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Présentation

Notes de l'auteur
Présentation

Professeur de technologie en collége, j'essaie de développer au maximum
l'utilisation de logiciels libres dans mon établissement aupres des €leves et des enseignants. Du fait de
mon programme pédagogique, j'utilise principalement OpenOffice en traitement de texte,
tableur mais aussi en présentation. J'utilise d'autres logiciels libres tel que Firefox, Gimp, ...

Pourquoi ce tutoriel ?

Bien que 1'outil informatique soit de plus en plus présent dans les familles,
nous pouvons constater que les éléves des classes de college, s'ils savent allumer et éteindre un
ordinateur (encore que...) maitrisent plus facilement un logiciel de Chat qu'un tableur.

J'ai donc décidé de leur fournir en classe, mais aussi pour chez eux, un
document qui pourra les aider a la prise en main d'un logiciel de tableur tel que OpenOffice.
Tous les  ¢leéves qui en font la demande peuvent récupérer en classe la derniére version d'OpenOffice

et une version de ce tutoriel.

Politique de présentation

J'ai trés longuement réfléchi a la maniere dont j'allais présenter ce tutoriel, et
méme si j'adresse ce document a tout public je 1'ai quand méme destiné a des débutants
susceptibles d'utiliser un jour un tableur d'un autre éditeur.

Je présente dans ce tutoriel trés peu les icones des barres d'outils, mais plutét la
maniere d'y accéder par les menus afin de rendre 1'utilisateur opérationnel sur
tous les tableurs existants.

J'ai pris ces décisions de présentation, qui je 1'avoue sont critiquables, mais qui
me paraissent logiques par rapport au public que je vise et a ma fonction qui est de présenter le
tableur et non pas de former a OpenOffice.

Que trouverez vous dans ce tutoriel ?

Afin d'éviter un document de plus de 100 pages, j'ai décidé de le découper en plusieurs
parties. Vous trouverez dans ces pages, une explication généraliste du fonctionnement d'un tableur. Lla
partie calculs, ainsi que les graphiques sont dans un autre document.
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Présentation

Pourquoi un logiciel libre ?

Pour vous expliquer ce qu'est un logiciel libre, je vous propose une partie de la définition
qui est proposé sur le site www.gnu.org et qui récapitule parfaitement 'esprit du monde du libre.

L'expression «Logiciel libre» fait référence a la liberté pour les utilisateurs d'exécuter, de
copier, de distribuer, d'étudier, de modifier et d'améliorer le logiciel. Plus précisément, elle fait
référence a quatre types de liberté pour l'utilisateur du logiciel :

- Laliberté d'exécuter le programme, pour tous les usages (liberté 0).

- La liberté d'étudier le fonctionnement du programme, et de I'adapter a vos besoins (liberté 1).
Pour ceci 'acces au code source est une condition requise.

- La liberté de redistribuer des copies, donc d'aider votre voisin, (liberté 2).

+ Laliberté d'améliorer le programme et de publier vos améliorations, pour en faire profiter toute
la communauté (liberté 3). Pour ceci l'acces au code source est une condition requise.

Un programme est un logiciel libre si les utilisateurs ont toutes ces libertés. Ainsi, vous
&tes libre de redistribuer des copies, avec ou sans modification, gratuitement ou non, a tout le monde,
partout. Etre libre de faire ceci signifie (entre autre) que vous n'avez pas a demander ou a payer pour
en avoir la permission.

Il faut bien comprendre que le mot libre ne veut pas forcément dire gratuit, contrairement a
son homologue anglais (Free). Vous pouvez acheter un logiciel libre, mais vous aurez les libertés
citées ci-dessus.

Pourquoi OpenOffice ?

Il existe d'autres logiciels libres en traitement de texte, alors pourquoi choisir OpenOffice ?

En fait mon choix est, tout d'abord, personnel puis logique par rapport a mon utilisation
pour les raisons suivantes :

- Version Windows, Linux et Mac

- Qualité du logiciel

- Nombre de forum et d'aide a 'utilisation

- Gratuité du produit pour l'utilisation dans mon travail (Enseignant)
- Compatibilité avec Microsoft Excel
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Présentation

Ou trouver OpenOffice ?

Il existe plusieurs sites, de CDRom, ou vous pouvez trouver OpenOffice. Je vous conseille
de toujours aller chercher vos informations a la source en utilisant le site officiel en francais :

http://fr.openoffice.org/

11 vous suffit de cliquer sur le lien de téléchargement

Puis de télécharger la version dont vous avez besoin, Windows, Linux, Mac, en cliquant
sur un site de téléchargement.

Installation du logiciel
Double cliquez sur l'icone du fichier téléchargé.
Il va se décompacter automatiquement.

Suivez les étapes en validant les choix par défaut.
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Commencer avec OpenOffice

Démarrer le tableur d'OpenOffice

Une fois votre logiciel installé, il faut chercher dans le menu [Démarrer], qui se trouve en
bas a gauche de votre bureau, ou se trouve notre programme OpenOffice. Dans notre exemple, il faut
réaliser les étapes suivantes pour démarrer le tableur

Cliquez sur [Démarrer] g e
ﬂ Anglais
. rj Atts plastiques
Cliquez sur [Tous les programmes] r—

F_’:l Démarrage

'E' Education musicale
@ EPS

]'_‘:l Espagnol

Cliquez sur [Op enO fﬁce] L 'If] Frangais Openoffice.org Impress

@/ Mozilla Firefox lﬂ Histoire-Géographie = OpenCFfice.org Math

Cliquez [Bureautique]

T Mathématiques & OpenOffice.org Wriker
TightYMC Viswer (Best Compr,, G 4 e 2

Cliquez sur [Calc] é OpenOffice, org Writer lﬂ Stlences physlques

@ swr
E}ProfNote E:]
I Technologie

Tous les programmes B @ Lecteur Windows Media

m Fermer la session @

74 démarrer & © [ Hebera [ it PhotoFirs
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Commencer avec OpenOffice

Présentation des barres d'outils
Quand vous avez démarrer votre tableur, vous obtenez la page suivante :

Nom du fichier

Barre de menu

Barre d'outils [Normale]

Barre d'outils [Formatage]

& Sans nom1 - Ope.Jffice.org Calc

Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Outls Donngéss Fendtre  Aide
- e o = neg, | 7 BB =
D g [l ¥llw ¥ 6 T 58 = i I 4

evmerma 9,
oy

Gy 000
g8 o

i

a1 4| i B = |

!
I
I
I
!
i
>

A | B = [ D [ E

Barre d'outils [Barre de formule]

‘@‘m‘ﬂ‘m‘mHu‘N B

o

(%}

o

e

@

o

-

o

o

[
o

Nom des feuilles disponibles

Fa e fra e e e (R
(S R el - R

Fa
e}

i
=}
4

"\ Feuille1 / Feuilez / Feuile3 / < | > I
ik /  mMeLTRC-0-&-0-U-%- X & .

| Feuile 1 ! 5 Standard 100% s || Somme=0

g — e T = = 7
14 demaf.ﬂef e v i ’é't@hlgur = e B8 Sans noml - DperoEF, .

