Aide mémoire

Cuse

Open Office 2.0
CALC

Partie 1



Calc offre plusieurs procédures pour réaliserméene fonction (clavier, menu, menu
contextuel etc.) Par soucis de simplification, @ipdécrire plus de fonctionnalités, une seule
procédure par fonction est décrite. Nous avonsyéssa retenir celle qui nous parait la plus
simple ou rapide a mettre en ceuvre.

A - PRESENTATION GENERALE

Calc est le tableur libre intégreé a la suite Opé#it®concu par le groupement Open Source.

Les applications les plus connues dans cette fauadllogiciels sont : Excel, Lotus 123 et
Quatro. Excel est le logiciel le plus vendu gpligs utilisé.

Calc affiche une feuille de calcul électronique2&é colonnes par 65 536 lignes. Les
dimensions de I'écran ne permettent pas de verdlintégralité de la feuille. 20 lignes et 7
colonnes sont visibles. (On parle de fenétre)n@abre peut varier selon la taille, la
résolution de votre écran et le zoom.
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Les tableurs sont destinés a simplifier :
- La saisie et la mise en forme de tableaux clsffré
- La saisie de formules de calculs personnalisgatedonctions de calcul
préprogrammeées,
- La création et la mise en forme de graphiques.

lIs sont essentiellement utilisés pour réaliserttisux statistiques, comptables, financiers
ou administratifs.

B - LECRAN DE CALC

CIwW 2-18 29/02/2008
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Tutorial Open Office - Calc
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C - BARRES D'OUTILS

1 =Barre de la fanétre de Calc
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2 - Barre d'outils standard

Tutorial Open Office - Calc
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3- Barre de mise en forme
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Tutorial Open Office - Calc

| Ligne
B Rege,
Qle
T
R | lgngy
T Y6
,,,,, ey ™
P 73 9€ tifrg
E aﬂﬁﬁéﬂ@deﬂh < F'Dl'nfﬁdeha ﬂ.ﬁimageleg
. 2 = ang
i Qe&.lh.aa,-,te © Formeg 4 E Affch e
1 by 3ge tirgs 4
£ P38 dogume, é boles %Aﬁmagh a
Demy F A
S @ dmﬁé?ﬂge “ Keheg Pleing =N If’haﬂegﬁh horizg
2 @ - ) flichy . Ntaja
£ |5 2. U | Legengeg Ef P Sagranng,
E @ Plin &ran * E J|J"‘-'tﬂf‘-:rr|-.-,at
2 2 Men Ei} Floley & Dom
E BT - M Donggg . 2mme
g |a P21 Poiny El o1 Sérieg
& |3 e | F o Dﬂ”"é"@eﬂcm
= |g 2 " | "ONtworks E! Cheg Mnes
= o Ferme, 5 3 INsé gy = q B de texye
£ - @ — Mage e |=' Reg
= z o £m | = "Ganisg, .
e ‘2 e © p IETT @ Bgramm,
& B @ Extrusign ]

D - LES MENUS

CIwW 5-18 29/02/2008



Tutorial Open Office - Calc

Leégende : L'icdne "= indigue que la commande dispose d'un bouton/Cutil; [ErHO indique un raccourci
davier ; Le triangle ¥ indique que la commande ouvre un sous menu ; les points de suspension
Indiquent que la commande ouvre une boite de dialogue ; Slrenvoie & une touche de fonction.
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Tutorial Open Office - Calc

MO 1

Gestion de I'écran, des classeurs et des feuilles

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

1.1 Charger et
Quitter Calc

# Charger Calc —
- Cliquer le bouton _‘wm

- Cliguer : Tous les programmes
- Cliguer le programme : OpenOffice.org 2.0
- Cliguer le programme : OpenOffice.org Calc

e Quitter Calc
- Cliguer la case de fermeture x]de Calc

1.2 Paramétrer les
barres d'outils, les
menus

e Activer/Désactiver une barre d'outils
- Affichage -Barre d'outils

- Cliquer la palette a afficher/retirer EeoEa Xind

i [Standard -
# Déplacer une bame d'outils 2

- Cliquer glisser le bouton de sélection de la barre d'outils

1.3 Aide

» Activer la fenétre d'aide

- Cliquer 'outil aide

Cu

- Aide - Aide de OpenOffice.org

» Désactiver la fenétre d'aide

- Cliguer la case de fermeture x| de la fenétre d'aide

1.4 Annuler une
action

o Annuler les derniéres commandes
- Cliquer 'outil b i
o Rétablir les demiéres commandes

