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1 MEMO : QUELQUES RACCOURCIS CLAVIERS

Vous serez toujours plus efficace en utilisant les raccourcis clavier. Ceux-ci fonctionnent dans tous les
logiciels sous Windows et au-dela.

Avec la touche CTRL ou Alt Avec la touche Windows
CTRL + A |Sélectionner tout (All) Windows + L Verrouille la session (lock)
CTRL +S Sauver, enregistrer (Save) Windows + E Ouvre I'explorateur
CTRL +Z |Annuler (Zut Zut) Windows + D Affiche le bureau (desktop)
CTRL + P |Imprimer (Print) Windows + P Affiche parameétres d’affichage
CTRL + @ |Quitter Windows + V Affiche le presse-papier
CTRL + ¢ |Copier
CTRL +V Coller
CTRL + X |Couper
CTRL + N |Nouveau document
CTRL+F Rechercher (Find)

Alt + Tab |Bascule sur les applications
ouvertes

Spécifiques a Calc

Combinaison de touches Effet
CTRL + i | Atteint la derniére ligne remplie de la plage
CTRL + jT Atteint la premiére ligne remplie
CTRL + ‘_] Atteint la premiere colonne remplie
CTRL + _h] Atteint la derniére colonne remplie
CTRL + Home Revient a la cellule Al
CTRL + * Sélectionne toute la plage
La combinaison avec la touche MAJ | Permet de sélectionner les cellules
CTRL ; Insére la date du jour
CTRL MAJ : Insére I'heure
CTRL + Maj + Une des fleches Atteint le méme endroit tout en sélectionnant les cellules
CTRL + Insére une colonne, une ligne
CTRL - Supprimer une colonne, une ligne

@ Il existe de nombreux raccourcis clavier prédéfinis dans Calc. Vous pouvez les consulter
dans Outils/Personnaliser... Onglet Clavier
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2 LANCEMENT DE CALC

= Double clic sur l'icone de LibreOffice Calc

2.1 LA reNeTRE DE CALcC

Barre de saisie
Affiche la barre de Affiche le contenu
menu de Calc de la cellule active

& Sensffom 1 - LibreOffice Calc

Fichy Edition  Affichage Insertion Format Styles Feuille
Ae-B9-C-.a Fichier [ Mi
[ X Couper | & Cloner |Liberation Sans o [ope o] & A =
Coller [ByCopier | fpEffacer G | S ~ % % | A

MK I =
» EEEM < | o | ¢ | | e |

X
Données Outils Fenétre Aide &
Afficher Extension Outils =

»

=]
3
&
3
4

Fusionner et centrer les cellules

2

Iy 1 « | + | M | N o] » |=

H 1
volet latéral

g © *

—
=

Affiche le calculde la

sélection de cellules
== 17
< >

4 4 » M 4 Feuillel Feulle2  Feuille
Feuille 3 sur3 Sélectionné : 3 lignes, 1colonne | Par défaut Frangais (France) | | =1 I Moyenne: 28; NEVAL: 3; Somme: 84 I - —J—+ | 85%

i i

2.2 CHOISIR SON ENVIRONNEMENT

= Affichage/Interface utilisateur...

Sélectionnez votre interface utilisateur préférée X

Les types d'interface utilisateur Apercu
O Barre d'outils standard

@ Onglets File Home Insert
O Barre d'outils unique @ Q% Cut v Siyles

O Volet latéral

O Onglets compacts Paste D CDIJY B / U s

O Barre Groupée Compacte

@] Contextuel compact L'interface utilisateur a onglets est la plus similaire aux rubans utilisés dans

Microsoft Office, Elle organise les fonctions en onglets et rend le menu principal
obsoléte,

| Appliquer partout | ‘ /" Appliquer & Writer ‘ | Ferrmer

> Affichage avec Onglets dans Calc

EE X Couper | £ Cloner Arial v opt v AR F ¥ X Général 5 E R
-
Coller E@Cupier &Eﬁacar G ] i +5 Hy W Bﬂ > vA vy E = = v % 0,0 ,OQ ,GQ Fusionner et centrer les cellules Eﬁ ng @ hd
n T -_—
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2.3 VOCABULAIRE ET INFORMATIONS

Une feuille contient 16384 colonne (V 7.4) 1024 colonnes (V6), appelées A, B... jusqu'a AMJ/XFD

Une feuille contient 1048576 lignes, numérotées de 1 a 1048576
L'intersection d'une colonne et d'une ligne s'appelle une Cellule
Elle est appelée par son adresse (A3, B56, C20...)

