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Qu'est-ce qu'un tableur ?

Un tableur est un logiciel, ou programme informatique, capable de traiter des données numériques.

Description de 1'Interface de Calc.

Interface

L’interface d'un logiciel est l'espace interactif qui permet a l'utilisateur de tirer le meilleur parti du
programme. Elle lui donne accés aux fonctions du programme par le biais du clavier ou de la souris en les
représentant de fagon graphique (plus ou moins) aisément reconnaissable. On le nomme également
Environnement Graphique.

Ces différentes fonctions sont regroupées par catégories a l'intérieur d'éléments appelés Barres.

Certaines barres sont présentes a 1'ouverture du logiciel et proposent un certain nombre de fonctions par
défaut. L'utilisateur a néanmoins la possibilit¢é de personnaliser ces barres en ajoutant ou supprimant des
fonctions.

D'autres barres ne s'ouvrent que sur demande de 'utilisateur. Ce sont des Barres d'Outils flottantes.

Les Barres par " défaut "

La Barre de Titre
Elle permet d'identifier le Classeur actif (ou Document actif) grace a trois éléments :
— Lettitre du classeur ;

— Le nom du logiciel avec lequel il a été créé ;

vy \

i!ff ecole.ods - OpenOffice.org Calc

\ IHlustration 1 : La Barre de Titre

— Lelogo de ce logiciel.

La Barre de Menus

Fichier Eﬁition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

lllustration 2 : Les différents menus disponibles

Les Menus sont I'ensemble des actions, classées par catégories, que peut effectuer le logiciel.
Le contenu de chaque menu est accessible de deux fagons :

— en cliquant sur son nom (Fichier, Edition, etc ...) ;

— en tapant Alt + la lettre soulignée de son nom. Ex : (Alt f) pour Fichier, (Alt d) pour Edition
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E:_ii'tiun Affichage Insertion

E] Mouveau ’
Qurir... Ctrl+0O
Derniers documents utilisés r
i . La petite fleche noire indique la présence d'un sous menu avec
i plusieurs options supplémentaires.
Eﬂ Ferrner ;
; Edition Affichage Insertion Format Outils Données  Fen
& Enregistrer Ctrl+5 :
: : T=| Document texte
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5S = 7
Tout enregistrer = Ouvrir.. Ctrl+O | T Classeur Ctrl+N
Derniers documents utilisés v | &) Présentation
2 Recharger 2 ;
- Assistants v | 2] Dessin
Verzions... :
& e T=| Base de données
(% Exporter..
Exporter au format POF.., ld  Enregistrer Ctrl+5 I_| Document HTML
Envoyer ' [E Enregistrersous..  Ctrl+Maj+5 | 7= Formulaire XML
i Tout enregistrer Ej Document maitre
@ Propriétés...
Signatures numeériques... (& Recharger -1‘|:| Formule
Modegles ’ Versions... -E_'J Etiquettes
Apercu dans le navigateur Web [&@ Exporter... D Cartes de visite
Export f t POF... =
[ Apercu st T,/ Modéles et documents
} Frvrnwer i
= Imprimer.. Crl+P Hllustration 4: Le sous-menu Nouveau
@ Paramétrages de l'imprimante...
%}I Quitter Ctrl+Q

lllustration 3 : Le menu Fichier
Raccourcis clavier : permettent d'accéder a wune fonction
directement a partir du clavier, sans la souris.

- . " Par exemple :
Qutils Données  Fenétre |
Fosmaiage par deia Cub b - Enfoncer la touche Ctrl, la maintenir enfoncée et enfoncer
Cellules... Cirle1 la touche q pour Quitter
e . - Méme chose avec la touche Alt + q
Colonne e
Feuille ,

FE  Fusionner les cellules

Page... Lorsqu'une fonction n'est pas disponible, elle apparait en grisé.

Zones d'impression 4 /
Caractére... /

Paragraphe...
Modifier la casse r
it o - & v
Hlustration 5 : Fonction non-
disponible
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La Barre d'Outils de Formatage

Elle comporte les outils permettant la mise en forme du contenu des cellules, comme dans un
traitement de texte.

