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Introduction

Calc est un tableur qui fonctionne en mode graphique, ce qui veut dire gu'il fonctionne sous
I'environnement Windows. Calc est un tableur qui est présent dans la suite bureautique Open Office
disponible gratuitement sur le site http://fr.openoffice.org

QGU’EST-CE GU'UN TABLEUR ?

Le tableur est un logiciel qui permet de lier des chiffres de telle facon a pouvoir créer des formules
dynamiques, c’est-a-dire dont les résultats se réactualisent a chaque modification des données de
base. Cette définition trés sommaire du tableur est pourtant trop succincte pour décrire un tableur
comme Calc.

Calc est un tableur extrémement puissant. Il ne permet pas seulement de faire des calculs simples,
mais il contient pres de 450 fonctions permettant d’effectuer des calculs complexes.

Calc dispose aussi de plusieurs outils d'analyse (solveur, tableaux croisés dynamiques...) qui peuvent
étre utilisés dans difféerents domaines comme : comptabilité, statistiques, planning de production,
gestion des préts, état des frais...

En plus de ces fonctions de calculs, Calc permet également de générer des représentations
graphiques des résultats et sert aussi de base de données (Gestion de Stock, Listes de Clients...).

QU’EST-CE GU'UN GRAPHEUR ?

Les graphiques sont une représentation visuelle de données situées dans un tableau. lls permettent
ainsi une vue synthétigue d'une série de résultats. La création de graphiques sous Calc est
relativement facile grace a l'aide d'un assistant graphique tres complet. La difficulté dans la création
de graphiques réside surtout dans le choix du graphique adéquat en fonction des données et de ce
que I'on veut démontrer.

Communauté de Communes Maremne Adour Céte Sud - Copyright Décembre 2008 - Page 1


http://fr.openoffice.org/

Notions de base

Lorsque vous créez un nouveau fichier, Calc ouvre un document composé de plusieurs feuilles de
calcul. Pour cette raison, on nomme les fichiers Calc : Classeurs. Chacune de ses feuilles est
composee de 1024 colonnes et 65 536 lignes (ce qui fait un total de 67 108 864 cellules).

q 1 2 3
— L PN

1 - OpenOffice.org Calc ./ =1 =R
Efiition Affichage Insertion Forma#™Qutils Données Feng Aide X
e BN Ny #RYEEQ 0.,

Fichier
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| 8 | Z
[ 9 |
|10 |
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E
16 |
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19|
B
(21|
22|
3|
[ 2]
25 |
% |
| 27|
28 |
% 9 8 10 11
| 33 | al
of '\ Feuillel { Feuille2  Feuille3 / <[ i |
ieuillgl /3 Standard 100% STD Somme=0
1 - Barre de titre 7 - En-tétes de colonne et de ligne
2 - Barre des menus 8 - Onglets de feuille
3 - Barre d'outils 9 - Barre de défilement des onglets
4 - Zone nom [référence] 10 - Barre d’état
5 - Barre de formule 11 - Barre de défilement de la feuille
6 - Cellule active 12 - Curseur de fractionnement
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DEFINITIONS :

Cellules : Une feuille Calc contient 67 108 864 cellules. Chaque cellule est indépendante des autres.
C'est dans les cellules que les données et les formules sont insérees. Chaque cellule est identifiee par
une reférence qui est composeée par la lettre de la colonne et du chiffre de la ligne correspondante.
Au demarrage de Calc, la cellule active est A1.

En-tétes de lignes et de colonnes : Les colonnes et les lignes sont identifiées respectivement par des
lettres de I'alphabet et des numeéros. En cliquant sur les tétes de lignes ou de colonnes, vous pouvez
seélectionner des lignes ou colonnes entieres. Notez bien que ceci signifie que la modification apportee
(ex : mise en forme en gras) affectera toute colonne ou ligne sélectionnées.

Onglets des feuilles : Les onglets des feuilles (8) permettent d’accéder facilement aux différentes

feuilles par un simple clic. Les onglets peuvent aussi étre renommeés afin de mieux distinguer et
retrouver les feuilles. Par défaut chaque classeur Calc se crée avec 3 feuilles.

COMMENT INSERER UNE LIGNE OU UNE COLONNE ?