Barre d'outils [Dessin]
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Commencer avec OpenOffice

Modification des barres d'outils

Quand vous démarrez pour la premicre fois votre tableur, vous n'avez peut-étre pas les
barres d'outils que vous voulez utiliser. Vous pouvez facilement les afficher par défaut .

i Insertion  Format  Cutils Données  Fepébre  Aide

Cliquez sur le menu [Affichage] —— P

[ul
s Mormal -\g E.Z* - Gy (% ?
B Apergu des sauks de page
e T, (T - B 5
: ' . ///' F Barres d'outils Aligner
Cllquez sur [Barres d Outlls] ”,/ Barre de formule Apercu avant impression
1 v Barre d'état Conception de Formulaire

ki atut de |3 mé & ders Contrdles de Formulaire

Sélectionnez vos barres d'outils %ﬁm»

Mise en évidence des valeurs  Chrl+F8

Fontwork

Formaktage
ou Sources de données F4 Formatage du texte
!I Plein écran ChrlHMaj+] Image
% i Inserer un objet
r . (] . — g
Déselectionnez vos barres d'outils -
Insertion

Lecture de média

Mavigation pour Formulaires
v Mormal

Obijet de Formulaire

Qutils

Paramétres 30

Propriétés de l'objet de dessin

% Barre dhypetliens

v Barre da Formule

La barre d'outils [Dessin] s'affiche en bas de votre tableur

Pour I'ensemble de ce mode d'emploi j'utiliserai les barres d'outils suivantes

— Normal

- Formatage

—  Dessin

- Barre de formule
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Présentation

Commencer avec OpenOffice

Affichage de la zone de travail

En fonction de la taille et de la résolution de votre écran, la zone de travail de votre page

n'apparait pas de la méme fagon.

Vous pouvez choisir cette taille en fonction de vos besoins et de vos habitudes de travail en

réalisant les opérations suivantes :

Cliquez sur le menu [Affichage]

Cliquez sur [Zoom...]

Sélectionnez la valeur du zoom que vous
voulez utiliser

Validez en cliquant sur [OK]
Je trouve intéressant d'utiliser :

v page entiere - en mode paysage
v 100% - en mode portrait

Si vous ne savez pas quoi choisir, essayez les deux possibilités décrites ci-dessus et faites

votre choix.

Philippe Moinet

o Mormal

Barres d'autils ¥
o Barre de formule
- o Barre d'ékat
o En-kétes de colonnes)lignes

Insertion  Format  Qutils Données

Apercu des sauks de page

Mise en evidence des valeurs  Chrl+F&

Sources de données F4

! Plein écran Chrl4+Maj+1

Zoom

Facteur 5
) Page ertiére

() Largeur de page annuler

(200 %
(150 %

7 dutre f:_ljf.%
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Commencer avec OpenOffice

Orientation de la page

En fonction du travail que vous avez a effectuer, vous pouvez avoir besoin d'utiliser votre

page en mode :
Portrait, (feuille présentée verticalement) le format le plus classique pour le

traitement de texte
Paysage, (feuille présentée horizontalement) plutot utiliser pour les images et
les affiches ainsi que les tableaux de tableurs
Chquez sur le menu [Format] . Qutils  Données  Fenékre  Aide
1 Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace
Celules. ..
Ligne r
| Zolonne r
Cliquez sur [Page...] - Feuill ,
Zones dimpression r
Style de page: Standard

Format de papier

Sélectionnez 'onglet [Page]
\ﬁ |Page :ﬁo.rdure __..;\rriére-_plan I Entéte __-Piad de page | Classeur |

Eormat R
Largeur .21,DDcm 2 |
Choisi 1'orientation de 1 Haut [29,70m 2|
oisissez l'orientation de la page \f_"*i 29,70 _ |
. . i @‘ Portrait
v Portrait (verticale] - I e e
() Paysage Source du papisr |[D'aprés les paramétres delin v |
v Paysage (HOI'IZOl'ltale) Marges Paramétres de mise en page
& gauche iZ,_DDcm _3 Mise en page |Pages de droite et de gaucl
£ draite ;-Z,DDcm - Format 1, L w I
En haut :"nggcm e | alignement dela table [ ] Horizontal
En bas Eé,ﬁdcm b [ vertcal
0k ] l Annuler ] l Aide ] [ Reétablir
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Commencer avec OpenOffice

Choix de la taille des marges
La marge est | 'espace blanc compris entre le bord de la page et I'écriture.

Il faut ensuite déterminer cette taille que vous voulez utiliser pour votre document. Apres
de nombreuses recherches, je n'ai toujours pas trouvé de normes en ce qui concerne ce point. Donc, 1a
encore, je vous laisse choisir par vous méme. En ce qui me concerne j'utilise les marges suivantes :

v marge gauche : 2,00 cm

v marge droite : 1,50 cm
v marge haut : 1,50 cm
v marge bas : 1,50 cm
Cliquez sur le menu [Format] — P Qutls Données Fendtre Aide
q Formatage par défaut Ctrl+Maj+Espace
Cellules. ..
Ligne [
1 Caolonne b
. ! Feuills 3
Cliquez sur [Page] \ 1 it e i
Zones dimpression 3

Sélectionnez 'onglet [Page] Slrie.densesaStandacg
Mrﬁl’age 'En.rdure __.Arriére-glan _En-té‘te __-Pied de_page Classeur :

Farmat de papier
T E
, . . 1 =
Sélectionnez la taille des marges en utilisant les bergewr, [21,00m. Gl
Haukeur |29,70em (5|
ascenseurs Crientation @ Partraic
() Paysage Source dupapier  |[D'aprés les paramatres de i v |
Marges Paramétres de mise en page
A gauche |200em (| Mise en page |Pages de droite et de gaud + |
- & draite |2,00cm (‘..E Format 11,2,3 ... v
2,00crm = s | P
En haut l2,00m & Alignement de latable [ Harizantal
En bas 2,DDcm .c [ yertical
QK ] I Annuler I I Aide ] [ Rétablir
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Commencer avec OpenOffice

Aper¢u avant impression

Cet outil permet de voir votre page, comme elle va apparaitre sur la feuille aprés que vous

l'ayez imprimée.

Eichier Edition Affichage  Insertion Formatk Cukils Données  Fené

p_zl W] ¥ B E

Cliquez sur l'icone [Apercu]

Lo |

BT

b el wijow ~ 6 I S

Cliquez sur [fermer l'apergu] pour revenir a I'écran de travail

Permet de faire défiler les pagesen g =5 & ===

avant et en arriere

Permet d'accéder a la dernicre page
ou a la premiére page

Remarque : Quand vous réalisez un apergu sur votre tableur et que vous n'avez rien écrit,
la page apparait blanche avec juste I'en-téte et le pied de page.
Le quadrillage n'apparait pas, car pour l'instant il est virtuel.
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Enregistrer et ouvrir son travail

Enregistrer votre document avec [Enregistrer sous|

Deés que vous avez commencé a travailler avec votre tableur, il faut tout de suite
comprendre une loi trés importante :

La loi de Murphy, qui vous explique clairement que si vous devez avoir une coupure de
courant ou une panne d'ordinateur, elle arrivera apres vos 4 heures de travail et vos 40 pages de
rapport, avant que vous ayez sauvegardé votre travail.

Il faut donc enregistrer votre travail dés le début et sauvegarder ensuite toutes les 10
minutes

Pour cela plusieurs étapes a respecter

Edition &ffichage Insertion Fo
: Makreay CErl+

Cliquez sur le menu [Fichier]

[ D o
Dermiets documents utilisés 13
. . Assistants (3
Cliquez sur [Enregistrer sous...] o
i Fermet
Enregistrer CErS

= Erreqistrer s

Enregistrer ot

% Fechiargsr

Versinns..,

T 20

o :
283 Mes documents =] & & e
- |3 Historiaue NS
weau

4 Mes documents
A Poste de ravail
=4 Disquette 3% (4]
(=3 PROGRAMMES IC:)
r = FROFS D)

Cliquez sur le menu déroulant

Choisissez le disque ou vous voulez enregistrer

. = I
45 Disque compact [F:]
VOtre traVall (=3 Disque amovible [G:]
(B8 Favoiis tésean
Norm de fichier [ =] [Eregster |
Tope: | Operacument Test ot = Lrrwer

¥ Estension automatique du nom de fichier
T~ Ervegistier avec mot de passe

I= Editer | parametres de e

S

Il est fortement déconseillé d'enregistrer sur le disque C:\ ou dans mes documents,

car si vous avez un probléme (virus, windows) et que vous devez reformater votre disque vous
perdrez vos données.
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Enregistrer et ouvrir son travail

