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e Créer un nouveau document :

COMMENT UTILISER CALC ?

1. Cliquer sur le menu Fichier

2. Cliquer sur la commande ANouveau

3. Sélectionnez « nouveau classeur.

Enregistrer gous.,. Chi+Msj+5
Enregistrer tout

Bocument par e-mat,..
Modgle de document il = =

Progriétés. ,

Imprimer. ., Ciri+F
Paraniétrage de Imprimante. .,

Quitter crl+Q
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COMMENT UTILISER CALC ?

‘&I Sans nom1 - Opendffice.org Calc

* Enreqistrer un document]a/m Ediion Affichage [Insertion Format Qutils
premiére fois : e v
S =] 6

Derniers documents utilisés *

1. Cliquer sur le menu Fichier _
Assistants *

=0

2. Cliquer sur la commande Enregistrer sous. (¥ Eermer
i Enregistrer Cirl45

E Eruregish'erggnus... Ctrl4+Maj+5

Enregistrer tout

3. L'écran suivant apparadit :

Suivez les 3 étapes dans l'ordre indiqué.

Sélectionner le dossier ou le
fichier va étre enregistré

Enregistrer sous

Enregistrer dans : I[:l Diossier excel j =) | & X O - Outils -
S
Hie Donner un nom au Cliquer sur
fichier a enregistrer que
- enregistrer
Mes Documents
3

o du Fichier : IExercice 1| j n Ertegistrer I
Type de fichier : ICIasseur Microsoft Excel j Annuler |

Pour réenregistrer ensuite, cliquer sur le menu Fichier puis Enregistrer

Méthode rapide . cliquer sur | |
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COMMENT UTILISER CALC ?

e Faire un apercu avant impression :

Avant d'imprimer un texte, il faut vérifier la mise en page et 'organisation
du document, il est donc nécessaire de faire un ape  rcu avant impression.

F4 Microzoft Excel - Exercice 3

1. Cliquer‘ sur le menu Fichier J@ Fichier Edition Affichage Insertion Formab €
J | [ Mouveau... ZErl+M
2. Cliquer sur la commande Aper¢u avant ani S Cirtto
. . A Fermer
/mpression. ]
E Enregistrer Chrl+5
1 Enregistrer sous. ..
L Enreqistrer en kant que Page Weh, ..
i
Ou cliquer‘ sur & I apercu de |la page Web
5 Mise en page. ..
Le document apparait alors a I'écran comme | 7\, Zone dimpression *
sur une feuille de papier‘. EF'EF":U avank impression
9 % Imprimet.. . Chrl+P

Ed Microzoft Excel - Exercice 3

 Imprimer un document :

Fichier Edition Affichage Inserkion Format €

J [ [ Houveald. Chrl-+M
. . . " [ Quvrir. .. Chrl+0
1. Cliquer sur Fichier | i =
— Fermer
2. Cliquer sur la commande Imprimer: [ [l Envegitrer Cri+S
1 Enregistrer sous, ..
2 Enreqistrer en tant que Page Web, ..
3
4 Apercu de la page Web
hom : [ HP Desklet 640C Series =] Propriétés. .. s
Etat : Traa \? Mise en page. ..
O LPT1: Zaone d'impression 3
Cormentaire :  HP DeskJet 640C Series [ Imprimer dans . .
Lk Apercy avant inmpression
Type ; HF DeskJet 640C Series un Fichier A % R & I
- '.-_-'... :t ]
rImpression H_opies ‘Eﬁ lmp”n":r Chri+F
"~ Sélection Marbre de copies : Iﬁ
¥ Feuiles sélectionnées = = z
il v Copies
"~ Classeur entier @Iﬂ @Iﬂ assemblées
—Erendus
{* Taut
" Page(s) De: | Ha | =
Apercy | | a4 I Annuler
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COMMENT UTILISER CALC ?

La bofte de dialogue permet de choisir différents parameétres (exemple les pages
que I'on souhaite imprimer ou le nombre de pages a imprimer-...)

o Sélectionner des cellules :

Pour sélectionner des cellules (prenons par exemple les cellules de B3 a D6) il faut :

1. Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur la cellule en haut a gauche (ex
B3) et rester le doigt appuyé sur le clic gauche.