{ [ |Arial 10 6 7 S
= : =/ =] M Format Outils Données Fel
2 ) = |R
B1:8620: E] HZ l 42 Saut manuel »
—-A : € Cellules... Ctrl++
Prénom Rue ode
Gérard [30 rue des mousquetaires C
Julia 10 avenue des roses E‘ Colonnes
.= Sandra 120 rue du ruisseau :
3 Brad 23 boulevard du net Feuille...
2 |Léon 100 rue des instincts Feuille 3 partir d'un fichier...
3 B ‘51 Edtle o Lien vers des données externes...
: ’ &8 Caractéres spéciaux...
' Marque de formatage »
: [d | Arial [*]J[10 [z] 6 7 S ====¢( & Hyperlien
B1:B65536 E K E = | Fonction... Ctrl+F2
A . C Liste des fonctions
Prénom Rue Noms
Gérard 30 rue des mousquetaires = i
Julia 10 avenue des roses /=] Note
Sandra 120 rue du ruisseau
< \Brad 23 boulevard du net Image 4
2l éon 100 rue des instincts YN Vidéo et son
| Paul 51 rue de l'eau :
: Objet »
: I@ Diagramme...
4 ! 1 Cadre flottant

Sélectionnez la colonne qui se trouvera ensuite a droite de la colonne a insérer, dans notre cas la
colonne B

Cliguez dans le menu Insertion sur la commande Colonnes.

Toutes les colonnes a partir de la colonne B seront décalées vers la droite (la colonne B devient C...)
et une nouvelle colonne B est insérée.

Il va de soit que la procédure pour linsertion des lignes est identique. Les nouvelles lignes sont
insérees au-dessus de la ligne sélectionnée et les lignes sont deécalées vers le bas. Pour insérer
plusieurs colonnes ou lignes, il faut simplement sélectionner le nombre de colonnes ou lignes a
insérer.
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e tableur

Avant de faire une saisie ou une modification dans une ou plusieurs cellules, il faut les sélectionner.
Pour sélectionner une seule cellule, il suffit de cliquer dessus (c’est évident !). Pour en sélectionner
plusieurs, il y a différentes possibilités.

SELECTION :

Sélection d’une cellule : Cliquez avec la souris sur la cellule désirée ou déplacez-vous avec les touches
de direction.

Sélection d’'une plage de cellules : Pour selectionner plusieurs cellules [c’est-a-dire une plage de
cellules), il suffit de cliquer sur une cellule et de glisser sur les cellules adjacentes qui se mettent en
surbrillance. Avec cette technique, il est possible de sélectionner qu'une plage de cellules contigués. Il
est possible de faire la méme sélection en cliquant sur la premiere cellule et tout en appuyant sur la
touche Maj [ou Shift) sur la derniere cellule en bas a droite de la sélection.

A el 0 ]

1

2]
3
i ==

Sélectionner des colonnes ou lignes entiéres : Pour sélectionner toute une ligne ou une colonne, il
faut cliquer sur I'en-téte de ligne ou de colonne. Pour en sélectionner plusieurs, il suffit d’étendre la
sélection en glissant avec le pointeur dans la direction désirée.

ENUVVR SR

g |

Sélectionner des plages de cellules non adjacentes (sélection multiple) : Pour sélectionner des
plages de cellules non adjacentes, il suffit de maintenir la touche CTRL enfoncée pendant que vous
selectionnez les autres cellules.

A | 8 [ ¢ [ o | E ]

10

11

12

13
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SAISIE DE DONNEES :

Les données que I'on peut saisir dans Calc peuvent étre classées en 4 types differents :

Le texte Budget Prévisionnel
Les chiffres 123,45
Les formules =D3+D4
Les dates et les pourcentages 15/02 2%

A noter que les chiffres, dates et formules s’alignent a droite de la cellule, alors que le texte s'aligne
par défaut toujours a gauche de la cellule.

Avant de saisir une donnée dans une feuille Calc, vous devez sélectionner une cellule. Cette cellule est
nommeée cellule active.

Vous pouvez directement saisir les données qui s'inscrivent dans la cellule choisie et s'affichent
eégalement dans la barre des formules. Pour terminer la saisie dans une cellule, vous devez la valider
soit en cliguant sur le bouton Valider, et pour annuler la saisie sur le bouton Annuler ou en pressant
la touche Entrée du clavier.

Les formules constituent I’élément clé dans l'utilisation d’un tableur. Pour une utilisation optimale
d’Calc, il faut respecter quelques regles de base :

Pour indiguer a Calc qu'il s’agit d'une formule, il faut commencer la saisie par le signe = .
Ex:=D3+D4 ; =SOMME(D2:D6) ; =(D6/5)+50

Dans une formule, vous pouvez utiliser des références de cellules ou des constantes [(chiffres).
L'utilisation de références rendent les formules dynamiques, c’est-a-dire que le résultat se met a jour
automatiqguement dés qu’on change le contenu des cellules représentées dans la formule. L'utilisation
de références permet aussi la recopie de formules pour le calcul d’autres données.

Pour éviter des erreurs dans les résultats, il faut respecter quelques regles mathématiques. La
priorité des opérations dans la formule. Calc calcule les opérations dans I'ordre de priorité suivant :

Les opérations entre parenthéses
L'exponentiation

La multiplication et la division
L’addition et la soustraction

Certaines erreurs dans les formules engendrent des messages d’erreur.

