ison
Ge
vallée..... Initiation au tableur Calc

Découvrir le tableur Calc et maitriser ses fonctionnalités | Les bases de I'utilisation d’un ordinateur.
de bases.

Un ordinateur pouvant étre connecté a internet. Un | Une heure 30 mn a compléter des modules suivants selon les
accés internet et si besoin des ordinateurs seront mis a | demandes et les besoins.
disposition lors de I'atelier.

L’atelier

Un tableur est un logiciel informatique permettant d’effectuer des calculs plus ou moins complexes de facon automatisée,
de gérer des bases de données, et d’interpréter graphiqguement des données.

lls vous permettront de tenir vos comptes, de créer et de gérer des bases de données (carnet d’adresses, membres
d’association...).

Découvrir le tableur Calc et maitriser ses fonctionnalités de bases. L'objectif final est de vous permettre de traiter des
données, que vous puissiez les présenter sous forme de tableau ou de graphique, et de vous donner les clés pour les
intégrer a un document texte ou simplement les imprimer.

Comment y accéder ou l'installer.
Utilisation (les bases).

Création d’un tableau.

Trucs et astuces.

Installation du logiciel.

Le tableur « Calc » fait partie de la suite gratuite LibreOffice.

On le télécharge a I'adresse suivante http://fr.libreoffice.org/. On I'installe ensuite en cliquant sur le fichier
LibreOffice_5.2.6_Win_x86.msi (suivant les versions).

Les fichiers issus du logiciel auront une extension *.0DS, mais on peut lire des fichiers provenant d’autres logiciels.

(g’""\ D. HERVOIS Maison de la vallée — MAI 2017
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Quelques Définitions.
feuilles de calculs. Ce sont des tableaux dans lesquels des calculs sont effectués.

Une feuille de calcul comporte : A | B

Des lignes

Des colonnes.

Colonne C

Une cellule est I'intersection d’une ligne et
d’une colonne.

Une plage de cellules est un ensemble de 11|
cellules adjacentes: plage notée B5:B8. =

L’interface.

[ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
i BrEE® o RERSExE®E-Y - - @Ry P EE Q@
L [ana ][0 [-] 6 7 5§ == _Jb% L e=<r O -@-A-

-2

o el

4 |[F1] Feuillel / Feuille £ Feuille3 LiJ [ . il ]

m
[Fenillel/3 — [|Stendard T T T “Sorame=U e o @[ [100% |

1. La feuille de calcut contient les cellules que vous retrouwes I'intersection des lignes

et des colonnes. Qeespace sera votre « zone de travail.

3. La barre de _menws et la barre _d'outils. Cet ensemble este tableau de bord du
logiciel. C’est a patir de ces zones que vous pourrez doantous vos ordres.

4. La barre de calculsvous servira a insérer des calculs et desrfnules dans les
cellules.

5. Les_numéros de cannes et de lignespermettent d’identifier les emplacements et les
noms des cellulescomme dans une bataille navale (B1232..)

6. Les onglets des felles vous donneront la possibilité d’owrir plusieurs feuilles de
calcul dans un méne classeur.
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Le contenu des cellules.

Une cellule peut contenir: du texte:  Dépense
un nombre: | 100,60
Attention, formules et fonctions doivent étre précédées ‘une formule: |:12*2’3+7 ou =/3*C3+1,2
du signe =" une fonction: | =SOMNE(C2:C8
On peut utiliser pour un calcul la référence de la cellule —A3*C3

comportant un nombre.

Les formules et fonctions écrites s’affichent dans la barre

de formule, juste au-dessus du tableau.

=X

&

| =ALTA3

Exercice 1.

Ouvrir un nouveau classeur, le sauvegarder sous mes documents/Tableur Calc/exercicel.ods.

z ] & Z =

Remplissez maintenant le tableau :

Une fois celui-ci rempli, Sélectionnez la cellule B5 et
saisissez la formule « =B1+B2+B3+B4 » et |la touche

Entrée.

Sauvegarder votre travail.

A
1 |Location du camping
2 |[Essence
3 |Nourriture

4 |Sorties

:!TOTAL
i}

Insérer une ligne/insérer une colonne

. B e
exercice didier.ods - LibreOffice Calc

-_—w_TT bl o

Fichier égi'tion Affichage Insertion Format [Eeuilte] Données Qutils Fenétre Aide

g 5 \g:" 5 B = @ @ Inzérer des cellules...

HH Insérer des lignes

§ Liberation Sans Insérer des colonnes

el aa @
B & 2 =

Insérer un saut de page

Supprimer des cellules...

Supprimer des lignes

Supprimer des colonnes

Supprimer le saut de page

Insérer une feuille...

ExerciceZ.

inserer une ligne et une colonne pour obtenir le
resultat suivant :

Remplissez maintenant le tableau.

Copier/coller la formule en C6 dans la cellule B6.