La cellule 00 ;
sélectionnée J Fichier Edition Affichage Insertion Format OQupfs Données Fe
apparait ici \La ZHLSRY | sBaY o~ |@
arisl—_ -0 -6z /===E8
Ce) s =/
A B /C | D |

—

—_
—

2. Se déplacer jusqu'a la cellule en bas a droite (ex D6) en maintenant le doigt
appuyé sur le clic gauche.

E4 Microzoft Excel - Exercice 1

J Fichier Edition Affichage Insertion Faormak Qukils Données Fené

DEEe LY bR
J.ﬁ.rial - 10 =| G I S |§
B3 - =
A | B | C
1
2
3
4
g
g
10
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COMMENT UTILISER CALC ?

3. Reldcher le clic gauche de la souris (la cellule de départ appardit en blanc
alors que toutes les autres sont maintenant assombries).

e |nsérer une colonne :

1. Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur une des cellules ot I'on veut
insérer une colonne (exemple C3).

2. Cliquer sur Insertion puis sur Colonne

Ed Microzoft Excel - Txercice 1

J Fichier Edition Affihage Inserfion Formab Cutils Donnees Fenétre
DEHa SAY sBRI| - (@ =
J.ﬁ.rial vllil\v G [ §|§|§§|§€

3 | =\14
A | B \ C | D | E
1 [NOM PRENOM NOTE 1 NOTEZ  MOYE
2 [DUPONT  DAWID 12 16
3 |DURAND  JEAM 14 11

£ Microzoft Excel - Exercice 1

J Eichiet Edition  Affichage nsertion Forfpak Outils  Données  Fepftre 2

DEHa E8RY ||@@zf;s
T €%

Lignes

| arial - 10 H""r":"’
eille
L3 = j| = - ﬂ Graphigque. .. =
1 [MOkA PREMOMN F Eanctian. .. MOYENME
2 |DUPOMT OAYID Mom 3
3 |DURAMND JEAM
4 Image 3
5 % Lien hypertexte,.,  Chrl4k
G % |

3. Une colonne s'insere alors avant la colonne précédemment sélectionnée.

&)

Fichier Edition

ffichage Inserkion Format Cutils Données Fenéktre 7

D EH2 SRY | BBI oo

Ay

J Arial

4,0 00

vm\[[; I §||§

QT | b | | —

=B F € % m 8 <
3 = =\

A, | E | 2\ C | D | E | F |
NOM PRENOM NOTE 1 NOTEZ  MOYENNE
DUPONT  DAVID 12 16
DURAMD  JEAN | _I 14 11
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COMMENT UTILISER CALC ?

e Insérer une ligne :

1. Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur une des cellules ot
insérer une ligne (exemple C2).

Fd Microzoft Excel - Execice 1

J Fichier Edition Affichade Insertion Formak Cukls Dornnées Fenétre 2

DEEa 8RY s2RS - - |@= -

J.ﬁ.rial - 10 \|E I §|§|§E|E€%
C2 E =\
A | B\ C | O | E
1 [MOM PRENOM NOTE 1 NOTEZ | MOYEMNE
2 |[DUPONT  DAWID 121 16
3 |DURAND  JEAN 14 11

2. Cliquer sur Insertion puis sur Lignes

Ed Microzoft Excel - Ex=rcice 1

J@ Fichier Edition A&ffichage ™| Insertion Fgrmak Outils Données F

Y o [
J arial - 10 Egl':_'l'rnes |
edille N
E10 | S
araphigue. ..
A | B iy I
1 |MOk PREMON # Eonction... i
2 (DUPOMNT DAYID Mom 3
3 (DURAMD JEAM
4 Image 3
5 % Lien hyperbexte,.,  Chrl4k
B ¥

I'on veut

3. Une ligne s'insere alors avant la ligne précédemment sélectionnée.

Ed Micrasoft Excel - Exercice 1

J Fighier Edition Affichage Insertion Format ©utils Données Fepétre 7

DEEHS SRY $BRS o -|[@ = &8
| arial] -0 -6 7 s EE=EHTE€ %!
Jcz =l =

A~ | B [ ¢ [ D [ E ]
1 MOk PREMOR MOTE 1 MOTE 2 MOYEMNME
2
3 (DUPOMNT DAID 12 1 16
4 | DURAND JEAM 14 11
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COMMENT UTILISER CALC ?

e Insérer une fonction :

