Ou Appuyer sur <Ctrl> 1 du pavé numérique)

Formatage des cellules Formatage des cellules
Nombres Bolice: Effets de caractzre |Alignement |[Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule Nombres |Police Effet ére; Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule
Police Style Taille: Couleur de police: Surlignage : Couleur de surlignage
Arial Normal 10 [0 Automatique v [tsans) v] [ Automatique
6 ~ Barré:
Arial Black Gras 7
Avial Narrow ialique i
Arial Rounded MT Bold Gras Italique ¢ Relief : Soulignage: Couleur de soulignage
Avial Unicode MS
Arimo 05 [ts2n3) v [tsans) v] [ Automatique
g“:kw"fo‘d Face E [] Contour Mot par mot
atan

s v . 0 ] Ombre
Langue:  Frangais (France) v
La méme police est utilisée pour limpression et I'sffichage 3 I'écran.

=1-1-1-] feee.

Aide Annuler | | Reinitialiser Aide Annuler | Reéinitialiser
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I. BARRE D'OUTILS FORMATAGE...cccccttttecutiececatcecacciecacescacecsscacnssscacescscacscacescscacess 8
1. LES BOUTONS DE LA BARRE D'OUTILS FORMATAGE. ....cuviuiiuiitiiiiitiitiitisieite st sbs st st sns s s saens 48

II. BARRE LATERALE, VOLET PROPRIETES. .ccccctettecacccecacercacecscacnscacaccscacacscacesscacess 49
1. GROUPE APPARENCE DE CELLULES. ....euviuieuietietietiitesteste sttt ettt sttt ae b bbb neeneene s 49

III. 3% 301 1 D). 1 P - ¢ |

ACTIVATION DU MENU FORMAT / CELLULE, ONGLET BORDURE. ...veeiuveeuteereesteesteesteessseeseeseesseesseessnesssessesnsens 50
BORDURES PREFINIES

A WN R
©
m
)
O
o
=2
=2
>
-
@
m
e
—
m
(V2]
(o]
o
B
o
C
=)
m
v
in
o
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A pparence des cellules
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I. BARRE D'OUTILS FORMATAGE.

1. Les boutons de la barme d'outile formatage.

Bouton ""Bordures" Bouton ""Styles de bordure™ Bouton ""Couleurs de bordure"
o '
i i - -
{ i ]
r fI_ - -
= - AN Couleur de bordure
Style de bordure

Bordures - aucunie)- ~

n|[RE]E —
o |
=B|IH

b @)Qouleurs personnalisées...

Couleurs darriére plan

T

o

Arrigre-plan

|Pa|ette par défaut v|

H EEEEEENTEN ~

AEEERENTEN v

Récent

@Qouleurs personnalisées..,

«» Sélectionner les cellules concernées.
Dans chacune des listes,

+»* Choisir les options désirées

48 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x

II.

l

Y/
°
Y/
°

Y/
°

26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

BARRE LATERALE, VOLET PROPRIETES.

Groupe apparence de cellules.

Activer si nécessaire la barre latérale et le volet propriétés.
Sélectionner les cellules.

Choisir les options.

4 Apparence de cellule

Arriére-plan :

4 Apparence de cellule =

Arriére-plan: E—— 1 -

GéI,“Mrnere-plan
O

Mom

]
|Pa|ette par défaut v|

Ny mEEEEEECEE ~
'S¢ o O 1)

Orier

4 A @Qouleurs personnalisées...

E—1 -

Arrigre-plan:

4 Apparence de cellule

Arrigre-plan :

2,50pt
4,00pt
5,00pt
1,10pt
2,60pt
4,50pt
5,05pt
7,50pt

Plus d'options...

[ S¢ Couleur de bordure

<

4 Ap Récent

Arrig

ngouleurs personnalisées..,

49

LC_LO_C_NoO1




Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16 © Jean-Pierre Renaud

III. LE MENU.

7 Aetivation du menw Fowmar | Cellute, onglet Bondure.

o Sélectionner les cellules. Formatage des cellules
% Choisir le menu Format / Cellules. (OU | Nombres[Police|efets de coractire [Alignement gsrdures! Aniere-plan Protection de cellle
Appuyer sur <Ctrl> 1 du pavé numérique) ““E""Z';"‘t"“ fianes “‘-‘;;E B?:““;}S:m“
%+ Cliquer I'onglet Bordure. =] Droite: 035 mm [3
Défini par I'utilisateur : Largeur: Haut B B
2 Bosdines prifinies .
. o o - [¥] Synchraniser
++ Choisir une option dans la zone "disposition
des lignes", "par défaut". tyle drombre
Disposition des lignes ‘5"; - s

Par défaut :
BEli{==lf==)==

Aide Annuler Réinitialiser

3. Pernsonnaliser les bordures.

L'usage de la boite de dialogue de "Calc" pour personnaliser des bordures, nous semble moins aisé que
chez Excel.

% Sélectionner I'emplacement voulu dans la zone "Défini par l'utilisateur"
«* Choisir le "Style" ...

Et poursuivre

& rvine-plan fian le menu

Formatage des cellules
. . . omnbres Police s de caractére |Alignement |Bordures ‘Arricre plan Protection de cellule
%+ Activer la boite e dialogue "Formatage de N{:’ :‘m:;d s Alonemen ferus fts s Proscsen seceld
cellules" onglet "Arriére-plan”. ————
[ ] ] ]
] | — -
1 1 | |
1 | [e
. e 1 1 |
(La notion de trame n'existe pas) ) . .
| | [
- -
Aucun remplissage
Aide Annuler Réinitialiser
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Les Jormate

I. FORMAT, PREAMBULE

l. Sacsée des valearns numénigues classigues.

Il est possible de saisir les valeurs numériques avec leur format, par exemple 1 200,00 €. Nous vous
déconseillons formellement cette méthode. Cela constitue une perte de temps et un risque important
d'erreur.

Nous vous conseillons de saisir la valeur brute et de lui appliquer le format désiré. L'idéal est d'appliquer le
format désiré, sur I'ensemble de la plage concernée, avant la saisie. Dés la validation, la donnée numérique
sera mise en forme ce qui facilitera le controle de la saisie.

2. Sacsée des dates.

Pour les tableurs, une date est une valeur numérique représentant le nombre de jours entre la date en
guestion et une date de référence qui est généralement le premier Janvier 1900. Il sera possible d'utiliser
ou de créer de multiples formats pour les dates.

Pour la saisie nous vous conseillons d'utiliser les deux formats suivants :

Jj/mm/aa (exemple : 01/01/16)

Jj/mm/aaaa (exemple : 01/01/2016).

3. Sade des powrcentages avee mise en forme préatable

La saisie des pourcentages dans "Calc" est beaucoup plus simple que dans "Excel"

Nous vous conseillons de réaliser une mise en forme préalable en utilisant le bouton "pourcentage”.

Par défaut vous obtiendrez deux décimales. Il vous est possible de modifier ce nombre par les boutons
correspondants.

Lors de la saisie, le symbole pourcentage apparaitra simultanément.

4 Sacsce des powrcentages sans mide en fovme fréalable

Si vous saisissez le nombre "10" et que vous réalisez ensuite la mise en forme pourcentage, vous
obtiendrez "1000%", ce qui est bien égal a "10".

Si vous n'avez pas réalisé de mise en forme préalable, vous devez saisir impérativement le "%" sur le
clavier, "10%" dans notre cas et nous obtiendrons "10,00%". (Ne pas mettre les guillemets.)
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II. BARRE D'OUTILS

1. A Caide des boutons de la bame d'outils, % 0.0 (] % =8
:;rr:\éigi:z;)nétaire (séparateur de millier, 2 décimales, symbole 2300,00 €
Format pourcentage (2 décimales) % 12,00 %
Format Nombre (séparateur de millier, 2 décimales) 0.0 2 300,00
Format date (Activation / désactivation) 12/05/16
Ajouter une décimale 'f.:.'.:'dg 2300,000
Supprimer une décimale _-“_3 2300,0

III. BARRE LATERALE, VOLET PROPRIETES.

l WM W, W 7M M‘W, 4 Format numérique =

Mombre W 05 [

Mombre de décimales Zéros non significatifs :

«» Activer le volet, si nécessaire.
o 2 = 1 =

Développer le groupe Format numérique, si nécessaire.
[[] Nombres négatifs en rouge

2 2\ [[] Séparateur de milliers
. FW m.

Y/

% Cliquer la fleche de liste.
%+ Choisir le type de format

3. Bbrws non sipuificats,

00123
Permet de rajouter, si nécessaire des 0 devant le premier chiffre du nombre afin d'obtenir 00012
le méme nombre de chiffres. Cette notion peut étre intéressante pour les codes postaux. 02584
Exemple ci-contre avec 5 zéros non significatifs. Ra7as

Aucun zéros non significatifs permet de ne pas afficher les nombres nuls. Les zéros sont
alors masqués.
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IV. MENU, BOITE DE DIALOGUE

l

0,
°

72
°

72
°

e

R/
*

0,
°

72
°

3.

WMenw Foumat | Formar numérigue.

Sélectionner les cellules.
Choisir le menu Format / Format numérique.
Choisir I'option désirée.

Aetivation boite de dialsgue Foumatage de

cellutes, onglet Nombhe,

Sélectionner les cellules.

Format
Effacer le formatage direct Ctri+M
" Format numerigue »| $%  Général Ctrl+Maj+&
Cellules... Ctrl+1 | 0.0 Nombre Ctrl+Maj+1
Ligne ' | % Pourcentage Ctrl+Maj+5
Col‘_jﬂne i’ A1 Monnaie Ctrl+Maj+4
Feuille 3 )
. Date Ctrl+Maj+3
Fusionner les cellules 3
@ Heure
Page...
S 12 Scientifique Ctrl+Maj+2
Zones d'impression »

Choisir le menu Format / Cellules. (Ou Appuyer sur <Ctrl> 1 du pavé numérique)

Cliquer I'onglet Nombres.

Devere formate

Formatage des cellules

Nornbres Police |Effets de caractére |Alignement |Bordures |Arrigre-plan |Protection de cellule

Formatage des cellules

MNembres Police Effets de caractére Alignement Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule

Catégorie Format Langue Catégorie Format Langue
Par defaut - Frangais (France) v Nombre ~| [-13% Par défaut - Frangais (France) v
Pourcentage Pourcentage
Monnaie Monnaie
Date Date
Heure Heure
Scientifique Scientifique
Fraction Fraction
Valeur lagique Valeur logique
Texte 00 Texte 0,00%
v v
Options Options
Nombre de décimales: |0 2] [] Nombres négatifs en rouge Mombre de décimales: |2 [[] Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs: |2 2 [ Séparateur de milliers Zéros non significatifs: |1 2| [ séparateur de milliers
Description de format Description de format
00 ® 0,00%
Défini par I'utilisateur
Aide Annuler Réinitialiser Aide Annuler Réinitialiser
Formatage des cellules Formatage des cellules E
Nombres Police |Effets de caractére |Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule Nombres Police |Effets de caractére Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule
Catégorie Format Langue Catégorie Format Langue
EUR € Frangais (France) v| ‘Pardéfautr Frangais (France) v Nombre ~| [31/12/19098 Par défaut - Frangais (France) v
Pourcentage vendredi 31 décembre 1595
31/12/19%9
31déc. 99
31 déc. 1999
234--€ 31. déc. 1909
-1234,00 EUR 31 décembre 1999
-1234,00 EUR 31, décembre 1999 o
1334F 0,00€ 3 ven. 31 déc. 99 30/12/99
Y| la2aone hd hd 1Ldie 00 s
Options Options
Nombre de décimales: |2 2 Nombres négatifs en rouge Nombre de décimales: [0 B Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs: |1 2 Séparateur de milliers Zéros non significatifs: |0 B Séparateur de milliers
Description de format Description de format
# #20,00 [$€-40CL,[RED]-¥ #20,00 [$€-40C] 1MM/AA
Défini par I'utilisateur
Aide Annuler Réinitialiser Aide Annuler Réinitialiser
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Wese en page leve partie

I. PREAMBULE
. Approcke LibreOffice et Ereel.

Dans Excel la mise en page est définie feuille par feuille. Il est possible de sélectionner plusieurs feuilles.
Dans Calc on réalise la mise en page du | 4 b o | Feuillel | Feuillel | Feuille3 |

"style de page actif". Ce style est indiqué ! Feyille 2 sur 2 Par défaut
sur la barre d'état. Par défaut il s'agit du
style "Par défault". Une modification de la mise en page se répercutera sur l'ensemble des feuilles
possédant le style. Donc par défaut, une modification portera sur I'ensemble des feuilles du classeur.

