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1- Interface

Fiche Interface du tableur

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur [Ki =g {e (=165 @‘&;,&ﬁ@
1'2";*9*.:-; 3-

LibreOffice CalcE gt oD %3

* https://youtu.be/QfbM7N6reYA @ m«f:-%:::

Un fichier de tableur — grapheur est aussi appelé « »
Un tableur est une application informatique qui permet de gérer [s[ZREN e EReGE] 61,

[E Sans nem 2 - LibreOffice Calc — X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données QOutils x
E-B-B-De@lR XBh- &4 Ligne de saisie Bo-2a00BE-83
Liberation Sans ~vlope |v| G I S Q= <= - = 'Q = -
Al vl fx L~ = ¥ || i Propriétés X
.ﬂl B | C | D | E F | G H | | J | K | L | M | N | [ ~ | Style ~
% \ Par défaut v| A A e&
: Chaque cellule peut contenir : o o i e
I g @
= I Cellule A1 — du texte GIS-5S A A
S A A fx
in . A * Format numérique E
& - des nombres qui peuvent étre o
- affichés avec divers formats (date, ER———
_18 | [ Nombres négatifs en rouge
% . [ séparateur de milliers
ey monnaie, pourcentage) - Nignament s
] — des fonctions qui traiteront des = n E
26 | Fusionner les cellules [] Ajuster le texte
= nombres, des textes... e A
% [ Empilé verticalement o|lo
33 || Apparence de cellule =
‘ Iﬁl >l | pvitre pian: m—-.
Feuille 1 sur Par défaut Frangais (France) ol Moyenne: ; Somme: 0 -t | 100%
Un classeur est composé d'une feuille de calcul :
- Pour en ajouter une, cliquer sur le plus. ] Moyenne
NEVAL
- Pour en renommer une, double cliquer sur le nom :“’_ble
. age . Minimum
- Pour en supprimer une, utiliser le bouton droit de B somme v
. . Compte de la sélection >
la souris sur le nom de la feuille. Aucun ]
Moyfinne: sommere T { + | 100%
Il est également possible de les déplacer a I'aide . L
9 On accede dans la barre d'état a
de la souris. . L
quelques fonctions intéressantes sur

la sélection via le bouton droit de la

ellli[FMMoyenne, Maximum,
Minimum, Somme, Compte de la
sélectionne, Etc.
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2- Barres d'outils

Les cellules peuvent étre formatées a I'aide de la barre d'outils Formatage ou du formatage
des cellules via avec:

* une largeur et une hauteur définies

* les alignements classiques a gauche, centré, a droite et justifié

» un fond de couleur, appelé arriere-plan

* une bordure de différentes couleurs et différentes épaisseurs.

B-B-rEH- D&k XBRhE-& 4 S-c- 8% E-BCHELAL LEQihBC-200 RBE-8 &

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Standard
Nouveau (Ctrl + N) Fichier HE =y

a

Document texte
Classeur Cirl+MN
Présentation

Dessin

Formule

@ & (2! B] @) W

Base de données

Document HTML

)

Formulaire XML

I::liq ueties

Cartes de visite

Document maitre

Modéles.., Ctrl+Maj+N

O [

Ouvrir (Ctrl + O) Fichier EHE &R X BT
1. Sans nom 1.odt

2. 1-Interface-et-formats-7.0withpolice.odt
3. 1-Interface-et-formats-7.0.0dt

Vider |a liste

Quvrir un medéle..,
[ Ouvrir un fichier distant...

Fichier Enregistrer Sous (Ctrl + Maj + S)

Enregistrer comme modele

Fichier Format PDF : universel et non modifiable.

Impression rapide Fichier Imprimer directement sur l'imprimante par

Ll
E défaut.

Imprimer en passant par le menu (Ctrl + P)
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Apercu (Ctrl + Maj + O) Fichier

Couper (Ctrl + X) Edition

Copier (Ctrl + C) Edition

Coller (Ctrl + V) Edition Collage spécial (Ctrl + Maj + V)

RE & A0 A
Meétafichier Graphics Device Interface (GDI)
Portable Network Graphic (PNG)

Image bitmap (BEMP)

Classeur LibreOffice 7.0

Cynamic Data Exchange (lien DDE)
Texte non formate

Texte non formate (TSV-Calc)

Data Interchange Format (DIF)

Rich text formatting (RTF)

