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Fiche Interface du tableur

1- Interface

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 2 - LibreOffice Calc

Eichier Egition Affichage [nsertion Format Qutils Données Fenétre Aidg

;

]

|
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Feuille1/1 Par défaut

B-8-HIemXae -4 - SQEMEE: HiLite Ligne de saisie

LiberationSans  [+] (10 [] @ @ & ﬁ -EB-E2EEE 5P ,:, * h % 00 [3] %= & &
Al &3 = [*]|| propriétés x

B c D | 3 F G [ H | 1 | J L [ M N 0 T 4 Caractere =k

4

4 MLTI Liberation Sans [=] o [+

44
_j_g_: CG”U'E A42 aca-=wa
|
| a- & a
21 4 Format numérique a
Ta | Catégorie:

:: Génrale [
=]

@ % Ji @ An
Nombre de décimales  Zéros non significatifs :
0 g R

Nombres négatifs en rouge =

= | [] Séparateur de milliers

=]
=
Ajuster le texte
Orientation du texte :
iy, Empilé & la verticale
s -3
= = - |
s b |:
4 Apparence de cellule =]

Ariére-plan de cellule: s—-
Bordure de cellule :

= Somme=0 -

&) BH

i

Un classeur est composé d'une feuille de calcul.
- Pour en ajouter une, cliquer sur le plus vert.

- Pour en renommer une, double cliquer sur le
nom

- Pour en supprimer une, utiliser le bouton droit
de la souris sur le nom de la feuille.

Il est également possible de les déplacer a l'aide

de la souris.

Depuis la version 4.1 de LibreOffice, on accéde
dans la barre d'état a quelques fonctions
intéressantes sur la sélection via le bouton droit
delasouris:

*  Moyenne, Maximum, minimum

*  Somme, Compte de la sélectionne, Etc.

Chaque cellule peut contenir :

- du texte

- des nombres qui peuvent étre affichés
avec divers formats (date, monnaie,
pourcentage)

- des fonctions qui traiteront des

nombres, des textes...

Mowvenne
MEVAL
ME

Mazimurm

i f|

Minirarm
¥ |Somme
| E—— Zompte de la sélection

Aucun
SO ==
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2- Barres d'outils

Les cellules peuvent étre formatées a l'aide des barres d'outils standard et formatage ou du
formatage des cellules via [gel i Eita @[Vl avec :

* une largeur et une hauteur définies
* lesalignements classiques a gauche, centré, a droite et justifié
* unfond de couleur, appelé trame

* une bordure de différentes couleurs et différentes épaisseurs.

B oH IO XEE Ao s EREMEE I 2 EOE =@

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Standard

Nouveau (Ctrl + N) Fichier

4

B-EH EE

Document texte Ctrl+ M

Classeur
Prézentation
Dessin

Base de données

Document HTML
Formulaire XML

Document maitre

Formule
Etiquettes

Cartes de visite

D omME EBERE @ EE E | E

Modeles

Ouvrir (Ctrl + O) Fichier l%u & || =R

. 1-Paragraphe caractere.odt
. Fiche01_interface.odt

. Nokes2014.0ds
.Découpage.ods

. Correction_2013.o0ds

. Grille.odt

. Correction.ods

. Grille_correction.odt
.20131018-01-RA.odt
0.20101104-01-RA.odt

1
&
3
4
5
(]
7
8
9
.

Vider la liste
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Légende (Raccourci)

Enregistrer (Ctrl +S)

Export direct au format PDF

Impression rapide

Apercu (Ctrl + Maj+ O)

Couper (Ctrl + X)

Copier (Ctrl + C)

Coller (Ctrl +V)

Appliquer le format (double

clic pour une sélection

Menu

Fichier

Fichier

Fichier

Fichier

Edition

Edition

Edition

Utilisation - Développement

Enregistrer Sous (Ctrl + Maj + S)

Enregistrer comme modéle

Format PDF : universel et non modifiable.

Imprimer directement sur l'imprimante par
défaut.

Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)

Collage spécial (Ctrl + Maj + V)

U AlS - - @l EE Ll_:
LibreOffice Writer

Lien DDE

HTML (HyperText Markup Language)
Texte Formaké [RTF]

Texte non formaké

Permet de reproduire une mise en forme de

paragraphe et de caractéres.

multiple)
Annuler (Ctrl + Z)

Edition
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Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Rétablir (Ctrl +Y) Edition Répéter (Ctrl + Maj+Y)

Orthographe et grammaire

(F7)

Rechercher & remplacer Edition

(Ctrl + H)

Insérer des lignes Insertion

Insérer des colonnes Insertion

Supprimer des lignes

Fusionner et centrer les

cellules

Trier Données

Supprimer o _

Tri croissant Données > Ranger une colonne dans l'ordre

Trier alphanumérique croissant.

o F Tri décroissant Données > | Ranger une colonne dans l'ordre

Trier alphanumérique décroissant.
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Autofiltre Données

Insertion

Insertion > | Insérer un graphique (voir la fiche Graphique)
Objet

Données

Insertion

Afficher les fonctions de Affichage > RTINS
dessin Barres

d'outils

Liberation Sans lz“ |10 lz“ a a g E & "& % 0.0 @ Dﬂg B E E ¥ I_'— i

1]
il
1]
1]
dl
+{]
[
=

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Formatage

Nom de police Format >
.- Ce”u'es >

Police
Taille de police Format >
Cellules >

Police
a Gras (Ctrl + B) Format >
Cellules >

Police
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Icone

Légende (Raccourci)

Italique (Ctrl + 1)

Soulignage (Ctrl + U)

Couleur de la police

Couleur d'arriére-plan

Aligner a gauche (Ctrl + L)

Aligné au centre

horizontalement (Ctrl + E)

Aligner a droite (Ctrl + R)

Justifié (Ctrl + J)

Ajuster le texte

Aligner en haut

Aligner au centre

verticalement

Format >
Cellules >

Police

Format >

Cellules >

Police

Format >
Cellules >
effets de

caractéere

Format >

Cellules >

Arriére-plan

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Cellules >

Alignement

Utilisation - Développement
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Aligner en bas Format >

Cellules >

Alignement

Format numérique : Format >
monnaie (Ctrl + Maj + 4) Cellules >

Nombres

Format numérique : Format > Attention, dans le tableur, 0,1=10 %

pourcentage (Ctrl + Maj+ 5) | Cellules >

Nombres
Format numérique : nombre

(Ctrl + Maj + 1)

Format numérique : date

(Ctrl + Maj + 3)

Format numérique : ajouter Format >
une décimale Cellules >

Nombres

Format numérique: Format >

supprimer une décimale Cellules >

Nombres

Réduire le retrait Format >

Paragraphe

Augmenter le retrait Format >

Paragraphe

Bordures, ajouter des Format >

lignes (Maj pour ajouteret  Cellules >

supprimer) Bordures
|— Style de ligne
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Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

== |Formatage conditionnel: Format

==

condition

3- Format > Cellules

3.1- Onglet « Nombres »

“» Formatage des cellules
Nombres | Police Effets de caractére Alignement Bordures | Arriére-plan | Protection de cellule
Catégorie Format Langue
=l Standard Par défaut - Francais (France) il
Pourcentage _ -1234
Monnaie 1 [-1234,12
Dake -1234
Scientifique || -123472
Fraction
Valeur logique 1234,56789
Texte
Options
Décimales 0 = [ Nombres négatifs en rouge Permet de choisir le type de
Zéros non significatifs |1 | [ séparateur de milliers nombre.
Description de format (Monétaire, date,
Standard pourcentage....)
[_ - OK J | Annuler [| Aide || Réinitialiser |
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3.2- Onglet « Police »

™ Formatage des cellules

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

TR e I W YT T

Langue |*® Frangais (France)

L]

L]

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

Famille Style Taille

rial | [Normal | o |
Aral . AflNormal ¢
Arial Black “ Gras 4 ’ |
Bitstream Charter ' |Italique 8
Century Schoolbook L Gras ltalique 9 |
CenturySchL 0 |
ClarendonURWBolCon 10,5

Comic 5ans MS 11

Coronet 12 I

Arial

Permet de choisir la police,

le style et la taille des

caractéres.

llJ Annuler ||  Aide

[ | Réinitialiser |

3.3- Onglet « Effets de caractére »

™ Formatage des cellules

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

Couleur de surlignage
Automatique

Couleur de soulignage
[ ] Automatique

Options

Couleur de police Surlignage
 omataue—— ESRIENE :

Barré

[(Sans) e
Relief Soulignage
|(sans) ) |(Sans) -
[] Contour Mot par mot
[] Ombre

Arial

Effets de caracteres:
- couleur de la police
- Surlignage
- Soulignage

- Etc...

