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Fiche Interface du tableur

1- Interface

Définition :

Un fichier de tableur — grapheur est aussi appelé « Classeur ».

Un tableur est une application informatique qui permet de gérer des feuilles de calcul.

Sans nom 1 - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

§-B- CLELE Biti 2/ 4S8 8 Ligne de saisie
& [arial ~ [0 - A4 A | 7 ¢ % 53 8% [ b | - - 8 - |
ﬁi, T = - [Fonctions x =
T\Tﬁ & £ L B i C. 5| | £ [Lesderniéres utilisées 2 @
4 Cellule A1 o =
21 nomhrezl; nombre 2;...
_ calculela somme des arguments.
h S BeVIO & © & H P k-5 W
Un classeur est composé d'une feuille de
calcul. :
- Pour en ajouter une, cliquer sur le plus Chaque cellule peut contenir :
vert. — du texte
- Pour en renommer une, double cliquer sur — des nombres qui peuvent étre
le nom affichés avec divers formats (date,
- Pour en supprimer une, utiliser le bouton monnaie, pourcentage) _
droit de la souris sur le nom de la feuille. — des fonctions qui traiteront des
Il est également possible de les déplacer a nombres, des textes...
I'aide de la souris.
Depuis la version 4.1 de LibreOffice, on Pords | cog
accede dans la barre d'état a quelques fonctions  n CAHT. CATTC. e s
H 4 z H H H CIrcuits
intéressantes sur la sélection via le bouton droit S SET AT B0 TE0%
de la souris : 212 694 933 8.18%
° Moyenne 140 004 156 9,27%
) o , 51541973 7,61%
*  Maximum, minimum 3 58 230 936 8.88%
° Somme lario. 26 247 742 oera
, . néral. 78 948 194 Moyenne
* Compte de la sélectionne 13 988 729 e
25 575 360 o
* Etc. 205 742 952 z?rﬁ::::
. v Somme
[ O =S D . D . 7"3 @ @ ﬁ Compte de la sélection
w | [ Somme=2 380 393 78 /_-\U(unm y + | 1]
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2- Barres d'outils

Les cellules peuvent étre formatées a I'aide des barres d’outils (standard et formatage) ou
du formatage des cellules (Format > Cellule) avec :

— une largeur et une hauteur définies

— les alignements classiques (a gauche, centré, a droite, justifié)

—un fond de couleur (appelé trame)

— une bordure de différentes couleurs et différentes épaisseurs.

BB HO - D@ Te XaE & - @ikl e +em8

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement
Standard
Nouveau (Ctrl + N) Fichier a || .

[C) B8 -& O
Document texte ;
Classeur
Présentation
Dessin

Base de données

Document HTML
Formulaire XML
Document maitre

Formule
Etiquettes
Cartes de visite

Modeles

Q Ouvrir (Ctrl + O) Fichier l‘g” | 1 & . 56

. 1-Paragraphe caractere.odt
.Fiche01_interface.odt

. Notes2014.0ds

. Découpage.ods

. Correction_2013.ods

. Grille.odt

. Correction.ods

8. Grille_correction.odt
9.20131018-01-RA.odt

10. 20101104-01-RA.odt

[« Tt B L= O ¥ R - [P [ A

Vider la liste
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Légende (Raccourci)

Utilisation - Développement

=] Enregistrer (Ctrl + S) Fichier Enreg!strer Sous (Ctrl + Maj + S)
] Enregistrer comme modéle
. ||Document par e-mail Fichier >
= Envoyer
Editer le fichier Mettre le document en lecture seule.
o
< Export direct au format PDF | Fichier Format PDF : universel et non modifiable.
Impression rapide Fichier Imprimer directement sur I'imprimante par
@ defaut.
Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)
@ Apergu (Ctrl + Maj + O) Fichier
aec || Orthographe et grammaire | Outils
(F7)
FEC Vérification automatique
1 l@' |
36 Couper (Ctrl + X) Edition
_||Copier (Ctrl + C) Edition
Coller (Ctrl + V) Edition Collage spécial (Ctrl + Maj + V)

8= [

B8 9 - L
LibreOffice Writer

Lien DDE

HTML (HyperText Markup Language)
Texte formaté [RTF]

Texte non formaté
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Légende (Raccourci)

