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OpenOffice.org 2 — Classeur
Fiche 1 : Présentation de l'interface
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OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 2 : Créer un nouveau classeur

Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

# A partir du menu Démarrer

=

2 OpenDffice.arg 2.0 ﬁ Opendffice.org Base . .
Cliquer sur Démarrer

¥ CpenCffice.org Calc .
& Openoffics:org Draw puis Programmes (Tous les
s ' rogrammes pour XP).
OpenQffice.org Impress prog P )
§ Opencffice.arg Math Sélectionner OpenOffice.org 2.0
§& Openoffice.org Writer et choisir OpenOffice Calc

8 A partir de I'icbne du démarrage rapide

i-: Texte |
§ Présentation ! Si le démarrage rapide est activé,
i Dessin cliquer avec le bouton droit sur I'icne
§i Base de données d'OpenOffice.org située a droite dans la
== b partir d'un modgle barre des taches.
E Ourir unfichier
v Charger Opencffice,org au démarrage du systéme Choisir Classeur de le menu qui
apparait
Quitker le démarrage rapide PP

-
" 3]

# A partir d'un autre module d'openOffice.org (texte, présentation...)

Edition Affichage Inserbion Format Tableau  Outils Fenftre &

B ooveau f_fl Document bexte Chel4+p Dans le menu FlChleI‘,

choisir Nouveau puis
Classeur

(=5 Quwrir.., Chel+-0

' o B o ,
Derriers documents utilisés v jo Eresentation

=

Fiche 2 : Créer un nouveau classeur 4



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 3 : Ouvrir un classeur

Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

8 A partir de l'icdbne du démarrage rapide

E’;_"_‘ Texte
i"»:_:":' Classeur
£ Présentation Si le démarrage rapide est activé,
§ | Dessin cliquer avec le bouton droit sur I'icne
§ Base de données d'OpenOffice.org située a droite dans la
=5 A partir d'un modéle barre des taches.
v Tharger OpenCffice .org au demarrage du systémE/ Choisir Ouvrir un document de le
Quitter le démarrage rapide / menu qui apparalt
" 3]

8 A partir d'openOffice.org

Edition Affichage Insertion  Fo ) . o .
: Dans le menu Fichier, choisir Ouvrir

I_Il' Mouvean ¥ -
& Ouvii.. ou cliquer sur le bouton = de la barre
Derriers docus k- ks Ukilisés ¥ « Normal »
Indépendamment
_ de la méthode, la
| S essai -] & & o BB fenétre suivante
apparait.

28 ) Classeur Excel.xls

T Classeur Open Office.ods

Sélectionner le
fichier et cliquer sur

i : - Ouvrir.
Mom de fichier iEIasseueren Office.ods _j Cuerir .EI

— Important :
Tupe: lTI:ILIS ez fichisrs [%5] OpenOffice.org peut
Yersion ; i'\-’ersinn actuele _:I ouvrir les fichiers
Microsoft Excel
(.xlIs) de facon
satisfaisante

AnnLler

[ Enlecture zeule

Fiche 3 : Ouvrir un classeur 5



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 4 : Enregistrer un classeur

Eglitiu:un affichage Insertion Fo

; Mouvest ¥

[=5 Ouwrir... kel
Derniers documents utilisés C
Assistants k

@ Fermer

B Enreqistrer Chrl+5

Bl Enregistrer sous. .,

Enteqgistrer Louk k |

Dans le menu Fichier, choisir
Enregistrer sous...

ou

le bouton de la barre « Normal »

Mam de fichier ;

Saisir le nom du

[Mom du fichier <

/fichier et cliquer
sur Enregistrer

Enregiztrer

! Clazzeur OpenDocument [.ods)

Annuler

Clazzeur Openl ocument [(odz]

Clazzeur OpenDocument [ odz]

todéle de claszeur Openlocument [ ots)]
OpenOffice.org 1.0 Clazzeur [ sxe)
Opendffice.arg 1.0 Modéle de claszeur [ sto]
[rata Interchange Farmat [ dif]

dBASE [.dbf

bdicrozoft Excel 37 20005F [ «lz]
bicrosoft Excel 9720005 Modéle [.xI)
Micrazaft Excel 95 [ xlz)]

Microzoft Excel 35 Modéle [ xit]

bicrozoft Excel 5.0 [«lz]

Microzoft Excel 5.0 Maodéle [ ]

Edition  Affichage  Insertion Fo

Bl
| ] Mouveau ¥

= el
Derpiers documents ukilisés r
Assiskants 3

Chrl+5

Fiche 4 : Enregistrer un classeur 6

Si vous souhaitez enregistrer
un classeur au format
Microsoft Excel, cliquer sur la
fleche du type de fichier et
sélectionner Microsoft Excel
97/2000/XP

Lorsgu'un classeur a été enregistré au moins une

fois, I'enregistrement peut se faire en choisissant

Enregistrer dans le menu Fichier ou en cliquant
sur le bouton de la barre « Normal ».