Enregistrer votre document avec [Enregistrer sous] - suite

Enregistrer sous @@

Enregistrer dans : |;) Cours de 5" (g '

Sélectionner votre répertoire — ] L
\\_‘} ‘-;bnn de cammande

Permet de remonter dans les répertoires ]

[‘\ progression sur I'année, ods
Burezu

Permet de créer un nouveau répertoire w7,

ez documents

saisissez le nom de votre document \ )
Poste de travai
>
Favoris i8seau o fickier - [ /’I Enregistrer

|E\asseur OpenDocument [.ods) ﬂ Annuler

v Extension automatique du nom de fichier

Validez en cliquant sur [Enregistrer] ——

[~ Enreqistrer avec mot de passe
[~ Edie

% test.ods - OpenOffice.org Calc

Vous devez voir le nom de votre fichier apparaitre

en haut de votre logiciel Fichier Edition affichage Insertion Format

B-cHalZBes

i | il v | |10
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Enregistrer et ouvrir son travail

Enregistrer régulierement son travail
Une fois que votre travail est enregistré correctement et au bon endroit, je vous conseille

d'enregistrer régulierement vos modifications.

Cliquez sur l'icone représentant une ﬁ [eEL BCR S L DEniTiceinne B

disquette Fichier Edition Affichage Insertion Fc
B H= |# B S

B

. test.ods - OpenOffice.org Calc
Quand la disquette est transparente, cela
signifie que votre travail est enregistre ichiet  Edition  Affichage  Insertion  Format
;. B : = = : =
Bl 2(|#Z 885

L dwg | Arial w | |10
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Enregistrer et ouvrir son travail

Présentation

Ouvrir un document existant

Quand vous voulez récupérer le travail que vous avez commencé la veille, il suffit de
réaliser les étapes suivantes. A condition, bien siir, que vous l'ayez soigneusement enregistré.

/ Edition Affichage  Insertion Fo
. .o E |
Cliquez sur le menu [Fichier] L iveay Sl

Chel+D

Defriers documents ukilisés 3

Cliquez sur [Ouvrir] Gt

’i—? Eermer
Enreqiskrer
[E Erreqistrer sous...

Enregistrer Eaut-

ChS

% Recharge:

Merslons..,

= DONNEES [E:)
] Histori

o

Dans la fenétre qui s'ouvre

s o

(] Bureau

2 Mes documents
Q Poste de travai
é;; Disquette 32 (4]
(= PROGRAMMES [C:)
= PROFS (D7)

cliquez sur le menu déroulant

isque compact (F:]
Favoriz réseau

Cliquez sur le disque ou est enregistré votre tra

0

|1 Optimisatioriinciaves3-0-4

] I —

B! Philippe

[ Répertoire classe

D zalle profs fumeur

‘:I Sauvegarde mars 2004
(] TRI SELECTIF

[ voyage nevers
Bfloenesiners 0.5 5_Setup
‘L Firefox Setup 1.0:1
@ker\o-m-m 3-en-win
£ liste 3-2-04-05
gnvjkxp

(888 rvu-0.90-win32-installer-fr

Mo de fichier: I

i
D I

Tope! !Tous les fichiers [*.7]

=
j Annuler

Wersio I

I” Enlecture seule

=
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Enregistrer et ouvrir son travail

Ouvrir un document existant - suite

Entrez dans le répertoire en double Quevsir

33
Cliquant dessus \ Regarder dans ; ‘_) Cours de 57 Li & ﬁ ER-

|25 bon de commande:

eic? -;;IWPU” [_‘, progression sur l'année.ods
Mes documents | 01 - Liste du matériel.odt = stRENECR FE3
IECEH S =01 - régles de comportement, odt = SIREMEE X FES
£ E

Cliquez sur le fichier désiré —_— [N oo nonn B

;f. Informatique MNO2. doc

1103 - bon de commande-comprehension. odt
- bon de commande-cours.odt
- bon de commande-exercice, odt

Son nom apparait ici oot oo
Poste de traval |Lz) 0% -1 bypon-cours.odk
"?: - le typon-exercice, odt
“;1] f, Informatique We1,doc
| b
Favaris réseatl = = |
Mo du fichis |U3 - bon de commands cours.ods

Ouprir
Fichiers de type : |T0us les fichiers %] - Annuler

Wersion |Ve|sion actuele 'J

Mes documents

Validez en cliquant sur [Ouvrir]

[T Enlecture seule
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Enregistrer et ouvrir son travail

Ouvrir un nouveau document

Vous étes en train de travailler avec votre traitement de texte sur un document et vous avez
besoin d'ouvrir un nouveau document vierge.

Chquez sur le menu [FIChler] \> Edition Affichage Insertion Form
// ‘ Motveat ¥ 2 Document texte
Cliquez sur [Nouveau] -

o ]
[ Quvrir...

at  Qutils  Données  Fenétre

Geuments Utilisés Présentation

. Dessin
fssiskants k

&? Fermer
A

- .. - r4 Document HTML

Cliquez sur [Classeur]

Base de données

Le logiciel vous ouvre alors une nouvelle feuille de claculs dans un nouvelle fenétre.

Philippe Moinet Page 19/60 www.liberezvotrepc.org



TABLEUR - Présentation

Sélectionner dans le tableau

Présentation du tableau

Tout d'abord il faut apprendre certains termes, assez simples, mais nécessaire pour pouvoir
utiliser un logiciel de tableur.

»

Le nomde la cellule Une colonne

==F R MRS R B o R R LN e

Une cellule

Une ligne

Une ligne : Elle a comme référence un numéro, exemple : 8
Une colonne : Elle a comme référence une lettre, exemple : B

Une cellule : Elle a comme référence une lettre et un chiffre, exemple : B
correspondant a l'intersection de la ligne 08 et de la colonne B
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Sélectionner dans le tableau

Sélectionner une cellule

.Bé ¥ fw B o= |
11 suffit de cliquer sur la cellule désirée 1 s G < | v | & |

[T

3

=

6

T N

i I !

9

BT

11

iz

12

Sélectionner plusieurs cellules contigues

Cliquez sur la premiére cellule [A3]

et en restant cliqué

déplacez la souris jusqu'a la
derniére cellule [DS]

Sélectionner plusieurs cellules

Cliquez sur la premiére cellule I__l_
\ﬁ- —
5
Appuyez sur la touche Contrdle [Ctrl] du clavier 6 //'_'

et restez appuyé

Sélectionnez les autres cellules }:12
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Sélectionner dans le tableau

Sélectionner une colonne

[c1:cessas ¥ fx B = |
I1 suffit de cliquer sur la colonne désirée A D E
i
2
3
4
5
]
T
8
Sélectionner plusieurs colonnes contigues
|C1iEsSS3E v| f = = |
Cliquez sur la premiere colonne [C] 3 E

et en restant cliqué

déplacez la souris jusqu'a la
derniere colonne [E]

Sélectionner plusieurs colonnes

Cliquez sur la premiere colonne |

Appuyez sur la touche Contrdle [Ctrl] du clavier

et restez appuyé /
Sélectionnez les autres colonn
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Sélectionner dans le tableau

Sélectionner une ligne

. N [ v| = = |
I1 suffit de cliquer sur la ligne désirée
A | B | C | D |
1
2
;I
4
5
£}
7
g
Sélectionner plusieurs lignes contigues
A3IVS #| 2 = |

Cliquez sur la premicere ligne [3] \ N | y | B .

et en restant cliqué

déplacez la souris jW'

derniére ligne [5]

fa ) ST S T R R

Sélectionner plusieurs lignes

Cliquez sur la premicere ligne e wlwmz =
\ B | B | o |
Appuyez sur la touche Controle [Ctrl] du clavier
et restez appuye =
4
Sélectionnez les autres lignes <: 5
&
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Sélectionner dans le tableau

