Le Tableur : LibreOffice Calc

MIRS

|

LibreOffice

Qu’est-ce qu’un tableur ?

Les tableurs sont des « feuilles de calcul électroniques » permettant
la création de tableaux, la représentation graphique et
Pautomatisation des calculs. IIs permettent de bénéficier de la
puissance d’un ordinateur pour organiser, saisir, traiter, éditer,
stocker, et mettre a jour de grandes quantités de données.

Un fichier Tableur est un Classeur qui contient au moins une
feuille de calcul, on peut renommer,déplacer, ajouter ou supprimer,
une ou plusieurs feuilles d’un classeur.

Quelques caractéristiques du tableur LibreOffice Calc
- Le nombre maximum de feuilles dans un classeur est 10000 ;
- Le nombre maximum de colonnes d’une feuille de calcul est :
1024 (de la colonne A a la colonne AMJ) ;

- Le nombre maximum de lignes d’une feuille de calcul est :

1 048 576 ;

le nombre maximum de cellules dans une feuille est

de 1 073 741 824 soit plus de 1 milliard de cellules).

Gérer les feuilles d’un

Classeur

- Pour ajouter une

feuille : Cliquer sur +

- Pour Renommer.

Déplacer, Copier, Insérer,

B = & X T

... une feuille :

Pointer la Feuille souhaitée
et faire un clic droit pour

afficher le Menu

Tl

Contextuel puis choisir

I’option souhaitée.

<  Feuillel

[

rfl

Feuille2

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...
Deplacer/copier la feuille...

Selectionner toutes |es feullles

Protéger la feullle...

Masguer la feuille
Afficher les lignes de la grille

Couleur d'onglet...

Evénements de |a feullle...
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Le Tableur : LibreOffice Calc

Utiliser une feuille de calcul d’un tableur pour automatiser les calculs répétitifs

Adresse de la cellule ou de la
plage de cellules sélectionnée
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La poignée de recopie permet
de recopier le contenu d’une
cellule en la tirant dans le sens
souhaité (Bas, Haut, Droite ou
Gauche)

Pour modifier la largeur
d’une colonne sans passer
par la barre de menu ou la
barre d’outils :

- Pointer la jointure de la
colonne souhaitée avec la
colonne qui la suit ;

- Tirer la double fleche a
droite pour agrandir ou a
gauche pour réduire la
largeur de la colonne
souhaitée.

** Méme processus pour
modifier la hauteur d’une
lighe (Haut, Bas)

- Une formule de calcul commence toujours par =.

- Les opérateurs arithmétiques :
(+) Addition ; (-) Soustraction ;
(*) Multiplication ; (/) Division.

- Les opérateurs de comparaison :

(=) Egal ; (>) Strictement supérieur ;

(<) Strictement inférieur ;

(> =) Supérieur ou égal ; (< =) Inférieur ou égal
(<>) Différent de ;

** dans une formule les textes doivent étre écrits entre
guillemets.

- Utiliser les fonctions intégrées :
Somme, Moyenne, Max, Min, Si, ...

** Menu Insertion puis la commande Fonction
(CTRL+F12)
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1 2 3 45 6 78 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1920 21 22 23

1 Nouveau (Ctrl + N)
2 Ouvrir (Ctrl + O) 16 Manipuler les Lignes (Ajouter, Supprimer, Hauteur, ...)
3 Enregistrer (Ctrl + S) 17 Manipuler les Colonnes (Ajouter, Supprimer, Largeur,...)
4 Export direct au format PDF 18 Trier
5 Impression rapide 19 Tri croissant
6 Apercu (Ctrl + Maj + O) 20 Tri décroissant
7 Couper (Ctrl + X) 21 Autofiltre

) 22 Insérer une image
8 Copier (Ctrl + C)

23 Insérer un diagramme

9 Coller (Ctrl +V)
10 Cloner le formatage (double clic pour une sélection . ] . .

multiple) Aide-mémoire LibreOffice Calc -3 -
11 Effacer le formatage direct (Ctrl + M) Barre d’outils standards
12 Annuler Saisie (Ctrl + Z2) .
13 Refaire Saisie (Ctrl + ) a M R S
14 Rechercher & Remplacer (Ctrl + H) e
15 Orthographe (F7) Abdou Rassid — Association MRS
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Aligner en bas

Appliquer le format monnaie (Ctrl + Maj + 4)

Appliquer le format pourcentage (Ctrl + Maj + 5)

Appliquer le format nombre (Ctrl + Maj + 1)

Appliquer le format date (Ctrl + Maj + 3)