Pour avoir dans un méme classeur plusieurs mises en page, il faudra donc plusieurs styles de page. Nous
aborderons ultérieurement ce concept.

II. APERCU AVANT IMPRESSION.

l.  Aetiver l'apercu avant impression.
«»+ Choisir Fichier / Apergu,
Ou

+«+ Cliquer le bouton "Apergu".

. Face défiler les pages dans l'aperca. &

% Jouer de la molette de la souris.

S Zuitten C'aperca.

R/

«+ Choisir Fichier / Apergu,

Ou

®

«» Cliquer le bouton "Apergu".

III. BOITE DE DIALOGUE STYLE DE PAGE

. Aetiwer la boite de déalogue par le menw.,

«* Choisir Format / Page...,

41 » -|-| Feuillel | Feuille2 | Feuille3 I
Feuille 3 sur 3 ar defaut

Ou

T N—

«» Réaliser un double clic sur le nom du
style de page, sur la barre d'état.

«»* Choisir I'onglet désiré
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IV. ONGLET PAGE.
Marges

Oréentation.

l

2

Zone "Format du papier"

R/ ]

3. (Centrage bornizontal et ventical.

Zone "Parametres de mise en page"

V. ONGLET BORDURES

Bordures autoun du tableaw

l

Dans Calc, il est possible de poser des bordures autour

du tableau au moment de l'impression.

VI.

¢+ Choisir l'orientation "Portrait" ou "Paysage".

26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

Style de page: Par défaut

Gestionnaire Page Bordures |Arriére-plan |En-téte Pied de page Feuille

Format de papier

Eormat:
Largeur:  |21,00cm [£
Hautewr:  |28,70cm [2
Orientation: (@ Portrait
O Paysage Baca papier: [['apres les parametres de limprimante] [ |
Marges Paramétres de mise en page
Agauche:  [200em [2 Mise en page: [proite et gauche ~]
Adrojte: 200em [= Format fLz3. ~]
En haut: 20em [T Alignement du tableau: [ ] Horizontal
Enbas: 200em |3 [ Vertical
Aide Annuler Reinitialiser

ONGLET ARRIERE-PLAN.

[ sbviiene- plan d'impression

Calc permet de mettre un arriére-plan "couleur" ou

image au moment de |'impression

Exemple avec bordures du tableau

Feuilel
RECETTE PAR CLUB

MOYENNE

TRIM1 TRIM 2 TRIMZ | TRIM4 TotaL | BoGlue
[Tenns S2400%] 625235 78210€| 100000% 2931334
ita 158100€ O0000E 180000€ 1200008 5451009
Vidgo A5B.00E| 458006 45B00E|  50000& 1874009
einture ZO100E| 305006  SOLO0E]  70000% 1707009
|couture 10000 100005 150008 Z0000%  50.00%
| icysnne des recetes|

Style de page: Par défaut
Gestionnaire Page|Berdures Ariére-plan En-téte |Pied de page |Feuille
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut: Style: Gauche: 0,00 cm |3
[ — ¥ T
Défini par l'utilisateur : Largeur: Hout: oDem[s
* + 1,00 pt
. . P Bas: 0,00 cm|3
Couleur:
[¥] Synchreniser
- oir
- .
+ +
Style d"ombre
Position : Distance : Couleur:
uu ][] 0,18em & I Gris v
e e | [ Bl
Style de page: Par défaut
Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte |Pied de page |Feville
Couleur d'arriére-plan
Aucun remplissage
|l | ] ]
sl | leewl |
1 [ I 1 1 |
L 1 1 & 1 1 |
m ] [ [ 1 |
) )
L 1 1 [ 1 1 |
] I -
(N ) I .
Diagramme 3
e e | [ Bl
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VII. ONGLET EN-TETE

l Poactionnement en - téte

2 Edition de l'en-téte,

En-téte (Style de page: Par défaut)
Zone gauche Zone centrale Zone droite o
00/00/0000 RECETTES page 1/ 08
Annul
i
Enctére Personnalisé <]
En-tite personnalisé | T | | B3| | P & m| | ®
Remarque
pour modifier Is que is date, Iheure, et

(Caractéristiques identiques pour le pied de page)

VIII. ONGLET FEUILLE
.  Echelle, Goom d'impression.

26/01/16

"Calc", comme "Excel" permet de comprimer ou
d'expanser un tableau a I'impression. La compression
ou ajustement automatique est une notion tres
intéressante pour faire tenir un tableau sur une

plusieurs pages.

a) Réduire / agrandir l'impression.

Permet de choisir soi-méme un taux de zoom. C'est

© Jean-Pierre Renaud

Style de page: Par défaut
Gestionnaire |Page |Bordures |Arriére-plan|En-téte Pied de page [Feuille
entique gauche/droite
Marge gauche : 0,00cm |5
Marge droite : 0,00cm |5
Espacement : 025em [£
Hauteur: 050em £
Adaptation dynamigue de la hauteur
Plus... Editer...
aive |
Style de page: Par défaut
Gestionnaire |Page |Bordures |Arriére-plan |En-téte |Pied de page Feuille
Ordre des pages
@ De haut en bas, puis vers |z droite
() De gauche  droite, puis vers le bas
Premier numéro de page : 1 g
Imprimer
[ En-tétes de colonne et de ligne [¥] Disgrammes
[ rille [¥] Objets de dessin
[] Commentaires [ Formules
Objets/images Valeurs zéro
Echelle
TR YRR i/ agrandir | impression.
Facteur d'échelle:  [100% |2
ee hervier | [ B

surtout intéressant pour agrandir le tableau a
I'impression.
b) Adapter les zones d'impression en largeur et en hauteur.

Permet un ajustement automatique du tableau pour

qu'il tienne sur le nombre de pages désiré.

Echelle
Mode d'échelle:

r

Largeur en pages: |1

r

Hauteur en pages: |1

;ﬂ.dapter les zones d'impression en largeur et haute

c) Adapter les zones d'impression au nombre de pages.

58

Echelle
Muode d'échelle:

dapter les zones

Nombre de pages:

impression au nombre de pagé"n
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Caleuler

I. LES CONCEPTS DE CALCUL.

Une feuille de calcul est composée de cellules, et chaque cellule posseéde une référence qui est la
combinaison de la colonne et de la ligne. Chaque cellule peut contenir une valeur modifiable. Dans la
description d'un calcul, on fera référence a des cellules par l'intermédiaire des "références" et le tableur
tiendra compte des valeurs contenues dans ces cellules.

Un changement de valeur de ces cellules entrainera un changement des calculs. On parle de calculs
dynamiques.

e Les deun conceppts,

Un tableur permet de calculer, mais il est nécessaire de lui expliquer le type de calculs que nous souhaitons.
Nous pouvons décrire I'ensemble du processus en utilisant des "opérateurs mathématiques" ou nous
pouvons nous faire aider par des éléments préprogrammés que I'on appelle des "fonctions". Dans ce cas il
nous faudra tout de méme indiquer ou contrdéler certaines informations que nous appellerons
"Parameétres"” ou "arguments".

Dans ce chapitre, nous aborderons les calculs avec opérateurs mathématiques.

II. FORMULES AVEC OPERATEURS MATHEMATIQUES
Z Préambele

> 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 |'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 Il est préférable de sélectionner
=Cl2-C11 la cellule au lieu de saisir la
= (A1+A3)*C1 référence.

=A1*19.60%
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e

DS

DS

>

>

* 0

3

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢

Formale simple avec opératenrs.

© Jean-Pierre Renaud

Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.
Saisir "=".

Important

Cliquer sur la cellule contenant la premiére donnée. (Calc incorpore

sa référence)

Appuyer sur l'opérateur désiré ("+", na "/", "*")

Cliquer sur la cellule contenant la deuxieme donnée.

Continuer si nécessaire en alternant opérateur(s) et donnée(s).

Valider enfin par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter" de la barre
de formule.

(Utiliser de préférence le bouton "Accepter" pour faciliter la recopie
ultérieure de la formule)

B X ¥ =Bs:+B7

3. Les prionités des opératewns.
zeamgae : Nous rappelons qu'en mathématiques les opérateurs "/" et "*" |'emportent sur les
opérateurs "+" et "-". Il conviendra donc de mettre des parenthéses si nécessaire.
Exemples :
2+3%4=14;
(2+3)*4=20
61
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III. RECOPIER DES FORMULES.
7 Préambele

Une formule de méme type
Lorsque I'on a défini une formule, elle est généralement valable se recopie
pour les cellules qui suivent. Au lieu de la redéfinir nous
pourrons la recopier.

2. Recopie incnementie 4 la souwncs, bouton gauche. —
Incrémenter, signifie rajouter une

* Sélectionner la cellule ou les cellules a recopier. valeur, l'incrément.

» Placer la souris sur le petit carré du coin inférieur droit de la | Lors de la recopie d'une formule,
celle-ci n'est pas recopiée a

DS

DS

sélection. ’ X : .
l'identique afin de tenir compte du
La souris prend la forme d'une petite croix fine. changement de ligne.
Lo 3 3 L ) Ainsi  Somme(A1:C1) deviendra
% Réaliser un "cliqué glissé" dans le sens désiré. (bas, droite ...) Somme(A2:C2) a la ligne suivante.

On constate que le Numéro de ligne

S, Remplor. a été incrémenté.

Autre technique de recopie : Remplir v Verslebas ctrl+D
% Sélectionner la cellule contenant la formule ainsi que les | © Stpprimerducontenu.. Retar SIS
lul de destinati Supprimer des cellules...  Ctrl+- \_u‘erslehagt

cellules de destination. e A gauche
o . .. R upprimer des lignes
%+ Activer le menu Edition / Remplir. | Supprimes des colognes
+«+» Choisir le sens de I'opération B R Sag=

- ] Mombre aléatoire...
| Supprimerle saut de page 3

Remargue :
Lors de la recopie Calc recopie la formule mais également les formats.
Nous développerons d'autres méthodes dans le chapitre 08.
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Fonctions

I. UTILISER DES FONCTIONS
7 Préambule.

Une fonction permet d'obtenir directement un résultat sans a avoir a préciser le détail du calcul. Il faudra
tout de méme indiquer les arguments nécessaires.

2. L bouton somme automatigue. ‘l’

La fgnf:tlon SOMMIE() est tres utilisée. SOI?I usageest |-, v| e E —
facilité par le bouton Somme automatique de la
barre de formule.

++ Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat. (De préférence)
%+ Cliquer sur le bouton "Somme automatique" situé a gauche du i<oume v B X &

= e B | c |

"champ de saisie"

-

ra

La fonction est intégrée, un trait continu indique alors une plage de
cellules.

o un [ s

Important ! Toujours contréler la plage proposée par Calc.

Si cette plage convient

+¢ Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter" de la barre de formule.

Sinon
«+» Sélectionner la bonne plage.

pY)

R/

«» Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter"

de la barre de formule.

3. Utdisen les dix dennitnes fonctions wtdlisées s C'ondinatenr.

+»+ Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.
«» Appuyer sur la touche "=" du clavier. (ou cliquer le "=" de la barre de formule)
A gauche de la barre de formules, apparait la derniére |SOMME w

fonction utilisée et une fléche de liste.

DS

» Cliquer sur la fleche de liste située a droite de la derniere fonction utilisée.
* Choisir la fonction.
* Sélectionner les données désirées

DS

DS

%+ Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter" ‘J de la barre de [NB
formule. VPM

64 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x

|

>

o
¢

Se placer dans la cellule qui doit recevoir le résultat.
Saisir "=" (ne pas taper les guillemets)
Saisir "Moyenne(" (ne pas taper les guillemets)

R/ R/ R/
0’0 0’0 0’0

R/
’0

Fermer la parentheése.

)

>

o
¢

II. L'ASSISTANT FONCTION.

. Assistant formale, barne de formute.

26/01/16

Sacsin manuellement une fonction. (exemple: moyenne)

Sélectionner la plage de cellule concernée par la moyenne.

Valider par la touche <Entrée> ou le Bouton "Accepter".

© Jean-Pierre Renaud

Pour les utilisateurs
confirmeés.

+* Se placer dans la cellule qui doit contenir le résultat. l
% Cliquer le bouton "Assistant fonctions" de la c10 v B E —
barre de formule
«* Choisir éventuellement une catégorie.
Assistant Fonction
%+ Choisir la fonction. (Pour atteindre plus facilement || renston: fstucture i Bésulot dela fonction

la fonction, il possible de cliquer sur I'une des
fonctions et ensuite de frapper la premiére lettre
de la fonction).

Y/

< Cliquer sur suivant.

% Sélectionner la plage désirée.

(Il est possible de déplacer la boite de dialogue, ou
d'utiliser le bouton "réduire" si la boite géne)

(Les différentes zones nombre x, sur notre exemple,
permettent d'indiquer des zones qui ne se touchent
pas)

%+ Cliquer sur "OK"

La fonction et le résultat sont intégrés.

65

Catégorie

Fonction

F R -
BETA.INVERSE

BETAINVERSE

CEMTILE

CENTILE.EXCLURE
CENTILEINCLURE
(CEMTREE.REDUITE
COEFFICIENT.ASYMETRIE
COEFFICIENT.CORRELATION
COEFFICIENT.DETERMINATIC
COEFFICIENTASYMETRIEP
COVARIANCE
COVARIANCE.PEARSON
COVARIANCES
CRITERE.LOLEINOMIALE
ECART.MOYEN

ECARTYPE

ECARTYPE.P

ECARTYPE.S e

[ Matrice Aide

B( tentatives; Probabilité; L 1: L 2)

Renvoie |a prababilité d'un résultat de tentative suivant la loi binomiale.

Formule Résultat | #NULL!

= ~

Suivant »> Annuler

Fonctions Structure

Catégorie

Statistique v

Fonction

MOVENNE
MOVENNE.GEOMETRIQUE
MOVENNE HARMONIQUE
MOVENNE RANG
MOVENNE.REDUITE
MOVENNEA

MOVENNES|
MOVENNESIENS

NE

NE.SI

NE.VIDE

NBSIENS

NBVAL

ORDONNEE ORIGINE
PEARSON

PENTE

PERMUTATION
PERMUTATIONA
PETITEVALEUR

PHI v

[ Matrice Aide

Assistant Fonction

MOYENNE Résultat de la fonction 477,85 €

Calcule la moyenne d'un échantillon.

nombre 1 (requis)

Nombre 1, nombre 2, .. sont de 13 30 arguments numériques qui
représentent I'échantilon d'une population.

nombre1 | & | |C5CY

Fl
>

nombre2 | f&r

el

nombre2 | £

el

nombred | fr

Pl

Formule Résultat [477,65¢€
=MOVENNE(SE) ~

<< Précédent Annuler
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2.  L'assistant Ponction Yolet latenal.

Fonctions x =
%+ Se placer dans la cellule qui doit contenir le résultat.
* p q |Lesdemiéresuti|isées v| ¢
< Activer, si nécessaire, la barre latérale. ARRONDI
«»+ Cliquer, si nécessaire, sur le bouton "Fonction" de la barre latérale. SOMME &l
MEDIANE
++ Choisir, si nécessaire, une catégorie. iﬁgﬂ;ﬁiw
%+ Dérouler la liste si nécessaire. NBVAL )
MNEB
VPM 24
sl
MOYENME:
% Réaliser un double clic sur la fonction désirée. R s =,
++ La fonction s'intégre dans la cellule.
Le premier argument est sélectionné. (Dans notre exemple : Nombre)

TRIM1 TRIM 2
+» Sélectionner les données afférentes a cet argument. 52400€ 62523 €
+* Si nécessaire, sélectionner le second argument dans la fonction par un double 1223‘882 igg‘ggg

clic. 201,00€ 305,00 €
% Sélectionner les données afférentes a ce second argument. 100,00 € 100,00 €
o . . , . =MOYENNE( )
< Recommencer |'opération autant de fois que nécessaire.

DS

* Valider votre formule.

III. FONCTIONS USUELLES
l. Léste

SOMMIE() Calcule un total

MOYENNE() Calcule une moyenne simple
NB() Compte des valeurs numériques
NBVAL() Compte tous types de valeurs
MIN() Renvoie la valeur la plus petite
MAX() Renvoie la valeur la plus grande

.  Syntare

Toutes ces fonctions ont le méme type de parametres. Nous prendrons I'exemple de la fonction
Moyenne().

Moyenne(nombrel;nombre2;...)

=Moyenne(A1;B10;H15)

Moyenne(plage)

=Moyenne(A1:A10)

Moyenne(plagel;plage2;..)

=Moyenne(A1:A10;C1:C10)

Rappel.

Si vous utiliser I'assistant fonction, il suffit de sélectionner les cellules ou la plage dans la ou les zone(s)

nombreX. Calc écrira la syntaxe a votre place.

3. Dile du "dewn points" et "du point virgale".
Le deux point signifie "jusqu'a" Al1:A10 De la cellule Al a la cellule A10
Le point virgule signifie "Et" A1;A10 La cellule Al et |a cellule A10
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IV. LES FONCTIONS D'ARRONDI

. La fonction amondi()

Lorsque nous choisissons un format avec un nombre de décimales défini, Calc effectue un arrondi de
présentation et uniquement de présentation. Cela signifie que les calculs s'effectuent toujours avec le
nombre exact, non arrondi.

Ceci peut dans certaines situations créer des problémes. Il convient alors d'utiliser une fonction d'arrondi.

La fonction ARRONDI() est la plus utilisée car elle obéit aux régles comptables. Elle réalise un arrondi

inférieur jusqu'a 4 et un arrondi supérieur a partir de 5.

Exemples
Syntaxe : ARRONDI(12,4449999;2) 12,44
ARRONDI(Nombre;no_chiffres) ARRONDI(12,445;2) 12,45
Nombre Est le nombre a arrondir
no_chiffres Est le nombre de chiffres aprés la virgule
E.  rhmondi inferienr et supéniear
ARRONDI.INF(Nombre;no_chiffres) ARRONDI.INF(12,99999;0) 12
ARRONDI.SUP(Nombre;no_chiffres) ARRONDI.SUP(12,0000001;0) 13

1 1 1
V. INTEGRATION D'UNE FONCTION A L'INTERIEUR D'UNE
AUTRE FONCTION.
l Evemple : amondi de la moyenne. pr——
Fonctions Structure ARRONDI Résultat de la fonction  Err:511
L'intégration d'une fonction a lintérieur d'une autre | Jo | A
fonction par l'intermédiaire de I'assistant n'est pas toujours | & el et
|ABS ~ Le nombre de chiffres auquel vous voulez arrondir le nombre.
aisée. On devra parfois écrire ou compléter la formule a la | i
- o ] lacoT nombre | s 3}
main. Voici un exemple en image. §§§§GN wscne [ | =
o . ' . . \ALEA.ENTRE.BORNES
% Activer l'assistant fonction. DA MOTILE
°, . . . . \ARRONDILINF
« Choisir la fonction Arrondi() JRRONDISLP
i i ormule Résultat | Err:511
% Cliquer sur "Suivant" e = .
%+ Se placer dans la deuxiéme zone "Nombre" (important) amAtD
BITLSHIFT v o
%+ Saisir le nombre de décimales désiré. (2 par exemple)
[ Matrice Aide << Précédent Annuler
Assistant Fonction
o “ Fonctiens Structure MOYENNE Résultat de la fonction 477,65 €
% Se placer dans la premiéere zone "Nombre" Casgorc Clcie I mayenne u échaion
. .
«* Cliquer sur "F(x)" a gauche de "Nombre" soncton e
RN h .. I f . Nombre 1, nombre 2, .. sont de 1 4 30 arguments numériques qui
o C O|s|r a onct|on Moyenne() xg:;mziﬁiﬁmgﬂgﬁé représentent I'échantillon d'une pepulation.
e H n H n MOYENNE.RANG —
% C||quer sur SUIvant MOYENNE REDUITE nombre1 | f | |C5CY B
MOYENNEA —
7 . s . /e MOYENNESI nombre 2
+» Sélectionner la plage désirée. MovenmEsEns il &
o cli "oK" Wbt nombre3 | f &
* |quer Sur . zgs\‘/&i nombred | e = .
NBVAL
ORDONNEE.ORIGINE
PEARSON Formule Résultat 477,65
ii:ﬁ.wm =ARRONDI(MOVENNE (S5 2) =
. PERMUTATIONA
Exemple de formule finale : PETTEALEUR .
=ARRONDI(MOYENNE(C5:C9);2) 1 M g | [ bt Buts
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00 0000000000000 000000000000000000000 mean ! WW .

I.
1.

II.

III.

wnN e

COPIER / DEPLACER LA TOTALITE D'UNE PLAGE.........c...... ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.

PAR LE PRESSE-PAPIERS. ...eeevtutuueeeeeeereustnneeeeeesesnsnnnneeessssssssnnseessessssssnnaseesssssssnen ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
a) (D= o] - ol =1 o TP Erreur ! Signet non défini.
o) IR o 111 SRS Erreur ! Signet non défini.
A L'AIDE DE LA SOURIS evvvieeeeeeiireeeeeeeeeieeisteeereeeeeesesnreseeeseeeesssssesesssesssesssssesnsens ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
a) DEplacer. (NIVEAU VEIT) .....cciuieeieeiiiecie et eeiee et ste e sive e sreesate e s teesnae e snaeenneas Erreur ! Signet non défini.
b)  Copier. (NiVEAU FOUEE).......ueeeeiiiee ettt ettt e e et e e rttve e e stre e e e satr e e e e naee e snreeeaas Erreur ! Signet non défini.

COPIER "FORMAT" "FORMULES" "VALEURS" ......cccccseeeeeee ERREUR | SIGNET NON DEFINI.

RECOPIE TOTALE A LA SOURIS ..vvuniiritieiretieeretieeererieeeresneesrssneeerssneessennserssseeerees ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
LE BOUTON "CLONER LE FORMATAGE" (RECOPIER LA MISE EN FORME.........ccoevurrrnnenn. ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
a) Recopier la mise en forme une seule fois.........cocceevciieeeciie e, Erreur ! Signet non défini.
b)  Copier PIUSIEUIS fOIS. ..uiiiiiiee ettt e rae e e aaee e Erreur ! Signet non défini.