Utilisation - Développement

Appliquer le format (double Permet de reproduire une mise en forme de
_% clic pour une sélection paragraphe et de caracteres.
multiple)
_||Annuler (Ctrl + Z) Edition
"‘\._'I__-F]
Rétablir (Ctrl +Y) Edition Répéter (Ctrl + Maj +Y)
i
Hyperlien Insertion
‘ﬁ yp
@ Tri croissant Données > |Ranger une colonne dans l'ordre
g{',a' Trier alphanumérique croissant.
s Tri décroissant Données > |Ranger une colonne dans l'ordre
ll Trier alphanumeérique décroissant.
- | Diagramme Insertion > | Insérer un graphique (voir la fiche Graphique)
éj Objet
Afficher les fonctions de Affichage > ||=s = " 0 o . —er—y e
v dessin Barres
— d'outils
-~ ||Navigateur (F5) Affichage
<,..;“=..
Galerie Images vectorielles type OpenClipart
g yp
@ Sources de données (F4) | Affichage
ﬁ Aide de Libreoffice (F1) Aide
Formatage - x
BBl [anial rile e A 4 A Fod dxma EiE H-E-&- F)
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Icone Légende (Raccourci)

Formatage

Menu

Utilisation - Développement

Styles et formatage (F11)

Format

Nom de police

Format >
Cellules >
Police

| Arial v |

Taille de police

[12 v

Format >
Cellules >
Police

12 v |

Gras (Ctrl + B)

B

Format >
Cellules >
Police

Italique (Ctrl + 1)

A

Format >
Cellules >
Police

Soulignage (Ctrl + U)

1=

Format >
Cellules >
Police

Aligner a gauche (Ctrl + L)

Format >
Cellules >
Alignement

Aligné au centre
horizontalement (Ctrl + E)

Format >
Cellules >
Alignement

Aligner a droite (Ctrl + R)

Format >
Cellules >
Alignement

Justifié (Ctrl + J)

Format >
Cellules >
Alignement

Fusionner et centrer les
cellules

H

Format >
Fusionner
les cellules

Format Outils Données Fenétre Aide

I Effacer le formatage direct Ctrl+M (=, |

Cellules... ctrl+1
Ligne

Colonne

Feuille

@il &

diw GRosm ¢

¥ v Fusionner et centrer les cellules
Fusionner les cellules
Scinder les cellules

— | /Aligner en haut

Format >
Cellules >
Alignement
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Légende (Raccourci)

Utilisation - Développement

Aligner au centre Format >
'%' verticalement Cellules >
Alignement
+ |/Aligner en bas Format >
=] Cellules >
Alignement
Format numérique : Format >
og&l monnaie (Ctrl + Maj + 4) Cellules >
Nombres
2 Format numérique : Format > Attention, dans le tableur, 0,1=10 %
Yo pourcentage (Ctrl + Maj + 5)|Cellules >
Nombres
0 Format numérique : ajouter |Format >
= .
000 || une décimale Cellules >
Nombres
gon || Format numérique : Format >
g« || supprimer une décimale Cellules >
Nombres
Réduire le retrait Format >
1= Paragraphe
— || Augmenter le retrait Format >
i Paragraphe
Bordures, ajouter des Format > . . &
lignes (Maj pour ajouter et | Cellules > E -
supprimer) Bordures Bordures
[ o ]
BEEE!
(== (== (e =]
Couleur d'arriére-plan Format > _
E Cellules > = £
Arriere-plan aaaaes
L]

< Aucun remplissage '
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Couleur de la police Format > % s F -
% Cellules > |
Couleur de police
effets c‘je Automatigue
caractére [I:JII-II_I
EEENEE
e
ElEEEEEN
Il EEE
AN
| 111 1] [
IS EEEN
EES E#E
[D00CEEEE
(HEEREENT
N mEEm
B EEOEESm
mm
Automatique
=3 Afficher les lignes de la Outils >
£ || grille de la feuille active Options >
e LibreOffice
Calc >
Affichage

3- Format > Cellules

3.1- Onglet « Bordures »

™ Formatage des cellules

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

Disposition des lignes Ligne Espacenl Bordures : encadrement
Par défaut Style Agaud des cellules.
m/m|Elmj | — A a4l Mfautrégler:

Défini par l'utilisateur Largeur ~ | - La disposition des
0,05pt 2| Enbeq lignes
ﬁouleur ) Enbad - Le style d'e ligne
- oir - o Le style d'ombre

Style d'ombre
Position Distance Couleur

ﬁ[ﬁﬁﬁ 1,76mm | - I Cris

L OK. JJ. Annuler [ | Aide [ | Réinitialiser |

Page 7/14 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

3.2- Onglet « Alignement »

™ Formatage des cellules Permet de gérer

'alignement horizontal et
vertical dans les cellules

Horizontal Retrait Vertical /
iPar défaut : | opt - |Par défaut

Orientation du texte

Nombres | Police | Effets de caractére | Alignement | Bordures

Alignement du texte

4 b

Ak Iy . Degrés ] Empilé verticalement
_:_\ .r_,. 0 : e
= ABCD o - — — Permet de modifier
5 P ot derERSence I'orientation de I'écriture
i 1 Bz o
Proprietés