Sélectionner toute la feuille

) | A1:1¥65536 vl fg = = |
I1 suffit de cliquer sur la cellule sans nom
. . \ I A | B I C | D |
qui est placée en haut a gauche du tableau T
2
A ce moment vous avez toutes les colonnes et 3
toutes les lignes de la feuille qui sont -
sélectionnées. 6
7
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Travailler le style du texte

Modifier la police d'écriture

La police d'écriture est la forme de vos lettres

Remarque : la modification de la police d'écriture n'est effective que sur les
cellules que vous avez sélectionnées. (voir chapitre sélectionner d

cellules)

/* |arial w0 »

Vous avez saisi votre texte avec la police par

défaut (Arlal) 54 V fra B = |Técrisen
A | B | c
] . 1
Cliquez sur la cellule que vous voulez modifier, 5
par exemple : (B4) T
:
]
b (M gy W0 v| 6T
Cliquez sur 'ascenseur, a coté du nom de la pelice — . |AiEstrangelo Edessa B
% |AtExorc3%0 Bd BT 'a
AlExorci?0 Lt BT N

Faites défiler les polices avec 'ascenseur

AlFette Engschrift

AT Fette Frafhor
AlFlare Gothic
AlFlare Light Gothic

Cliquez sur la police désirée

FormalSerpsz1 BT
AlFrankGoth BT

:E\mewmhmrjrh.

AlFrankGoth Cn BT
A FrankGoth XCn BT
Al Franklin Cond. Gothic o
P g [l v | [10 v'_' G
, . {38! Al fg = =
Vous obtenez le résultat suivant B
& [ B | c
1
P
Eid
s | i Jeeris en aid
5
&
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Travailler le style du texte

Modifier la taille d'écriture

Remarque : la modification de la taille d'écriture n'est effective que sur les
cellules que vous avez sélectionnées.
. S R & T I
Vous avez saisi votre texte avec la taille par =
défaut (10). |B4 v fm B = |J'écris en'l
a_ | B [ ¢
Cliquez sur la cellule que vous voulez modifier I
q ‘ q —
par exemple : (B4) :
4 ecris en 10|
) ] P g | arial [
Cliquez sur 'ascenseur, a coté de la taille de la 10 ] o
police B4 v f9 = 05 En
11 =
: . : N TS
Faites défiler les tailles avec l'ascenseur ————— 71— 13 =
= 14
15
3
Cliquez sur la taille désirce ——— | 4 | Décris en 10 EIB-
5 0 w
Cd [arial v| o
Vous obtenez le résultat suivant 8 # ) 2 =
: . A | B | C
Remarque : En écrivant plus gros, vous risquez T
que votre texte dépasse de la cellule =
3 \
4 J'ecris en 10
5
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Travailler le style du texte

Aligner le texte

Vous pouvez choisir d'aligner votre texte, ( a gauche, a droite, centré) sur tout votre
tableau, sur une ou plusieurs colonnes/lignes, sur une ou plusieurs cellules. Il vous suffit de
sélectionner la zone dont vous avez besoin.

Sélectionner les cellules a modifier

Voir page 20 a 24

Aligner le texte a gauche,

Voici un texte aligné a gauche.
C'est I'alignement par défaut du traitement de
texte.

Aligner le texte en centré

Voici un texte aligné en centré.
Ce n'est pas l'alignement par défaut du traitement |
de texte.

Aligner le texte a droite,

Voici un texte aligné a droite.
Ce n'est pas l'alignement par défaut du traitement
de texte.

Aligner le texte en justifié,

Voici un texte aligné en justifié.
Ce n'est pas l'alignement par défaut du traitement
de texte.
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Travailler le style du texte

Modifier le style de l'écriture

Vous pouvez choisir de modifier le style de votre texte sur tout votre tableau, sur une ou
plusieurs colonnes/lignes, sur une ou plusieurs cellules. Il vous suffit de sélectionner la zone dont vous
avez besoin.

- Taille de palice
A3 ¥ =2 =

Sélectionner les cellules a modifier L

Ea
, . s —

Voir page 20 a 24 - I
5
1] |
R
9
[ 10 | (—
L

Choisissez cet icone, dans la barre d'outils, pour

écrire en GRAS \
G I 5

Le texte apparait comme ci-dessous :

Coucou
Choisissez cet icone, dans la barre d'outils, pour
éerire en ITALIQUE \
A . G I >
Le texte apparait comme ci-dessous :
Coucou
Choisissez cet icone, dans la barre d'outils, pour
écrire en SOULIGNE \
G I 5

Le texte apparait comme ci-dessous :

Coucou

Vous pouvez aussi mélanger les différents styles d'écriture.
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Travailler le style du texte

Changer la couleur du texte

Remarque : la modification de la couleur d'écriture n'est effective que sur les
cellules que vous avez sélectionnées.
Vous avez saisi votre texte avec la couleur par Cio E fw = o= |
défaut (noire). A | B |

Cliquez sur la cellule que vous voulez modiﬁer,\
par exemple : (B4)

4 | B J%cris en bleu

Cliquez sur l'ascenseur, a coté de I'iconede = P&— =

couleur du texte, dans la barre d'outils Cauleur de p.:.li.:e[

| I | 1 |

%

Aubomatigue —
.. L., HE T "BE []
Choisissez la couleur désirée /H

e ]
EENE FEEN
EEENEN
S U NEEEE
o

CEEEEE
H_ EoEEE

Bleu clair

. E7 Bl g = = |_
Vous obtenez le résultat suivant = | = | [

J'8cris en bleu

{0 I SRR R
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Travailler le style du texte

Recopier une mise en forme
La mise en forme du texte est le choix de la police, de la taille, du style, de la couleur, ...

Cette étape permet de recopier a volonté une mise en forme compliquée en une seule étape.

e . ois v = = [
Effectuer une premicre fois votre mise en forme : '
de votre texte. - | = | 2
Exemple : taille 14 — Gras — Italique — texte jaune

— fond rouge

Truc

Le but est de recopier tout cela en une seule fois

e w1 T Y S Y R

Sélectionnez la cellule a copier

% Coucou |
Cliquez sur 1'icone [appliquer le format] /g -

[ Bl s = |

Votre curseur a la forme d'un pot de peinture 1 2 | = | a
2
. N . 3
Cl'lquez sur la cellule ou vous voulez copier la A Coucou
mise en forme. — =]

Bl e

i

Automatiquement, tous les changements
s'appliquent.
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Annuler une action

Annuler une action

Quand vous avez réalisé une mauvaise manipulation et que votre voeux le plus cher est de
revenir en arricre, cela est possible en utilisant la manipulation suivante.

Pour revenir en arriére :

Fichier Edtion Affichage Insettion Format Qukls Données Fenétre  Aide

I1 suffit d'utiliser l'icone suivant dans la barre =
dyoutlls It | Airial ¥ | |10 o & T 5 | == == I
7 ¥ o T = |

Pour annuler cette action :

Fichier Edtion  Affichage Insettion Format Qukls Données Fenétre  fide

BroH=

I1 suffit d'utiliser 'icOne suivant dans la barre
d'outils

[=
o
%
5
< 1
=
by
1]
1l
l
Il
1]
&
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Modifier votre tableau

Modifier la taille des lignes

Remarque : La hauteur de vos lignes s'adapte automatiquement a la taille de
votre texte. Plus vous écrivez gros, plus votre ligne est épaisse.

Cette étape permet de modifier la hauteur d'une ou plusieurs lignes a la fois. Il existe deux
méthodes possibles :

La méthode avec une saisie de la valeur A1z ¥ = =

Sélectionner la ou les ligne(s) que vous voulez - | 2 I N

modifier. 2
. . , . 4

Pour cela, il faut cliquer sur le numéro de la ligne. 5
5]

7

Faites un clique droit avec la souris,. ——————— P

Formater les cellules. ..