FRANCAIS ANGLAIS EXPLICATION
#VALEUR! #VALUE! Dans la formule, il y a une valeur non numeérique
(ex : texte)
#NOM? #NAME? La formule contient un nom que Calc ne connait pas
#DIV/0O #DIV/O Division par zéro
#REF #REF Une référence dans la formule a été supprimée
#N/A #N/A La valeur demandeée n’est pas disponible
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| es fonctions

Calc dispose d’environ 450 fonctions qui sont classées en différentes catégories : un assistant fonc-
tion vous permet de les découvrir et vous guide dans leur application, qui peut-étre assez complexe
selon la fonction choisie. L'assistant fonction peut-étre affiché soit par le menu Insertion / Fonction...,
ou plus directement par le bouton % dans la barre d'outils standard. Ce qui ouvre la boite de
dialogue suivante :

Assistant Fonctions ==

Fonctions - Résultat partiel

Catégorie ABS

outes ﬂ ABS({ Nombre)

Fonction

ACOS

»

Valeur absclue d'un nombre.

m

ACOSH
ACOT

ACOTH

ACTUELLE

ADRESSE

ALEA

ALEAENTRE BORNES
AMORDEGRC
AMORLIN Formule Résultat [Err:520

AMORLING
ANMEE = =
ANMEES

ARABE i

[T Matrice [ Aide ]l Annuler I [ >> Suivant I [ OK

Il suffit de choisir la catégorie voulue et ensuite la fonction.

A T'aide de quelques fonctions simples, vous allez maintenant apprendre I'utilisation des fonctions et
I'usage de I'assistant fonction.

LA SOMME AUTOMATIQUE :

La fonction la plus courante est sans doute la somme automatique, d’ailleurs elle a droit & son propre
bouton dans la barre d’outils standard. Son utilisation est tres simple, et comme le nom l'indique,
automatique. Pour calculer la somme d'une série de chiffre, il suffit de procéder de la maniere

suivante : [F———| B

e Sélectionner la cellule dans laquelle doit s’afficher le résultat (la somme] —— 18

24
e (liquez sur le bouton Somme automatique de la barre d’outils = 5 ril
6

e \/érifiez la sélection proposee par Calc et validez avec la touche Entrée. Le résultat s’affichera a la
place de la formule =SOMME(A1:A3)

1 18
2 35
3
4

24
77

NB : Les deux points (:] dans la formule signifient que la sélection va de la cellule A1 jusqu’a A3
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LA MOYENNE :

Pour le calcul de la moyenne, vous pouvez procéder de la méme maniére que pour la somme
automatique, seulement vous n'avez pas a disposition un bouton dans la barre d'outils. Vous devrez
donc faire appel a I'assistant fonction.

Procédure avec I'assistant fonction :

e (Cliquez sur le bouton #x

e Sélectionnez la fonction Moyenne dans la catégorie Statistiques et cliquez sur Suivant

Assistant Fonctions ===

Fonctions Résultat partiel

Catégorie MOYENNE

|Stat|st|que Iz" PMOYEMMNE[ nombre 1; nombre 2; ... ]
Fonction

LOLPOISSON - o .
LOLSTUDENT Calcule la moyenne d'un échantillon.

LOLSTUDENT.INVERSE
LOLWEIBULL

MODE

MOYENNE R Résultat [Err:520
MOVENNE.GEOMETRIQUE

MOYVENNEHARMONIQUE = -
MOYENNE.REDUITE 1
MOYENMEA i

l..m

[] Matrice Aide l’ Annuler ] ’ >> juivant ] [ 2k l

Dans la boite de dialogue, vous insérez les références des chiffres desquels vous voulez calculer la
moyenne (Nombre1 ; Nombre2) ou (Nombre1:Nombre2]

Assistant Fonctions (=3

Fonctions _ MOYENNE Résultat partiel [£DIV/0 !

Catégorie

| Statistique |Z||

Fonction

Calcule Ia moyenne d'un échantillon.

noembre 1 (requis)

MEDIAMNE = Mormbre 1, nombre 2, ... sont de 1 a 30 arguments numériques qui
MIN représentent |'échantillon d'une population.

MINA

MODE nombre 1
MOYENNE nombre 2
MOYVEMNE.GEOMETRIQUE

MOVENNE HARMONIQUE nombre 3
MOVENNE REDUITE

MOYEMMEA nombre 4
MB
Formule Résultat [#DIV/0!