[] Renvoi a la ligne automatique

\ Renvoyer le texte a la
ligne dans la cellule

] Ajuster a la taille de la cellule On peut aussi passer a
la ligne en faisant

Ctrl + Entrée

Coupure des mots active

l OK J Annuler || Aide || Réinitialiser |

3.3- Onglet « Nombres »

™ Formatage des cellules

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

Catégorie Format Langue

Nombre ~ AMstandard Par défaut - Francais (France) =

Pourcentage -1234

Monnaie M -1234,12

Dake -1234

Heure -1 234,12

Scientifique o -1234.72

Fraction

Valeur logique 1234,56789

Texte

Options
Perm hoisir |

Décimales 0 = [] Mombres négatifs en rouge ermet de choisir le type
de nombre.
Zéros non significatifs |1 -~ [[] Séparateur de milliers (Monétaire, date,

pourcentage....)

Description de format

|standard

OK J Annuler || Aide || Réinitialiser |

Page 8/14 - http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



http://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

3.4- Onglet « Arriéere-plan »

™ Formatage des cellules

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

Couleur d'arriére-plan

Permet de choisir le la
couleur de l'arriére-plan
des cellules.

L A
TRl

Aucun remplissage

[_ oK J Annuler [| Aide || Réinitialiser |

3.5- Onglet « Police »

™ Formatage des cellules

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

Famille Style Taille
[EN | |Normal | (10

Arormal ]
Arial Black H Gras 4 ’ |
Bitstream Charter 1 |Italique 8
Century Schoolbook L Gras Italique 9 |
CenturySchL
ClarendonURWBolCon 10,5
Comic Sans MS 11
Coronet f 12

|+
PP PR I W T T

Langue |"¥ Francais (France) =

La méme police est utilisée pour l'impression et 'affichage a I'écran.

Permet de choisir la
police, le style et la taille
Arial des caractéres.

oK J Annuler [| Aide || Réinitialiser |
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3.6- Onglet « Effets de caractére »

@ Formatage des cellules

Nombres Police | Effets de caractéere | Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule

Options
Couleur de police Surlignage Couleur de surlignage
— Atomatiave —— ESIEENIC® 2] [ Automatiaue
Barré
(sans) 2]
Relief Soulignage Couleur de soulignage
{sans) - (sans) = | |[__] Automatigue
["] Contour Mot par mot

[] Ombre

Effets de caractéres :
- couleur de la police
- Surlignage

. - Soulignage

- Etc...

oK J Annuler Aide Réinitialiser

3.7- Onglet "Protection de cellule"

@ Formatage des cellules

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

Protection

La protection de cellule est effective uniquement aprés que
la Feuille active a été protégée,

[ Protége
Sélectionnez 'Protéger le document' a partir du menu 'Outils’
] Masquer les formules et spécifiez 'Feuille'.
Imprimer
[ Masquer pour l'impression Les cellules sélectionnées ne seront pas imprimées.

l oK J Annuler Aide Réinitialiser

Ce menu permet de protéger des cellules du document. Il fonctionne en collaboration avec le
menu qui permet de protéger le document (Outils > Protéger le document).
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4- Format > Page

Le tableur comporte des milliers de lignes (1 048 576 pour LibreOffice) et des centaines de

colonnes (1 024 pour LibreOffice).

On ne peut donc pas assurer la mise en page comme dans le traitement de texte. Voici une
méthode conseillée pour faire le travail de mise en page dans le tableur :

1- Passer par l'apergu avant impression (cela permet de visualiser la taille de l'impression -

souvent A4)

2- Utiliser le menu "Format page" pour adapter le contenu et les marges (bouton « Formater la

page, depuis l'apergu).

— Adaptation : Alignement de la table horizontal et vertical dans I'onglet page.
— Echelle d'impression : adapter aux bons nombres de page dans I'onglet classeur.

4.1- Onglet page

Gérer Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille
Format de papier
Format |A4 Gk
: Permet de changer
Largeur 21,00cm 2 lorientation de la
Hauteur [29,70cm > page
Orientation @& Portrait
Paysage Bac a papier |[D'aprés les paramétres del : |
Marges Paramétres de mise en page
1 Gauche 2,00cm = Mise en page |Droite et gauche =1
Droite 2,00cm T Format | A Bes &
Haut 2,00cm : Alignement de la table @ Horizontal
Bas 2.00cm : i ™ Permet d'aligner

Permet de modifier les
dimensions des maraes.