R . . T —I—' Hautewr de ligne optimale. .,
Dans la fenétre qui apparait, 81—
. X 7 | EE Insérer deslignes
validez [Hauteur de ligne] 8| R supprimer des lijnes
l_gU. @ Supprimer du contenu...
Hauteur de ligne
Choisissez la valeur que vous voulez x> [b,45am

Yaleur par défaut Aninler
Cliquez sur [OK]
= c b

Vous obtenez alors votre ligne avec 1'épaisseur T
désirée, ici 1,5cm.

Coucou

Truc

'H-.IIU\-|U'I & [
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Modifier votre tableau

Modifier la taille des lignes

La méthode avec la souris a1y vl fw = =

1
Pour agrandir la ligne N°2, positionnez votre gy, Bl e

curseur de souris sur le trait qui sépare la ligne N ;
°2 et N°3. 5
6

7

Coucou

Truc

Votre curseur change de forme

Déplacez votre curseur jusqu'a obtenir la hauteur 1
voulue. m 2
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Modifier votre tableau

Modifier la taille des colonnes

Remarque : La largeur de vos colonnes ne s'adapte pas automatiquement a la
taille de votre texte, plus vous écrivez gros, plus votre texte va déborder sur
les autres colonnes.

Cette étape permet de modifier la largeur d'une ou plusieurs colonnes a la fois. Il existe
trois méthodes possibles :

La méthode avec une saisie de la valeur c1:cess3s
E
Sélectionner la ou les colonne(s) que Vousvoulez/ T —
. iaule

modifier. 2
Pour cela, il faut cliquer sur la lettre de la 4 Coucou
colonne. 2

7

ios» ¥ f = =

Faites un clique droit avec la souris.

Formater les cellules..,

Largeur de colonne, ..

«  Largeur de colonne optimale..,

Dans la fenétre qui apparait, /

validez [Largeur de colonne]

B Insérer des colonnes

EE Supprimer des colonnes

o

Choisissez la valeur que vous voulez

Yaleur par défaut

Annuler

Cliquez sur [OK] p——
Aide

|c1:cessa6 v| fm = o=
Vous obtenez alors votre colonne avec la largeur 2
désirée, ici 4cm.

@ s fafon o |-
|
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Modifier votre tableau

Modifier la taille des colonnes

La méthode avec la souris

C1:C65536 2| 2 = |
Pour agrandir la colonne C, positionnez votre
curseur de souris sur le trait qui sépare la colonne E-
CetD. 1
2 Bidule
Votre curseur change de forme 3
4 Coucou
3
[ Truc
T
. . (C1:CAS536
Déplacez votre curseur jusqu'a obtenir la largeur
voulue. B
1
2 Bidule
3
4 Coucou
5
b Truc
2
8
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Modifier votre tableau

Modifier la taille des colonnes

La méthode automatique
C1:C65536

Pour adapter la largeur de la colonne C a son
contenu. E-
Positionnez votre curseur de souris sur le trait qui
sépare la colonne C et D.

Bidule

Votre curseur change de forme Coucou

Truc

e A= R SRR T R L S

Double cliquez avec votre souris 11085530 v | fim =

La largeur de votre colonne s 'est adaptée au mot
le plus long écrit dans cette colonne.

Bidule

Coucou

Truc

o = R, R T R L SR
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Modifier votre tableau

Supprimer une ou plusieurs ligne(s)

:Bll V_ fgp 2 =
[ . B | C | 5]
Dans l'exemple ci-dessous, nous voulons 1
supprimer les lignes N°3 et N°5. 2 Bidule
3
4 Coucou
5
6 Truc
7
BS v fw = = |
o . o o . B | € | b
Sélectionnez les lignes N°3 et N°5, utilisez la 1
page 23 de ce mode d'emploi. \ 2 Bidule
3
4 | Coucou
: I
3 Truc
7
s M| e B = |_

Faites un clique droit avec votre souris.

B | ¢ | o |
Validez [Supprimer des lignes] dans la fem pulule

S'eSt ouverte. Formater les cellules. .,

Hauteur de ligne. ..

_§_. Hauteur de ligne optimale. ..

Supprimer des lignes

|5n|rn --.||rn|rn|.|.\.|rn P [

D Supprimer du contenu. .,

B3 v| fm =
Vos deux lignes disparaissent et nos trois mots se ' |
retrouvent 1'un en dessous des autres sans espace. | B <
z Bidule
3 Coucaou
4 ruc
5
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Présentation

Modifier votre tableau

Insérer une ligne

B3 v fm =
Dans l'exemple ci-dessous, nous voulons insérer 1 B | ¢ |
une ligne entre les lignes N°3 et N°4. :
2 Bidule
3 Coucou
4 ruc
5
Bt Ty | ==
Sélectionner la ligne N°4, car l'insertion mettra = s s
votre ligne au dessus. )
z Bidule
3 Coucou
+ I
Mk
. ' . . | AdiTv 2 = = |
Faites un clique droit avec votre souris. . | ' =T 5
L
Validez [Insérer des lignes] dans la fenétre qui 2 Bidule
s'est ouverte. L Coucou
e Farmater les cellules. .
5l
) Hauteur de ligne...
7 Hauteur de ligne optimale. .,
8.

Votre ligne apparait a I'endroit désiré.

Philippe Moinet

. Ipserer deslignes

|Ad:Tv4 vl g T =
B Il &= | b

1

2 Bidule

3 Coucou

+ IR

5 Truc

&
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Modifier votre tableau

Supprimer une ou plusieurs colonne(s)

H23 v f = =
Dans I'exemple ci-dessous, nous voulons alBlc|plE|
supprimer les colonnes B et D ;
3 | 175 245 307
4
ot v| fm = =
Sélectionnez les colonnes B et D, utilisez la page ——— | j”‘ B Sk
, . =11
22 de ce mode d'emploi. 5
3 | 175 245 307
el
. . . . ;D‘l‘ W :Hﬂ S =
Faites un clique droit avec votre souris. T
1 Formater les cellules, ..
Validez [Supprimer des colonnes] dans la fenétre 2 Largeur de colonne. .
qUi s'est ouverte. j 178 #p  Largeur de colonne optimale. ..
2 Supprimer des colonnias
i}
. . . Bl W
Vos deux colonnes disparaissent et nos trois L _—
chiffres se retrouvent I'un a coté de l'autre sans A B Tl
espace. 1
_Z |
.3 | 175 245 307
d
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Modifier votre tableau

Inséerer une colonne

Bl bl
Dans I'exemple ci-dessous, nous voulons insérer a e c |
une colonne entre les colonnes B et C. 1
s
& | 75| 245 307
d

| C11CEEE36 v | 4§

—r o | C

Sélectionner la colonne C, car I'insertion mettra
votre colonne avant.

1
¥
3 | 175 245
a4
C1:CEE536 v fm E =
Faites un clique droit avec votre souris. — —— > == = T = T
- Formater les cellules. .

L | Psd |

Validez [Insérer des colonnes] dans la fenétre qui

s'est ouverte. \ 176 245
\4\

Largeur de colonne. ..

Latgeur de colonne optimale. ..

5
b
Votre colonne apparait a I'endroit désiré. 22 8| fe 2
A | c | D |
1
Z
3 | 175| 245 307
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Modifier votre tableau

Réaliser des bordures

Sur le tableur, comme vous avez pu le constater en page 13 de ce mode d'emploi, le
quadrillage n'est que virtuel et n'apparait pas a I'impression. Si vous voulez des bordures a vos cellules,
colonnes, lignes, il faut donc les réaliser vous méme.