@ Arial <] [-] 6 7 § ===-= % WM == 0D-2-4-
Nom ... Taille ... Gras Alignement Format des nombres Format des cellules
Styles des polices Italique
Souligné

La Barre d'Outils Normal (Fonctions

Contient des commandes importantes qui sont communes a tous les logiciels de la suite

OpenOffice.org.
S-EE» ) ad R v B B-
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 — Créer un nouveau document

2 — Ouvrir un fichier existant

3 - Enregistrer le document

4 - Envoyer le document par email

5 — Editer le document

6 — Exporter le document actif au format .PDF (adobe acrobat)
71 - Imprimer le document actif

8 — Apergu du document avant impression

9 —-Vérification orthographique du document

10 — Activer/désactiver la vérification automatique
11 - Couper (une sélection ou un objet)

12 - Copier (une sélection ou un objet)

13 - Coller (une sélection ou un objet)

14 — Pinceau (recopier le format)

15 — Annuler une action

16 — Restaurer une action annulée

@ %L by Y EE QO @ Quetcequecest?

1718 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29

17 - Création et édition d'hyperliens

18 - Tri croissant

19 - Tri décroissant

20 — Insérer un diagramme

21 - Afficher ou fermer la barre d’outils de dessin
22 - Rechercher & remplacer

23 - Navigateur

24 - Gallery :Bibliothéque de puces, textures ...
25 - Sources de données

26 — Zoom

21 - Ride d'OpenOffice.org

28 - Activer les info bulles

29 - Ajouter ou supprimer des boutons
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La Barre de Calcul

Al =] A 2 = |
1 2 3 4 5

1 - Zone de nom (Cellule ou plage de cellules active(s))
2 - Assistant Fonctions (permet d'accéder aux fonctions. Il suffit de suivre les instructions.)

3 - Fonction Somme
4 - Fonctions (toute fonction doit obligatoirement commencée par le signe =)
5 - Zone de saisie

®
6 7

6 — Annuler la saisie
7 —Valider la saisie

6 et 7 n'apparaissent que lorsque 1'on saisit des données dans la zone de saisie.

La Barre d’Etat

Feuille3/3 Par défaut INS STD |~ Somme=0

Feuille 3 /3 Par défaut NS

1 2 3

1 — Numéro de la feuille active sur nombre total de feuilles
2 - Style de la feuille
3 —Mode INS : insertion La saisie s'insére dans le contenu.
Sil'on clique sur cette case, on passe en Mode RFP : refrappe La saisie remplace le

contenu.
sTD | * Somme=0 = & ® [100%
4 5 6 7 8 9

4 — Mode de sélection actif des cellules

5 — Mode enregistrement (1'étoile indique que le document n'a pas été sauvegardé)

6 - Signature numérique

1 - Opération sur une plage de cellules sélectionnées (un clic droit sur cette zone permet
d'obtenir la somme des valeurs présentes dans cette zone, la moyenne de ces valeurs, la
valeur mini, la valeur maxi, le nombre d'éléments ...)

8 — Modification de 1'échelle du document

9 — Echelle du document

Ces barres apparaissent automatiquement a 1'ouverture de Calc. 1l est possible de les supprimer grace au Menu
Affichage / Barres d'Outils. II suffit de cocher ou décocher les cases correspondantes pour les afficher ou les masquer.
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A=l = Insertion Format  Outils Données  Fenétre  Aide

E] Mormal

Apergu des sauts de page

% %

E’ ]

e B L) i An
Barre de formule LControles de formulaire
Barre d'état Dessin
Statut de la méthode de saisie Ebauche de formulaire
Fontwork

©

En-tétes de colonnes/lignes

Formatage

Formatage du texte

Mize en évidence des valeurs  Ctrl+F38

Sources de données F4 Image

Mavigateur F5 Insérer
Insérer une cellule

Plein écran Ctrl+Maj+) Lecture de média

Pl RS

Zoom... Mawigation pour formulaires
Qutils
Parametres 30

Propriétés de I'objet de dessin
Rechercher

Standard
Barre d'hyperlien

el

Barre de formule

Personnaliser...

Réinitialiser

Ce menu fait également apparaitre les Barres d'Outils Flottantes. Ce sont autant de Menus
contextuels qui apparaissent a la demande de ['utilisateur.

Par exemple : La Barre d'Outils Dessin.

h /1 Bed T ©-@-®-E-P-%- BER v
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Qu'est-ce-qu'un classeur ?

Un classeur est I'espace de travail d'un tableur. Il est identifié par la barre de titre.

Il est constitué de feuilles de calcul, accessibles par des onglets personnalisables. Par défaut, un nouveau
classeur comprend 3 feuilles.

Chaque feuilles est composée de lignes nommées par des chiffres et de colonnes nommées par des lettres.