NBVAL

ORDONNEE.ORIGINE

PEARSON =MOYENNE() -
PENTE

PERMUTATION

Im| »

EYEEED

l..m

m

[C] Matrice ’ Ajde ] ’ Annuler ] ’ << Précédent ]

Pour sélectionner les chiffres directement sur la feuille, réduisez la boite de dialogue en cliquant sur le

bouton suivant : —
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Ceci vous permet de sélectionner les chiffres directement depuis la feuille :

Assistant Fonctions - MOYENME] nombre1; ... ] =
=

Des que vous avez sélectionné tous les chiffres, il suffit de valider avec la touche Entrée et cliquer sur

OK
B "

% 25
36 36
254 254
3658 3658
2548 2548
—1 T5012

MIN ET MAX :

Ces deux fonctions renvoient le chiffre le plus petit (MIN] ou le plus éleve [MAX] d'un bloc de cellules.
Syntaxe :

=MIN(Réf1:RéfN)
ou

=MAX(Réf1:RéfN)

HOM NOTE NOM NOTE
Jean 525 Jean 525
Paul 4 25 Paul 425
Pierre 4 Pierre 4
Carole 4.5 Carole 45
Tania 3.75 Tania 375
Cathy 6 Cathy 6
Patrick 2,75 Patrick 275
Minimum =MIN(DE:D12]; Minimum 2.75
Maximum Maximum

Voici la fonction MIN qui nous renvoie la note la plus basse de la liste sélectionnée

NOM NOTE
HOM NOTE Jean 525
Jean 525 FPaul 425
Paul 4 25 Fierre 4
Pierre 4 Carole 4.4
Carole 4.5 Tania 3.75
Tania 3,75 Cathy G
Cathy G Patrick 2,75
Patrick 2,75
Minimum 2,75

Maximum  =MAX({D6:D14)|

Minimum 27519 Lgn=x1 Cl:ull Maximum G

Voici la fonction MAX qui nous renvoie la note la plus haute de la liste sélectionnée
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Manipuler les données

COPIER DES DONNEES :

Pour copier des données d'un endroit a un autre (sur la méme feuille, sur une autre feuille ou dans un
autre classeur), il suffit de sélectionner la ou les cellules a copier et de choisir la commande Copier
dans le menu Edition ou de cliquer sur l'icne

Pour coller les cellules copiees, vous devez d’abord sélectionner une cellule de destination et ensuite
cliguer sur la commande Coller du menu Edition ou sur licone =

DEPLACER DES DONNEES :

La proceédure pour déplacer des cellules est analogue a celle pour les copier, seulement au lieu de
cliguer sur Copier, il faut cliquer sur la commande Couper dans le menu Edition ou sur l'icbne 4«

EFFACER DES DONNEES :

Pour effacer des données, il suffit de sélectionner la ou les cellules contenant les données a effacer et
d'utiliser la touche Delete ou Suppr du clavier. Ceci équivaut a utiliser la commande Effacer du menu
Edition.

SUPPRIMER DES DONNEES :

Comme pour les lignes et les colonnes, on peut aussi supprimer des cellules en les sélectionnant et
en utilisant la commande Supprimer des cellules ... du menu Edition. Ceci fait apparaitre la boite de
dialogue suivante.

Supprimer des cellules [3m]

Sélection [

OK |
@ Déplacer les cellules vers le haut!

Déplacer les cellules vers la gauche | Annuler |

Supprimer des lignes entiéres | Aide |

Supprimer des colonnes entiéres

Il faut spécifier dans quel sens les cellules adjacentes doivent étre decalées. Faites donc attention a
ne pas confondre la commande Supprimer avec Effacer. Supprimer correspond a couper la cellule,
qui sera remplacée par une cellule adjacente, ce qui pourrait modifier la structure d'un tableau
existant.
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RECOPIER DES DONNEES :

Avant d'utiliser la commande Remplir, il faut d’abord sélectionner la donnée ou la formule ainsi que la
plage de cellules sur laquelle on veut recopier.

Nous allons maintenant recopier le prix pour toutes les gquantités :

Quantite
10
15
20
25
30
35
40
45
50
55
G0
1]
70
74
a0
85
90
95

Prix

Total

10

m&fﬂchage Insertion Format Outils Données

5  Annuler: Saisie Ctrl+Z ﬂ ¢ By ﬁ‘
#Z  Répéter: Saisie Ctrl+Maj+Y I S=
| @& Couper Ctrl+X
1 E3 Copier Ctrl+C Il:
T [ Coller Ctrl+V
Collage spécial... Ctrl+Maj+V
=] Toutsélectionner Ctrl+A
tal
Modifications 3
Comparer le document...
@ Rechercher & remplacer... Ctil+F
) Mavigateur F5
|=|  En-tétes et pieds de page...
e ]
%  Supprimer du contenu... Suppr
Supprimer des cellules... Ctrl+- Haut
Feuille 3
Supprimer le saut manuel 3
SErig...
;/‘f Plug-in

Quantité

Prix Total
10 10
15 10
20 10
25 10
30 10
35 10
40 10
45 10
50 10
it 10
G0 10
G5 10
70 10
75 10
80 10
85 10
80 10
94| 10

Il est aussi possible et aussi plus rapide de recopier a I'aide de la souris. Pour faire la méme recopie, |l
faut remplir les 2 premieres cellules et les sélectionner, puis il suffit de placer le pointeur de la souris
sur la poignée de recopie en bas a droite de la cellule sélectionnée.