BURZEy

kX

g
§
Al.‘f‘/

D. HERVOIS

A ¢

Insérer une feuille a partir d'un fichier..,

T

Cttes § Abc B o oo E g
I % Lignes au-dessus =
| HH Lignes en dessous ||

- v -

E

Ctrl+-

—__

250
120
70
80

l

A

—_

Location du camping

Essence

Nourriture

Sorties
TOTAL

u“-liu- A VR T
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Utilisation des fonctions

Nommez la cellule D1 « TOTAL » ] e z =
Positionnez-vous sur la cellule D2 A | 5
Cliguez sur somme dans la barre de calculs puis entrée.
Etirer une formule
rendre active la cellule D2.
A [ B [ C R
Au niveau du point (en bas a droite), Le curseur :llL ion d ~ Juillet 120A0ut 250TOTAL
) o, Location du camping
se transforme en croix (poignée). 3 |Essence 90 120
Maintenez le clic gauche enfoncé et étirer la 4_N0u.rr|ture 60 70
lule i 5 D6 5 |Sorties 40 80
celiule jusqua Lo. 6 [TOTAL 310 520
Quasi magique Non ??? z
Insérons des euros dans nos cellules
Sélectionner la plage de cellules B2 :D6 (elles deviennent bleues). p 3
Juillet Aolit TOTAL
puis Format  monnaie choisir €. gl 129 250 370
— 90 120 210
i | Format | Feuille Données QOutils Fenétre  Aide 60 70 130
40 80 120
Text
) e "1 - | & A | EE 310 520 830
Espacement »
g Aligner (9 — S — == N N
Format numeérigue b $%  Général Ctri+Maj+6 | - —
= : Juillet Aolt TOTAL
7 Styles (e Momiae ukbiad || yj[ 120,00 25000€ 370,00 €
_] Effacer le formatage direct Ctrl+M | %o Pourcentage Ctrl+Maj+5 | 90.00 € 120,00 € 210,00 €
.r Ctrl+ Majod 60.00€  70,00€ 130,00 €
Cellules... Ctrl+1 ; ; 40,00 € 80,00 € 120,00 €
Ligne S Date Ctrl+Maj+3 310,00€ 520,00€ 830,00€
Colonne 3 @ Heure
Fusionner les cellules b | LE2 Scientifique Ctrl+Maj+2 Admirez le résultat.

Mise en forme du tableau

Comme pour le logiciel Writer, vous pouvez

Centrel’, a|lg|"ler|e COI"Itenu des Ce||u|eS Fichier Edition Affichage [nsertion | Format | Feuille Données Qutils Fenétre Aide

B-e-a-de = | X

Espacement

. . . L
Faites un essai pour centrer la ligne 1. (betonsons 5] [10 (5] @ Aiaoer o =
- = Format numérigue Co LCentre ==

b

ALAMIL E Er E = Styles

Justifié

Effacer le formatage direct Cirl+M -“
En haut
= . Cellules... Ctrl+1 [r—
2 |Location du camping bighe i Centre
3 [Essence thrme 4 Enbs
4 |Nourriture Fusionner les cellules » 130-00 €

= PR P
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Vous pouvez également mettre une cellule en évidence.

Créez des bordures dans votre tableau.
Elles apparaitrons a I'impression.
Sélectionner la plage de cellules Al :D6

Puis I'outil bordures.

Impression du document

Sélection de la zone d’impression.
Sélectionner la plage de cellules A1 :D6
définir.

Puis Format  zones d’'impression

I'imprimante comprendra que vous ne voulez imprimer que cette plage de

cellule.

Vous pouvez constater le résultat en cliquant sur apercu
Modifier les entétes et pieds de page.

-
Style de page: Par défaut

|Gavti0nnaire|Page|Borduras |Arriére—plan|En-tétE |Pied de pagelFeuiI|e|

En-téte

Contenu identique gauche/droite

Marge gauche: 0,00 em 5
Marge droite : 0,00 cm 3
Espacement: 0,25cm =
Hauteur: 0,50 cm 3

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus... l Egiter...

BURZEy

kX

g
§
Al.‘f‘/

D. HERVOIS

A ¢

a a- = =S :
C D
Aoiit TOTAL il
_25000€] 370,00 |Pa|ette par défaut |Z|
120,00€] 210,00
7000¢ 1zo00 L0 EEEN -
—_80,00€ 120,00 || NN ]
@- (] ([ O [ D [
(7] OO R
T T T T L T 1T L T L1

Fichier

Format

ae =
Espacement
;10 |Z| a Aligner
= = 1 Format numérigue
h E -“ Styles
) Effacer le formatage direct Ctrl+M
Cellules, Ctrl+1
u campin Ligne >
Colonne [3
Fusionner les cellules 3
Caractere...
Paragraphe..
Page...
Zones d'impression
\g, Formatage conditionnel
(L5 Styles d'AutcFormat...
Image
apergu.
page.
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