@]

- Cliquer 'outil

1.5 Affichage et
Zoom

- Cliquer I'outil {21} Zoom

- Cliquer |'affichage désiré ou saisir le pourcentage souhaité
ou

- Affichage - Plein écran

1.6 Activer une
oellule

- Cliquer la cellule désiréa a
ou
- Cliquer les fléches de défilement [P [+ 1<) I
ou :
Cliguer I'ascenseur des barres de défilement

4 = ’

ou :

- [F5] puis saisir dans la fenétre le n® de la ligne etle n® de la colonne
a activer

ou:

- Cliguer dans la zone : Nom de zone

- Saisir les coordonnées de la cellule 4 rendre active (D4)

8 -18
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Tutorial Open Office - Calc

MO 1 Gestion de I'écran, des classeurs et des feuilles
ACTIONS MODE OPERATOIRE
» Mode normale
- Affichage - Normal
» Apercu des sauts de page
- Affichage - Apergu des sauts de pages
» N° ligne et colonne
- Affichage - Entéte de colonnesllignes
» Mettre en évidence les valeurs et résultats
1.7 Modifier -Afﬁeh.age-mae en évidence d?s valeurs
Iaffichage d'un # Modifier |'affichage d'une feuille
document - Outils - Options...

- Cliquer : OpenOffice.Org Calc

- Cliquer 'option : Affichage

» Activer/désactiver le quadrillage des cellules
- Cliquer la case : Ligne de la grille

» Activer/désactiver I'affichage des valeurs zéro
- Cliquer la case : Valeur zéro

» Activeridésactiver I'affichage des formules
- Activer la case : Formules

1.8 Gestion des
classeurs

o Créer un nouveau classeur

£
- |
=i

- Cliquer l'outil
» Sauvegarder un classeur

» Premiére sauvegarde

- Cliquer I'outil =

- Sélectionner 'unité puis le dossier destination
- Saisir le nom du fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

» Nouvelle sauvegarde d'un classeur

- Cliquez I'outil E
o Quvrir un classeur

e}

- Cliquer 'outil |.=>
- Sélectionner I'unité puis le dossier source
- Cliquer le nom du fichier & charger

- Cliquer le bouton : Quvrir

» Fermer un classeur
- Cliguer la case [%] du classeur

# Changer de classeur actif
- Cliguer dans la barre des taches le classeur a activer

CIw
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Tutorial Open Office - Calc

MO 1

Gestion de I'écran, des classeurs et des feuilles

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

1.9 Gestion des
feuilles d'un
classeur

# Changer de feuille active
- Cliguer I'onglet de |a feuille & activer au bas de I'écran

|{ Feuille1 | Feuille2 {Feuille3

e Ajouter une feuille dans un classeur
- Insertion - Feuille...
- Paramétrer le lieu et le nombre de feuilles a créer - OK

« Supprimer une feuille dans un classeur

- Cliquer-droit I'onglet de la feuille a supprimer
- Supprimer la feuille

- Cliguer : Oui

e Renommer une feuille de calcul

- Cliquer-droit 'onglet de la feuille a renommer
- Renommer la feuille...

- Saisir le nom de la feuille - OK

# Déplacer une feuille
- Cliquer-glisser longlet de |a feuille & droite ou & gauche

# Grouper/Dissocier des feuilles
» Grouper : Cliquer I'onglet des feuilles & grouper en appuyant sur

[Ctrl]

» Dissocier : Cliguer I'onglet d'une feuille non sélectionnée

# Copier une feuille

- Cliguer-droit'onglet de la feuille & copier

- Déplacer/Copier la feuille...