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 5 : Modifier la taille des colonnes

Modifier la largeur des colonnes

7 . \ . . A B C
Selectionner la colonne a modifier en cliquant sur sa lettre.
Qutil=  Données Fepétre  Aide
Formatage par défauk  Chrl+Maj+Espace {% J}l u?-'l '5 2 Q"H
Cellules. . 5% 0§ | = Dans le menu, choisir
Ligne b Format
Colonne puis Colonne suivi de
Eeuills v #s Largeur optimale.,, Largeur
fele Eusionner les ellulss Masquer
afficher
Panes
X Saisir la largeur souhaitée dans la
Largeur I2,2?cm _—:j oK fenetre
vl e Anrier Attention : Si la largeur souhaitée
_ contient des décimales, il faut utiliser la
e virgule.
Autre méthode :
Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme 5 +p B

Cliquer et faire glisser jusqu'a la largeur souhaitée.

Ajustement automatique des colonnes

La largeur d'une colonne peut étre ajustée automatiqguement en fonction de son
contenu.

outils Données  Fepgtre  Aide

Formatage par deéfauk  CrrlHMaj+Espace {g} E—l fl _‘9 o Dans le menu, choisir
i Cellules. .. A Ei-; fi o . Format -
Ligrie b puis Colonne suivi de

'::I:III:IEFIEE Largeur”l Largeur optimale".
Eeville [ s Al Une fenétre apparait.
Cliguer sur OK.

e Fuisionner les cellules Masquer
Afficher

TLh L

Autre méthode :

Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme A +p B

Double cliquer.

Fiche 5 : Modifier la taille des colonnes 7



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 6 : Modifier la taille des lignes

Modifier la hauteur des lighes

Sélectionner la ligne a modifier en cliquant sur son chiffre..!

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Farmatage par défauk  Crrl+Maj+Espace

& i B

i Cellules. . [ 96 $% .2 0 | Dans le menu, choisir Format
Colomne » b Hateuroptinale,  PUIS Ligne suivi de Hauteur
Eeille 3 Masquer
s Fusionner les callules Afficher
Hauteur de li i x|/ s o
= Saisir la hauteur souhaitee dans la
Hauteur IEIAS::m _:-_—j e fenétre
v ‘aleur par défaut et

Attention : Si la hauteur souhaitée
contient des décimales, il faut utiliser la
virgule.

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme —H-
Cliquer et faire glisser jusqu'a la hauteur souhaitée.

Ajustement automatique des lignes

La hauteur d'une ligne peut étre ajustée automatiquement en fonction de son
contenu.

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+HMaj+Espace (ﬁ: -IH fl_ 'ﬁ Py

Dans le menu, choisir

! Cellules. . I 9% 5% % 0w | e Format
e ouis Ligne scivi de
| Zolonne o === Hauteur g:ntlrn-slle..h Hauteur op timale...
Fedille ¥ Masquer
e Fusionpet es cellules afficher

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme —H—
Double cliquer.

Fiche 6 : Maodifier la taille des lignes 8



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 7 : Modifier la police de caracteres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

e puls Celiule

Vous obtenez la fenétre suivante en cliquant sur I'onglet Police :

Dans le menu, choisir Format

Formatage des cellules N l(j

klombres PDIiEEI Effets de caractéres I Alignement | Eiu:uru:lurel Arrigre—plan I Protection I

Palice Style Taille

| |N-:urma|

Arial Black Gras Italique 12

Arial Marro 1

Arpald 2.1 14

Ritrtroam Viars Sane .ﬂ 1l:_ j

. _ Permet de modifier la taille
Dans ce cadre, choisir la police _
de la police.

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des éléments suivants :

=

- & Arial Black Cliquer sur la fleche
£ Arial Marrow

A amaid 21 1z cTEVIE
& Bitstream Vera Sans
ARitstream Vera Sancs

pour sélectionner une police

Cliquer sur la fleche
pour sélectionner une taille

Fiche 7 : Modifier la police de caractéres 9



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 8 : Aligner horizontalement les données

Aligner horizontalement le contenu d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.
Qutils  Données  Fenétre Aide
Formatage par défaut Chrl+Maj+Espace

e puls Cellule
Formatage des cellules

Mombres i Folice ! Effets de caractéres Alignement !

Dans le menu, choisir Format

Alignement du texte ) )
Hlarizantal Rkl Cliquer sur l'onglet Alignement.

Standard EET T Dans la partie Horizontal,

Standard . . . ;.
@ 3 gauche —I‘ choisir 'alignement désiré.
Eri

& droite

Bloc
Plein &

Autre méthode :
Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

Aligner a gauche Aligner a droite

Centrer le contenu

Aligner le contenu sur plusieurs colonnes

Sélectionner le texte et les cellules sur lesquelles il sera centré (ici de Al a E1).

—

Qukls  Données  Fepétre  Aide

Formatage par-défaut  Ctrl+-Maj+Espace Dans le menu, choisir Format
| Cellules. . puis Fusionner les cellules
Ligne 3 ou
Colonne 3
s le bouton E2 de la barre
Eeuille r
« Normal »

| I= Fusionner les cellules

Choisir ensuite I'alignement désiré :

Aligner a gauche Aligner a droite

Centrer le contenu

Fiche 8 : Aligner horizontalement les données 10



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 9 : Aligner verticalement les données et présenter le
contenu d'une cellule sur plusieurs lignes

Aligner verticalement le contenu d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre Aide
Formatage par défaut Chrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Alignement lEh:uru:Iure | Arrigre-plan | Proteckion ]

Relra Vertical Cliquer sur l'onglet Alignement.