Rich text formatting (Richtext)
HyperText Markup Language (HTML)

Cloner le formatage Format Permet de reproduire une mise en forme de
(double clic pour une paragraphe et de caracteres.

sélection multiple)

Effacer le formatage direct |Format

Ctrl + M
Annuler Saisie Ctrl + Z Edition

Refaire Saisie Ctrl +Y Edition Répéter Ctrl + Maj + Y

Rechercher & Remplacer  Edition Rechercher Ctrl + F

Ctrl + H

Orthographe F7 Outils

Page 3/17 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Icone Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

E Ligne Insertion . - ALZL B

Insérer des lignes au-dessus
Insérer des lignes au-dessous
Supprimer des lignes

Hauteur de ligne...

Hauteur gptimale...

Masquer des lignes

Afficher les lignes

Remplir vers e haut
Remplir vers la gauche

Remplir de nombres aléatoires...

Eixer la premiére ligne

Insertion

- R 24 Al 2| [l

Insérer des colonnes avant

Insérer des colonnes aprés

Supprimer des colonnes

Largeur de colonne...

e WM ENE DB ERN &0 BB

»r~
o

Largeur gptimale...
Masquer des colonnes

Afficher les colonnes

Remplir vers le haut
Remplir vers la gauche
Remplir de nombres aléatoires...

B COEF BN

Eixer la premiére colonne

Trier Données

Tri croissant Données > Ranger une colonne dans l'ordre

Trier alphanumérique croissant.

Tri décroissant Données > Ranger une colonne dans l'ordre

Trier alphanumérique décroissant.

Autofiltre Données

Insérer une image Insertion

Insérer un diagramme Insertion Insérer un graphique : voir la fiche
Graphique.
—— |Insérer ou éditer une table |Données Réaliser des tableaux croisés dynamique :
[ dynamique voir la fiche Données.

Page 4/17 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Insérer des caracteres Insertion
spéciaux

Insérer un hyperlien Insertion
Ctrl + K

Insérer un commentaire Insertion
Ctrl + Alt + C

En-tétes et pieds de page |Insertion

Définir une zone Format >
d’'impression Zone
d’impression

Fixer les lignes et colonnes | Affichage H H =)

ﬁ Eixer la premiére colonne

@ Fixer la premiére ligne

Scinder la fenétre Affichage

Iﬁ Afficher les fonctions de Affichage >

dessin Barres
d'outils
G I S A-RE=Z==SBHB 522 m-%0FB0R = H-S-L-8-

Icone Légende (Raccourci)

Formatage
Nom de police Format >
Liberation Sei Cellules
Taille de police Format >
Cellules
G Gras Ctrl + B Format >
Texte
I ltalique Ctrl + | Format >
Texte
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Icone Légende (Raccourci)

E Soulignage Ctrl + U

Couleur de la police

sl

Couleur d'arriere-plan

Aligner a gauche

Ctrl + L

Centré

Ctrl + E

Aligner a droite

Ctrl + R

Ajuster le texte

Fusionner et centrer les

cellules

Aligner en haut

Aligner au centre

verticalement

Menu

Format >
Texte
Format >

Cellules

Format >

Cellules

Format >

Aligner
Format >
Aligner
Format >

Aligner

Format >
Cellules >

Alignement

Format >
Fusionner

les cellules
Format >
Aligner

Format >

Aligner

Utilisation - Développement

A2 E

Couleur de police

standard

| f(EEENEN ~
ENEEEEETN
ENEEEN
EEEEEEEEN
INNEENEEEEEE
ANNEENNENEEEN
ANNEENNENEENN
AENEENNEEEEN
ANENENENEEEN
INEEEEEEEEENE v

<

Récent

& Couleurs personnalisées...
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Légende (Raccourci) Utilisation - Développement

Aligner en bas Format >
Aligner

Appliquer le format Format >
monnaie Format
Ctrl + Maj + 4 numérique
Appliquer le format Format > Attention, dans le tableur, 0,1=10 %
pourcentage Format
Ctrl + Maj + 5 numeérique
Appliquer le format Format >
nombre Format
Ctrl + Maj + 1 numérique
Appliquer le format date | Format >
Ctrl + Mqaj + 3 Format
numérique
Ajouter une décimale Format >
Cellules >
Nombres
Supprimer une décimale Format >
Cellules >
Nombres
Augmenter le retrait Format >
Paragraphe
Réduire le retrait Format >
Bordures Format >
Maj pour écraser Cellules >
Bordures
- | Style de bordure Format >
E Cellules >
Bordures
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Icone Légende (Raccourci) Menu Utilisation - Développement

Couleur de bordure Format >
Q Cellules >
Bordures
= | Conditionnel Format > -
n L -
- Conditionnel .
E Condition...
m Echelle de couleurs...
m Barre de données...
Jeu d'icdnes...
Date...
Geérer...