- Paramétrer le lieu ol copier la feuille et cliquer la case : Copier
- 0K

1.10 Bloquer des
ignes ou des
colonnes

e Scinder une feuille

» Activer un partage

- Cliguer la cellule au dessus et & gauche de laguelle scinder la feuille
de calcul

- Fenétre - Scinder

» Désactiver le partage
- Fenétre - Scinder

« Fixer des titres de lignes ou colonnes

» Activer le volet

- Cliquer la cellule au dessus et a gauche de laguelle fixer les titres de
colonnes/lignes

- Fenétre - Fixer

» Désactiver le volet

- Fenétre - Fixer

10 -18 29/02/2008
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Tutorial Open Office - Calc

MO2 : Gestion des donneées, cellules, lignes et colonnes

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Activer la cellule dans laguelle faire la saisie
- Saisir la donnée au clavier (voir ci-dessous)
- Valider par [Entrée] ou cliguer la cellule suivante
e Nombre :
- Saisir le nombre sans espace. (### signifie que la colonne n'est pas
assez large pour afficher la donnée)
o Texte :
- Saisir le texte au clavier. ([Ctrl] + [Entrée] pour revenir a la ligne
dans la méme cellule)
2.1 Saisir des # Date ou heure :
données - Saisir la date en séparant les données par [ou -
- Saisir I'heure en separant les donnéees par :
# Série de données (incrémentation)
- Saisir dans une cellule la 1*donnée de la série (nombre ou date)
- Cliquer-glisser le bouton de recopie de la cellule
source sur la derniére cellule de la zone de {:ﬂpim
# Saisir une donnée dans plusieurs feuilles de calcul
- Grouper les feuilles en cliquant les onglets des feuilles destinations
avec [Ctrl] enfoncée (1.9)
- Saisir dans la 1=feuille, les données & afficher dans toutes les feuilles
- Activer le lieu ou saisir le caractére spécial
2.2 Saisirdes ca- | - Insertion - Caractéres spéciaux
ractéres spéciaux | - Sélectionner la police désirée
-Cliquer le caractére désiré - OK
- Double-clic sur la donnée & modifier ou [F2]
2.3 Modifier des - Modifier la donnée en utilisant les touches suivantes :
dnnnies [->] et [<-] : deplace le curseur a droite ou & gauche
inser] :permetd'insérer des caractéres
[Suppr] : détruitle caractére a droite du curseur
[<-] : détruit le caractére & gauche du curseur
, - Cliguer la cellule a recopier | 1%
iﬂ"‘ Rt?mplar des - Cliquer-glisser le bouton de recopie de la cellule
nnees A
# Délimiter une zone
cellule Painter la cellule a marquer
ligne ou col. Cliguer le n® de ligne ou col. 8 marquer
2 5 Sleclionner plusieurs lignes Cliquer-glisser sur les n® de lignes

une zone de travail

plusieurs col.  Cliquer-glisser sur les n® de colonnes

plage unique Cliquer-glisser sur les cellules

plusieurs plages Delimiter les plages avec [Ctrl]

une feuille Cliquer la case a l'intersection des
n® de lignesicolonnes

plusieurs feuilles Cliquer les onglets des feuilles avec [Ctrl]

/EII
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Tutorial Open Office - Calc

MO2 : Gestion des données, cellules, lignes et colonnes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.5 Salectionner
une zone de travail
(Suite)

= Annuler une sélection
- Zone : Cliquer une cellule en dehors de la zone
- Feuille : Cliquer l'onglet d'une feuille non sélectionnée

2.6 Effacer le con-
tenu d'une zone

- Sélectionner la zone a effacer (2.5)
- [Suppr]

- Sélectionner la zone 4 copier ou & déplacer
- Sélectionner le type de déplacement (voir tableau ci dessous)

Outil Menu Souris
Couper Edition - Couper | Cliguer-Glisser la bordure de la zone
2.7 Copier/Cou-
per/ Coller des Copier | [H3| | Edition - Copier | Cliquer-Glisser la zane avec [Ctr]
données
Coller | [%| | Edition - Coller
- Pointer le lieu destination
- Coller la donnée (voir tableau ci-dessus)
- [Echap] pour faire disparaitre les pointillés
# Insérer une ligne/colonne
28 Insé - Cliquer-droit le n® de ligne ou de colonne devant laquelle faire |'inser-
nselrerune tion - Insérer des lignes ou Insérer des colonnes
cellulefligne/co- .
it # Insérer une cellule