Standard

Skandard
En hauk

Dans la partie Vertical,

o choisir I'alignement désiré.

Présenter le contenu d'une cellule sur plusieurs lignes

(Renvoi a la ligne automatique)
Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Donnees  Fengtre Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e, puis Cellule

Formatage des cellules

Mombres ! Palice | Effets de caractéres  Alignement l

Alignerment du kexke

Horizontal Retrait
iStandard ;I l'i:'-t
Crrientation du texte . . .
N sk M Cliquer sur l'onglet Alignement.
g % b = Choisir Renvoi a la ligne

-

Bord de référence
Lt EEo

Fropric

p%ﬂenvai & |a ligne aukomatigue:

N Coupure des moks ackive

Fiche 9 : Aligner verticalement les données et présenter le contenu d'une cellule sur plusieurs lignes 11



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 10 : Modifier le style de la police de caracteres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre Aide
Formatage par défaut  ChrlH+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule
Formatage des cellules

rombres PDIiEEl Effets de caractéres I Alignement | Bordure | Artigre-pl

Paoli Sty . -

o il Cliquer sur I'onglet Police.

| Arial fitalicue] -

L - | Permet de modifier le style
ale 3anE . .

Ges (gras et/ou italique)

Arial Black Graz ltaligue

Arial Marrow

Arnald 2.1

Ritctraam Wara Sanc ;!

Formatage des cellules

flombres I Police Effets de caractéres |

Soulighage Catlewr

g T [ suton Pour souligner, cliquer sur I'onglet
P = Effets de caracteéres.

Diouble 8 [T Motpar

Gras

Paintillé

Pointillé graz

Trait i

Autre méthode :
Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

G I 5

Mettre en gras Souligner

Mettre en italique

Fiche 10 : Modifier le style de la police de caractéres 12



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 11 : Modifier la couleur d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Donnees  Fengtre Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e, puis Cellule

Formatage des cellules I

Nl:uml:ure_sl F'Glil:El Effets de caractéres | Alignement | Bordure Arriére—ﬁlanl

[ n
| Sanz rempliszage

Cliquer sur l'onglet
Arriéere-plan
puis choisir une couleur.

EEEEENE TE

.._-__.‘.....Ff Pour oter une couleur,
BEEE choisir Sans
.. B = remplissage
Tl | ETEENE
|_ Jun 2 =
un 2
Autre méthode :
Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant :
BRA- 4
mc:::uleur d'arriére-plant |
Sans remplissage
EREREERT W Cliquer sur le bouton [& ] - pour choisir une

ECEE | EEEE couleur
B AEEEEE
EENEEEEEEE
EEEEEEE 5
eIl
EEEE | EE
ENREEEEE
N | EEEEEE
 AEEEEEERE

Sans remplissage

Fiche 11 : Modifier la couleur d'une cellule 13



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 12 : Modifier la couleur de la police de caracteres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils Donnges  Fengtre Aide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

Formatage des cellules

Mombres I Police Effets de caractére_sl

Souligrizge: [Eoileur
i(Sansj j II:I Autarr
Barre

i(Sansj j [T et par

Couleur de palice

[] Automatique a
I ioir 1
I c=u

B Turquioize k

(- Fouge

Bl tagenta -

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant

' u
m Couleur de police F

Automatiqoue

lautomatiove _______
EEREEENT .
HTEE | EEEN
ET [  AAEEEn

puis Cellule

Dans l'onglet

Effets de caracteres
cliquer sur la fleche pour

choisir une couleur.

.......... Cliquer sur le bouton [A] - -| pour choisir une

couleur

m Tm

Aukomatigue

Fiche 12 : Modifier la couleur de la police de caractéres
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OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 13 : Tracer les traits du tableau

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre Aide
Formatage par défaut  ChrlH+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Formatage des cellules

Mombres | F'n:nlin:el Effets de carackéras | Alignement  Bordure

Disposition des lignes Ligre
Par défaut Skwle:
TOEEE - Aucunie) - - Dans I'onglet Bordure
Defimi par Tutilisateur 0,05 pt . choisir I'emplacement

des bordures en cliquant
dans cette partie.

=

Couleur

I- Mair j

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant

Ol - A -

— J

g Eordure [ x|

Cliquer sur le bouton pour choisir le style
QFFF de bordure. -
EBImHE

Fiche 13 : Tracer les traits du tableau 15
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Fiche 14 : Formater les données numeériques

Sélectionner une ou plusieurs cellules

Qutils Données  Fenétre - Aide

Formatage par défaut Chrl+Maj+Espace

Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Cliquer sur l'onglet
x Nombres.
MNombres . Police | Effets de caracteres | Alignement | Bordure | Arrigre-plan | Protection .
i .l | - | | | ) | La partie « Format»
Cakéqgorie arriat Langue i .
affiche la liste des
Touk |€ Francais (France) _:! |F‘ar défaut ;I
Défini par ['utilisateur TonTe — = formats pour la
Mambre -1234,00€ = catégorie
e e sélectionnée
Cake
Heure -1 234,00 ELR
SrientiFique =l -1 234,00 R ] LRAhRE 1:L\\Un exemple du format
Optiars sélectionné est affiché
Décimales |2 E: v dbres nég. enrouge