IEJ Annuler J | Aide

[ | Réinitialiser |
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3.4- Onglet « Alignement »

™ Formatage des cellules

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

Alignement du texte

Horizontal Retrait Vertical
Par défaut 2 | opt Par défaut =

Orientation du texte

L Degrés [] Empilé verticalement
- %,
£ 0 =
- ABCD o -
| 9 & Bord de référence
. L
U Elz o
Proprietés

[] Renvoi a la ligne automatique
Coupure des mots active

7] Ajuster a la taille de la cellule

l OK J Annuler | Aide | | Réinitialiser |

3.5- Onglet « Bordures »

™ Formatage des cellules

Nombres Police Effets de caractére Alignement |Bordures | Arriére-plan  Protection deq Bord d t
oradaures : encadremen

Disposition des lignes Ligne Espaceme]
Par défaut Style Aauch des cellules.
LI R — “ 1 adroire| Nfautrégler:
Défini par l'utilisateur Largeur h . .
1 Enhsutl -Ladisposition des
0,05pt = =
Couleur En bas |ignes
I Noir g synq - Le style de ligne

- Le style d'ombre

Style d'ombre
Position Distance Couleur

EEEE 1,76mm |- I cris

l OK J Annuler | Aide || Réinitialiser |
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3.6- Onglet « Arriere-plan »

™ Formatage des cellules

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

Couleur d'arriére-plan

T
IRCE AL

IR RERRNARRD
1L B

Aucun remplissage

OK J Annuler || Aide || Réinitialiser |

3.7- Onglet "Protection de cellule"

™ Formatage des cellules

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

Protection

La protection de cellule est effective uniguement aprés que
la Feuille active a été protégée.

& Protege
Sélectionnez 'Protéger le document' & partir du menu 'Outils’

] Masquer les formules et spécifiez 'Feuille'.
Imprimer
] Masquer pour l'impression Les cellules sélectior] Permet de choisir le la
couleur de l'arriére-plan
des cellules.
l OK J Annuler || Aide || Réinitialiser |
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Ce menu permet de protéger des cellules du document. |l fonctionne en collaboration avec le menu

qui permet de protéger le document [®11] 552 2 o) {2110 e [o e FTRy =g,
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 I'apercu avant impression (cela
permet de visualiser la taille de I'impression -

souvent A4)

LIl\Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur la mise en page dans le tableur :

https://www.youtube.com/watch?v=7co-sNxwikg

2- Utiliser le menu "Format > page" pour
adapter le contenu et les marges (bouton
« Formater la page, depuis I'apercu).

- Adaptation : Alignement de la table
horizontal et vertical dans l'onglet page.

- Echelle d'impression : adapter aux bons

nombres de page dans l'onglet classeur.

4.1- Onglet « Gestionnaire »

Style de page: Par défaut

Style

Mom @ |Par défaut

Héritée de |

Cakéqgorie |

Contient

draite (horizonkale)

Ornbre : Gris, Mon transparent, 0,18 cm, Aucune ombre + En-téte { Retrait & gauche 0,0 cm, Retrait & droite 0,0 cm + Du
haut 0,25 cm, Du bas 0,25 cm + Largeur @ 0,0 cm, Haukeur @ 0,75 cm ) + Pied de page { Retrait 4 gauche 0,0 cm, Retrait 4
droite 0,0 cm + Du haut 0,25 cm, Du bas 0,25 cm + Largeur : 0,0 cm, Hauteur : 0,75 cm ) + Direction du texte de gauche &

Gérer le style de la page

ainsi que le styledela

page suivante.

(0]4 l I Annuler ] I R &initialiser
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4.2- Onglet « Page »

Style de page: Parn défaut

burdures Arrigre-plan |En-téte | Pied de page |Feuile

X

Format de papier

Orientation :

Format |Fl.4
Largeur : 21,00 cm
Haukeur : 29,70 cm

Orientation : (%) Portrait

O Pavsage
Marges
& gauche :
& droite
En haut ;
En bas :

Portrait

Paysage E

Permet de modifier les

Paramétres de mise en page

Mise en page :

Farmat

aligrement du kableau :  [] Horizontal

|[D'a|:|rés les paramétres de l'imprimante] |

|Drn:|ite et gauche b |

1,23 . v

[] vertical \

dimensions des marges.

Permet d'aligner les

tableaux dans la feuille.
hitialiser |

4.3- Onglet « Bordures »

Style de page: Par défaut

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut ; Style Gauche :
I [ ] — v
Defini par Mutilisateur : i:arge'-'r : | Haut
0,05 pt -
’ 8 Bas :
Couleur
Synchroniser
- o v |
Gérer les bordures
des cellules.
Style d'ombre
Position : Distance : Couleur ;
) [ [[] [ (- ris
Ik l I annuler ] ’ Réinitialiser ]

X
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4.4- Onglet « Arriére plan »

Style de page: Par défaut

Comme ;. |Couleur %

Couleur d"arriére-plan

Aucun remplissage

L

LECENNERERENY
SULUENNRERRECEL

BLLUBNNNRELLLE
BLLENNERERCLE

ARCRRRRREREENL
I CENRRRRRRERE
CHLCARERENECRE
AOCENNRNRNRERD
AR CERRRRRELCN
SECEENERERECCN

Aucun remplissage

ARCOEmnERcion

Gérer les couleurs

d'arriére plan des

cellules.