Quantité

Prix

10

10

Total

15|
20
25
30
35
40
45
50
55
60

10

Poignée de recopie

Quantité Prix Total
10 10
15 10
20 10
25 10
30 10
35 10
40 10
45 10
&0 10
55 10
60 10
B4 10

Le pointeur de la souris prend la forme d’'une croix noire.
Il suffit d’'un cliquer-glisser ou d’un double clic pour effectuer la recopie.

RECOPIE INCREMENTEE :

La commande Recopier permet aussi de faire des recopies incrementées. Pour définir 'intervalle de
'incrémentation, il suffit de sélectionner les deux premieres cellules. Dans notre exemple, les
quantités 10 et 15.

CQluantité

10
15

Prix

Total

Voici
simple cliquer-glisser
double clic.

le résultat par un

ou

Quantité

10

15

20
25
30
35
40
45
50
5b
60
65

Prix

Total
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MISE EN FORME :

Lorsque vous saisissez des données (texte, chiffres, formules) celles-ci sont affichées dans un format
standard (style par défaut). Nous allons maintenant apprendre comment modifier I'affichage des
différents aspects qui constituent la mise en forme : les formats numériques (nombre), I'alignement
des données, la police des caracteres, les bordures, les motifs, la protection des cellules. Egalement
font partie de la mise en forme, la largeur et hauteur des lignes et colonnes.

La barre d’outils « Mise en forme » :
Vous pouvez appliquer de la mise en forme courante directement a 'aide de la Barre d'outils « Mise
en forme ». Il suffit simplement de sélectionner d'abord les cellules @ mettre en forme.

Voici la barre d'outils Mise en forme qui offre un choix limité des mises en formes les plus courantes :
S i Jw ] 67S B OL% ¥ eeE 0274

La mise en forme a I'aide du menu Format :
Apres la saisie des données et formules, vous pouvez facilement en modifier leur mise en forme par
le menu Format.

Le choix pour la mise en forme dans Calc est tres vaste. Cependant le principe est relativement
simple. Avant de mettre en forme des données, il faut impérativement sélectionner les cellules
respectives.

Ensuite, il suffit de choisir les options de mise en forme souhaitées (ex : Police Arial Gras italique taille
14 en Rouge avec un fond jaune comme moatif).

mgutils Données Fenétre A

Formatage par défaut Ctrl+M

Formatage des cellules @
Ligne r : : , = =
MNombres | Police | Effets de caractéres |Al|gnement | Bordures | Arrigre-plan | Protection |
Colonne b
. Police Style Taille
Feuille » - 2y -
= . m Mormal
= Fusicnner les cellules
p Arial Black Ttalique 10,5 Al
Tage... Arial Marrow Gras 11 B
Zones d'impreggign ' Arnial Rounded MT Bold Gras Italique 12
Arial Unicode M5 13
Baskerville Old Face 14
Batano 15 =2
Langue
Modifier la casse
- ' *% Francais (France) E"
[#]¢ Styles et formatage F11
Formatage conditionnel... Arial
Ancre »
. La méme police est utilisée pour l'impression et I'affichage & 'écran.
[I:l¢- Alignement 3
PEEIETTA g [ ok || Annuler || aide || Retablir
Retourner b
Groupe v
Image 3
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Colonne et ligne :

Largeur de colonne :

La largeur des colonnes est, par défaut d'environ une dizaine de caractéeres. On peut réduire,
augmenter ou ajuster automatiquement la largeur d’'une colonne.

Pour réduire ou augmenter la largeur d’'une colonne :

e (Choisissez la commande Colonne du menu Format et appelez le sous-menu Largeur

e Saisissez la largeur voulue et cliquez sur OK
ou

e Positionnezvous entre deux numeros de colonnes et lorsque le pointeur de la souris se
transforme en fleche a deux tétes, cliquez et faites glisser jusqu’a la largeur souhaitée
[ ]
Pour ajuster la largeur d’'une colonne sur la saisie la plus longue :

e (hoisissez la commande Colonne puis le sous-menu Ajustement automatique dans le menu

Format
ou

e Faites un double clic entre les deux numéros de colonne

Hauteur de ligne :

La hauteur de ligne est réglée automatiquement sur la force de corps de la police de caractére
utilisée. On peut cependant augmenter ou réduire la hauteur de ligne.