1. Cliquer avec le bouton gauche de la souris sur la cellule ou tu veux insérer
une fonction (exemple E2).

Ed Microzoft Excel - Exercice 1

J Fichier Edition Affichage Insertion Formak Cukils Dofpées Fenétre 7

Dl @RY|(s2RY - -A- &= 58
J.ﬁ.rial 2l Bl 6 I §|§|§§§|E€%u
B2 = = \
A B [ C [ D N E |
1 [NOM PRENOM NOTE 1 NOTE2  \WOYENNE
2 |DUPONT  DAVID 12 16 1
3 [DURAND  JEAN 14 11
2. Cliquer sur Insertion puis sur Fonctign
Ed Microsoft Excel - Exercice 1 Collerunefonction _________________HH|

Tous

DRSS &Ry e

Finances
Colonnes Date & Heure
J Arial - 10 = Math & Trigo
Feville Statistiques
E2 j Recherche & Matrices

Base de données

= ﬂ, Graphique. ..
| B Texte

NOM PRENON /o [ |2 =
DUPONT DAYID Mom 3 MOYENNE{nombre1;nombre2y.
DURAMD JEAMN

Renvoie la movenne (espérangd arithmétique) des arguments, qui peuvent

Irnage . etre des nombres, des noms#des matrices, ou des références contenant des
= nombres,

% Lien hypertexte,,.  Chr+k

¥ |

O M B D RS —

/

3. Cliquer sur la fonction désirée (exemple : MOYENNE) puis OK.

4. La moyenne des cellules C2 et D2 est proposée, si cela convient cliquer sur
QK, sinon cliquer sur ~_ et sélectionne les cellules pour lesquelles on désire
| MovEnnBN, | ~| X | =] =MOYENNE(C2:DIIN, faire la fonction.

N T
OYERME N
NoMwbre! [ .| - {12 16}
Mombre: j‘_l =

Rervoie la movenne (espérance arithmétiqu
des matrices, ou des références contenant des

Nombrel: nombrel;nombrez;... rep
wous souhaitez obtenir la moy

Résulbat = 14

nte de 1 3 30 arguments numeriques dont

Annuler
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 Modifier le remplissage des cellules :

Réaliser des bordures :

COMMENT UTILISER CALC ?

1. Sélectionner les cellules mettre en forme (de Al a E1 par exemple)

Ed Microzoft Excel - Exe:cice 1

|EY Fichier Edition  AFficha)

e Insertion Format  Qukils

Données Fenétre 7

DEede aRY | rme | -

Tl -

wz A 2

J Arial

,1n\|ﬁf§||5§§

|%‘€%u[

A1

[

=[You

A

| B

o

| D

| E

1 MOk

PREMD

MOTE 1

MOTE 2

MOYEMME |

DUPCONT
3 [DURAMND

BRI
JEARN

12
14

16

11

2. Cliquer sur la commande Bordure extérieure

3. Sélectionner un type de bordure (toutes les
bordures par exemple)

4. Les bordures sont alors réalisées

A, B c ] E
MO FEEMNOM MNOTE 1 NOTEZ | MOYENNE
! | DUPONT DA D 12 16
I [DURAND  JEAN 14 11

5. Pour enlever les bordures, sélectionner les cellules pui

S

gy
v

cliquer sur Aucune bordure —

1. Sélectionner les cellules mettre en forme (de Al a E1 par exemple)

F4 Microsoft Excel - Exercice 1

J Fichier Edition Affichage Inserkion Folnat Oukils

Données Fenétre 7

DEeEa|aRy & aghﬂvnv & = A 8
[ il -0 -6 7 s\sE=E=B P €%
Al -] =| MO \
A | B | ¢ N D | E
1 [rON PRENOM NOTE 1 WMOTE2 _ MOYENNE]
DUPONT  DAVID 12 16
3 [DURAND | JEAM 14 11

2. Cliquer sur la commande Couleur de remplisssage

3. Cliquer sur la couleur de remplissage désirée




COMMENT UTILISER CALC ?

 Modifier une largeur de colonne :

1. Cliquer sur une des cellules de la colonne a modifier (B2 par exemple)

Ed Microzcft Excel - Exercice 1

J Eichier gdition Affichage Insertion Format Qutils Données F

DEER ESRY %2R o o-|f
J.ﬁ.rial \ =10 = G I 5 ”EEE = |E
B2 = DAVID
A, B | C | D |
1 [MOM REMNOM MOTE 1 MOTEZ | h
Z |DUPONT DEYID 1 12 16
3 |DURAMND JEAM 14 i
2. Cliquer sur Format, Colonne puis Largeur
Farmaf® Outils Données fetre 7 Largeur de colonne EEA
Cellule. .. Chrl+1 %l El | ﬂ ‘g IDD% - Largeur de colonne |15—
I:igne s ... 40 on | == ™

Annuler I

Eeuille 3 Ajustement automatique

3. Entrer la valeur de la largeur (15 par exemple) puis cliquer sur OK

4. Il est également possible de cliquer sur la frontiére entre deux colonnes et
se déplacer pour augmenter ou diminuer la largeur d'une colonne.