Pour vous expliquer la réalisation des bordures, je &

vais prendre un exemple : | [ ) e o s
4 | 325 245| 402

Nous allons réaliser le modéle ci-contre avec une c 120 489 11

bordure extérieure et une bordure intéricure g

différentes.

Sélectionnez toutes les cellules a quadriller.

Faites un clique droit avec votre souris sur la —Jpp

sélection. Par défaut

Validez [Formater les cellules] 3 Farrriater les cellules. .,

Insérer des cellules. ..

Formatage des cellules @
] ' Mombres | Police | Effets de caractires ——iiigamet |Bordure | Arrigre-plan | Protection
Cliquez sur l'onglet [Bordure] ——————— 7.5,
isposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style A gauche 0,35mm %
(BRIl =53] =Auzan(e) - — 3 A droite [0, 35mm c
Defini par Mutilisateur & =
En haut (0,35mm % |
Enbas 0,35mm 2
Synchroniser
Ombre
Pasition i
[ o ] i [ e
OF, I [ Annuler ] [ Aide 1 [ Rétabli
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Modifier votre tableau

Réaliser des bordures

La fenétre se divise en trois parties importantes : Formatage des cellules 3
| Harbres || Police | EFfets de caractéres | Alignement _Bm:dure Arrigre-plan | Protection
. o . [ Disposition des lignes Ligre Espacement avec le conkenu
Le choix de la position des bordures E— pp ot _ e 1 wsis ]
| HiH|H |- fwcun(e) - - A~ A draite [ommm 3]
Défini par lutlisateur 2ok — ==
a,50pk - En haut 10,35mm 3|
' ' . o o W
Le choix des lignes utilisées et de la couleur pour p— ‘lﬂs it
\‘\»> F— .—J,-.,-.E___ ¥ v| Synchroniser
les bordures —
.- Mair )
Ombre
et erel, N Position i 1l
La possibilité de mettre une ombre a notre — pll O0@oE e [ s
quadrillage
0K H Annuler H Aide ][ Reétablir
Sur le choix de la position des bordures, ily a 5 | Mombres | Police | Effets de caractéres | lignement |Bordure
possibilités (de gauche a droite) Disposition des lignes Ligne E
Par défaut Skyle
- Bl ==l=a! [- Aucurte) - A
sans bordure - [ oosp B
L, . DEFimi par Tutilisateur |
une bordure extérieure / 5 T j =l
7y . . . | —1, i
une bordure extérieure et lignes horizontales " | | 2 50
une quadrillage complet | — 00
une bordure extérieure et quadrillage intérieur Coulewr
P + - il .
différent * + I i |
Onihre
Des bordures définies par l'utilisateur ———
Pour notre exemple nous utiliserons une bordure Disposition des lignes Ligne

extérieure et quadrillage intérieur différent. \Eﬁrdemﬁ Syl
&5 S TS

—— GO

1l propose de choisir d'abord la bordure extérieure Refi o JLbH — 000t |
3 1 * % | — 00
-
o ) ) | ———= 2,60t &
Choisissez la double ligne dans le style de ligne = —— oo =
/ Couleur
+ * e
+ + | I Moir v
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Modifier votre tableau

Réaliser des bordures

Disposition des lignes Ligrie -
Cliquez ensuite sur le quadrillage intérieur. Est defaut ghyls —
| SR if{==if== ]S — L00pt A

—— GOk

Defini par 'utilisateur
— 4,00 pk

e | — 0
— e g
;;CILIIE-'LII’ -
¥ | o v
Fas v vy
Disposition des lignes Ligne: -
Choisissez la ligne de 1,00pt dans le style de ligne Par défaut Style
AiRIE —————— 0,050 &
I1 vous montre le résultat que vous devez obtenir DEfinipar latieare '

¥ —— 50 Ok

\ — (0 L

|
* o [ e
Couleur
+ | I noir v
Formatage des cellules
Sl le résultat vous COl’lVlCIlt 11 ne vous reste plus | Mombres | Police: | Effets de caractres | Alignement EBordure. Artigre-plan _‘Pmtectinn |
" . i Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
qu'a cliquer sur [OK] Bar défout styie Agaiche  [G3m B
E-I E I [rAuunlE) 2 A droite :D-,.ngm 3
Défini par lutilisateur | 9,05,pt h ==y
— 11 En haut |0,38mm E |
| 2,5 Enbes  |Diotoin BRI
| E— 4,000 Synchroniser
Couleur
- o v
Voici un exemple, il ne vous reste plus qu'a vous CE
entrainer et créer vos propres bordures.
[8]4 ] l Annuler ] [ Aide ] [ Rétablir
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Modifier votre tableau

Colorier des cellules

Nous voulons colorier les trois cellules Al e | |l
suivantes : A3 - A5 - C4

Sélectionner les trois cellules

1
Fid

Voir page 21 de ce mode d'empm g 245 o307
4 | 325 245 e
5 i 409 11

: : : : B 245 307
Faites un clique droit avec votre souris sur la = EF
sélection. '

:m 450 | Par défaut

Validez [Formater les cellules] _ Eormater les cellules...
_‘ RN S LT R Iy ol | o PR
Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur l'onglet
[Arrlére_plan] | Nernbres | Police: | Effets de caractéres | Alignemnent || Bordure_i..nrr.i.ére—plan | Pratection |
[Sans remplissage |
LR
Cliquez sur la couleur désirée, notez son nom ..====
our vous en souvenir. -
p W] |
S | 1 e
. . [ | | [
Validez en cliquant sur [OK] EEED
OK ][ Annuler I[ Aide ][ Rétablir
bl
Vous obtenez vos trois cellules coloriées. 3 195 245 307
4 3265 245 402
3 42 4891 11
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Modifier votre tableau

Fusionner des cellules

Quand vous voulez qu'un texte soit écrit sur plusieurs cellules, il suffit pour cela de les
fusionner ensembles.

Le texte écrit dans la cellule A4 dépasse sur
plusieurs cellules.

Le but est de regrouper toutes ces cellules en une
seule.

Sélectionnez les cellules ;
\ ;

I
5

Ly I R O

Formatage par défaut Ctrl+Maj+Espace

Cliquez sur le menu [Format]

Cellules...
Ligre *

Caolanne 3

Feuille 3

Cliquez sur [Fusionner les cellules] B e

Une autre technique vous permet de faire la méme Fichier Edition  Affichage  Insertion Format Qutils Données Fepétre  Aide
chose en utilisant le bon icone dans la barre B-oHuE eSS OIP
d'outils. §dyd [anal ¥ljw ™ 6 I 5|= == E

=]
L
L
;

Vos 4 cellules sont maintenant regroupées en une
seule.

La fusion de plusieurs cellules

e B I B e
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Modifier votre tableau

Scinder des cellules

Vous avez fusionné plusieurs cellules entre elles, et aprés coup vous vous apercevez que
cela ne convient pas. Il suffit alors de scinder vos cellules.

s | B | ¢ | D
La cellule A4 est fusionnée avec les cellules B4, 1
C4 et D4. Z
3
On désire récupérer nos 4 cellules. : La fusion de plusieurs cellules
a | B | ¢ D
Cliquez sur la cellule a modifier _1
2
\
La fusion de plusieurs cellules !.
5

Fichier Edition Affichage  In

Qutils Données  Fenétre  Aide

Formatage par défaut Chrl+Maj+Espace

Cliquez sur le menu [Format]

; Jl'p] [arial Fe Cellules...

: Ligre B

A ¥| fm B = Colonine .
Cliquez sur [Fusionner les cellules] —— — 7 a7 & T_¢ 36 1

Fusionnet les cellules

Une autre technique vous permet de faire la méme
chose en utilisant le bon icone dans la barre

Fichier  Edition

i’i“?