Férols) non significatifis) 1 -

v séparateur de milliers
Description de Format

Pour enlever un
format existant, il faut
; choisir :
# 40,00 [$2-40C];[RED -4 #40,00 [$£-40C] ‘P ' x , k
IDéFini par [utilisateur __|_|_| Categor|e : Tout
Code de format :
Standard

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

.@ % $‘_:|: 0=y .0D@

4— 000 o+

Monétaire Pourcentage Standard Ajouter une Supprimer une
2 décimales, Ex : 10% Il permet decimale decimale
séparateur de d'enlever un
milliers et format numérique
symbole existant
monétaire
Ex : 12 551,25
€

Fiche 14 : Formater les données numériques 16
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Fiche 15 : Renommer, supprimer une feuille

Renommer une feuille de calcul

Inserer une fFeuile. ..

Supprimer la Feuille. .,

Renarmmer la feile. ..

DéplacerCopiet la Fedile. . ; .
Se placer sur le nom de la feuille et

Sélectionmer baukes les Feuiles ) .
cliquer avec le bouton droit.

= Couper .. -
L p Choisir Renommer la feuille...
% Copier
E'E-! Coller
+Feuillel / Feuilez { Feuiles / I EN
x|
Lo aK
Saisir un nouveau nom pour la [Feuile]
feuille Arler
Aide

Supprimer une feuille de calcul

Inserer une feuile. ..

Supprimer.la Feuille.

Renommer la Feuille, .}

DéplacerCopier |a Feuille, ., .
B Se placer sur le nom de la feuille et

EE CEoner foubes Tos feul . .
ST i cliquer avec le bouton droit.

P

I . . - -
» SRR Choisir Supprimer la feuille.
S5 Copier

Ef;-] Coller
Feuillel [ Feull:2 7 FeuileZ / I EH

x|

|r'.-‘_?. : y T
\:l‘) Youlez-vous supprimer les Fedilles sélectionnées 7
Confirmer la suppression

Maon |

Fiche 15 : Renommer, supprimer une feuille 17
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Fiche 16 : Insérer, copier/déplacer une feuille

Insérer une nouvelle feuille de calcul

Inserer une feuile. ..
Supprimer la fedile. . ,
Renommer la Feuile. ..

Deplacer/Copier la feuile. . Se placer sur le nom de la feuille et

cliquer avec le bouton droit.

Sélectionner koutes les Feuilles

&

Couper Choisir Insérer une feuille...
Copier

|£',uf 4

Coller

Feuillel / Feull=2 £ Feuills3 / 1Kl

[iry

Insertion de feuilles ]

Pozition
Dans cette fenétre, choisir " Hyant la feulle courante:
I'emplacement de la ™ Aprés [3 fevile courarite
nouvelle feuille, le nombre e
de felunles a inserer ainsi & tréer
que leurs noms. . =
Mom | Fevilea

Copier une feuille de calcul

Inserer une fFeuile. ..

Supprimer la Feuille. .,

Renommer la Feuile. ..

Diéplacer/Copier la Feuille. . Se placer sur le nom de la feuille et
Sélectionmet tautes les feuilles C|iquer avec le bouton droit.
do Couper Choisir Déplacer/copier la feuille...
== Copier
EE! Coller
Feuillel £ Feuile?  Feuilez 7 []4

Déplacer/copier |a Feuille [ 5]

Mers le document ok
|Sans norn _:J g
Inz&rer avant
Si I'option Copier n'est Aide
pas cochée, la feuille est Fewille2
simplement déplacer Pedles

- placer en derniére position -

Fiche 16 : Insérer, copier/déplacer une feuille 18
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Fiche 17 : Créer une formule de calcul

Prenons |'exemple suivant :

A | B | C | D |
! Ventes pulls
z | Couleur Vert Bleu Total
3 |Homme 10 15 [ 1
4 |[Femme 30 20
s |Enfant 15 25

Les informations suivantes sont valables pour la majorité des tableurs.

Pour obtenir le total des ventes de pulls Homme, se placer en cellule D3 puis
saisir le symbole « = », qui indique au tableur qu'il s'agit d'une formule de calcul.
Sélectionner avec la souris ou avec fleche du clavier, la cellule B3, puis saisir le
symbole « + » (clavier numérique) et sélectionner la cellule C3. Terminer votre
formule en enfongant la touche Entrée.

Le résultat (25) apparait dans la cellule D3.

En se plagant sur la cellule D3, la barre de calcul affiche la formule suivante :

o3 = fm = = [-s+cs

Le total des ventes de pulls
Femme et Enfant s'obtient en
recopiant cette formule vers le

A | B | C [ e[ bas.
1 Ventes pulls \er cela, placer le curseur sur
2 | Couleur Vert Bleu Total la "poignée de recopie : la
3 IHomme 10 15 ~5| fleche se transforme en croix.
4 [Femme 30 20 )
5 |Enfant 15 25 En laissant le bouton gauche de

la souris enfoncé, déplacer cette
derniere vers la cellule D5.