Depuis la V5, il est possible d'afficher les colonnes avec des numéros.

2.4 LEs BARRES D’OUTILS

> Affichage/Barre d'outils
> Cochez la barre a afficher

Elles peuvent se déplacer et devenir des fenétres

i

T

@ Il faut au préalable les débloquer ! Bloquer les barres d'outils

= Affichage / barre d’outils / Décocher « Bloquer les barres d’outils »
= Cliquez sur les points verticaux a gauche
= Glissez vers la zone de destination

2.5 LA BARRE D'ETAT

Elle contient une multitude d'informations.

«  Numéro de la feuille courante et le nombre total de feuilles

« Le style de page (par défaut)

- Le zoom écran a droite

« Le mode de sélection (insertion STD ou extension EXT)

- L'affichage d'un résultat de calcul sur les cellules sélectionnées

= Principe : double clic et/ou clic droit sur la zone a modifier

Al

igner les objets

Classification TSCP

Contréles de formulaire

Dessin

Ebauche de formulaire

Flux de données

Fontwork

Formatage

Formatage du texte

Image

Insérer

Feuille 1sur 1 | 3 lignes, 1 colonnes sélectionnées | Par défaut | | L} | IE: | | Moyenne: 4 Sormme: 12

2.6 LE VOLET LATERAL

De plus en plus d’options se trouvent dans le volet latéral. Il changera en
fonction de I'élément dans lequel vous étes.

Il permet d’accéder directement :

= Aux styles

=2 Ala galerie d'image

= Au navigateur

= Aux fonctions

= A la mise en forme par les propriétés

Page 2

—

| -———o——+] 0% |
TT T

§ Propriétés

[Flstyte

+iCaractere

— Format numérique

Retrait : z‘é

vt

[ Ajuster le texte
Opt

Orientation du texte: |07 w @ @

O Empilé verticalement

— Apparence de cellule =

Arrigre-plan : ] -
Sommaire

x

‘Standard v - % 00
Mombre de décimales Zéros non significatifs :
3 -
[ Nombres négatifs en rouge
O Séparateur de milliers
[=latignement =
EE=E=E ==

[ Eusionner les cellules




3 SAISIE ET MANIPULATIONS DE BASE

3.1 SAISIE ET CORRECTION

3.1.1 SAISIR DANS UNE CELLULE

= Se positionner dans la cellule
> Ecrire le contenu

(Si la cellule contient déja un contenu, il sera écrasé, il n'est pas nécessaire d'effacer avant)
> Validez avec la touche ENTREE ou cliquez sur la coche Verte

3.1.2 LEs TYPES DE DONNEES

B | Vous constatez que :

bonjour o
- Le texte est aligné a gauche

7 - Les nombres et dates sont alignés a droite
17/03/55 - Si le texte dépasse (en A2), il s'étale sur la colonne
nous sommes en formation Calc  située a cote.

=10+6

Si la cellule d’a c6té est remplie, le texte ne s'affiche pas et une petite fleche rouge apparait a la droite
de la cellule. Mais il est bien contenu dans la cellule. Le contenu complet est affiché dans la barre de
formule.

| Mous sommes en formation Calc

ﬁ_

_1 |
2 [test
3
! 4.4 /1474
< Mous summﬁ 3
B
_7

3.1.3 MoDIFIER LA CASSE (MAJUSCULE OU MINUSCULE)

> Sélectionner le texte
- Format / Texte/MAJUSCULE Al MAJUSCULES

> OU MAJ+F3 al  minuscules

Changer de casse en boucle Maj+F3
Casse de phrase

Majuscule A Chaque Mot
bBASCULER LA CASSE

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 3 Sommaire




3.1.4 MODIFIER LE CONTENU D'UNE CELLULE

Par la barre de formule Dans la cellule elle-méme
= Clic dans la ligne de saisie = Clic dans la cellule
> Effectuez les modifications = Touche F2
= Effectuez les modifications
> Validez