. B
=

Affichage  Insertion Formak ©Quotils Données Fepétre  Aide

SR Pl LR 9

d'outils. b sl vl & 6 T 5 = == E
s | 8 | © |
Vous obtenez de nouveau vos 4 cellules. 1
Z
3
4 |La fusion de plusieurs cellules
5
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Modifier votre tableau

Aligner le texte verticalement

Quand vous agrandissez la hauteur d'une ligne, par défaut votre texte reste écrit en bas de
la ligne. Mais vous pouvez changer cela.

Dans cet exemple, on veut centrer le texte
verticalement au centre.

/'
Sélectionnez la cellule a modifier La fusion de plusieurs cellules

) ) ) ) A B | € | o | E
Faites un clique droit avec la souris sur la 1
sélection . I
2 Par défaut
Cliquez sur [Formater les cellules] 1 LR e AR Rl

A . . Mombres | Police | Effets d \Alignement |Bordure | Arrigre-plan | Protection
Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur 'onglet e ’ =
[Allgnement] Horizontal Re . Wertical

[standard W [oet SFandard i

andard
En haut
MilieL

Orientation du texte

Empilé

Cliquez sur l'ascenseur du mode Vertical

Bord de référence

Eso

.'J-l\.\

Propriétés
[ 1renvoi 4 la ligne automatique

Cliquez sur [Milieu]

[ ajuster

L [o]4 H Annuley H Aide H Rétablir

Votre texte est centré. 1

2 |La fusion de plusieurs cellules
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Modifier votre tableau

Orienter le texte dans la cellule

Vous avez la possibilité de faire pivoter votre texte dans la cellule.

A | B |
Orienter votre texte vous permet ce genre de 1
présentation. @

= &

2 = o

=" w3

o 3

A | B |
On prendra l'exemple du texte a 45 degrés. 1

| 2 |ASO degrégy,. BA 45 degrés !.
Selectionnez la cellule a modifier ———— [
4 | B [ESFE

Faites un clique droit avec votre souris sur la o T —
sélection al U L

Eormater es cellules:..

ol o | s f—

Cliquez sur [Formater les cellules]

Formatage des cellules @

Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet | tonbres |ce | Eiits o cor s mignement. e | Airre-plon | Protection |
. Alignement du texte
[Allgnement] Hatizantal Retrait Wertical
_.é\__gauc.ﬁe v 'Dﬁt 3_ éi\;lilweu v

Orientation du texte

Saisissez la valeur de I'angle de votre texte

Angle [] Empilé werticalement
s Gitin —
- (9 - .45 !
= * & Bord de référence

Choisissez 'option [dans la cellule] pour le [
de référence]

P M

=[O

Proprigtes
[] Renvoi & la liane automatique

Cliquez sur [OK] \
[ OK H Annuler H Aide H Rétablir
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Modifier votre tableau

Orienter le texte dans la cellule

A | B |
Votre texte est alors écrit a 45 degrés. 1
Il ne vous reste qu'a modifier la taille de la cellule 2 |A90 degrés I ﬁbé:ﬁ. !|
pour voir la totalité de votre texte. T k
Voir les pages 34 a 36 de ce mode d'emploi.

. _ . A | 8 |
Une fois la cellule modifiée, on obtient cela. 1
i
5 A 90 degrés i
N
’i;e-.
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Mise en page

Insérer un pied de page

Le pied de page est un cadre d'informations qui sera identique sur toutes vos pages.
Comme son nom le laisse entendre, il se trouve en bas de votre page.

& Sans nom1 - OpenOffice.org Calc
Fichizr Editinn EFFirh"”"I—‘»” Cutils  Données  Fepétre  pide

Cliquez sur le menu [Format]

E‘; - =2 =1 :;?; & Formatage par défaut Ctrl+Maj+Espace
s Cellules. ..
P | il b
- — Ligne L4
_‘Al ¥ | fm B = Colonne 3
= ‘ — 5 ‘ Feuille 2

Cliquez sur [Page] ——— = |1

Style de page: Standard @

Cliquez sur l'onglet [Pied de page] Zm— S e

Hkiver |8 pied de pans;
. / Contenu identique gauche droite
Affichage ou non du pied de page

Marge gauche [0,00mm |

Marge draite

Espacement

Désactivez le [contenu identique]

Hauteur

Adaptation dynamique de la hauteur

[ th\onEN, [ Editer..,

Cliquez sur [Editer] pour changer le contenu

[ ox [ amuer | [ ade ][ metsbir

Vous pouvez saisir des informations dans 3 cadres

« Ay Zone gauche Plage centrale Zore draite =
différents :

w ki
Gauche

Centre Pied de page [Page 1 |
Pied d= page personnalisé @ = [EE E 3]
: Remarque
DrOIt Utilisez les boutons paur modifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, Iheurs,
stc.

Philippe Moinet Page 50/60 www.liberezvotrepc.org



TABLEUR Présentation

Mise en page

Insérer un pied de page

Par défaut vous avez le numéro de la page, mais

P . . ’ Zone gauche Plage centrale Zone droite
vous pouvez choisir une autre information pré- ? =
d'f N 2 Annuler
cIimic.

Cliquez sur l'ascenseur —™W—

Fie do page R
1ot [ M 1 £ Page 1
Choisissez votre style d'information ———— Feddepampeonaiss forf
[Feuille1
Gl Canfidentiel, 22/10/2007, Page 1
Utiisez les boutons pour modifieSans nomi, Page 1 y Theure,
etc, [5ans nom1
[Page 1, Feuilst h

Si ce qui est pré-défini ne vous convient pas, vous

pouvez le personnalisé :

Zone gauche Plage centrale Zone droite
Page 1

A s |Page 1 v
pred de page porsornaliss | [A] [5] =] @]

Remarque
Utilisez les boutans paur modifier la palice ou pour nfrer des champs tels que la date, [heurs,

Choix du style du texte

-

=

Mettre le nom du fichier

Mettre le nom de la feuille

Mettre le numéro de la page <

[l

Mettre le nombre de pages

Mettre la date -

e

Mettre I'heure

Philippe Moinet Page 51/60 www.liberezvotrepc.org



TABLEUR Présentation

Mise en page

Inseérer un en téte

L'en téte de la page est un cadre d'informations qui sera identique sur toutes vos pages.
Comme son nom le laisse entendre, il se trouve en haut de votre page.

i Sans nom1 - OpenOffice.org Calc

Chquez sur le menu [Format] :Fic:iar Egiljinn EF.FithﬂPﬁL»n : Outils Données Fepétre  Aide

Formatage par défaut Ctrl+Maj+Espace

v

iECE = a g
T 2 Cellules. ..
Do feg | Avial w
: — Ligrie *
'.q1 v g E = Colonne »
A ‘ 5 ‘ Feuille . 3

Cliquez sur [Page] — —— |1

Cliquez sur l'onglet [En-téte] L hettateore e [fntéte [Feddepoge |Clsser |

En-téte

/ Activer l'en-téte

AfﬁChage ou non de 1'en téte [¥] Contenu identique gauchedroite - -
Marge gauche: | 0,00crm :_I
Marge droite |0,00cm -

Espacement 1’5,‘2.‘5-cm

| 1%

Désactiver le [contenu identique] -
Haukeur | 8,50m _.3. |

Adaptation dynamique de |3 hauteur

Cliquez sur [Editer] pour changer le contenu ST |

[ oK ][ Annuler H Aide: H Rétablir I

Vous pouvez saisir des informations dans 3 cadres

. , Zaone gauche Plage centrale Zone droite
différents : / Fedillet
w side
Gauche
Centre e Foutet 3
En-t8te personnalisé @ | |[=] )| = (2]
. Remarque —
Droit Il b s i S o Pl ot A el R et e Mo
ekc,
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Mise en page

Présentation

Inseérer un en téte

Par défaut vous avez le numéro de la page, mais
vous pouvez choisir une autre information pré-
définie.