OpenOffice.org accepte les adresses de cellules en langage naturel.
En D3, le total aurait pu étre obtenu en saisissant la formule suivante :
=Homme Vert+Homme Bleu

Les opérateurs acceptés par le tableur sont indiqués dans le tableau ci-dessous.

Symboles Opérateurs
+ Addition
- Soustraction
* Multiplication
/ Division

Fiche 17 : Créer une formule de calcul 19
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Fiche 18 : Utiliser les fonctions simples

Prenons |'exemple de la fiche 17

A | s [ ¢ [ o ]
1 Ventes pulls
z | Couleur  Vert Bleu Total
3 |Homme 10 15
4 [Femme 30 20
5 |Enfant L5 25

Pour obtenir le total des pulls, il est possible d'utiliser la fonction Somme car la
cellule D3 représente le résultat d'une addition.

Pour réaliser la somme, se placer en cellule D3 et appuyer sur le bouton

situé dans la barre de calcul.

La formule suivante apparait dans la barre de calcul.

Elle indique qu'OpenOffice.org va faire I'addition de
fn 3¢ o7 [=somme(EHR toute les cellules comprises entre B3 et C3.

Pour la valider, enfoncer la touche Entrée ou
appuyer sur la coche verte de la barre de calcul.

Pour voir toutes les fonctions disponibles dans OpenOffice.org et avoir leurs
syntaxes, aller dans le menu Insertion et choisir Fonctions ou cliquer sur le
bouton de la barre de calcul.

Les fonctions les plus courantes sont indiquées dans le tableau ci-dessous.

Fonctions Utilité Syntaxe

Calcule la moyenne =moyenne(1°® cellule : derniére cellules)

Moyenne .
d'une plage de cellules  Exemple : =moyenne(B1:B5)

Determine la valeur =min(1%¢ cellule : derniére cellules)

Min minimum d'une plage _
de cellules Exemple : =min(B1:B5)
M Déte_rmine(;? vaIeLIJr =max(1%* cellule : derniére cellules)
ax maximum d'une plage
de cellules Plas Exemple : =max(B1:B5)
Arrondi Arrct>_nddit un ”Obmb';le a  =zarrondi(nombre;nombre de décimales)
rrondi partir du nombre de _
décimales spécifiées Exemple : =arrondi(moyenne(B1:B5);2)

Fiche 18 : Utiliser les fonctions simples 20
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Fiche 19 : Saisir une formule conditionnel avec l'assistant

Prenons |'exemple suivant :

A | B | C |
1 CA des représentants
. Wl Chiffres d'affaires Tau.‘:{ dr:a
HT CoOmmIssion
3 BROUILLOT 32 000,00 £
4 HOCHARD 28 400,00 €
s [MOURET 26 000,00 €

Le taux de commission de chaque représentant est déterminé a partir de son
chiffre d'affaires HT :

- S'il est inférieur ou égal a 30500 €, le taux de commission est de 5%

- S'il est supérieur a 30500 €, le taux de commission est de 7%.

OpenOffice.org peut déterminer automatiquement la valeur du taux de
commission de chaque représentant en utilisant la fonction conditionnelle SI.

AutoPilote de fonctions

Pour aider I'utilisateur, OpenOffice.org met a sa
Fonctions I Structure i

disposition un assistant de fonctions.

Catégorie

: Pour I'utiliser placer le curseur sur la cellule C3 et
Toutes B cliquer sur le menu Insertion et sélectionner

Base de données Fonctions.
Date&Heure

Finances . e - . . .
il Dans la partie Catégorie, choisir la rubrique

m Logique puis double cliquer sur la fonction SI.
Mathénmatique

La fonction Si se décompose en 3 parties :

- Le test : le chiffre d'affaires est-il
supérieur a 30500 € ?

- La valeur si la réponse est vraie : 7%

Test /& ||B3=30500

Yaleur siowrai B ;?%

Yaleur si faue IE%

[E1E1[et

- La valeur si la réponse est fausse : 5%

Le bouton @l permet de sélectionner une
cellule de la feuille de calcul.

La formule suivante apparait dans la barre de calcul :

[ca | = = I=SII:E!3:=-3IIISIZIIII;?°.-".:-;5°£:-]I

Signification de la formule : Si le chiffre d'affaires HT (B3) est supérieur a 30500
€ alors le taux de commission est de 7% sinon il est de 5%.

Bien entendu, cette formule de calcul peut-étre recopiée jusqu'en C5.