- Cliquer-droit le lieu ol insérer une cellule - Insérer des cellules
- Cliguer le décalage desire - OK

2.9 Supprimer des
cellulesfligne/co-
lonnes

« Supprimer une ligne/colonne
- Cliquer-droit le n® de ligne ou de colonne & supprimer
-Cliguer : Supprimer des lignes ou Supprimer des colonnes

e Supprimer une cellule
- Cliguer-droit la cellule a supprimer - Supprimer des cellules
- Cliquer le décalage désiré - OK

2.10 Carriger
lorthographe

e Activer la correction automatique
- Activer ou désactiver |'outil @
# Corriger l'orthographe
-Cliquer l'outil =5
=> Calc propose des corrections cliquer 'option désirée

2.11 Rechercher
Remplacer des
données

e Rechercher un mot
- Edition - Rechercher et remplacer
- Saisir le mot recherché
- Cliquer le bouton : Rechercher
=> Le mot trouvé est surligne
-Cliguer le bouton : Rechercher pour activer le mot suivant

12 -18
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Tutorial Open Office - Calc

MO2 : Gestion des données, cellules, lignes et colonnes

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

2.1 Rechercher/
Remplacer des
données (Suite)

« Remplacer un mot
- Edition = Rechercher et remplacer
- Saisir le mot recherche
- Saisir le mot de substitution
-Cliquer le bouton : Rechercher

=> Le mot trouvé est surligné

-Cliguer le bouton : Remplacer pour que le mot proposé remplace le

mot trouvé
-Cliquer le bouton : Rechercher pour activer le mot suivant
- Etc.

MO3 : Mettre en page et imprimer

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

3.4 Taille de la
page et marges

- Format - Page...

-Onglet : Page

- Parametrer le format de la page
- Paramétrer les marges

- OK ou [Entrée]

3.2 Arriére plan de
page

- Format - Page...

-Onglet : Arriére plan

- Paramétrer 'arriére plan désiré
- OK ou [Entrée]

3.3 Entéte et pied
de page

® Paramétrer 'entéte ou le pied de page

-Cliguer : Format - Page

-Onglet : Entéte ou Pied de page

-Cliguer le bouton : Editer...

-Cliquer dans la zone désirée et saisir le contenu desire
ou

- Cliquer le bouton du paramétre & imprimer

Wom fichier  Nom feulle N° page WNbre pages Dafe
Police \ . \ 1 & ,{ : Heure
~A| 2] =] 2] E] o] o
e Mettre en forme l'en-téte ou le pied de page
- Dans la section, sélectionner le texte par un cliqué-glissé
- Cliquer le bouton il
- Sélectionner la police, le corps etc.
-0DK-0K

3.4 Bordure de
page

- Format - Page...

-Onglet : Bordure

- Paramétrer la bordure désiree
- 0K ou [Entrée]

13-18
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Tutorial Open Office - Calc

MO3 : Mettre en page et imprimer

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Cliguer I'outil ke
-Fonctionnalités des principaux boutons
Fage suivanie  Afficher £ pages
2t 3 83
Page précédente E ia\ =i \%’fﬂhﬁ! livre
Début document  Fin document  Afficher plusisurs pages

3.5 Apergu avant
impression

me+f"'[ﬂ' |5E'% j “L““-».me

ﬂ:b == Affiche la fenéfre dimpression

@ == Affichage plein écran

Feriner I'spercy | = Retour a (a fewile de calcw!

3.6 Imprimer sur
limprimante

» L'intégralité du document

-Cliquer 'outil

# Une zone sélectionnée

- Sélectionner la zone & imprimer

- Fichier - Imprimer...

-Cliguer le bouton : Sélection - OK

# Plusieurs pages

- Fichier - Imprimer...