COPIER / COLLAGE SPECIAL. ..ccceeeeeeecccecccccccsscscccessesssses LRREUR | SIGNET NON DEFINI.
COLLAGE SPECIAL? .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
OBTENIR LA BOITE DE DIALOGUE "COLLAGE SPECIAL" . ..eivvteeieeeeeeeeeeiiieee e eeeeevaaes ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
BOITE DE DIALOGUE "COLLAGE SPECIAL" ERREUR ! SIGNET NON DEFINI.
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K/

K/

K/

Dosion ditt

COPIER / DEPLACER LA TOTALITE D'UNE PLAGE.

Par le presse-papiens.
Déplacer.

Sélectionner la plage a déplacer.

Cliquer sur le bouton "Couper".

Se placer sur la premiére cellule de destination. (Il s'agit de la méthode la plus facile, il est en effet
possible de sélectionner la plage de destination mais elle doit alors étre de dimension strictement
identique.)

Cliguer sur le bouton "Coller".
Copier.

Sélectionner la plage a copier.

Cliquer sur le bouton "Copier".

Se placer sur la premiére cellule de destination.
Cliquer sur le bouton "Coller".

A Caide de la sownis
Déplacer. (Niveau vert)

Sélectionner la plage a déplacer.
Placer la souris sur l'intérieur de la sélection. (Excel : il fallait positionner la souris sur la bordure)

Réaliser un "cliqué-glissé".
Copier. (Niveau rouge)

Procéder comme pour le déplacement, mais appuyer et rester appuyé sur la touche <CTRL>.
Relacher le bouton de la souris en premier.
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II. COPIER "FORMAT" "FORMULES" "VALEURS" ...

l. Recopie totale 4 la sounis

«+» Sélectionner la ou les cellules a recopier.

%+ Positionner la souris dans le coin inférieur droit de la sélection
La souris prend la forme d'une croix noire fine.

«»+ Réaliser un "cliqué-glissé"

Si la cellule contient une formule c'est la formule et la mise en forme qui est recopiée. Pour copier le
résultat et non la formule on passera par un collage spécial. Voir Il

E.  Le bouton "loner le formatage" (necopier la mise en forme.

a) Recopier la mise en forme une seule fois.

«+ Sélectionner une plage contenant la mise en forme a recopier.
% Cliquer sur le bouton "Cloner le formatage". (Excel : Reproduire la mise en forme.)
«+» Sélectionner la plage a mettre en forme. (la souris prend la forme d'un pot de peinture)

b) Copier plusieurs fois.

«» Sélectionner une plage contenant la mise en forme a recopier.

«» Réaliser un double-Clic sur le bouton "Cloner le formatage".

«» Sélectionner alternativement les plages a mettre en forme.

«» Désactiver "Appliquer le format". en cliquant sur le bouton ou en appuyant sur <Echapp>.

III. COPIER / COLLAGE SPECIAL.

Dans une copie globale on récupére toutes les informations et notamment les formules de calcul si elles
existent dans les cellules sources.

Pour obtenir que certains éléments et en particulier le résultat d'un calcul a la place de la formule, on
pourra utiliser un "collage spécial”.

Pour indiquer le résultat d'un calcul, Excel parle de "Valeurs". LibreOffice utilise également le terme de
"Valeurs" mais aussi le terme de "nombres".

2. Obtewin la boite de diatogue "Collage spécial.

Sélectionner une plage contenant des éléments a recopier.

K/
0‘0

DS

» Réaliser un "Copier" classique. (bouton ou <Ctrl> C)
» Choisir Edition / Collage spécial. (ou <Ctrl> <Maj > V)

DS

La boite de dialogue apparait.
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Cette boite de dialogue est composé de trois boutons permettant
d'otenir des options prédéfinie et de cases a cocher.

© Jean-Pierre Renaud

"Valeurs

. “ "Valeurs et format" "Transposer"
uniguement

(Transposer permet d'obtenir une série verticale en horizontal et vice-
versa)

R/

«*» Choisir un bouton ou cocher / décocher les options.

72

Collage spécial

Sélection
Texte
MNombres
Date & heure
[ Eormules
[] Commentaires
[] Fermats
[] Objets

Options Déplacer les cellules

[] lgnorer les cellules vides ®) Ne pas déplacer

[[] Transposer
[ Lier

Aide Annuler

9] A droite
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SAISIE DE LA DATE. +ettteeetieiuuurteteeeseaaanurttteeessasamsaateeeeeseaaaasssateeeeseeaaaasssaeeeeessaaannnssaeeeeeesesannsraeeeesssanannnenes 74
SAISIR LA DATE DU JOUR. . .uettttteeeee ettt tee e e e s ettt teeeeeesmsaseteeeeeeeeaasane et eeeeeesannnebeeeeeeesesannnsreeeeesssesannnenee 74
COMMENT CALC GERE LES DATES. .t eiuutetttteeeeeeaairtreeteeessasausestteeesssasanssseeeeeessesaannsraneeesssesannnsrenenesssesannsnes 74
BOITE DE DIALOGUE FORMATAGE DES CELLULES, ONGLET NOMBRE, CATEGORIE DATE. ..cceuuuvrreeereessaninneneeeeeeennas 74
PERSONNALISER UN FORMAT DE DATE. teieeiiuuuretteeeeeeaiiunreeeeeeeseaaansreeeeeessssaanssseeeeesssssanssseeesesssasannssneeeesssanan 75

CALCULS SIMPLES SUR DES DATES. tcutceeccescerscescorscoscsescsrssessonscssssesssrssescosssssssesces 10

NOMBRE DE JOURS ENTRE DEUX DATES
AJOUTER SOUSTRAIRE DES JOURS. .cettitiuuiirttteeeeeaeiauuerteeeeessesauntrteeeesssasasnresteeeesssaaannreseeeeesssaasnsneeeeesssesannnsnes
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Les dates.

I. FORMAT DES DATES.

l Sacsie de la date.

Tres important : avant toute mise en forme de date nous vous conseillons de toujours saisir une

date dans sa totalité. Il ne faut pas saisir uniqguement ce que I'on veut obtenir. C'est la mise en forme qui
permettra cette opération.

Exemples de saisie 05/08/16 02/12/2016 03-04-16 07-07-2016
Résultat standard obtenu : 05/08/16 02/12/16 03/04/16 07/07/16

. Saciun la date du jour.

< Réaliser un <Ctrl>;

Excel stocke les dates sous la forme d'un "Nombre" qui correspond généralement au nombre de jours
entre la date concernée et le 31/12/1899 (01/01/1900 pour Excel).

Par exemple le "01/03/2016" correspond au nombre : "42430".

C'est ensuite la mise en forme qui permet d'obtenir une présentation plus classique.

4  Bodte de di des Suonie date
N .
«* Choisir le menu Format / Cellules...
R/ H H 4 H 1 n n
% Activer, si nécessaire l'onglet "Nombre".
7 P 4 H n n
«* Choisir la catégorie "Date".
o el . . .
«» Sélectionner le format désiré en vous aidant de la zone d'exemple.
__
Formatage des cellules Formatage des cellules
Nombres Police Effets de caractére |Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule Nombres Police Effets de caractére |Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule
Catégorie Format langue Catégorie Format langue
Par défaut - Francais (France) v 12-31 ~| [Par défaut - Frangais (France) v
31/12/199% 99-12-31
31déc. 99 1999-12-31
31 déc. 1999 12/99
31. déc. 1999 31/déc.
31 décembre 1999 Scientifique décembre
31. décembre 1999 Fraction 4e trimestre 99
Valeur logique 122 iiee(c 9999 Valeurlogique 312;11;9913‘37
Texte ven. 31 décembre 1999 mns Texte 31/12/1999 13:37:46 mmns
o i 21 dA, 100 o o 4
Options Options
Description de format Description de format
JIAMM/AA J/MM/AA
e prcie | [ Bt e roe | [ Bt

LibreOffice dispose d'un nombre de formats de date prédéfinis beaucoup plus important qu'Excel.
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S, Pevsonnaliser un formar de date.

On peut créer ses propres formats, notamment de
date.

Formatage des cellules

Nembres Police |Effets de caractére Alignement |Bordures |Arriére-plan |Protection de cellule

Format Langue

Par défaut - Frangais (France) v

(Pour se faciliter la tache, se placer sur une cellule
contenant une date, l'apercu de la commande
suivante vous montrera directement le résultat e

Fraction mar. 17 nov. 13

pouvant étre obtenu.) Valeurlogiue v

Options

Dans l'onglet "Nombre" de la boite de dialogue

"Format de cellule". gt e ot
fijj mmm aq | < || B
«* Choisir la catégorie "Défini par I'utilisateur". Défin parFutfssteur
*» Se positionner dans la zone "Description du - Pl Eer———
format"

Y/

«» Saisir le format en vous aidant du tableau et des exemples ci-dessous.

Y/

“* Observer, pendant la saisie du format, I'exemple qui apparait dans la boite de dialogue.

Symbole Signification Exemples
J Jour du mois en 1 ou 2 chiffres 70ul0
J) Jour du mois en 2 chiffres 07 ou 10
1) Jour de la semaine en lettres et abrégé mer.
1)) Jour de la semaine en lettres et en entier mercredi
m Mois sur un ou deux chiffres 90ull
MM Mois sur deux chiffres 09
MMM Mois en lettres et en abrégé sept.
MMMM Mois en lettres et en entier septembre
AA Année en 2 Chiffres 16
AAAA Année en 4 Chiffres 2016
Q Trimestre en abrégé T3
QQ Trimestre 3e trimestre
ww Numéro de semaine 36
Format Résultat
Ervemples pown le j-m-aa 7-9-16
07|09/2016 1) MMM AAAA 07 sept. 2016
/1 MMMM / AA mer. /7 / septembre / 16

Remarque : Lorsque |'on a défini un nouveau format, celui-ci est conservé dans le classeur actif et pourra
donc étre réutilisé par la boite de dialogue "Formatage des Cellules" onglet "Nombre", catégorie "Défini
par l'utilisateur", par contre, il n'existera pas dans un autre classeur pour lequel il n'a pas été défini.

Pour réutiliser un format personnalisé, vous pouvez aussi, utiliser le bouton "Cloner le formatage".
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II. CALCULS SIMPLES SUR DES DATES.
l Mdaﬁmmdexxm. NBVAL v B K & =B
«+» Réaliser une simple soustraction. D;D?fl | 308107115m~_
e Auten sousthaine des jouns.
Exemples :
NEVAL vl B K & =a1 NBVAL v B K & =m0
TR : oA 20 .
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Les listes et senées

I. LES LISTES.
. Listes prédéfinies.

Calc posséde les listes de tri prédéfinies suivantes :

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
Lun. mar. mer. jeu. ven, sam. dim.
janv. févr. mars avr. mai juin juil.

aodt sept. oct. nov. déc. janv. févr.
janvier février mars avril mai juin

juillet ao(t septembre  octobre novembre décembre

DS

» Saisir I'une des valeurs de la liste.

» Valider (nécessaire contrairement a Excel )

Sélectionner la cellule contenant cette valeur. A . .
T W o ] ] Excel). Ne pas utiliser le point du pavé

«» Réaliser un "cliqué-glissé" sur la poignée de recopie (coin numérique qui se transforme en

inférieur droit). viraule

Attention : les abréviations sont
suivies d'un point (contrairement a

DS

X3

*

Remarque : cette opération, sur tout texte suivi d'un
chiffre, crée une liste, par exemple : note 1, note 2, note 3 ...