Fiche 19 : Saisir une formule conditionnel avec l'assistant 21
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Fiche 20 : Trier les données

Prenons |'exemple suivant :

A B C
1 MNom de I'entreprise _ Ch'fﬁ:e d aﬁialres Effectifs
{fen millions d'euros)
2 [ WINCI 18064 127100
3 | Michelin 15400 125000
4 | Airbus Industrie 19300 20000
5 | Saint-Gobain 29590 172000
B | Lafarge 13600 75000
7 | Carrefour T0456 420000
[ ==rl Fenétre  Aide
Définit une plage.. Sélectionner I'ensemble du tableau avec les
Sl tiantier e Pl intitulés de colonnes puis cliquer sur le menu
Données puis Trier.
Tri 1 Sélectionner l'intitulé de la
Eritees At | tpners | /colonne sur laquelle le tri
sera effectue.
Triet selon
e B E ¥ Croissant
ifom de 'entreprize i

. [ ' r“' 4 x
- indéfini - k Decroizzant

pu SRR | Choisir le sens du tri :
~ Chiffre d'affairez (en millions d'euros) & ; .
Effectifs traissant N\ - Croissant (abc-12 3)

! ~ ¢ Décroissant / .
- Décroissant (zyx-321)

Il est également possible d'utiliser dans la barre d'instruments (barre verticale),
les boutons (tri croissant) et (tri décroissant).

Dans ce cas, il faut sélectionner toutes les données du tableau sauf les intitulés.
Le tri ne s'effectue alors que sur la premiere colonne sélectionnée.

Fiche 20 : Trier les données 22
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Fiche 21 : Créer un graphique

Prenons |'exemple suivant :

A [ 8 [ c [ o I E

1 BUDGET - BILAN DU 1er TRIMESTRE

2

3 janvier février mars Trimestre ‘
4 |Livres 10,00 € 3,50 € 9,00 € 22,50 €
5 |Cinéma 5,00 € 5,50 € 11,00 € 21,50 €
s |Jeux 0,50 € 2,00 € 6,00 € 8,50 €
7 |Bonbons 2,50 € 0,00 € 1,00 € 3,50 €
s |Divers 3,00 € 3,00 € 2,00 8,00 €
s Dépenses : 21,00 € 14,00 € 29,00 € 64,00 €

Dans le menu Insertion,

choisir Diagramme

Sélectionner les données
permettant de réaliser le
graphique.

Si les cellules ne sont pas
voisines, maintenir la

touche
TR enfoncée lors
B

de la sélection.

Insertion Format Outls Données Fenétn

ou
Appuyer sur le bouton |l |de
la barre d'outils puis cliquer

sur la feuille de calcul

[

Saut manuel

Feuille. ..

Feuille & partir d'un fichier. ..
Lien vers des données externes...
Caractéres spedaux. ..

Margue de formatage v P

Hyperlien

Fanction...

Liste des fonctions

MNoms
MNote

Image

Vidéo et son
Objet
Diagramme...
Cadre flottant

*

Ctrl+F2

Votre graphique apparait a I'écran. Il évoluera en fonction de vos choix. Vous étes
a présent guidé par un assistant (a chaque étape, cliquer sur Suivant) :

Assistant de diagramme

1 %

Etapes

1, Type du diagramme
2, Plage de données
3. Séries de données

4, Eléments du diagramme

Choisissez un type de diagramme

'@3 Colonne
E#I; Barre

i B cecteir
[
23
3
&
|ika
il

Zone

Ligne

XY (dispersion)
Toile

Cours

Colonne et ligne

Sélectionner un type
de graphique

l Suivant = H

Terminer

J{

Annuler ‘

Fiche 21 : Créer un graphique

23



Assistant de diagramme

Vérifier la plage de

Etapes

Choisissez une plage de données

1, Type du diagramme

3. Séries de données

4, Eléments du disgramme

données
sélectionnée.

=

eté

f Plage de données
\ Shilan. SAS4: SA58; SBilan. SES4: SES3
' 3
; e :e :"””fes i l'g’l““ Choisir la facon dont les
Series de données en colonnes don néeS ont
[ eremiére ligne comme tiquette sélectionnées (en lignes
Premigre colonne comme étiquette ou en co | onn es)
\. J
[ << Précédent I [ Suivant == l [ Terminer ] [ Annuler l

Indiquer si la 1ere ligne et/ou la 1ere colonne contiennent des textes utilisés pour la
|légende ou les étiquettes de I'axe des abscisses.

Assistant de diagramme
Cette eta pe peUt Etapes Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
etre uti Ie pO ur : Séries de données Plages de données
. 1, Type du diagramme il 2 i
personnaliser Colomne £ ' [hiom |
Ch a q ue p | a g e d e 2. Plage de données yaleurs ¥ SBlan. eSS SEsE N0
données. W 5 sees dedoées
4, Eléments du diagramme
Plage pour Valeurs Y
_ <Bilan. SE54: 4648 e
Shilan, SAS4: sﬂ\_SB (&1
[ << Précédent ‘ [ Suivant = ] [ Terminer l ’ Annuler ]
Assistant de diagramme n
Etapes Choisissez les paramétres des titres, dela 1é € et de Ia gril
R T Titre |Budget 1er trimestre Afficher la legende
3 P i s Sous-titre | Répartition des dépenses par rubriques O Gauche
(%) Droite
3, Series de données K C
4, Eléments du diagramme - it Pour afficher
et \ O ) ou non une
légende, et
R fficher les griles - choisir sa
[ Axex [¥] Axe ¥ pOSition
Aide Sulvar I Termingr ] [ Annuler ]

/ \

Pour afficher ou non les grilles (ou
quadrillage) des axes.