OK

Annuler

Aide

les tableaux dans
la feuille.

| | Reéinitialiser |
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4.2- Onglet Feuille

Ordre des pages

@ Dehauten bas, puis vers la droite

() Degauche a droite, puis vers le bas

& Premier numéro de page: {1

1

Imprimer

["] En-tétes de colonne et de ligne
[ Grille

[] Commentaires

& Objets/Images

Echelle
Moded'échelle: |Réduire/agrandir l'impression

& Diagrammes
[ Objets de dessin
[] Formules

& valeurs zéro

a

Facteur d'échelle: [100% | >

- Réduire / agrandir l'impression
- Choisir le nombre de page en
largeur et en hauteur

- Choisir le nombre de page.

Permet de gérer le nombre de
pages lors de I'édition sur papier :

Permet
d'imprim

besoin les
formules de

calculs.

ersi

&j | Annuler

Aide

| | Réinitialiser |

 style de page: Par défaut

Gérer Page Bordures Arriere-plan En-téte  Pied de page FELiIllE

Echelle

Largeur en pages: |1 =

Hauteur en pages: |[1 =

[ECL XM (EE Adapter les zones d'impression en largeur et hauteur =4

Exemple d'apergu avant impression :
la table est aligné horizontalement

et

verticalement. (le tableau est au centre de

la page)

Echelle

Nombre de pages:

1 =

Présentation.xls : 3 - LibreOFfice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fe

Tableau (Ctrl+F12)

»

E}'Mi‘—‘g‘_f]f-&&" =% | i Recherchi | » il
# | | @, &, [T | rormsterlapsge | Marges ©- o © Fermerfapercy |
L L L] )
=
\ [ 1531 1& |
Page 1/1 | PageStyle_Feuiller | | =] | le o @ | 1%
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4.3- Onglets En-téte et Pied de page

& Style de page: Par défaut

Gérer Page Bordures Arriere-plan En—l‘.ete Pied de page | Feuille

En-téte

& Activer 'en-téte

CAntenu identique gauche/droite

Marge Qauche: 0,00cm | -

Marge dryite : 0,00cm -

Espacemelt: 0,25cm | -
Hauteur: 0,50cm | -
[ Adaptatidn dynamique de la hauteur

Plus... Editer... |

Onglets En-téte et pied de page :

» Cocher « Activer I’en-téte » ou
« Activer le pied de page »

> Cliquer sur « Editer »

7 ' OK | | Annuler Aide Réinitialiser

Style de page: Par d :faut

Gérer Page Bordures | Feuille
Pied de page
& Activer le pied de page

& Contenu identique gauche/droite

Marge gauche: 0,00cm | - pE—
Marge droite : 0,00cm -
Espacement: 0,25cm -
Hauteur: 0,50cm | -

& Adaptation dynamique de la hauteur

Plus... Editer... | \

2 Pied de page (Style de page: Par défaut)
Zone gauche Zone centrale Zone droite oK
i Annuler
Aide
Plusieurs champs peuvent
étre inséreés :
- le numéro des pages et le ~
nombre de page
- la date, I'heure Pied de page
- le nom de la feuille, du fichier Pieddepageperson.,aulé g = (@ =2 @
- Etc. Remarque
Utilisez les boutons pour modifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, 'heure, etc.
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5- Gérer le classeur et la feuille

5.1- Pour ajouter une feuille
Cliquez a cb6té des noms de feuilles de calculs puis choisir un nom pour la feuille

supplémentaires.

Position

T Feuillel SRS ® Avant i3 Feuiile active

Lok

) Aprés la Feuille active Annuler

Feuille alde

@ Nouvelle Feuille
Cllquer ICI. Nombre de Feuilles: |1 =

Nom : Feuille2
) A partir d'un Fichier

Parcourir...

5.2- Pour renommer une feuille
Double-cliquez lI'onglet de la feuille puis saisissez le nom souhaité puis tapez Entrée

@ Renommer la Feuille

Nom | oK I
Annuler
Aide

5.3- Pour modifier la largeur d'une colonne

Faites flisser le trait de séparation entre deux I | C
colonnes i

ou faites clic droit de la souris sur la lettre 5 /

symbolisant la colonne et choisissez Largeur de _,..--3""

colonne et modifiez la valeur. P

5.4- Pour modifier la hauteur d'une ligne

Faites flisser vers le bas le trait de séparation R A B S
entre deux lignes ou faites clic droit de la ,?t-

souris sur le nombre symbolisant la ligne et 3

choisissez "Hauteur de ligne "
Pour modifier plusieurs colonnes ou plusieurs lignes, sélectionnez les toutes avant de les
modifier .

Pour redimensionner a la taille idéale toutes les cellules d'un coup, sélectionner toutes les

cellules en cliquant en haut a gauche (au dessus du 1 et a gauche de la lettre A) puis double
cliquer entre deux cellules (par exemple en entre A et B).
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