Pour madifier la hauteur de ligne :

e (hoisissez la commande Ligne du menu Format et appelez le sous-menu Hauteur
e Saisissez la valeur désirée et cliquez sur OK

Comme pour la largeur de colonne, on pourra également ajuster automatiquement la hauteur des
lignes. On pourra modifier la largeur et la hauteur de plusieurs colonnes et lignes en méme temps en
procédant auparavant a leurs sélections.

Mise en forme d’une cellule :
Il est possible d’intervenir au niveau des bordures, du maotif, de I'alignement, du format des nombres,
de la police et enfin de la protection des cellules.

Bordures :

Pour encadrer une cellule (ou une plage de cellules) :

Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)

Sélectionnez la commande Cellule..., puis I'onglet Bordure dans le menu Format
Cliquez sur I'option de bordure retenue (contour, gauche ou droite...)

Choisissez un style de bordure (épaisseur du filet)

Choisissez éventuellement une couleur

Communauté de Communes Maremne Adour Céte Sud - Copyright Décembre 2008 - Page 12



Formatage des cellules (3]

Mombres |Pc-|ice| Effets de caractéres |Alignement Bordures | Arriére-plan | Protection |

Disposition des lignes Ligne Espacernent avec le contenu
Par défaut Style A gauche 0,35mm =
- Aucun(e] - - .
T T Adroite  [035mm 5
Defini par |'utilisateur — 0S50pt g
AP -
: . 1,00 pt En haut 035mm 5
L] - ——
2,50 pt En bas 0,35mm |-
e 1 00 pt
I 500 pt Synchroniser
—r O 1 O

Couleur
*f f‘. |. Moir E”
Style d'ombre
Position
|_| [ I | L 1,76mm : |- Gris

ok || Annuler || Aide || Retabiic

Motif :
Pour choisir un Arriére-plan:

Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Arriére-plan dans le menu Format
Choisissez la couleur de fond

Mise en forme du contenu d’une cellule :

Alignement :

Pour maodifier I'alignement d’une information dans une cellule ou une plage de cellules :
Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)

Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Alignement dans le menu Format
Activez 'option d’'alignement retenue

L'option Renvoyer a la ligne automatiquement, permet de taper plus d'une ligne de texte dans une
meéme cellule. La hauteur de ligne s’ajuste automatiquement.

Nombre :

Pour madifier le format d’un nombre :

Sélectionnez une cellule (ou une plage de cellules)

Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Nombre dans le menu Format
Sélectionnez dans la liste le code de format retenu

Police :

Pour madifier le format d’un caractere :

Seélectionnez une cellule (ou une plage de cellules]

Choisissez la commande Cellule..., puis I'onglet Police dans le menu Format
Sélectionnez dans la liste une police

Sélectionnez une taille de police

Sélectionnez un style, une couleur...
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Mise en page et impression

MISE EN PAGE AVANT IMPRESSION :

Apercu avant impression :
Cette commande affiche a I'écran les pages telles qu'elles seront imprimées. Elle est disponible a
partir du menu Fichier ou en cliquant sur I'icone Apercu.

La mise en page pour I'impression :

Si vous constatez a l'aide de l'apercu avant impression que votre tableau ne sera pas imprimé
correctement, qu'il n'est pas centreé, ou qu'il déborde sur une autre page, alors vous avez la possibilité
de jouer sur la largeur des colonnes et la hauteur des lignes pour diminuer sa taille.

Apres avoir quitter I’Apercu un trait gris apparait sur votre feuille, il représente la taille de la feuille de
papier, ce qui vous permet d’ajuter au mieux la taille de votre tableau.

L'IMPRESSION :

Imprimer une feuille Calc peut s’avérer parfois une tache un peu ardue, ceci est dd a la taille de la
feuille. Pour ceci Calc dispose de plusieurs outils pour faciliter I'impression. Vous pouvez prévisualiser
ce que vous allez imprimer a l'aide des apercus, imprimer tout le classeur, une feuille entiere ou
seulement un bloc de cellules sélectionné. Pour améliorer la présentation a I'impression, vous pouvez
faire recours aux options de mise en page. Pour imprimer une partie seulement d'une feuille, vous
pouvez egalement définir une zone d'impression.

Comment imprimer sous Calc ?

Avant de lancer I'impression, il est vivement conseille d'utiliser I'apercu avant I'impression. Ceci
permet d'éviter I'impression sur deux pages d'un tableau ou d’imprimer des pages vides. L'apercu
avant impression vous permet egalement de maodifier a I'aide de la souris les largeurs des colonnes
et les marges d'impression et des en-tétes ou pieds de page.