Saisir un titre

pour le graphique et pour les

axes (facultatif)

Fiche 21 : Créer un graphique
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Le graphique apparait alors sur la feuille.

Budget 1er trimestre

Répartition des dépenses par rubriques

Description. ..

Mom...

Disposition 3
Alignement »

Ancrage 3

Groups 3

Couper
Copier

Editer

Budget 1er trimestre

Pour redimensionner le graphique,
placer le curseur sur un des points de
son contour.

Le curseur change alors de forme +

Cliquer et faire glisser jusqu'a I'obtention
de la taille souhaitée (ses dimensions
précises sont visibles a droite de la barre
d'état).

Pour encore plus de précision, cliquer
droit sur le graphique et choisir la

commande « Position et taille » pour
indiquer les dimensions souhaités

[X]

Position et taille

Position et taille |Rotation | Indinaison /rayon dangle

Position
Point de base

[
YO

‘=5

Position X [5,73em

| 7, 74cm

Position ¥

Taille

Point de base
F——

2
T

Largeur 8,00cm

[l &

Hauteur | 7,00cm

[[] Conserver le ratio

Protéger
|:| Position

[ Taille

ok | [ Aonder ][ aide | [ Retabic

Répartition des dépenses par rubriques

<

Pour déplacer le graphique, cliquer une fois dessus.

Le curseur se transforme alors en +

Cliquer et glisser jusqu'a I'emplacement désiré.

Fiche 21 : Créer un graphique 25
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Fiche 21bis : modifier un graphique

Pour insérer un élément a un graphique, utiliser le menu « Insertion » apres avoir
double cliquer sur le graphique pour passer en mode Grapheur (un cadre gris apparait

alors autour du graphique).

Budget 1er trimestre
Répartition des dépenses par rubrigues

Pour modifier la forme d'un élément du graphique (couleur, ligne, police,

H@ Budget 1er trimestre - corrigé.ods - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Inserfion  Format Outlls Fenétre Aide

sty

B-BH®(E ™
i b SHENC Grilles
A Légende... o
B Etiquettes des données..,
_> 17 Courbes de tendance
18

le, ...),

utiliser le menu « Format », puis choisir dans la liste I'élément que vous souhaitez

modifier.

N —

| (Format Qutils Fenétre pide

.

Disposition 3

| Titre 3
Axe 3

Grille v

Légende...

Paroi du diagramme. ..

Arrigre-plan du diagramme. .,

;i';_b Type de diagramme...
Plages de données. ..

o
|Lgne |Caractéres | effets de caractéres | Etauette |
Police Style Taille
| Arial Normal 8
— = 1 i
|Agency FB | 8 || i
|arial o &
|Arial Elack |10 =
iAriaI Narrow 110,5
|&rizl Rounded MT Bold 111
[packadcer ITC el | |2 |se)
oo = Lin =
Langue
L% Francais (France) :v”
Avria |
La méme police est utlisée pour limpression et I'affichage & I'écran.
OK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir

Il est aussi possible d'utiliser le menu contextuel (clic droit) en pointant I'élément a
modifier sur le graphique. Choisir alors la commande « Propriétés de l'objet... »

Budget 1er trimestre
Répartition des dépenses par rubriques

Propriétés de 'ghjet...

Disposition 3

Type de diagramme. ..

Plages de données. .,

£ Couper

5% Copier

% Coller

Fiche 21bis : modifier un graphique
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Séries de données

=

__Remplissage | Transparence | Caractéres |

Etiquettes de données

| Bordures ||

Effets de caractires |
Options

Afficher la valeur sous forme de nombre

Format pombre.,.

[ afficher Ia valeur sous forme de pourcentage

M&
[[] afficher le symbole de légende

Séparateur |Espace E_\(U

Placement Eaptauon optimale V_\i

DK H Annuler ” Aide

| [ Rétabir
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Fiche 22 : Modifier le format et I'orientation de la page

Modifier le format de la page

Qutils  Données  Eenétre  gide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace
Cellules. ..
Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Coloone ' puis Page...
Fediille ¥
Bee Fusionnisr les cellulas
'age., ..

Style de page: Standard

1
Gérer Page | Bordure I Artigre-plan | Dans | Onglet Pagel
Format de papier cquuer sur cette fleche pour
EoaE ad A/ selectionner un format predefini (A3,

oo =] A4, A5...)

Largeur 21.00cm Y .

/ou définir une largeur et une hauteur
Hauteur [970m =] personnalisées

Modifier lI'orientation de la page

Qutils  Données  Eenétre  gide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace
Cellules. ..
Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Sl o : puis Page...
Fediille ¥
Bee Fusionnisr les cellulas

Style de page: Standard

Lerer Page | Bordure I Arrigre—plan |

Format de papier

Format Dans l'onglet Page,

Largeur [21.00m 5] choisir Portrait ou Paysage

Hauteur 129,?I2h:m --:—i

Orientation  (+ Partrait

i Paysage

Fiche 22 : Modifier le format et l'orientation de la page 27



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 23 : Modifier les marges et centrer le tableau dans la page

Modifier les marges

Outils  Données  Fenétre  Aide Dans le menu, choisir Format
Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

puis Page...

Celules. ..