L'intersection entre une ligne et une colonne est une cellule modifiable a volonté, tant dans son contenu que
dans son format. Son nom est donné par l'association (colonne, ligne). ex. : A1 D9 J22

Barre de Titre

8 piscine.ods - OpenOffice.org Calc

Fichier Egi'tion Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

@ Arial IZ| 10 EGIE =E = = E nﬁa%%ﬁ&%ﬁﬁ% D'g,'é,'v;!?c—-:her-:herE@‘i}'
T [ B8R YR KEE- B @8N by HOEE QA @ wetewecst? |
M BER N

B | ¢ | b | E F | e | w | 1 | 3 | k | ¢t | wm | N | o

2

Cellule active

Cellule Ligne

o B8 B0 —~0 0O

=
par]

1)l E][E]\Feuillel,(saisie,(Format,{Recogie|J < [, m

B
o

Onglet d'Identification
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QOuyvrir un classeur

Nouveau Classeur

Lors de l'installation du logiciel, 'assistant propose d'installer un raccourcis sur le Bureau.

Si vous avez opté pour cette option :

== Cliquer sur le raccourcis

OpenOffice.org

——

—
OpenOfficeorg 3

| Classeur

Présentation

\ Quvrir...

B é&E

< Dessin
—| Basede données
3 | Formule

Modeéles..

ORACLE"

== Cliquer sur Classeur ou sur Alt + C

Si vous ne disposez pas du raccourcis bureau :

=# Cliquer sur Démarrer (Bouton Windows, en bas de 1'écran a gauche).

= Cliquer sur OpenOffice.org Calc dans

S'il n'apparait pas dans ce menu

== Cliquer sur Tous les programmes

Le Tableur Calc

(e Internet

& Intemet Explorer

&) Courrier électronique
Windows Mail

g Windows Movie Maker

@ Photoshop

=
42, VLC media player

22 wicrosott office word 2007

—
|3 | Microsoft Office PowerPoint 2007

QW\HRAR
(% Outil Capture
® Wozilla Firefox

% OpenOffice.org Writer

%E OpenOffice.org Calc
(\:ﬁ Sony Ericsson PC Companion 1.6

Tous les programmes

ksabelle
Documents
Images
Musique
Jeux

Documents récents

Ordinateur

Réseau

Panneau de configuration

Programmes par défaut

Aide et support

Rechercher

9/16

le Menu Démarrage Rapide

avril 2011




Club Informatique de Cappelle la Grande OpenOfﬁce.orﬂ

== Cliquer sur OpenOffice.org
= Puis sur Calc

11 est possible d'installer sur le bureau un raccourcis donnant acces directement a Calc.

=& Clic Droit

=& Clic Gauche

. Microsoft Office
. Microsoft Visual
. Microsoft Works

Adobe Drive C54

.. Mindscape NVOYEr Vers
L MOX
.. Mozilla Firefox Couper
. Mystery of Mortl Copier
. Merc 8 .
i Supprimer
. OpenOffice.org 3
Renommer

e OpenOffice.o
% OpenOffice.o Propriétés

J Microsoft Office Live Add-in
J Microsoft Visual Studio 2005
, Microsoft Works

. Mindscape

; MOX
J Mozilla Firefox
. Mystery of Mortlake Mansion
) Mero 8

., OpenOffice.org 3.3
., Orange

, Packard Be
, Packard Be ||

) Sierra

Ajouter au menu Démarrer

Ajouter a la barre de lancement rapide

Isabel

| OpenOffice.org 3.3
£ OpenOffice.org
OpenOffice.org Base

OpenOffice.org Calc

| Sokoban O OpenOffice.org Draw

: ;ﬁ:;’i‘“ s OpenOffice.org Impress

' 65 OpenOffice.org Math
L=

OpenOffice.org Writer

| OpenOffice.org 3.3

£ OpenOffice.org
s

=
L
f.

OpenOffice.org Base
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Draw
OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Math
OpenOffice.org Writer

R

Wy (MY

Clic Gauche

Documents

Images

Musigque

le

4 REEO AL i

.\

= OpenOffice.crgrean
5 Nmanffice arn Mra

Le Tableur Calc
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Classeur existant

=& Quvrir Calc selon 1'une des méthodes précédentes.
== Cliquer sur Fichier puis sur OQuvrir

e T Nom Date de modification  Type Taille »
I Documents E données
2 i i ecole
& Emplacements réce...
a o
I B = le tableur f
AULFERY = e tableurl i
Dossiers v Elletableur i
|| 2009-11-04p + (] Le Tableur calc
1. Adobe T piscine
) Audacty || i piscine - Copie
) Céline 3
|\ Chorégraphi
|, CoursInform
I\ cours
1 cours excel
1 Internet
|\ openoffice |
L Cale |
[ En lecture seule
Nom du fichier - | + [ Tousles fichiers %) -
Version | -] [ owar | [ Ao |
Ou
" : oA .
== Cliquer sur l'icone Ouvrir
Fichier Edition Affi Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

4

EBisHaar $EKE S

‘Bl fpwa [Jw [-] 6 7S

Nl by ReEeEQ @,
% 5

&%
1t
1t
O
I
[=
4

Ou

- Cliquer sur Derniers documents ouverts

s.ods - OpenOffice.org Calc
Edition Affichage Insertion Format Outils Dennées Fenétre Aide

[ Mouveau »_EGIE === = B %!