II. LES SERIES DE NOMBRES A LA SOURIS.
. Création de sénies ancthbmetiques d'un pas de l, 4 la sowncs,

Exemple:5,6,7,8..(on ajoute 1 a chaque fois)

DS

» Saisir la premiére valeur dans une cellule et valider.

Sélectionner cette valeur.

» Réaliser un "cliqué-glissé" sur la poignée de recopie (coin inférieur droit) de la cellule. (<CTRL> "cliqué-
glissé" pour Excel )

e (réation de sénces anithmeétigues d'un fas different de 1, & la soance.

Exemple :2,5,8,11 ... (série commencant a 2 et possédant un pas de 3)

X3

S

DS

«»+ Saisir les deux premiéres valeurs de la série dans deux cellules contigués.
+» Sélectionner ces deux cellules.
«+» Réaliser un "cliqué-glissé" sur la poignée de recopie (coin inférieur droit) de la sélection.
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III. LES SERIES DE DATES A LA SOURIS.

l. Sénées de jours.
%+ Saisir une date de type jj/mm/aaaa ou jj/mm/aa. (ex, 01/01/2016, cette date pourra étre mise en
forme ultérieurement)

< Sélectionner cette valeur.

«+» Réaliser un "cliqué-glissé" sur la poignée de recopie (coin inférieur droit) de la sélection.
01/01/16 02/01/16 03/01/16 04/01/16

Tres important . la saisie de la premiere valeur doit impérativement étre une date dont la saisie
sera réalisée sous la forme jj/mm/aaaa ou éventuellement jj/mm/aa.

obtenir la présentation "mer. 07" pour le "mercredi sept septembre 2016.

L'erreur classique est de saisir mer. 07, pour le "mercredi sept septembre 2016 au lieu de saisir

Voir le chapitre sur les dates page 74.

IV. BOITE DE DIALOGUE "REMPLIR LA SERIE".

. Aetiwer la bocte de dialogue "Remplin la série"

«* Saisir le premier élément de la série. (non obligatoire, | © Ccomparerle document.. [
contrairement a Excel ) Remplir »|  Verslebas CtreD
%+ Sélectionner cet élément et la zone de réception de la | ® supprimerducontenu... RetAr A droite
série. (obligatoire pour Calc, ce qui en limite l'intérét) Supprimer des cellules...  Ctrl+- S
m  Supprimer des lignes Sloalche
% Choisir Edition / Remplir / Série... B| Supprimer des colopnes Feuilles
Sérig...
Feuille » Ens L
’ ’ Supprimer le saut de page » i Lo
2. Sernée lineacre. ) [
Une série linéaire est une série arithmétique, c'est a Remplir la série
dire que I'on ajoute une valeur identique, le pas. Direction  Type de séries AT
Bas (O} Arithmétique ® Jour
Exemple . (2; 41 6; 8 ..-) paS de 2 (® Droite ela semaine Annuler
ga;(he [ Remplir automatiquement : nee Aide
’ ’ s
S, Serce geomeDvigue. Valeurintiale: |2
Valeur finale : 10

On multiplie I'élément précédent de la série par une | ngemen: |2
constante, le pas.

Exemple: (2, 4, 8, 16...) pas de 2

Remplir la série
4’ SM Dm' Direction Type de séries Unité de temps
Bas () Arithmétique () Jour
;. " " . (®) Droite () Géométrique (®) Jour de la semaine Lol
Les séries "Date" concernent bien entendu des dates, [EER .
on pourra choisir ensuite : jour, jour de la semaine () Gauche () Remplir automatiquement () Année Aide

(ouvré), mois, année. Valeurinitiale:  01/12/2015
Valeurfinale:  31/12/2015

Ingrément: 1
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S, Valewr finale.

Il est possible de saisir une valeur finale, mais le remplissage se limitera a la zone sélectionnée. L'astuce
consiste donc a sélectionner une zone plus grande.

La valeur finale doit étre une date compléte. (jj/mm/aaaa)

80 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16 © Jean-Pierre Renaud

Sommaire

A nelatives | aboolues b 14
A B A B A B A A A B A A A AN A A B B A B B BN A AN A AN B AN B B B BN B AN A A R AN AN AN AN AN AN AN AN AN}

-t

ok wneE

NOTION DE REFERENCES ABSOLUES ET RELATIVES...ccceteeestccescscsscccsscscsscssscsssscsnsse OS2

INTRODUCTION .. eutveeeureeeteeeeteeeeteeeeseeesesesseeasaseasseesssasesssesssssaasseeansesesssaessesenssesensssessseesseseasseesseeennses 82
REFERENCE RELATIVE PAR DEFAUT . .eeiiutieeteeeeteeeteeeatreeesesessesasseseasseessesessseesasssesssessnsssessessasesesssessnsssennses 82
NOTATION DES TYPES DE REFERENCE ....vveeevereereeeseeessreesseeessesassesessssessesessseesssssessessnsssesssessssesesssessssssennses 82
TRANSFORMER DES REFERENCES ... uveeeveeesureeeseeesseeessesesseeessseesasesessseessessnsssesasessssssessessssesessseesssesesseesaseenn 83
QUAND CHOISIR UNE REFERENCE ABSOLUE ? ..veieuvieeiuteeeteeeiteeeeteeestseesseeessesessseeesesenssesssssesssesssesensesesnsesenns 83
COMMENT S'APERCEVOIR QUE L'ON S'EST TROMPE 2 ....uviiieiiiieeeeieieeeesiiteeeessnsseesssnsseeesssssssssnssssesssssssssnssseenns 83

REALISER UN AUDIT uveeuvtettesureenseesseeseesseessessssssssesssesssesssessssssssesssesssesssessssssssessesssesssesssessssssnsesssesssesssesnses 83
SUPPRIMER LES REPERES D'UN AUDIT.(FLECHES) ..uvtteeeiuttreeeiuteeeesiteeeesiseeeessssseesssnssssessssssssanssssesanssssessnssssenns 83

81 LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16 © Jean-Pierre Renaud

Refenences nelatives | absolues

I. NOTION DE REFERENCES ABSOLUES ET RELATIVES

l Dutroduction

Je suis au premier étage d'un immeuble, je veux que I'on aille me chercher un document situé au 5° étage.

Je peux demander a) d'aller au cinquieme
b) de monter de 4 étages

a) Dans le premier cas, j'ai donné une adresse précise : une référence absolue.
b) Dans le second cas, j'ai donné le chemin a parcourir a partir de I'endroit ou j'étais positionné, nous
appellerons cela une référence relative.

Admettons que nous nous trouvions maintenant au 2° étage et que nous donnions les mémes ordres a) et
b). Dans le cas a nous arriverons au 5° et dans le cas b au 6°. Nous constatons donc qu'une référence
absolue nous permet d'arriver toujours au méme endroit, quel que soit le lieu de départ.

2. Rference nelative par déjaut

Vous avez pu remarquer que lorsque vous recopiez une formule, Calc modifie A | B | C |
la référence pour tenir compte du changement de ligne ou de colonne. 3 |4 1 =A3+E3

4 |5 2 =A4+B4
Ces références sont du type "A12", ce sont des références relatives. 5 5 3 =AS4E5

b |7 4  =AR+BG
Ci-contre, I'ancien systeme de notation d'Excel , il laissait plus apparaitre 1 5 3
la notion de référence relative. Ces références indiquaient un chemin. 14 1 —LC(-2+LC[1)
Ici la formule indique qu'il faut additionner le contenu de la cellule située | 2 |3 2 =LCEHLCET)
sur la méme ligne, deux colonnes en avant avec le contenu de celle 3 b 3 =LCEZHLEET)
située sur la méme ligne a la colonne précédente. ‘E I? 4 =FLCEAHLCET)

3. otation des types de référence

Relatives: B5 ou A1:F7

Absolues: $CS3 ou $BS$6:5DS6

Mixtes : SC3 ou C$3 ou $B1:5D1 (Voir Chapitre références mixtes en perfectionnement)

Le $ placé devant la colonne fixe la colonne, I'information sera toujours recherchée dans cette colonne.

Le $ placé devant la ligne fixe la ligne, l'information sera toujours recherchée dans cette ligne.
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4. Transformer des réfénences 4 _ ™
A Retenir
Lors de la saisie de la formule

La combinaison de touche
<Maj> F4 transforme les
Calc intégre la référence relative références. (F4 pour Excel)
les S

%+ Cliquer sur la cellule contenant l'information désirée

< Appuyer sur <Maj> F4 une pour faire apparaitr

ou L'appui répété de <Maj> F4 permet

d'obtenir  différents  types de
références

R/

«* Taper soi-méme la référence avec les $

Remarque : un appui successif sur <Maj> F4, fait défiler
les différentes références (A1, SAS1, AS1, SA1, Al..)

J

S, Z2uand choistn une réfenence absolue 7

J'utilise une référence absolue lorsque l'information a laquelle je fais référence se trouve a un endroit
précis.

6. Comment 8'apencevocry gue L'on o'cst Brompé 7 A A RETENIR

Si une formule fonctionne normalement lors de sa conception, et anormalement lors de la recopie, la
probabilité d'erreur de type de référence est tres importante.

Qutils

A9 Orthographe... F7
II AUDIT AB| Correction orthographique automatique Maj+F7
® ——— Langue 3
Audit 3 Repérer les antécédents Maj+F9
P ? Recherche de valeur cible... Supprimer le repérage des antécédents
’, Em “nt M’t Solyeur.. Repérer les dépendants Maj+F5
Scénarios Supprimer |e repérage des dépendants
. . Supprimer tous les repéres
Pour mieux comprendre ce qu'il se passe en cas Partager e document... gt
H . . Protéger le document 3 \Eperer les erreurs
d'erreur lors de la recopie il vous est possible de R || Merquerles données incomectes
demander un aUdit’ Macros 3 .;:t;;li;ratt:r;;t;uament
N , . Gestionnaire des extensions... Mode Remplissage
< Sélectionner une cellule contenant la formule Paramétrages des fiftres XML..
g Options d'AutoCorrection...
erronee' Personnaliser...
«*» Choisir Outils / Audit / Repérer les antécédents. aptions..
Sur notre exemple, sur la troisieme ligne du
tableau, nous constatons que Calc recherche le Bits variables : /’ 50%
pourcentage au mauvais endroit. Nous aurions 500,00 €
du utiliser une référence absolue pour la WENTES CDULWBLE CLUST FIXE
llul inf i M REL5LE L W 125t
cellule contenant cette information.
220000€ ,A“IﬁEIEIEIEI
2 IAA-AeE A ELIRI 1
2 500,00 € Ii
1

E.  Supprimer les nepenes d'un audit. (Yleckes)

Sélectionner les cellules contenant des formules pour lesquelles vous avez réalisé un audit.

®

«» Choisir Outils / Audit / Supprimer tous les repéres.
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Déagramme

III. EXEMPLE DE DIAGRAMME

l Un diagramme dlustre des données.

Calc utilise le terme de diagramme pour les graphiques.