- Saisirle n” de la 1™ page a imprimer

- Saisir le n° de la derniére page a imprimer - 0K

3.7 Imprimer dans
un fichier POF

- Fichier - Exporter au format PDF...

- Selectionner |'unité puis le dossier destination
- Saisir le nom du document PDF

-Cliguer le bouton : Enregistrer

3.8 Imprimer les
formules de calcul

» Activer/Désactiver I'affichage des formules
-Cliquer : Qutils - Options

-Cliquer : OpenOffice.org Calc

-Cliquer 'option : Affichage

- Activer/désactiver la case : Formules - OK

e Imprimer les formules

- Afficher les formules dans les cellules

- Sélectionner les cellules & imprimer

- Demander I'impression de |a zone désirée (3.6)

14 -18
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Tutorial Open Office - Calc

MO3 : Mettre en page et imprimer

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

3.9 Insérer/ suppri-
mer des sauts de
pages

# [nsérer un saut de page :
- Pointer la ligne qui apparaitra sur la nouvelle page
- Cliguer : Insertion - Saut manuel

o Afficher les sauts de page

- Cliquer : Affichage - Apercu des sauts de page
» Déplacer un saut de page :

- Cliguer glisser le saut de page

# Revenir a un affichage normal
- Cliquer : Affichage - Normal

3.10 Créer et
utilizer un modéle
de document

e Créer un modéle

- Fichier — Modéles de document
- Enregistrer...

- Saisir le nom du modéle - 0K

# Quvrir et modifier un modéle

- Fichier - Modéle de document - Gérer

- Afficher etcliquer le modéle de document a modifier
- Cliguer le bouton : Commande

- Cliquer : Edition

- Modifier puis sauvegarder le modéle

# Créer un nouveau document a partir d'un modéle
- Fichier - Nouveau

- Cliquer 'option : Modéles et documents

- Sélectionner le dossier puis le modéle a utiliser

- Quvrir

MO4 : Mettre en forme les données

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

4.1 Style de carac-
téres du texte

-Sélectionner le texte ou les cellules a traiter
-Cliguer I'outil de style désiré

Palice Taille de caractére  Gras  [laligue  Soufignd

|T|rfr§wawﬁnmm ENe BLSN i‘//

ou:
- Cliguer-droit le texte sélectionné — Formater les cellules
-Onglet : Police

-Cliguer le style désire

4.2 Farmat nom-
bre, date, heure

- Selectionner la ou les cellules 2 traiter (2.5)
- Dans la palette de mise en forme, cliquer I'outil désiré

Monétaire Pourcent Pbumenf—mﬂiu?wmaﬂ décimal -
cﬂi 74 5&; fi— 00

oo o+

15-18
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Tutorial Open Office - Calc

MO4 : Mettre en forme les données

ACTIONS MODE OPERATOIRE

ou :
- Format - Cellules...
-Onglet : Nombre
-Cliquer la catégorie désirée dans la zone gauche
* Nombre ou Scientifique : pour les chiffres
4.2 Format nom- * Moneétaire ou Comptable ; pourles Euros
bre, date, heure * Date pour les dates
* Heure pour les heures
-Cliquer le format désiré dans la zone droite
ou :
-Cliquer-droit la cellule a traiter - Format de cellule
-0Onglet : Nombre

- 3électionner la ou les cellules a traiter (2.5)
e Horizontalement

-Cliquer dans la barre de mise enforme =
ment désiré

I'aligne-

« Verticalement

-Cliquer : Format - Cellules...

-Onglet : Alignement

- Dans la zone Verticale, sélectionner I'alignement désiré
-0K

43 ﬁdlignﬂr les ¢ Incliner les données
dannlaesdans les | _cliquer : Format - Cellules...
thllles -Onglet : Alignement SERIHLER AR

-Cliquer-glisser le curseur d'inclinaison du texte ou saisir 'angle du
texte
-0K

o Fusionner des cellules
- 3électionner les cellules sur lesquelles centrer le texte

4.4 Centrer/ -Cliguer I'outil sl
fusionner des don- | - Paramétrer l'alignementdésire = = = = danslescellules
nées sur plusieurs | fusionnées
cellules o Défusionner les cellules
- Selectionner la cellule fusionnée
-Cliquer I'outil sl
16 -18 29/02/2008