Ouwrir. CrtO By ase ane 52 B mon o @ A

: ChlUsers\Isabelle\Documents\..\le tableur.odt I

) : ChUsersh\zabelletDocum...\barre_calc_0Co2.cdt
Assistants v

: ChUsers\Isabelle\Docurments\ Coursl., \exos.ods -

[ Fermer : ChUsers\Isabelle\Documents' Cou.. \piscine.ods —
Enregistrer Ctrl+S : ChlUsers\Isabelle\Documents\ Cou..\données.ods

B} Envegistrersous..  CtrbeMaj+s : ChUsersiIsabelle\Documents\ Cours...\ecole.ods
Tout enregistrer : ChUsers\Isabelle\Docum..\piscine - Copie.ods

- s ChUsers\Isabelle\Do.. \danzes d'animation.odt
& Recharger : ChlUsers\Isabelle\Documents..\le tableurl.odt

Versions... 10: ChUsers\Isabelle'A..\Tutoriel_etiquettes.odt

e 182 1= 1S WA I W e

@ Exporter...

Ou
=+ Cliquer sur Ctrl+O

Puis pour chacun des cas :

= Sélectionner le ficher désiré.
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Fermer un classeur

égition Affichage Insertion
== Cliquer sur Fichier. [ Nouesu ;
Quvrir... Ctrl+0

Derniers documents utilisés »

== Cliquer sur Fermer
Ou

Assistants 3
y Fermer

== Cliquer sur

Enregistrer Ctrl+5

Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5

ut enregistrer

Recharger

Versions...

Exporter...
Exporter au format PDF...

L'option Quitter ferme le logiciel,

Envoyer v

. . P igtés...
pas uniquement le classeur actif. L

gnatures numeériques...
Modéles »

Apercu dans le navigateur Web

S Apercu
&1 Imprimer... Ctrl+P
@ Paramétrages de I'imprimante...

uitter Ctrl+Q

Enregistrer un classeur

Avant de fermer un classeur, et par sécurité au cours du travail, il est nécessaire de sauvegarder son travail en
enregistrant régulierement le travail.

Premiére méthode

== Cliquer sur Fichier.
<= Cliquer sur Enregistrer sous

== Sélectionner le fichier dans lequel ranger le classeur
== Saisir le nom de fichier

== Cliquer sur Enregistrer

Deuxiéme méthode

=% Cliquer sur l'icone Enregistrer (petite disquette) dans la Barre d'outils Standard [
= Sélectionner le fichier dans lequel ranger le classeur

=% Saisir le nom de fichier

== Cliquer sur Enregistrer

Troisiéme méthode

=+ Cliquer Ctrl + S

= Sélectionner le fichier dans lequel ranger le classeur
=+ Saisir le nom de fichier
i

Cliquer sur Enregistrer

A'gglicntian :

Ouvrir Calc.

,’Enregistrer le classenr sous piscine.ods.
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y o Insérer une feuille i =)
Insérer une feuille e -
. . . (@ Avant a fedille ctive!
=# Cliquer droit sur l'onglet de la feuille © Ao el erie
< Cliquer sur Insérer une feuille e
== Choisir sa position, le nombre de feuilles voulues et No.defesiles 1
leur donner éventuellement un nom. Hom Feuils

) A partir d'un fichier

= ]| est possible d'insérer une ou des feuilles provenant |
d'un autre classeur.

Parcourir...

Supprimer une feuille

=# Cliquer droit sur l'onglet de la feuille
== Cliquer sur Supprimer la feuille
=+ Confirmer en cliquant sur oui

(Re)Nommer une feuille

Par défaut, c'est-a-dire si on ne lui donne pas d'instruction particuliére, chaque nouveau classeur contient, a
I'ouverture, trois feuilles, nommeées :

", Feuillel {Feuille2’, Feuille3 /

Afin de faciliter la navigation entre les feuilles et de se souvenir de leur contenu, il peut étre intéressant de leur
donner un nom plus concret.