160 000,00 €

140 000,00 €

120 000,00 €

100 000,00 €

80 000,00 €

CA

60 000,00 €

40 000,00 €

20 000,00 €

CHIFFRE D'AFFAIRES
REGION PARISIENNE
AQUITAINE
POITOU CHARENTES
BRETAGNE

CA Par région

B REGION PARISIENNE
E AQUITAINE
O POITOU CHARENTES
I BRETAGNE

TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4
Trimestre
TRIM 1 TRIM 2 TRIM 3 TRIM 4
112 000,00 € 98 000,00 € 145 000,00 € 107 000,00 €
85 000,00 € 70 000,00 € 65 000,00 € 90 000,00 €
49 800,00 € 55 000,00 € 52 000,00 € 70 000,00 €
27 000,00 € 32 000,00 € 33 000,00 € 38 000,00 €
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P4 Sélectionner les données

Un diagramme met en forme des données numériques. Ces données sont accompagnées d'étiquettes, de
libellés, de titres.

Il va falloir donc au préalable sélectionner ces données et le texte afférent. (Sauf détection automatique)

La conception du tableau ainsi que la maniére de sélectionner pourront avoir une grande importance sur la
réalisation du diagramme.

** Ne pas laisser de lignes ou de colonnes vides entre les étiquettes et les données. (Dans le cas contraire

utiliser une sélection discontinue.)

Y/

<+ Saisir les étiquettes dans une seule cellule. Utiliser éventuellement le renvoi a la ligne automatique
pour que l'étiquette soit sur 2 lignes. En effet Calc prendra comme étiquette la cellule située
immédiatement au-dessus ou a gauche des données numériques.

R/

«» Sélectionner les étiquettes et les données, éventuellement en sélection discontinue.

4. Deétection automaligue des informations.
Si vous souhaitez réaliser un graphique pour l'ensemble d'un tableau, que celui-ci a été correctement

réalisé en tenant compte des remarques ci-dessus, il est possible d'étre simplement positionné sur une des
cellules du tableau. La détection du tableau sera automatique.

Vous souhaitez réaliser un diagramme en secteurs pour la région Poitou-Charentes.

%+ Sélectionner sur la premiére ligne (Chiffre d'affaires... TRIM4) puis en appuyant la touche <CTRL> sur la
ligne 4. (Poitou-charentes... 70 000€)

6. MHéthodologee.
LibreOffice s'est considérablement enrichi. Les méthodes deviennent multiples. Il est donc difficile de
toutes les évoquer. Nous allons essayer tout de méme d'indiquer un schéma directeur.

X3

S

Indication ou sélection des données

Lancement de I'assistant. (obligatoire)

Réalisation d'au moins la premiére étape de I'assistant.
Insertion des éléments omis.

Mise en forme des éléments.

X3

S

X3

S

X3

S

X3

8

Nous pourrons utiliser des outils multiples :
» Menu classique, bouton de la barre d'outils standard,
» Menu associé au graphique,
> Barre d'outils associée au graphique,
> Volet latéral associé au graphique,
> Menu contextuel.

Ces outils sont de plus en plus "contextuels", c’est-a-dire présent, ou actif, en fonction de la sélection ou de
I'activation d'un élément, d'un objet.
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IV. CREER UN DIAGRAMME PAR L'ASSISTANT.

. Etape | Type de diagramme.

Le diagramme va étre réalisé a partir d'un assistant.

% Sélectionner les données (voir Il1.2)
«+ Cliquer sur le bouton " Diagramme" de la barre
d'outils.

L'assistant se lance et un diagramme apparait en
tant qu'objet sur la feuille

Y/
°

Sélectionner le type de diagramme

Y/
°

Assistant de diagramme

Etapes

2.Plage de données

3.5éries de données

- tvoe de di
Choisissez un typ:

Wl =8

11

4. Eléments du

|22 Ligne Normal
= xv =
25 Bulle (WD I“—=1
i Toile Forme
ik Cours

il Colonne et ligne

Sélectionner le sous-type de diagramme

Y/
0.0

Cliquer sur "suivant"

2

a)

Etape 2, Plage de données,
Redéfinir la plage de données

Calc reprend la plage des données sélectionnées. Si
cette plage ne correspond pas :

@,

«* Sélectionner la plage a nouveau.

Aide << Précédent Suivant >> Annuler
Assistant de diagramme
famm  Choisissez unc plage de données
Plage dedonnées:  Sdonnées SASTSESS
1. Type de diagramme e i
() Séries de données en lignes
Bl (@ Seres ae connéen o cones
3. Series de données [] Premire ligne comme étiquette
4. Eléments du diagramme Premiére colonne comme étiquette
Aide << Précédent Srmes [ty

b)

Y/
0.0

Sens du diagramme.

en choisissant
ou "Série de

Choisir le sens du diagramme
"Série de données en ligne"
données en colonne"

Remarque : Nous vous conseillons de cliquer
sur "colonnes" pour voir le résultat et de revenir
a "lignes" si nécessaire.

< Cliquer sur "suivant".

5'&;@3: Sénies de données.

Si la sélection a bien été réalisée, cette étape est
inutile.
Il serait possible de supprimer des séries.

Etapes

1.Type de diagramme

2.Plage de données

4,Eléments du diagramme

Assistant de diagramme
frer les plages de domnées powr'd ies de d
Séries de données: Plage de données:

Couleur de bordure

(Couleur de remplissage
Mom Sdonnées.SBST
aleurs ¥ Sdonnées SBS2BS5

Plage pour Couleur de bordure

4. Etape & : Eliments du diagramme.
Cette étape permet de :

» Saisir les titres

> Afficher et placer la légende.

> Afficher les grilles (quadrillage)

D3

s Cliquer sur le bouton "Terminer".

Ajouter 4 Catégories
SdonnéesSASZSASS
Supprimer v
Aide << Précédent Srmes [ty
Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme
2.Plage de données

3. 5€ries de données

Aide

Choisissez les paramétres des titres, de la Iégende et de la grille

Titre: C.A. PAR REGION Afficher la légende
Sous-titres (O A gauche

Axe X REGIONS L

Axe Y CA.

fxe

Afficher les grilles
[aeX FAxeY []AzeZ

<< Précédent Suivant >> Annuler

Terminer

Le diagramme reste "activé" afin de pouvoir réaliser
des modifications, notamment de mise en forme.

*» Cliquer a I'extérieur du diagramme pour le désactiver.
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S, Le diagramme : un objet.

Chez LibreOffice, le diagramme est un "Objet" qui se superpose a la feuille de calcul. Il ne peut étre congu
comme une feuille indépendante (comme sur LibreOffice ). Il pourra éventuellement étre déplacé sur une
autre feuille.

Il ne sera pas possible de le modifier en réactivant I'assistant.
Cet objet pourra étre déplacé et redimensionné.

L'objet peut avoir trois états : "sélectionné", "activé" ou ni I'un ni I'autre. (Voir ci-apres) Les manipulations
et modifications dépendront de I'état de I'objet.

V. MANIPULATION DU DIAGRAMME

.  Diagramme sélectionné et objet diagramme activé

Le diagramme est "sélectionné" lorsque que I'on voit les poignées de dimensionnement de couleur verte
et aucune bordure.
Le diagramme est "activé" lorsque l'on voit une bordure semi-épaisse et les six poignées de
dimensionnement.

B B B

C.A. PAR REGION C.A. PAR REGION

160 000,00 € 160 000,00 €

140 000,00 € 140 000,00 €

120 000,00 € 120 000,00 €

100 000,00 €

100 000,00 €
mTRML nTRM1
=TRM2
o g W0m0e a3 ® 1 80000,00€ =TRM2
h TRM3
=TRM4 ATRM 4
6000000€ 60000,00€
4000000¢€ 4000000€
20000,00€
2000000€
€
€

REGION PARISIENNE AQUITAINE POITOU CHARENTES BRETAGNE

ca

REGION PARISIENNE AQUITAINE POITOU CHARENTES BRETAGNE
REGIONS

REGIONS
B B B

, , , Propriétés
. Sélectionner un diagramme.  7one =~
JONT] . . . . R lir:
«» Réaliser un simple clic sur le diagramme non activé. Seme
|Aucun(e] W | |
A un diagramme sélectionné correspond un volet propriétés spécifique. Transparence:

3. Aetiver un diagramme. 4 tigne =

I__argeur H - -

«+» Réaliser un double clic sur le diagramme.
Couleur: = -
A un diagramme activé correspond des éléments spécifiques : Transparence: [0%

e Barre de menu, Style:
e Barre d'outils, |- aucun(e)-
e Menu contextuel Fléche:

- aucunie)-

Y/ o ’ o o
4. Deésélectionner ou désactiver un diagramme.
Style d'angle: Style de coiffe:

% Cliquer a I'extérieur du diagramme. [Arrondi v| [Pt

4 Position et taille |
Heorizontal : Vertical :
7,69 cm > 4,60 cm
Largeur: Hauteur:
21,03 cm -] 11349 cm

[] Conserver le ratio "
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S.  Déplacen le diagramme

* Placer le pointeur de la souris sur le bord.
* Constater la croix de Saint André.
* Réaliser un cliqué glissé

DS

DS

DS

6.  Redimensionner un diagramme.

«+» Sélectionner ou activer le diagramme.

© Jean-Pierre Renaud

«+» Réaliser un cliqué-glissé sur une des poignées de redimensionnement,

Ou

«» Utiliser la zone "Position et taille" du volet "Propriétés"

VI. INSERTION.

,' p ’ ‘ !' Insertion
Titres...

Calc, ne permet pas de relancer l'assistant diagramme. Un certain nombre iii:”de"'

d'ajouts ou de modifications seront réalisées par le menu "Insertion" du Griles..

diagramme. (Ou le menu contextuel)
N ) . . .
% Activer le diagramme si nécessaire.

< Activer le menu "Insertion".

2. Bawe d'outils du praphigue.

Etiquettes des données...
Courbe de tendance
Courbes de valeur moyenne
Barres d'erreur X...

Barres d'erreur ¥...

Caractéres spéciaux

‘Sénas de données 'TRIM 3' v | .ﬁh UU(‘.'«'D Arrigre-plan du diagramme  Paroi du diagramme Plages de données

Titres || |*=|  Formater la légende % u”ﬂ @ ”u_ Axe 7 Tous les axes

3. Tnscnen, Woddfcer des titres.

*,

*

» Choisir Insertion / Titres.
» Saisir les titres.

CR)

*,

*,

Ou

%+ Cliquer le bouton "Titres"

4, Tnsener des ares

@

¢ Choisir Insertion / axes.

90

Titres

Titre
Sous-titres

Axes

Doe 7

Axes secondaires
Axe X

By Y

Aide Annuler

Axes

Axes Axes secondaires
[ AxeX
[ AxeY

Aide Annuler
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5. Inséren une ligende.

«*» Choisir Insertion / Légende.

6. Afficker les rilles. (2uachillage)

«* Choisir Insertion / Grilles.

7. Tmsention des étiguettee de données.

160 000,00 €
140 000,00 €
120 000,00 €
100 000,00 €
80 000,00 €
60 000,00 €
40 000,00 €
20 000,00 €

-€

CA PAR REGION

98 000,00 €

B REGION PARISIENNE
B AQUITAINE
145 000,00 € O POITOU CHARENTES
B BRETAGNE

107 000,00 €
000,00€

,00 € 000,00 €

00,00 €

000,00 € 33000,00 € 000.00€

TRIM 2 TRIM3 TRIM 4

91
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Position

Légende E

Aide Annuler

Grilles

Grilles principales

Grilles secondaires

[l Axex
W] Axe Y O AxeY
Axe 7 Axe 7

Aide Annuler

Etiquettes de données pour toutes les séries de données “

Attributs de texte

[+#]:Afficher la valeur sous forme de nombre

[] Afficher la valeur sous forme de pourcentage
[] Afficher la catégorie

[] Afficher le symbole de légende

Pivoter le texte

[
Wt ‘4

ABCD 3 Degrés

wuli,
Dpgn
o

& S
S

Format numérique...