JUBNmanREtLOn

] I annuler ] I Reinitialiser

4.5- Onglets En-téte et Pied de page

S5tyle de page: Par défaut

En-téte

Activer l'en-téke
Contenu identique gauche ;e
Marge gauche :

Marge droite ;

Onglets En-téte et pied de page :
» Cocher Activer I'en-téte ou
Activer le pied de page

« Cliquer sur Editer

x]

Espacement :
H L ¢ Visible uniquement dans I'apercu avant
Adaptation dvnamigue de la hauteur . .
- Impression.
I Plus... ] I Editer...
Ik l I Annuler ] I R &initialiser
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Style de page: Par défaut

Pied de page

Hauteur :

activer le pied de page
Contenu identique gauche/droite

Marge gauche
Marge draoite

Espacerment :

Adaptation dynamique de la haukeur

ol [ollol o]

Plusieurs champs peuvent
étreinsérés:

- le numéro des pages et le
nombre de page

- ladate, I'heure

- le nom de la feuille, du fichier

Flus... ] [ Editer. .. ] \ - Etc.
Pied de page (Style de page: Par défaut)
Zone gauche Zone centrale Zone droike
Page 1
Pied de page ‘Persnnnahsé ¥ A |
=

isrmrenf (7] (2] [2]) (5] (5] () (O]
Remarque

Ltilisez les boutons pour madifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, heure, etc,

Annuler

ialiser ]

4.6- Onglet « Feuille »

Style de page: Par defaut

|Gestionnaire |||% ||Bordures ||F\rriére-p|an ||En-téte ||Pied de page |

x)

Ordre des pages

(%) De haut en bas, puis vers la draite

() De gauche & draite, puis vers le bas

Premiet numéro de page : El

Imprimer
[J En-tétes de colonne et de ligne Diagrammes
[ Grille Obijets de dessin
|:| Commenkaires |:| Eormules
Chijets/images Waleurs zéro
Echelle
Mode d'échelle |Réduire,l'agrandir limpression L |
Farteur d'échelle 100% %
I (o4 l l annuler ] [ REinitialiser ]

Echelle ]
LG L E-IG EIEH Adapter les zones d'impression en largeur et hauteur =3
Largeur en pages: |1 i
Hauteur en pages: |1 =

Echelle

Nombre de pages: |1
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Exemple d'apercu avant impression :

la table est alignée horizontalement et verticalement. Le tableau est au centre de la page.

Présentation.xls : 3 - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

E-aE et R & |

| | @& & [ |Formaterlapage | Marges © @

Tableau (Ctrl+F12)

1 r T T

Page 1/1

| Pagestyle_Feuille1 | | j®] |

5- Gérer le classeur et la feuille

‘5.1- Pour ajouter une feuille

Cliquez a c6té des noms de feuilles de calculs puis choisir un nom pour la feuille supplémentaire.

Feuille1

Cliquer ici.

Position

® Avant la feuille active:

) Apreés la feuille active

Feuille

@® Nouvelle Feuille

Nombre de Feuilles: 1 =
Nom : Feuille2
) A partir d'un fichier

Lo
Annuler

Aide

Parcourir...

@ Insérer une Feuille

J
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‘5.2- Pour renommer une feuille

Double-cliquez I'onglet de la feuille puis saisissez le nom souhaité puis tapez Entrée

Annuler

Aide

@ Renommer la Feuille

oK |

5.3- Pour modifier la largeur d'une colonne

Faites flisser le trait de séparation entre deux
colonnes

ou faites clic droit de la souris sur la lettre

L LL'I\{\J —

symbolisant la colonne et choisissez Largeur de colonne et modifiez la valeur.

5.4- Pour modifier la hauteur d'une ligne

Faites flisser vers le bas le trait de séparation
entre deux lignes ou faites clic droit de la souris
sur le nombre symbolisant la ligne et choisissez

"Hauteur de ligne "

Pour modifier plusieurs colonnes ou plusieurs
lignes, sélectionnez les toutes avant de les
modifier.

Pour redimensionner ala 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
cliguer entre deux cellules, par exemple en

entre AetB.
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