Tutorial Open Office - Calc

MO4 : Mettre en forme les données

ACTIONS MODE OPERATOIRE
- Cliquer le cellule source dont le format est & copier
4.5 Copier une . .
P -, Cliquer I'outil g
- Sélectionner la ou les cellules auxguelles appliquer le style
» Couleur du texte Arribre-plan
- Sélectionner le texte & traiter (2.5) =
AT - G1!querle bouton dérmlulrant de I'outil |
3 .. | -Cliquer la couleur désirée EENNEEEEEE
texte et de 'arriére 2 e
plan » Couleur de l'arriére plan EEER | EE
- gila(mnj n nt:ar lttas {:sllluia]s 2 :r{?lt?r iEﬂ .|5} E;ﬁfigi;;;
- ‘outi -1 | ]
quer le bouton déroulant de I'ou MENERNRS

- Cliguer la couleur désirée

4.7 Modifier la
CASSE

- Sélectionner le texte 4 traiter par cliqué-glissé
- Format - Modifier la casse
- Majuscule ou Minuscule

- Séelectionner les cellules auquelles appliquer un format conditionnel
- Format - Formatage conditionnel...

7 condeon ) ]
4aMisoen ome |V E L 2 2l s
conditionnelle o |
- Paramétrer la condition et sélectionner le style a appliquer aux cellu-
les dont la condition est réalisée (Voir 4.9 comment créer un style)
- parametrer d'autres conditions éventuelles
- Cliquer: OK
» Activer la fenétre des styles
- Cliquer I'outil m ou [F11]
==L a fenétre des styles apparait 4 droite :
# Créer un style
- Cliquer-droit |a fenétre des styles - Nouveau...
- Cliquer l'anglet : Gérer —
4.9 Les stileaide - Saisir le nom du style s e =l
paragraphe

- Cliquer les onglets de mise en forme désiré (Police, effets, aligne-
ment, bordure, arriére plan...) et paramétrer les attributs de style
souhaités - OK

» Modifier un style

- Afficher la fenétre des styles

- Cliquer-droit le style & modifier— Modifier

- Paramétrer le style - OK

17 -18
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Suite ...

CIw

Tutorial Open Office - Calc

MO4 : Mettre en forme les données

ACTIONS MODE OPERATOIRE
@ Supprimer un style
- Afficher la fenétre des styles
49 Les stylesde | -Cliquer-droitle styles & supprimer - Supprimer

paragraphe (Suite)

» Appliquer un style
- Seélectionner les cellules auxquelles appliquer un style
- Double-cliguer dans la fenétre des styles le style & appliquer

MO5 Mettre en forme le tableau
ACTIONS MODE OPERATOIRE
- 3électionnerla ou les lignes/colonnes a traiter (2.5)
-Cliquer-glisser le trait de séparation de deux noms de colonnes/li-
gnes .
ou': g [
5.1 Modifier la lar- | -Double<cliguer le trait de séparation de — .

geur d'une colonne
ou la hauteur d'une
ligne

deux noms de colonnesllignes ﬁ

ou:

- Format - Colonne ou Ligne

-Cliquer : Largeur... ou Hauteur...

- Saisir la largeurhauteur désirée (la valeur représente le nombre de
caractéres que peut contenir la cellule)

-0K

5.2 Tracer une bor-
dure a des cellules

- Selectionner les cellules le long desquelles tracer une bordure (2.5)

-Cliquer le bouton déroulant de I'outil Bordure
puis cliguer le type de bordure désirée

ou:

- Selectionner les cellules a traiter (2.5)

- Format - Cellules...

-Onglet : Bordure

- Paramétrer la bordure désirée

-0K

5.3 Appliquer une
trame de fond a
des cellules (arriére

plan)

- Selectionner la ou les cellules a traiter (2.5)

- Cliguer le bouton déroulant de I'outil et sélectionner la couleur
désirée

ou:

-Cliquer : Format - Cellules...

-Onglet ; Motifs

-Cliquer la couleur de fond désirée

-0K
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