Format pourcentage

Direction du texte  |Utiliser les parameétres de I'objet supérieur | v |

Aide Annuler

LC_LO_C_NoO1



Calc LibreOffice 5.0x 26/01/16

© Jean-Pierre Renaud

VII. MODIFICATION DES ELEMENTS DU DIAGRAMME.

7 Seélectionner les dléments du diagramme

N , . ., .

** Activer le diagramme, si nécessaire.

Si vous placez la souris sur un élément, une bulle indique le nom de cet élément
R/

% Réaliser un clic sur I'élément.

Nous constatons la sélection a la présence :
> Des poignées de dimensionnement,

Une fois I'élément sélectionné, les commandes des menus concerneront cet
élément. A noter en particulier le menu "Format / Formater la sélection..." qui

Format

Formater la sélection...
Position et taille... F4
Disposition

Titre

Légende...

Aye

Grille

Paroi du diagrarmme...
Plancher du diagramme...

Arrigre-plan du diagramme...

Type de diagramme...

fait toujours mention a I'élément sélectionné.

Nous pourrons redimensionner et déplacer certains éléments.

2. Aetiver d la sownvis les menus comesondant & an dément

«+» Réaliser un double clic sur I'élément du diagramme.

Le menu correspondant a |'élément s'ouvre.

Exemple : Un double clic sur une série donne la boite de dialogue suivante.

Plages de données...

Affichage 3D...

Le plus simple

Séries de données Séries de données
Options Zone |Transparence |Bordures Options Zene Transparence |Bordures
Aligner les séries de données a Remplir
@ {Axe V primaire;
) Axe Y secondaire i
Paramétres [ Diagramme 4
Espacement |100% [ I Diagramme 5
[ Diagramme &
Chevaucher 0% |2 I Diagramme 7
- : - . [ Diagramme 8
Afficher les barres cote a céte I Diagramme 9
Options de tracé [ Diagramme 10
Tracer les valeurs manquantes (@) Laisser un espace I Diagramme 11
- . I Diagramme 12
O s
~ 2UPPOsErzere [ Tango: bleu ciel 1
Continuer la courbe I Tango: bleu ciel 2 "
[ Inclure les valeurs des cellules masquées
Aide Annuler Réinitialiser Aide Annuler Réinitialiser
Séries de données Séries de données
Options \Zone Transparence Bordures Options | Zone | Transparence Bordures
Mode Zone de transparence Propriétés de ligne
® Pas de transparence! Style:
() Dégradé Couleur
- |
Centre X: |50% =
Centre¥: |50% S
Angle = -
Bordure =
Valeur initiale =
Valeur finale 00 % =
Aide Annuler Réinitialiser Aide Annuler Réinitialiser
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Plage de Base de Donnces
Sacsce et conoultation

I. CREATION DE LA PLAGE DE BASE DE DONNEES

l. Sacsie simple.

Il s'agit de saisir une premiere ligne contenant les libellés des champs (ou rubriques) et les données dans les
lignes suivantes. Cela se présente sous la forme d'un tableau. Il ne faut pas laisser de lignes blanches entre

les libellés et les données.

e Les outils de donnces.

Données

Définir la plage...

Boutons : barre d'outils standard

Sélectionner la plage...

I'/IN'\ g |l | Actualizer la plage
L R |
Trier Tri croissant Souree XML,
Active la boite de dialogue "Trier" Tri croissant de la colonne active 1
o &l | Irier...
e =
g ? Filtre 3
Formulaire...

Tri décroissant

Autofiltre

Tri décroissant de la colonne active

Active ou désactive l'autofiltre

Sous-totaux.

Le menu données.

3. Définir la plage de données.

Il est possible de définir la plage de données (A priori, cette opération
n'est pas obligatoire, cela revient a nommer la plage).

% Se placer a l'intérieur de la plage ou sélectionner la plage.
%+ Choisir Données / Définir la plage
o

Saisir le nom et valider.

Validité...

) Opérations multiples...
Consolider...
Plan et groupe 3
Table de pilote 3
Statistiques 4

Définir une plage de base de données

Mom

L_Comptables|

Plage
$Base SAS1:5I51

Bl

Ajouter Supprimer

+ Options

Aide Annuler
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II. REALISER DES FILTRAGES SIMPLES.

. Piltver, Trien 7

Trier Ordonner toutes les informations

Filtrer N'afficher que certaines informations en utilisant des regles, desconditions

2. Posctionnement, sélection préalable.

Avant toute manipulation de la "Plage de données", ou utilisation du menu "Données", il faut se
positionner sur la plage de base de données en sélectionnant une cellule de celle-ci ou en sélectionnant
toute la table.

3. Aetiver L'autofiltre
«» Choisir le menu Données / Filtre / Autofiltre,

Ou
%+ Cliquer le bouton "Autofiltre" de la barre d'outils. ?

Chaque entéte de champ se voit attribuer un bouton de liste.

Code IE‘ Société EI Siret Eﬁmiﬁ Rue IE'QRE Ville IE‘ Tel ;
A1 CGACM 4354555 B Bd de la mer 17000 LA ROCHELLE ~ 05/4%/76/76/76

A002 BILANPLUS 3333343 A Rue du Marais | 79000 MIORT 05/49/89/39/59
A003 BILAMNTS 88888F3 c Rue de Miort 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/66
4. Fdtwer par cockage | décockage. e @PE
Tri croissan I
% Cliquer sur le bouton de liste du champ correspondant. - démissznt 'F'
Dans la liste [l rap 0 i
«» Cocher / décocher. Vide ,'.
P N . . . ' Nen vide !
Cette méthode est trés simple mais elle convient que s'il y a peu de _ i
manipulations a réaliser. fre standar. !
S Troaver toutes les accwnnences d'une valewn. =
, . L , ¢
%+ Sélectionner une cellule contenant la valeur désirée dans le champ concerné.
%+ Cliquer sur le bouton de liste du champ correspondant.
Dans la liste
%+ Cliquer le bouton "Afficher uniquement I'élément actif". [&] Tout /=| [z=
6. Ropiren an fittrage. }
\/

Dans LibreOffice il y a peu d'indicateurs.
+»*» Observer la couleur de la fleche de liste de I'autofiltre des champs.

Elle est bleue avec un point en cas de filtrage.

7. AYficker tous les ennegistrements de la plage de données.

Avant de faire une nouvelle interrogation, il est important de retrouver tous les enregistrements.
La méthode la plus simple et la plus efficace :

R/

< Désactiver l'autofiltre et le réactiver, si nécessaire.
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FILTRER PAR LE FILTRE STANDARD.

. Aetiver le filtre ctandard.

< Activer I'autofiltre, si nécessaire.

%+ Cliquer sur le bouton de liste du premier champ
concerné. (ou tout autre champ) .

++ Choisir I'option "Filtre standard".

On peut fixer des critéres d'interrogation.

2. Les opinatearns de comparaison.

Un critére est composé
» D'un nom de champ

© Jean-Pierre Renaud

Critéres de filtre

Opérateur Nom de champ

Filtre standard

Condition

Nbsal v

“«=

unie)- |
- aucunie)- |
unig)- |

+ Options

Aide

Valeur ~

» D'un opérateur de comparaison (condition, voir ci-contre)
» D'une valeur que vous saisissez ou que vous prenez dans la liste.

LibreOffice propose tous les opérateurs de comparaison.

Certains concernent les données de type :
e numérique,

* texte,

3.

"ET" et "OU" sont des opérateurs logiques.

mixte.

Combiner des enitines par "Er" et "Ou"

On peut combiner deux tests par l'intermédiaire des opérateurs logiques "ET" et "OU" (Voir exemple ci-
dessous).

"ET" et "OU" permettent de combiner plusieurs tests selon les régles suivantes

ET Vrai Faux
Vrai Vrai Faux
Faux Faux Faux

Ne commence pas par
Finit par
Me finit pas par

ou Vrai Faux
Vrai Vrai Vrai
Faux Vrai Faux

"ET" Vrai < deux conditions vraies
"Ou" Vrai << Au moins une condition vraie.

A "ET" se rattache une notion d'intersection.
A "Ou" se rattache une notion d'Union.
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¢ Enemple utilisant un "ET".
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Je veux toutes entreprises d'activité "A" de Poitiers.

La condition logique est :

Activité = A et Ville = Poitiers

Filtre standard
Critéres de filtre
Opérateur Nom de champ Condition Valeur ~
|Act\vité w | ‘: v | 4] v
[ov [v] [uine v v| |pormiers v
[ oo ] | |
5 Foomo | | :
# Options
Aide Annuler

5. Evemple atilisant un "ou".

Je veux toutes les entreprises de Poitiers et de

Chatellerault.

Attention : En langage courant, on dit facilement je veux
les personnes qui habitent Poitiers et celles qui habitent

Chatellerault. En langage logique nous devrons dire :

Ville = Poitiers ou Ville = Chatellerault

Filtre standard
Critéres de filtre
Opérateur  Nom de champ Condition Valeur -
|vite v| = v| |crateLLeRauT|v
[ou [v] vine v| = v| |pomers v
| |
[ Fremo 1 £ | v
+ Options
Aide Annuler

6.  Snemple utilisant wn "ET" pown obtentn un intervalle.

Si je veux les entreprises qui ont entre 50 salariés (borne

incluse) et 100 salariés (Borne exclue)

La condition sera pour le Champ "NbSal"

Filtre standard

Critéres de filtre

Opérateur Mom de champ Condition Valeur -~

[rubsar vl [>= v| |50 v

|ET v‘ |Nbsal v| |< v| 100 w

[ [rero o] |

[ [ fowcmo- 4] |- | v
7 Options:

97
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Chatellerault

Inférieur a
100

Supérieur ou
égal a 50
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7. Afficker les options de la boite de dialogue “Filtre standard".

Activer la boite de dialogue.
Cliquer sur le bouton "Options"

o3
o3
La boite se développe.

++ Choisir les options.

8. Les caractines généniques

(Cette option présente peu d'intéréts depuis que les
opérateurs de comparaison ont été étendus.

Pour utiliser les caractéres génériques :

«+» Activer I'option "Caractere générique"

Si la comparaison s'opére par rapport a du texte

(chaine de caractéres) on peut utiliser les caractéres génériques.";*" et

* . R
. remplace plusieurs caracteres,

.? remplace un seul caractere a un emplacement précis.

Ex : =B.* trouve tous les enregistrements dont le champ

correspondant, commence par B

g Realiser ane extraction des donnees.

Par défaut, le filtrage a lieu sur place. LibreOffice
permet aussi de copier le résultat du filtrage a un
autre emplacement.

% Prévoir, éventuellement, le lieu de
destination).(Insérer une nouvelle feuille pr
exemple)

DS

» Activer la boite de dialogue "Filtre standard".
Poser vos conditions.

Cliquer le bouton "Options" pour développer la
boite.

* Cocher la case "Copier le résultat vers :"

* Indiquer la destination et valider.

X3

S

X3

8

DS

DS

98

Filtre standard
Critéres de filtre
Opérateur  Nom de champ Condition Valeur A
Société vl |= v| B v

| [

|- aucun(e)- | |:
|- aucun(e)- | |:
|- aucun(e)- | |:

= Options
Caractéres génériques
["]5ans doublons

+| Conserver les critéres de filtre

Dﬁespecter la casze
La plage contient des étiquettes de colonne
[] Copier le résultat vers :

Annuler

Attention : Généralement les caracteres
génériques sont "*" et "?"

Ici il s'agit de ".*" et ".?"