Premiére méthode i | . i

/
Renommer la feuille ﬁ

== Cliquer droit sur l'onglet de la feuille B

Cliquer sur Renommer la feuille 1| Nom [

== Saisir le nom de feuille
== Cliquer sur OK

4 Janvier
| l

Deuxiéme méthode

= Double cliquer sur l'onglet de la feuille

= Saisir le nom de feuille
<= Cligquer sur OK

A'grglimtim :

Ouvrir le classenr piscine.ods.
Nommer une fauilla Octobre.
Supprimer les Auitres feuillas.
,‘Enregistrer.
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Modifier les lignes et colonnes

Pour rajouter des lignes (des colonnes) dans notre feuille de calcul
== Placer le curseur a l'endroit ou I'on veut insérer les lignes (les colonnes)
== Cliquer sur /nsertion puis sur Lignes (Colonnes)
== Répéter I'opération autant de fois que nécessaires.

Ou
== Cliquer droit sur le numéro de ligne ou la lettre de colonne voisinant celles que I'on veut ajouter pour ouvrir
le menu contextuel.
= Cliquer sur Insérer des lignes ou Insérer des colonnes.
Pour supprimer des lignes (des colonnes) dans notre feuille de calcul
== Sélectionner la ligne (colonne) a supprimer.
= Cliquer sur Edition puis sur Supprimer des cellules.
Ou
== Cliquer droit sur le numéro de ligne ou la lettre de colonne que 1'on veut supprimer pour ouvrir le menu
contextuel.
== Cliquer sur Supprimer des lignes ou Supprimer des colonnes.
Pour définir la largeur des colonnes ou la hauteur des lignes
=# Cliquer droit sur sur le numéro de ligne ou la lettre de colonne concernée pour ouvrir le menu contextuel.
=% Choisir la largeur ou la hauteur selon le menu.
F |
Largeur de colonne ﬁ =
Largeur 2.27ecm Ex [ oK ]
[¥] Valeur par défaut | P ]
| Aide |
Pour modifier la largeur des colonnes
- B | C | D
1 |Piscine Toussalo
_2 |
3 Les entrées
4 MNombre Prix _
5 i i5 4.50€
]
7

Lorsque le contenu de la cellule est plus large que celle-ci, les symboles ### apparaissent.

=+ En double-cliquant sur la séparation entre la colonne A et B, la taille de la cellule s'adaptera
automatiquement au contenu.

= On peut également modifier la largeur de la colonne en cliquant sur cette ligne et en glissant vers la droite.
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== Qu, cliquer droit sur la lettre de la colonne et sélectionner Largeur de colonne optimale.
A | B | C | D

1 |Piscine Toussalo |

2 1|

3 Les entrees |

= | Nombre | Prix _
5 ven. 1 oct. 10 75 _ 450 €
b

Pour sélectionner une cellule

Pour sélectionner une cellule, amener le curseur sur la cellule grace a la souris et cliquer avec le bouton
gauche. La cellule devient active .

—1

Elle est alors entourée d'un trait gras, noir avec un petit carré noir, en bas a droite.

Pour sélectionner une plage de cellules

Une plage de cellules est un ensemble de cellules contigu€s. Pour sélectionner une plage de cellules, il faut
sélectionner la premiére cellule de la plage, maintenir le bouton droit de la souris enfoncer et glisser la souris
jusqu'a la derniére cellule souhaitée.

—

La plage de cellule prend une couleur bleu clair

Pour supprimer des cellules

= Sé¢lectionner la ou les cellules a supprimer
~ Cliquer sur Edition puis sur Supprimer des cellules

4 Supprimer des cellules ﬁ

Sélection -
= : | oK |
@ Deplacer les cellules vers le haut
i Déplacer les cellules vers la gauche ’ Annuler ]
5 [ des|i tig .
_) Supprimer des Jignes entigres ’ bk ]
(") Supprimer des colonnes entiéres

== Sélectionner l'option désirée
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Pour se déplacer entre les cellules

OpenOffice.or;
Pour changer de colonne

On va utiliser les touches de directions, gauche et droite, sur le clavier.
| \

\
\
|

q{

<l

Pour se déplacer vers la droite, on peut également utiliser la touche Tabulation, en haut & gauche du

clavier.

4=

—+|

Pour se déplacer vers la gauche, on peut également utiliser les touches Majuscule +Tabulation

e
[l

\ by A
\ SRR
\
\\ Caps 0
i o
\E Y
Ctrl
Pour changer de ligne

On va utiliser les touches de directions, haut et ba§, sur le clavier.

\ |

il

Pour descendre d'une ligne, on peut également utiliser la touche Entrée

—
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