Apres avoir vérifié par un apercu, vous pouvez lancer (£ I'impression de deux facons. Si vous
voulez imprimer tout le contenu de la feuille et si vous étes sur de ce que vous allez imprimer,
alors vous pouvez lancer I'impression directement avec le bouton

Si vous voulez imprimer qu’une partie de la feuille (un bloc de cellules), vous devez alors passer par la
commande Imprimer... du menu Fichier.

N . . Impression @
Cette boite de dialogue vous permet de choisir Ir:primante
I'imprimante et d’'en modifier les propriéetes. Nom HP Loserlet P2015 Series PCL 5¢ [ propriees.. |
Elle vous permet aussi de choisir ce que vous| e Imprimante par défaut; Disponible
voulez imprimer (une seélection de cellules, la| Tee HP Laserlet P2015 Series PCL 5
feuille sélectionnée ou le classeur tout entier). crplscement 12261
Vous pouvez également définir les pages de la Imprimer dans un fichier
feuille sélectionnée que vous voulez imprimer mprmer —
ainsi que le nombre de copies. Toutes les feules Nombre d'exemplaires |1 :
@ Feuilles sélectionnées ] s
Cellules sélectionnées 112 2 112 2 ¥ Assembler
Zone d'impression
@ Toutes les pages
Pages 2
Options... [ OK ” Annuler ‘ | Aide
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Le Grapheur

Les graphiques sont une représentation visuelle de données situées dans un tableau. lls
permettent ainsi une vue synthétique d’'une série de résultats. La création de graphiques sous Calc
est relativement facile grace a l'aide d'un assistant graphique tres complet. La difficulté dans la
creation de graphique réside surtout dans le choix du graphique adéequat en fonction des données et
de ce que I'on veut démontrer.

L’ASSISTANT GRAPHIQUE :

Calc dispose d'un assistant graphique trés complet qui facilite énormément la creation de
graphiques. Avant tout, vous devez disposer des données de base pour realiser un graphique. Ces
données doivent étre de preférence disposeées sous forme d'un tableau contenant une ligne avec les
titres (libellés) de colonnes. Ce tableau doit déja contenir de maniere synthétique les données qui
seront représentées dans le graphique.

Par exemple, un tableau récapitulatif des dépenses de I'année :

A | B | C | D | E | F | G

1 Dépenses de l'année

2

3 |Type de dépenses | Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim4 Total

4 |Loyer 47500 € 47500 € 47500 € 475 00 €]  1900,00 €

5 |Assurance 20000€ 20000€[ 20000€ 20000€]  800,00€

6 |Voiture 185,00 § 195,00 € 170.00€]  21000€[ 760,00 €

7 [Nourriture 25000€]  24000€] 21000€] 270.00€]  970,00€

8 [Téléphone 140,00 € 160,00 € 130,00 € 160,00 €] 580,00 €

9 |Electricité 50,00 € 40,00 € 4500 € 65,00 € 200,00 €

10 |Loisirs 60.00 € 70,00 € 80,00 € 65,00 € 275,00 €
ETotaux 1360,00€ 1370,00€ 1310,00€ 144500€] 5485,00€

12

Dans cet exemple, nous avons trois données qui pourront étre représentées graphiqguement, les
totaux par trimestre, les totaux par types de dépenses par trimestre et pour I'année entiere.

Avant de pouvoir créer le graphigue, nous devons d’abord savoir ce que nous voulons représenter
graphiquement. Supposons que dans notre cas, nous aimerions tout d’abord pouvoir comparer les
différentes dépenses entre elles pour I'ensemble de I'année. Pour ceci, nous devrons utiliser les
données respectives, c'est-a-dire la colonne A (Type de dépense] et la colonne F (Total).

Nous allons donc sélectionner ces deux colonnes a I'aide d'une sélection multiple.

A | B | C | D | E | F | G
1 Dépenses de I'année
2
3 | Type de dépenses | Trim 1 Trim 2 Trim 3 Trim4 Total
4 |Loyer 47500€[  47500€]  47500€]  47500€ 1900,00€
5 |Assurance 200,00 € 200,00 € 200,00 € 200,00 € 800,00 €
6 |Voiture 185,00 € 195,00 € 170,00 € 210,00 € 760,00 €
7 |Mourriture 250,00 € 240,00 € 210,00 € 270,00 € 970,00 €
8 |[Téléphone 140,00 € 160,00 € 130,00 € 160,00 € 580,00 €
9 |Electricité 50,00 € 40,00 € 45,00 € 65,00 € 200,00 €
10 |Loisirs 60,00 € 70,00 € 80,00 € 65,00 € 275,00 €
11 |Totaux 1360,00€ 1370,00€[ 1310,00€ 1 445,00 5 485,00
12