(Ne pas utiliser le point du pavé
numeérique qui intégre une virgule)

Filtre standard
Critéres de filtre
Opérateur  Nom de champ Condition Valeur A
Société v | |Commence par v| (B W

| v

- aucun(e)-
- aucun(e)-
- aucunie)-

=l Options
[] Respecter la casse [] Caractéres génériques
La plage contient des étiquettes de colonne [[] 5ans doublons

Copier le résultat vers : Conserver les critéres de filtre

SFeuille3.SAST

Annuler
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Plage de Base de Donnces :
Tré et sows- Totauy

I. TRI RAPIDE

l. Tréer par les boutons.

%+ Sélectionner une cellule du champ concerné. (Ne pas sélectionner la colonne)
%+ Cliquer sur le bouton "Tri croissant” ou "Tri décroissant".

II.

TRI DE DONNEES PAR LE MENU.

. Aetiven la boite de dialogue "Trc"

%+ Se placer dans la table ou sélectionner toute la
table.

N . , .

¢ Choisir Données / Trier,

Ou

% Cliguer le bouton "Trier".L

=] (=]
odl, =g
oW a
Trier [ x |
Critéres de tri |Options
Clé de tril
(@) Croissant

(_) Décroissant

Clé de tri2
(@) Croissant
|- indéfini - v| - K
() Décroiszant
Clé de tri3

Annuler

Réinitialiser

2. Onglet Options de la boite diatogue "Trni".
Pour que Calc prenne en compte la ligne de titre,

R/

< Cocher, si nécessaire, "La plage contient des
étiquettes de colonne"

3, Clhacsin le sens du Dv.

Dans cet onglet "Options"
% Choisir

"De Haut en Bas" pour un tri en ligne
ou

"De gauche a droite" pour un tri en colonne

100

Trier

Critéres de tri Options
Options de tri
m
La plage contient des étiquettes de colonne
[#] Inclure les formats
[] Activer le tri naturel
[] Copier le résultat du tri 3 :

[ naetini-

[] Ordre de tri personnalisé

e |

Langue Options

|Par défaut - Frangais (France)

Direction
(®) Du haut vers le bas (trier des lignes)
() De gauche 3 droite (trier des colennes)

Aide

Annuler Réinitialiser
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Vous pouvez trier sur plusieurs criteres, le second
critere n'interviendra qu'en cas d'égalité sur le
premier.

R/

< Activer, si nécessaire, I'onglet "Criteres de tri"

% Choisir le champ ou la colonne
s Choisir I'ordre de tri.

+» Recommencer éventuellement pour le second et
le troisiéme critere.
%+ Valider par OK.

Dans le cas d'un tri sur plusieurs criteres (plusieurs
clés), le tri s'effectue d'abord sur le premier critere. En

26/01/16

Tré san plusieans champs ou flusieans colonwes.

© Jean-Pierre Renaud

Trier
Critéres de tri |Options
Clé de tril
P (®) Croissant
|A(t|vlte | =
() Décroissant
Clé de tri2
(® Croissant
[ ]
() Décraissant
Clé de tri3
(®) Croissant
|vitle v] -
() Décroissant
Clé de trid

®) Croissant

() Décroissant

P o 2 . N . Aide oK Annuler Réinitialiser
cas d'égalité du premier critére, le tri s'effectue sur le I
second critére...
14
S, (Copien le nésultat du tu vens un autre endroct
/) H 1 n H n
% Activer I'onglet "Options
o 1] . z . " Trier n
«* Cocher "Copier le résultat du tri vers
< Indiquer la destination. Citees detr Optlone
Options de tri
[] Sensible & la casse
(S'il ne s'agit pas d'une plage de données définie au LaP'aﬂemmdeséf‘qmsdem""e
.. P . +| Inclure les formats
préalable, saisir la référence de la premiere cellule de [ Activer letri naturel
destination, J1 dans notre exemple) C“*’i”l“és“'m“"”’
- indéfini - W Al5
[] Qrdre detri personnalisé
‘\Lum_ mar, mer, jeu,ven, sam.,dim. ‘
Langue Options
|Par défaut - Francais (France) v| | ‘
Direction
(®) Du haut vers le bas (trier des lignes)
) De gauche a droite (trier des colonnes)
Aide Annuler Réinitialiser
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.  AYfickern les sous-totaus.
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(Contrairement a Excel , le tri préalable n'est pas
nécessaire si l'option "Trier au préalable selon les
groupes" est activée)

Sous-totau

ler groupe 2e groupe 3e groupe | Options

Grouper par:

Calculer les sous-totaux pour :

Utiliser une fonction :

N . . . Cod
¢+ Choisir le menu Données / Sous-Totaux... L Zede
[ Société MNombre
% Siret Moyenne
% H H Activité
% Indiquer le champ qui sert de rupture au sous- Hhee ax
[lce i
total (Grouper Par ...) e Prodt
MNombre (nombres uniquement;
[1Tel . .
Ecartype (échantillon)
% 4 i ! 4 & EcarTypeP Jati
% Sélectionner d'abord un champ concerné par carTypeP (population)
Wariance (Echantillon)
. . :
I'Operat|on VarP (population)
& . . . /
% Sélectionner la fonction concernée pour ce
champ. (Somme, Nombre, ...) _ — _
Aide Annuler Réinitialiser Supprimer
S .
Une coche apparait dans le champ concerné.
o 4 1
<+ Recommencer éventuellement avec d'autres champs.
o . . ' . .
% Valider en fin d'opération.
Evemples de nésultar
14
’ .
GG | | i i i | G 1 | | 1 [
Code Société Siret  Activit®  Rue cp ville Tel Nbsal Société Siret  Activitt  Rue Cp Ville Tel
CGAC16 4343474 A Ruedesfushias 16000 ANGOULEME  (05/49/98/65/65 | 102 CGAC16 4343424 A Ruedes fushias 16000 ANGOULEME  05/A49/98/65/65 102
GESTIQNPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56 2 GESTIONPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT 05/49/56/56/56 2
EXPERT8E  2356D4 A Rue des Roses  87000LIMOGES 05/56/98/98/98 53 EXPERTS6 2345604 A Ruedes Roses  67000LIMOGES 05/56/96/96/98 53
BILANPLUS 333333 A RueduMarais 79000 NIORT 05/49/39/89/89 8 BILANPLUS 3333323 A Rue duMarais | 79000 NIORT 05/49/89/89/89 8
CGADST9  56365Y5 A RueMachin 79000 NIORT 05/49/98/90/99 45 CCADS78  56565Y5 A RueMachin | 79000 NIORT 05/49/98/90/39 45
BUREAUSS  23456D4 A Ruedeslilas 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12 BUREAUSE  23456D4 A Ruedeslilas |86000 POIERS 05/49/54/64/74 12
A Somme 242 g A Resultat 242
CGACM 4354555 B Bd de la mer 17000 LA ROCHELLE 05/49/T6/T6/T6 E CGACM 4354555 B Bd de la mer 17000 LA ROCHELLE 05/49/T6/T6/T6 65
CGAV86 54637TH5 B Rue Hatier 86000 POITIERS 05/49/89/89/89 8 CGAVEE 54637HE B Rue Hatigr 86000 POITIERS 05/49/89/89/89 8
BS: T 3 P B Résultat P&
CCPLUS 125TAVI C Omnﬁ: Pau 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32 CCPLUS 1257AV1 C Le Peu 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32
BILANTS 88388F8 Rue de Niot | 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/66 104, BILANTY 255555“ ER 'Rue deNion | 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/65 ;g‘;
C Somme 136 2 C Résultat 136
Total 451 -~ 10 Total 451

Dans le premier cas, nous avons demandé la somme du nombre de salariés par activité. Nous avons utilisé
une seule fonction, la fonction Somme. Elle est dans ce cas indiquée dans le résultat.

Dans le second cas, nous avons demandé la somme du nombre de salariés par activité et le nombre de
sociétés par activité. Nous avons utilisé deux fonctions différentes, les fonctions Somme et Nombre. Dans

ce cas indique "Résultat" et non le nom de la fonction.

3. Développen | néduine la bace

Calc a activé automatiquement le mode plan. Dans la ‘ o] ] ]
Société Siret  Activite Rue Cp Ville Tel
H H l' omine

marge de gauche vous pourrez visualiser des "+ S somme

L T
etdes "= .
lls permettent de développer ou de réduire les niveaux, branche par branche.
Les chiffres en haut de la marge gauche permettent de développer ou de réduire les niveaux dans leur

totalité.

4. Suppreimern les sous totau.

» Développer la base si elle a été réduite
» Choisir Données / Sous totaux...
» Cliquer sur "Supprimer".

DS

DS

DS
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S. Tncorponer plusienns fonctions ou néalisen des ruptunes sur plusieuns champs.
«»+ Saisir les critéres dans I'onglet "Premier groupe". S oUs-totaux
% Activer l'onglet "Second groupe" et saisir les | . oo
Cl’ltéres Grouper par:
.:’ Recommencer, s' nécessalre avec Ie tr0|5|éme Lalculer les sous-totaux pour: Utiliser une fonction :
groupe oo
[ siret Moyenne
%A(tl\flté Max
Rue in
:‘c_F' r;:ndl_ut
%¥!}e Mombre (r!Dmbr.es uniquement)
2 EeoDied (opuleton
Variance (échantillon)
VarP (population)
Aide Annuler Réinitialiser Supprimer
Exemple de rupture sur plusieurs champs:
123[q a | B | C | o | E F | G H L]
1 Code Sociéte Siret  Activité Rue Cp Ville Tel Nbsal
=== [ 2 |aoo7 CGAC16 4343474 A Rue des fushias 16000 ANGOULEME  |05/49/98/65/65 102
3 ANGOUL EME Somme 102
=l [T4 Jaoto GESTIONPLUS 12121R2 A Rue Truc 86100 CHATELLERAULT [05/49/56/56/56 22
5 CHATELLERAUL T Somme 22
El & |AD0G EXPERTS6 2345604 A Rue des Roses 87000 LIMOGES 05/56/98/98/98 53
7 LIMOGES Somme 53
= 8 |AD02 BILANPLUS 3333343 A Rue du Marais | 73000/NIORT 05/49/89/89/89 8
9 |AD09 CGADSTS 56565Y5 A Rue Machin 73000 MIORT 05/49/98/90/39 45
10 NIORT Somme 53
=] 11 |A004 BUREAUSG 2345604 A Rue des Lilas | 86000 POITIERS 05/49/54/64/74 12
| g POITIERS Somme 12
13 A Somme 242
=|=| 14 |A001 CGACM 4354585 B Bd de la mer 17000 LA ROCHELLE  |D&5/49/76/76/76 65
15 LA ROCHELIL F Somme 65
= | 18 |A008 CGAVEE 54637THS B Rue Hatier 86000 POITIERS 05/49/59/89/89 g
| 17 POITIERS Somme 8
13 B Somme 73
== | 19 |A00s CCPLUS 1257AV1 C Le Peu 86100 ANTRAN 05/49/20/23/52 32
20 ANTRAN Somme 32
=l | 21 |Ao03 BILANTY Boobore c Rue de Niort 79500 BRESSUIRE 05/49/66/66/66 104
| 22 BRESSUIRE Somime 104
| 23 C Somme 136
24 Total 451
6. Options
Sous-totaux
ler groupe |2e groupe |3e groupe | Options
DBespe:ter\a casse
Trier au préalable |z plage selon les groupes
Trier
(® Croissant
() Décroissant
[ Inclure les formats
[] Ordre de tri personnalisé
|\un. mar., mer. jeu., ven, sam. dim.
Aide Annuler Réinitialiser Supprimer
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