Ligre ¥
Colanne 3
Fediille ¥

Pl Fusionner les cellules

Page...

Marges
A gauche [zo0cm =] Dans l'onglet Page,
A droite [z00em =] personnaliser les marges
En haut [zoocm =] en utilisant les fléches.
En bas m E

Centrer le tableau dans la page

Qutils  Données  Eenétre  gide

Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace
Cellules. ..
Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Sl o : puis Page...
Fediille ¥
"_“_'fi Fusionrer e cellules

Paramétres de mize en page -

Mise e page !Pages de drojte et de gauc:_j

1
Format ILE* . :_i Dans l'onglet Page,
Alignement de la table [+ Horizontal: cocher Horizontal et Vertical.

| sf_ertical

Fiche 23 : Modifier les marges et centrer le tableau dans la page 28
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Fiche 24 : Gérer les en-tétes et pieds de page

Qutils  Données  Eenétre  gide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Sl o : puis Page...

Fediille ¥

Bee Fusionnisr les cellulas

Choisir I'onglet En-téte ou
En-téte | Fied de page | Pied de page selon le choix
(La démarche est la méme)

Pour mettre une en-téte ou un pied de Style de page: Standard

. ' A :
page, COChe_r la case -ACtIVEI‘ I'en-tete Gérerl F'agel Bordure I Arrigre—plan En—tétEI
ou Activer le pied de page.

Pour ne pas en mettre, décocher cette
case.

Pour personnaliser vos en-tétes et pieds de page, cliquer sur le bouton Editer..

En-téte {Style de page: Standard) i

Zone gauche: Plage centrale Zone droite:

Placer a gauche, a
droite ou au milieu

de I'en-téte ou du Feuille2
pied de page un ou
plusieurs éléments
prédéfinis tels que :
la date, le nom du
fichier, la page...

et/ ou En-téte iFeuiIIeE j
saisir le texte de ) » — — —
son choix En-kéte personnalisé. A | (=5 | 222 | | =] |f£ E | £y |
Pour modifier la Nom de la Nombre Heure
police de caracteres feuille de
et sa taille pages
Nom du fichier Numéro de page Date

Fiche 24 : Gérer les en-tétes et pieds de page 29
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Fiche 25 : Imprimer et créer un fichier PDF

Editer Afficher Insérer Formal

: Mouveau (3

[=5 Ouwrir... ChrH-0
Derpiers documents utilisés 3
Assistanks 3

&? Eermer

[Hl Enregistrer Chrl+5

[El] Enteqistrer sous...

Enregistret bout

% Recharger

Yersans,,

Exporter, .,
Exporker au Format POF...

Errvover k

| Proprigtes..
Signatures numariques. .,

Modéles 3

[, Apercu

Chrl+P

Imprimet. ..

Dans le menu, choisir Fichier puis
Imprimer...

ou
Cliquer sur l'icbne

=

x| Pour n'imprimer que
quelques pages,

morimant . .

mprimarte _ inscrire leurs
Mo Canan BC-2100 popretés. | numéros dans cette
Etat Imprimante par défaut; Disponible / case.
Tipe Canon BJC-2100 Attention : par
Emplacerment LPTY: / )
i : défaut, toutes les

ommentaire

[T Imprimet dans ur fichier

feuilles d'un
classeur seront
imprimées.

Zone d'impression
[0 Tout

opies

™ Pages

™ sélection

Exemplaire(z)

S

Entrer ici le nombre
d'exemplaires

Editer Afficher Insérer Formal

l: Maouweau 3

[ Durir... Chel+0
Derniers documents utilisés 3
Assistants 3

ﬁ Eermer

Enregistrer Chrl+5

@ Enregiskrer soiis. ..

Enregiskrer bouk

¥ Eecharger

Wersiors, ,

|4] Exporket.s,

Exporter au Format POF. .,

Fiche 25 : Imprimer et créer un fichier PDF

Pour créer un fichier PDF,
dans le menu Fichier,
choisir Exporter au format PDF

ou

cliquer sur l'icbne
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Fiche 26 : Définir une zone a imprimer

ALFLL v| fg = = |=somMEBILEID)

A B | C | D E F B
(W BUDGET - BILAN DU 1er TRIMESTRE
2 4 .
R ecettes | o5 'Selectlonner
7 I'ensemble des
5 Semaine 1 Semaine 2 Semaine 3 Semaine4 Mois cellules a imprimer
6 5
7 (ici, la plage de
8 cellule A1:F11)
9
10
11

I
—_— =
Qutils Données  Fenétre  Aide

: Formatage par défaut

Cellules. ..
Ligne:

E Colonne
Eeuille

w [ Fusionner les cellules

Page...

Zones dimpressian:

Modifier la casse

) Stwles et Formatage

AutoFormat. ..

Aancre
ge| Alignement

Positionner

Retourner
Groupe

Image

Formatage conditionnel. ..

Chrl+Maj+Espace || Jﬂ 5 % f
HoEN =
3
] dans le menu Format,
choisir Zones d'impression,
puis Définir
_:j Ajouter ou
v _rjf Editer...

Fi1 cliquer sur l'icone

i

Remarque : cette action ne lance pas
I'impression.

Fiche 26 : Définir une
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