3- Format > Cellules

3.1- Onglet « Nombres »

Fermatage des cellules d

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

Catégorie Format Langue

Tout Standard Par défaut - Frangais (France)

Défini par I'utilisateur -1235

Mombre -1234 57

Pourcentage -1235

Monnaie -123457

Date -1234,57

Heure Permet de choisir le format des
Scientifique L.

Fraction nombres : monétaire, date,
Valeur logique

Texte pourcentage....
Options

Mombre de décimales: [ Mombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : (| Seéparateur de milliers

Description de format

|Star|dard | '.:‘

| 0K H Annuler |
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3.2- Onglet « Police »

Formatage des cellules X

Mombres =t Effets de caractére Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule

Police: Style: Taille:

Liberation Sans | |Nurma| | |1{J pt |

Liberation Sans Mermal _

Liberation Sans Marrow Gras 105 pt

Liberation Serif ltalique 11 pt

Linux Biolinum G ltalique gras 12 pt

Linux Likertine Display G 13pt

Linux Libertine G 14 pt

Lobster 15pt

Lucida Censcle 16 pt

Lucida Sans Unicede 18 pt

Malgqun Gothic e 20 pt 7
1

Langue: |Frangais (France) w

Permet de choisir la

La méme police est utilisée pour l'impressicn et 'affichage 4 'écran.

police, le style et la taille

‘ Liberation San des caracteres.

| 0K | ‘ Annuler

3.3- Onglet « Effets de caractere »

Fermatage des cellules d
MNombres Police Eﬂetsdecaractere Alignement Bordures Arriére-plan Protection de cellule
Couleur de paolice
Couleur de police: | :| Automatique hd |
Transparence: |{J % E|
Décoration du texte \
Effets de caractere :
Surlignage : [Sans) w
- Couleur de la police
Barré: [Sans) p
Soulignage: (Sans) &3 - Surllgnqge
Mot par mot - SOU”gnGge
Effets
Relief : [Sans) [ Contour, - Effets
Liberation Sans, }
Réinitialiser | OK | ‘ Annuler |
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3.4- Onglet « Alignement »

Formatage des cellules

Nombres Police Effets de caractére

t Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

*

Alignement du texte
Horizontal : Retrait: |0pt =
Orientation du texte
O Empilé verticalement
by
Degrés: o E :\ /-;
— ABCD @
Bord de référence : ’El I:|| f»/ \:
T i | I

Propriétés
[] Renvoi & la ligne automatique

Coupure des mots active

Alignements :

- Horizontal

- Vertical

- Orientation du texte

- Renvoi a la ligne automatique

[ Ajuster 2 la taille de la cellule

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

Réinitialiser

oK

| ‘ Annuler

3.5- Onglet « Bordures »

Formatage des cellules

Nombres Police Effets de caractére Alignementg

Disposition des lignes Remplissage
Préréglages l:”E”I”Z”Xl Gauche:
Défini par 'utilisateur : Droite :

Haut:
Bas:

Synchroniser

rer—moya o
Enlever la bordure

0,35 mm
0,35 mm
0,35 mm
0,35 mm

X

5 Arrigre-plan Protection de cellule

Bordures : encadrement
des cellules.

Il faut régler:

- Ladisposition des lignes
- Le style de ligne

- Le style d'ombre

Ligne Style d"ombre
Style: |— - | Position : |:||| O | O ‘ | | 1
Couleur: |- Moir - | Couleur: Gris & -
Largeur: 0,75 pt E Distance: |1,76 mm =

‘ Réinitialiser | (0] 4 | ‘ Annuler
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3.6- Onglet « Arriere-plan »

Formatage des cellules >

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

‘ e | | | Permet de choisir la

Couleurs Active couleur de I'arriere-plan

Palette : [standard . des cellules.

| sl [T 111 B

W0 | 11111 {nieininl

e - .
SEEEEEEENEED v v
EEEEEEE B |aw B
SiEeesieey o | - |

SEEEEEEEEEES -

Couleurs récemment utilisées

[l

Palette personnalisée

| Chaoisir une couleur @ ‘

Ajouter Supprimer

| Réinitialiser
3.7- Onglet "Protection de cellule"

Formatage des cellules X

(o] H Annuler ‘

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

La protection de cellule est effective uniquement aprés que
la feuille active a été protégée.