Ajouter une décimale

Supprimer une décimale

Augmenter le retrait

Réduire le retrait

Bordures

Style de bordure

G I S“A-B. ===

1 23 4 5 6 7 8 9
1 Gras (Ctrl + B) 13
2 Italique (Ctrl +1) 14
3 Soulignage (Ctrl + U) 15
4 Couleur de la police 16
5 Couleur d'arriere-plan 17
6 Aligner a gauche (Ctrl +1L) 18
7 Centré (Ctrl +E) 19
8 Aligner a droite (Ctrl + R) 20
9 Ajuster le texte 21
10 Fusionner et centrer les cellules 22
11 Aligner en haut 23
12 Aligner au centre verticalement
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Insertion  Format Styles Feuille L ‘/7 \\ Manipuler les colonnes
Ea Image.. Formatage des CE"UlES E@ Insérer des colonnes avant
fla Diagramme. T i : 2 . -2 : F_;.E_ﬁ Insérer des colonnes aprés
R ombres: Police Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule = £
ull I }' R | ’ ) H-ZE Supprimer des colonnes
b=l Medi N y pp
Média - —
Objet Manipuler les lignes E Largeur de colonne...
Forme L= i
B ﬁq;l Insérer des lignes au-dessus = Largeur optimale
Jx  Fanction.. Ctrl+F2 Format Styles Feuille Données Outi Y Insérer des lignes au-dessous [ Masquerdes colonnes
Plage ou expression nommeée... - - I i i :
E-:;E:' Supprimer des lignes EH afficher les colonnes
Zone de texte A TEEtE ] -
|v__| Commentaire Ctrl+Alt+C — AHQHE le texte ' oo Hauteur de ligne... @ Remplir vers le haut
Cadre flottant... = - E[$D Hauteur optimale... EI Remplir vers la gauche
ormat numeérigue emplir de nombres aléatoires...
Fontwork... F t q D i Remplird b I
z Masquer des lignes
2] i Eixer la premiére colonne
= Hyperien... Curl+k < Cloner le formatage O Afficher les lignes - "
Q Caractéres spéciaux...
Margue de formatage j_%} Effacer le formatage direct Cirl+M EE]  Remplirwvers le haut
Date Ctrle: S EI Remplir vers la gauche
= ’ iz Cellules... Ctrl+1 - : i |
(D Heure Cirl+Maj=+: emplir de nombres aléatoires...
= B M
[E Champ Fixer la premiére ligne R
En-tétes et pieds de page... §
Contrdle de formulaire » ) '//_—
Lione de <ianature Barre de formules Construire.
L= = \ A un Graphique
= Sans nom 2 - LibreOffice C /
Assistant Fichier Edition Affichage Insertion Folmat Styles  Feuille Donng QOutils  Fenétre  Aide
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Formatage des cellules

Nombres

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

Catégorie Format Langue
o Par défaut - Frangais (France) v
Défini par ['utilisateur 1235
Nombre 123457
-1235
-123457
-123457
Valeur logique
Texte -1234,56789012346
Options
Nombre de décimales : % [ Nombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs: |1 [ séparateur de milliers
Code de format

Standard

Police X

Formatage des cellules

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

Police: Style: Taille:

Normal 10pt
|
Liberation Sans Narrow (ras 10,5pt
Liberation Serif Italique Mpt
Linux Bialinum G talique gras 12pt
Linux Libertine Display G 13pt
Linux Libertine G pt
Lobster 15pt
Lucida Bright 16pt
Lucida Calligraphy 18pt
Lucida Console A 0pt ¥
Langue: | Frangais (France) N4 Fonctionnalités...

Effets de caractére X

Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Ariére-plan Protection de cellule

Formatage des cellules

Couleur de police
Couleur de police: |- Rouge A |
Transparence : 0% =
Décoration du texte
Surlignage : ‘(Sans]l v ‘ Automatique e
Baré: (Sans) vl
Soulignage : ‘(Sans]l v ‘ Automatique W
Effets
Relief : ‘(Sans}l b | O Contour O Ombre

Formatage des cellules

Alignement x

Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Amiére-plan Protection de cellule

Alignement du texte
Horizontal : 0pt =
Vertical :
Orientation du texte
O Empilé verticalement \\\\ | s,
Degrés: 275° = = E i
Bord de référence: @’E"E Tppn”
Propriétés

[ Renvoi 4 la ligne automatique

Coupure des m

[ Ajuster 3 la taille de Ia cellule

Direction du texte:  |Utiliser les paramétres de I'objet supérieur | |

\%
29

Format —. Cellule

E‘IfﬁlombrESE Police Effets de caractére Alignement Bordures Ariére-p

an Protection de cellule

Bordure

Formatage des cellules

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

Disposition des lignes Remplissage
préreglages | || O || B [H | & | Gauche: 0,35 mm 3
Défini par I'utilisateur : Droite: | 0,35mm s
Haut: 0.35 mm >
Bas: 0,35 mm s

Synchroniser

Cellules adjacentes
Enlever la bordure

Ligne Style d'ombre

Style: ———— - Position :

Couleur: I roir - Couleur: Gris -

Largeur: |075pt |+ Distance: |1,76 mm

Formatage des cellules

Arriére-plan X

Nombres Police Effets de caractére Alignement Bordures ?Amére-plang Protection de cellule

Couleurs T Nouveau

255 =

v 255 5

B |0 =
Hexa |ffff00

Choisir une couleur @

Couleurs récemment utilisées

Aide-mémoire LibreOffice Calc -6 -
Ajouter Supprimer Abdou Rassid — Association MRS

Palette personnalisée
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