Cliquez sur l'ascenseur

Choisissez votre style d'information

Si ce qui est pré-défini ne vous convient pas, vous
pouvez le personnalisé :

]

Choix du style du texte

En-téte (Style de page: Standard) @
Zone gauche Plage centrale Zone droite
Feuille]
Annuler
En-téte
En-téte persannaliss
Page 1 de ?
Bemarqun Confidentiel, 22(10/2007, Page 1
Utiisez les bautons pour modifieSans nomi, Page 1 , Theure,
e [5ans nomi
[Page 1, Feuilst b
En-téte (Style de page: Standard) @
Zone gauche Plags centrale Zone droite
Feuille!
Aids
Entéte |Feils1 v

) @ E D=

Remargue
Utilisez les boutons pour medifier la police ou pour r7lrer des champs tels que la date, Iheure,

En-téte personnalisé

ete,

Mettre le nom du fichier g

Mettre le nom de la feuille

Mettre le numéro de la page d g

Mettre le nombre de pages i

Mettre la date

Mettre I'heure
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Mise en page

Nommer votre feuille

m 3 s E = |

|-

Par défaut le tableur d'OpenOffice vous ouvre un
document composé de trois feuilles.

Sur chacune de ces feuilles vous pouvez réaliser
des tableaux différents. Mais, le plus souvent, on
les utilise pour traiter le méme sujet.

Vous pouvez passer d'une feuille a l'autre en
cliquant sur les onglets correspondants.

T P e o o ) o o ) G O P W |
‘m‘m‘-—- e} m‘w‘a\‘m‘a‘u‘m‘u‘a‘\n‘mlwla\ LR RN P ] u:lm e |ale | Nl-—lca Ll el B B i L “lw

| At |
| 45 |
46
47

" Feuille1 { Feullez [ Feullz3 / 1l

Feuile 1 /3 Standard

37 | |
. . 35 Insérer une Feuilz, ..

Pour renommer votre feuille et lui donner un nom — _ _

39 Supprirmer la Feuille, .,
plus en rapport avec son contenu : 40 Renammer la Feuile. .

% Déplacer/Copier la Feuile. ..

Faites un clique droit avec la souris sur le nom d B Sélectionner toutes les Fevilles
la feuille _44 Couper

:5 Copier

Caller
47 \\

. . Feuille Billes | Feules | <
Cliquez sur [Renommer la feuille] = 7 L U= g
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Mise en page

Nommer votre feuille

Renommer la feuille

Saisissez le nom de votre feuille
[darm

idule]
| -
Cliquez sur [OK]

Votre feuille est renommeée 45

'\‘w\.kliiu:lulle,.[f Feuilez { Feuilles /
Feuille 1 | 3
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Mise en page

Insérer une feuille

Si vous avez besoin de plus de trois feuilles dans votre fichier, vous avez la possibilité¢ d'en

rajouter.
7
) . . . 38 Insérer une Feuile. ..
Faites un clique droit, avec votre souris, sur le 3 R
nom de la feuille ou vous voulez insérer la = Rengmmer la feuile...
nouvelle T2 | Déplacer | Copier la feuile, ..
43 Selectionner toutes les Feulles
4
s d Couper
T4 | E5  Copier
a7 ] E% Caller
', Bidule '} Feumezrremesy T~
. , . Feuille 2 13 [ Standard
Cliquez sur [Insérer une feuille] — —
. . . . , Position
Il faut choisir si la nouvelle feuille sera placée © gt lo el vt
t \ 1 f .11 ,1 t. , //' () Aprés la Fewille courante
avant ou apres la feuille sélectionnée. e ]
=) Créer
Nombre i @
Mom jiFeu‘\‘He‘t
() Création & partir d'un Fichier
Insertion de feuilles a
Pasition 1
.. . . , = oK J
2 Avant la Feuille courante
Il fgut choisir, ensuite, si vous créez une nouvelle et
feuille Feg:eﬁéa
Ngmbre 1 $
Hom truc

. . / ) Création & partir diun fichier
ou si vous ouvrez un nouveau fichier
il faudra alors aller le chercher.
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Mise en page

Insérer une feuille

Insertmn de feuilles

Poswtmn
O Awant la Feil

@

Feullle

Annular

Choisissez le nombre de feuilles

Nombre

Marn truc
. . . () Création & partir d'un fichisr
Saisissez le nom de la nouvelle feuille /

Cliquez sur [OK]

42
La feuille apparait a 1'endroit désiré 43
Apres la feuille 2 parce que c'est que nous avons 45,
demandé 46
47
Et elle se nomme truc comme nous l'avons (- ](»1)" Bidule { Feuils2 s truc { Feuilsa /| |4
demandé Feuile 3 4
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Mise en page

Supprimer une feuille

Si vous avez trop de feuilles dans votre tableur, il faut absolument supprimer celles dont on
n'a pas besoin. Cela évite de se tromper dans 1'organisation du tableau.

Insérer une feuille. ..

Faites un clique droit, avec votre souris, sur la
feuille a supprimer e

Supprimt ta Feuile.. .

Renommer la feuile. ..

Déplacer/Copier la Feuille...

Sélectionner toutes les Feuilles

! Couper

E & Copier

D01 Bidule [ Fedillez " ko
Fevile 3 | 4

Standard

Cliquez sur [Supprimer la feuille]

Cliquez sur [Oui] pour valider la suppression
* Moulez-vous supprimer les Feuilles sélectionnées 7

.........

La feuille (Truc) a disparu comme convenu \;;
47
", Bidule {I@uiIIEE ', Feuille3 ,.-'(_
Feuile 3 [/ 3
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Mise en page

Insérer un saut de page

Quand vous voulez mettre des informations sur plusieurs pages, sans remplir forcément
chaque page, vous devez réaliser un saut de page.

Sélectionnez la ligne qui se trouve en dessous de

l'endroit ou vous voulez insérer votre saut de : | ) |
page. : A B C
2
Dans notre exemple, nous voulons un saut de 3
page sous la ligne 7 4
5
6
7 |Coucou
s I
el

& Sans nom1 - OpenOffice,org Calc

Fichier—Editio age gl Format  OQutils  Données  Fepétre  Aide

Cliquez sur le menu [Insertion]

Retour 4 la ligns

Cliquez sur [Saut manuel]

EH  Colorines

Eerill

Cliquez sur [Retour a la ligne]

BIS v = = |
|

Votre saut de page est actif et est représenté par
une ligne bleue

Coucou
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Mise en page

Supprimer un saut de page

Le saut de page que vous avez positionner ne vous convient plus, il suffit donc de le

supprimer.
|BLS ¥ fg 2 = |
Vous avez mis un saut de page, apres la ligne 7 et SN S T — E
vous voulez le supprimer. |
3
=
o
e |
7 |Coucou
Za |
a
agive A 5= = |
Sélectionnez la ligne qui se trouve sous votre saut - | a | T
de page (8 dans notre exemple) L
2
3
4
5
&}
7 [Coucou
o I

et Affichage  Insertion Format Outlls Données Fenétre  Aide
. .. //v;: - 4’9 Annuler ; Insérer un renvol 4 la ligne Chri+2 iﬁ E& 4 Ll
Cliquez sur le menu [Edition] j | @ Inesatlede e T S
S+ Répéter : Insérer un renvoi 4 la ligne patiem ey
@ o Couper Chyl4
T & cow b ¢
. . — A ol
Cliquez sur [Supprimer le saut manuel] 2 il
4_ ’5" Tout selectionner Chrl+d
z— Modifications *
7_ Comparer le document. .,
Eli Qﬁ Rechercher & remplacer... Chri+F _
9 | ) Mawigateur F5
% =]  En-tétes et pieds de page...
T Remplir »
1_ @ Supprimer du contenu... Suppr
Supprimer des cellules. ..
Eeuille >
Supprimet e saut manue! m

Cliquez sur [Retour a la ligne]

Votre saut de page est alors supprimé.
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