Protégé
Sélectionnez « Protéger |a feuille » & partir du menu «
O Masquer les formules Cutils »,
Imprimer
O Masquer pour ['impression Les cellules sélectionnées ne seront pas imprimées,

Ce menu permet de protéger des
cellules du document. Il fonctionne en
collaboration avec le menu qui permet

de protéger le document

Protéger le classeur]

| OK | ‘ Annuler
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4- Format > Page
Le tableur comporte des milliers de lignes (1 pAllUtiliser le menu « Format > Page »

048 576 pour LibreOffice) et des centaines de pour adapter le contenu et les marges
colonnes (1 024 pour LibreOffice). (bouton « Formater la page, depuis

On ne peut donc pas assurer la mise en page l'apergu).

comme dans le traitement de texte. Voici une o : Alignement de la table
méthode conseillée pour faire le travail de horizontal et vertical dans l'onglet
mise en page dans le tableur : page.

IMBPasser par l'apercu avant impression. o [FEIEEH ) - adapter aux

Cela permet de visualiser la taille de bons nombres de page dans l'onglet

I'impression - souvent A4. classeur.

Vous pouvez regarder le tutoriel vidéo sur [[sHy =R 8 elele [ [Ty N [ @ﬁ?jﬁ@
3:

:i"g!i Y

t0b|eur ] Ynnm:é
gz

* https://youtu.be/7co-sNxwikqg (@575 ;: T

4.1- Onglet « Gestionnaire »

+ Du haut 0,25 cm, Du bas 0,25 cm + Largeur: 0,0 cm, Hauteur: 0,75 cm )

Gérer le style de la page : cela
permet de différencier la mise en
page des différentes feuilles de

calcul d’un classeur.
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Style de page: Par défaut
'Gestlcmnawe Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille
Style
Nom: |Par défaut
Heérité de: | | Editer le style
Catégorie: | |
Contient

Direction du texte de gauche a droite (horizentale) + En-téte  Retrait 3 gauche 0,0 cm, Retrait & droite 0,0 cm + Du haut 0,25
crm, Du bas 0,25 cm + Largeur: 0,0 cm, Hauteur: 0,75 cm) + Pied de page ( Retrait a gauche 0,0 cm, Retrait & droite 0,0 cm

Aide Reéinitialiser [o]4 Annuler

X
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4.2- Onglet « Page »

Style de page: Par défaut >
Gestionnaire P Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille
Format de papier Orientation :
Format : |A4 e =
Largeur: Portrait
Orientation ; O] Portrait qusqge |:|
o Paysage |[D'aprés les paramétres de I'imprimante]
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: Mise en page: |Druite et gauche
f\druite: Muméros de page : |1, 2, 3.
En haut: Alignement du tableau : [ 1 Horizontal
o s Clyerea
Permet de modifier les Permet d'aligner les
dimensions des marges. tableaux dans la feuille.
| Réinitialiser | [o]4 | | Annuler |

4.3- Onglet « Bordures »

Style de page: Par défaut X

Gestionnaire Pageié Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille

Disposition des lignes Remplissage
Préréglages | | O[T T Z [T | Gauche: Bordures : encadrement
Défini par ['utilisateur : Droite : dela page.
Bas: Il faut régler:
ynchroniser - La disposition des lignes

- Le style de ligne

=R - Le style d'ombre
Enlever |a bordure
Ligne Style d"ombre
Style : ‘— - | Position : E’E”E”EHE
Couleur: ‘- Noir - | Couleur: Gris 6 v

Largeur: 0,05 pt E Distance: |0,18 cm =

| oK | | Annuler
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4.4- Onglet « Arriere plan »

Style de page: Par défaut *

Gestionnaire Page Bordures Arrigre-plan En-téte Pied de page Feuille

‘ Aucun ‘ |
Couleurs Active

Palette : |standard

B0 eEEN -

Wl | [ ][ 1 Iml [l

CDeeDeen_ o

Wl [ I T 1111 IS0

SEEEEEES v v

ii
[F] 51

Hexa |720fcf Hexa |720fcf

SBEEEEEEEEES -

‘ Chaoisir une couleur @ ‘
Couleurs récemment uftilisées

[l

Palette personnalisée Gérer l'arriere
Ajout 5 i
S R plan de la page.