NB : Dans la sélection nous avons inclus aussi les libellés [Type de dépenses et Total)
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Désormais, nous pouvons faire appel a I'assistant graphique, soit a travers le menu Insertion /
Diagramme ou en cliquant sur l'icéne |dh

Assistant de diagramme @
I:ftapes Choisi un type de diag
.
L. Type du diagramme IE Barre
2.Plage de données (& Secteur M M M
ks Zone
3. 5éries de données & Ligne ol
4.Eléments du diagramme ¢ XY (dispersion)
B o =
|£ Cours

I@ Colonne et ligne

Cylindre

[ Suivant > = ] [ Terminer ] [ Annuler ]

Type du diagramme

Il s’agit maintenant de choisir le type de graphique pour la représentation de nos données.
Dans notre cas, nous choisirons un graphique de type Colonne.

On cligue sur Suivant pour continuer.

Plage de données

Cette étape permet de choisir les données du tableau qui vont permettre de faire le graphique. Il n'y a
rien a faire car les données sont déja sélectionnées (action réalisée avant de lancer I'assistant).

On clique sur Suivant pour continuer.

Séries de données
[I'n'y a rien a faire ici.
On cligue sur Suivant pour continuer.

Eléments du diagramme
Cette étape permet de donner un titre au graphique, de nommer les axes X et Y, de choisir ou placer

|8 Iégende Assistant de diagramme @
ftages Choisit les p étres des titres, de la légende et de la grille
1. Type du disgramme Titre A_ﬁicher\alégende
2.Plage de données Sans Tl - Gouche
» ) @) Droite
3.5éries de données AeX O
.
Axe ¥ ) Bas
Afficher les grilles
[C] Axe X [] Axe Y
[ gemee ][ o
Il suffit de cliguer sur Terminer pour finir la création du graphique.
" o L =] 1 . .
Rooo Pour modifier le graphique,
00 faites un « clic droit »
i dessus.
4000 Choisissez soit |'option
« Type de diagramme » soit
5™ B WTcal s « Plage de données ».
2000
1000 I
AnElm_
o Loyer Assurance Woiture Nuurr'nHe Tééphone Electricté  Loisirs Totaux -
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La fonction VPM

Nous allons calculer le montant de plusieurs mensualités d’'emprunt en appliquant un taux d'intérét

différent a chaque fois.

Saisissez le montant du capital emprunte (en B3)

Saisissez la durée du prét (en B4)
Saisissez le taux d'intérét (en BY)

Pour calculer le montant de la mensualité, il convient d'utiliser la fonction VPM (Valeur Paiement

Mensuel] :

En BB (dans notre exemple], insérer la fonction VPM() avec les arguments suivants :

=VPM(B5/12;B4*12;-B3)

Syntaxe :

=VPM(Taux/12;DuréeMois;-Capital)

A | B |

O [ n | |l | P |

Des lors, il suffit de rentrer
mensualité (ex : ici 5,00%).

Table a simple entrée

Capital 25 000,00 €
Durée 5
Taux 7.00%
Mensualités 495 03 €

un nouveau taux pour que Calc recalcule immeédiatement la nouvelle

A | B

| c |

Table a simple entrée

O | | | Pl [

Capital 25 000,00 €
Durée g
Taux 5.00%
Mensualités 471,78 €
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Vles formules

Utilisez l'icéne Z ou

=SOMME(A1:A8) (pour faire la somme de la cellule A1 a A8)

MOYENNE : Sl:

=MOYENNE(A1:A8) =Sl(test_logique;valeur_si_vrai;valeur_si_faux)
_ A : C

RIN(ATAB L lotal

=MIN(A1:A8) ERemiae =SI{B1=50:51*9%:51*8%)|

MAX : S

=MAX(A1:A8) Application d'une remise de 9% au dessus de 50

€ sinon de 8%
NB : Renvoie le nombre de données numeriques
=NB(A1:A8)

NBVAL : Renvoie le nombre de données alphanumériques
=NBVAL(A1:A8)

AUJOURDHUI : Renvoie la date du jour
=AUJOURDHUI()

MAINTENANT : Renvoie la date et I'heure
=MAINTENANTY()

ARRONDI :

=ARRONDI(A1;2) Arrondi la cellule A1 a 2 décimales apreés la virgule
=ARRONDI.SUP(A1;2)

=ARRONDI.INF(A1;2)

VPM : Valeur Paiement Mensuel
=VPM(Taux/12;DuréeMois;-Capital)

UNE FORMULE COMMENCE
TOUJOURS PAR LE SIGNE EGAL =

Ni espace, ni accent

Bonne chance avec Calc
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