Buc

 Modifier une hauteur de ligne :

1. Cliquer sur une des cellules de la ligne a modifier (B2 par exemple)

2. Cliquer sur_Eormat, Ligne puis Hauteur
Formakde2ls Connées Fentre # /
2 Cellule. .. i | &l 2] wm ad ogh -
| b ‘

Colonne 4 Ajustement automatique

Hauteur de ligne

Hauteur de ligne ;

annuler I

3. Entrer la valeur de la largeur (20 par exemple) puis cliquer sur OK

4. Tl est également possible de cliquer sur la frontiere entre
deux lignes et se déplacer pour augmenter ou diminuer la
hauteur d'une ligne.

i
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COMMENT UTILISER CALC ?

e Aligner a gauche des cellules :

1. Sélectionner la ou les cellules qui doivent €tre alignées a gauche

2. Cliquer sur la commande Aligner a gauche
AN

J Fichier Edition Affichage lnserth\FarmaI; Qutils  Données

DB GRY & RBI v
J.ﬁ.rial -0~ G I S IEE §|
! B2 - =| DavID S

o Aligner a droite des cellules :

1. Sélectionner la ou les cellules qui doivent €tre alignées a droite

2. Cliquer sur la commande Aligner d droite ————=—={ = |

e Centrer des cellules :

1. Sélectionner la ou les cellules qui doivent étre centrées

s s Hzkm

2. Cliquer sur la commande Centrer

* Fusionner et centrer des cellules :

1. Sélectionner les cellules a fusionner (de B12a F2 par exemple)

A | B C | D | E | F |
1
2| MOYENNE DES ELEVES |
3| NOM PREMOM __ [MOTE 1 NOTEZ _ |[MOYENNE
4 DUFONT _ [DAVID 12 16
5 | DURAND  [JEAN 14 11

2. Cliquer sur la commande Fusionner et centrer

3. Les cing cellules fusionnées ne forment maintenant qu'une seule et unique

cellule \
A | B C | D | E | F |

N\

1

2 MOYENME DES ELEVES !
3 MO FREMOM MOTE 1 MOTE 2 MOYEMNE
4 DUPCNT L&D 12 16
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COMMENT UTILISER CALC ?

 Changer le format d’'une cellule :

1. Sélectionner la ou les cellules dont le format

est a modifier \

2. Cliquer sur Format puis Cellule

Format Qutils Données Fenétre 7

; Cellule, ., Chrl+1
I

Ligre g

Colonne »

3. Sélectionner ensuite le type [Tl ERTRIG
de format désiré (Nombre

Prix en

F| Prix en £

2 1505245

342| 53,20471

\5 9 909186

.
37| 5245512

127 19,66592

TR 1204347

159 24,23939

Mombre | Alignement | Police

par eXemp/e) Categarie :
Morst sire
- = [Comptabilité
Crak
4. Un apergu permet - pate
d'observer le résultat futur Pourcentage

Fraction
Srientifique

5. Choisir dans ce cas le nombre
de chiffre apres la virgule

4]
7]x]|

Bordure I Matif= I F'ru:uteu:tiu:unl

1234,10
-1234,10

-1234,10 LI

. Valider en cliquant sur OK

La cakégorie Mombre est ukilisée pour 'affichage général des nombres, Les
catégories Monétaire et Comptabilité offrent des formatages speécialisés pour
des valeurs monétaires.

\W‘ Annuler

Exemple du format monétaire :

1.

. Déterminer le nombre de

Choisir le format Monétaire

décimales

. Définir le symbole monétaire

Format de cellule

Maombre |.ﬁ.lignement | Palice | Bordure | Matifs | F‘ru:uteu:tiu:unl

Caktéqorie : Apercu
| ( 15,00
Mombre de décimales : |2 E‘

Comptabilité
L Symbole

(pour l'euro : €)

Helre — @ j

Valider par OK Prix en F| Prix en € Mombres négatifs :
=9 1509 €
Observer le résultat 349| S3z0€
Tl
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