‘ 0K || Annuler ‘

‘ Réinitialiser
4.5- Onglet En-téte

Style de page: Par défaut >

Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille

En-téte
Meéme contenu sur les pages de droite et de gauche

Marge gauche: 0,00 cm

Marge droite: 0,00 cm

Espacement: 0.25cm

Hauteur : 0,50 cm

Adaptation dynamigue de la hauteur
| Plus... I Evc_:ll'ter... I

Paramétrage de I'en-téte :

1. Cocher NaaEHAKIREE

2. Cliquer sur

Visible uniquement dans |'apercu avant impression.

Page 14/17 - https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique



https://blogs.lyceecfadumene.fr/informatique

En-téte (Style de page: Par défaut) * . A -
e pyeders t 3. EL ARG, Plusieurs

Zone gauche Zone centrale Zone droite

Feuillel champs peuvent étre insérés :

o |e numéro des pages et le
nombre de page

e o |a date, I'neure

o |le nom de la feuille, du fichier.

3l Valider en cliquant sur OK.
n-téte personnalisé 5 - -

alider en cliquant une nouvelle
Remarque
Utilisez les boutons pour modifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, I'heure, etc. =
fois sur OK

=~

4.6- Onglet Pied de page

Style de page: Par défaut >

Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille
Pied de page
Activer le pied de page
Méme contenu sur les pages de droite et de gauche

Marge gauche: 0,00cm
Marge droite : 0,00 cm

Espacement: 025cm

Hauteur : 0,50 cm

Adaptation dynamique de la hauteur

Plus... | I’Evc_:||'ter...
Pied de page (Style de page: Par défaut) *
Zone gauche Zone centrale Zone droite
Page 1
Les pieds de page
fonctionnement exactement S Page 1
comme les en-tétes. Pl d page personnals
Remarque

Utilisez les boutons pour modifier la pelice ou pour insérer des champs tels que la date, I'heure, etc.
Aide | oK | | Annuler |
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4.7- Onglet « Feuille »

Style de page: Par défaut

Gestionnaire Page Bordures Arrigre-plan En-téte Pied de page Feuille

Ordre des pages

(®) De haut en bas, puis vers |a droite:

() De gauche & droite, puis vers e bas

Y

Premier numéro de page: 1 =
Imprimer
O En-tétes de colonne et de ligne Ciagrammes
[ Grille (] Objets de dessin
[1 Commentaires [ ] Formules
Objets/images Valeurs zéro
Echelle
Mode de mise a I'échelle:  [Réduire/agrandir I'impressicn ~
Facteur d'échelle : 100 % =
Aide Réinitialiser

&nnUIEr

Echelle

Mode de mise a I'échelle

eduire/agrandir
Adapter les zones d'impression en largeur et hauteur

Adapter les zones d'impression au nombre de pages

5- Gérer le classeur et la feuille

5.1- Pour ajouter une feuille ou la renommer

Cliquer a coté des noms de feuilles de calculs puis choisir un nom pour la feuille supplémentaire.

< o

M 4 » M

L4

Feuille 1sur 1

<+  Feuillel [4 4 b k=4 Feuillel

Feuille2

\ | Feuille 2 sur 2

Cliquer sur « + »,

Mom

Feuille2

Aide

Renommer la feuille >

Double Cliquer sur l'onglet.

e Choisir un nom et faire OK.

OK Annuler
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5.2- Pour modifier la taille d’'une cellule

* Pour modifier la largeur d’une colonne :

glisser le trait de séparation entre deux

R ou faire —2Y

m sur la lettre symbolisant la colonne et _3 |

modifier la valeur. %
* Pour modifier la hauteur d'une ligne : A

. - 7 -

glisser vers le bas le trait de séparation entre

JI@Bouton droit > Hauteur de ligne

sur le nombre symbolisant la ligne et modifier la

. du 1 et a gauche de la lettre A puis
double cliquer entre deux cellules, par
.

valeur.

~+

exemple en entre A et B.

A | 8 |
toutes les cellules d'un coup! 1
; . 2
sélectionner toutes les cellules en B
cliguant en haut & gauche au dessus 4
[
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