3.1.5 FORCER UN SAUT DE LIGNE DANS UNE CELLULE

= Saisissez le début du texte VHCHHCES‘ I
> Ctrl + ENTREE d'été

@ Pour une mise en forme générale de titres, il est préférable d'utilisation le retour a la
ligne automatique dans Format/cellules/Alignement

3.1.6 EFFACER LE CONTENU D'UNE CELLULE (OU D'UNE PLAGE SELECTIONNEE)

> « Retour Arriéere » e

Supprimer du contenu >
Sélection
[] Tout supprimer
Texte MNombres 1
Date & heure Formules

Commentaires [ ] Fermats
[] Objets i

Aide (0]4 Annuler 1

ou
> Effacement direct : La touche Suppr
3.1.7 LA LIGNE DE SAISIE

Elle est la partie la plus importante du tableur, car elle contient le contenu réel entré dans la cellule. Il
est trés important, dans Calc, de différencier ce qui est réellement contenu dans la cellule de ce qui
sera affiché.

22 ] # ¥ ¢

Ceci est ma barre de formule
Qui affiche maintenant plusieurs lignes possibles
Et me montre les renvois 4 la ligne]

B | C | D
1
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BS v | fx E = |=50MME(E3B4)
A ey  C D [ & ]
1 |Calc 1 2 Bonjour les stagiaires 1
Z
3 10 - -
p 5 La cellule BA affiche le reauﬂat. La
E barre de formule, e contenu réel

@ Désactiver la reconnaissance des hyperliens

= Outils/Options d'autocorrection
= Onglet « Options »
= Désactiver la case « Détecter les URL »

@ Cette option prend effet aprés sa mise en application pour les futures adresses mail ou
web saisies. Pas de rétroactivité.

1 AutoCorrection ® |

| Remplacements et exceptions pour la langue:  |Francgais (France)

Remplacer Exceptions Options Options linguistiques

Utiliser |a table de remplacement

COrriger la 2e majuscule en DEbut de mot

Majuscule en début de phrase

*Gras* et _Soulignage_ automatiques

L]

Remplacer les tirets

[]Ignarer les espaces doubles

Corriger I'usage accidentel de la touche verrcuillage mAl

3.2 DEPLACEMENTS & SELECTIONS

3.2.1 SE DEPLACER DANS LA FEUILLE

Avec la souris Avec le clavier Avec adresse de la cellule
= Clic sur la cellule a =2 Utilisez les fleches de = Saisir 'adresse de la cellule a atteindre
atteindre direction dans la zone de nom
= Entrée
Fichier Edition Affichage Inserti
—~— — H i m =

T O-B-B-1 8 &%

[ ?'* | Arial ~| |10 [~]| 6
) IEAEHS vl E =
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3.2.2 SELECTIONNER UNE PLAGE DE CELLULE

= Cliquez-glissez sur la plage a sélectionner

3.2.3 SELECTIONNER DES CELLULES NON CONTIGUES

= Effectuez la premiére sélection
= Maintenez la touche CTRL
> Effectuez les autres sélections...

Prajet 1 Projet 1

03/09/2087

2
2

-
=

Frojet 2 Projet 2

3
]
=]

3.3 MANIPULATIONS DES LIGNES, COLONNES

3.3.1 SELECTIONNER UNE cOLONNE / LIGNE

= Colonne : Clic sur le nom de la lettre ou CTRL + Espace
= Ligne : Clic sur le numéro de ligne ou MAJ + Espace

3.3.2 AGRANDIR / DIMINUER UNE COLONNE OU LIGNE

Par le menu

Par la souris

= Format / Colonne > Largeur...
= Format / Ligne > Largeur...

2 26cm

Largeur

Valeur par défaut

= Cliquez-glissez entre 2 lettres a droite de la
colonne a modifier ou en bas du N° de ligne

Pour ajuster au contenu : réalisez un

double clic

- ﬂLargeur : 2,86 cm

| s e c |

3.3.3 MasauER / AFFICHER UNE COLONNE, LIGNE

Par le menu

Par le menu contextuel

= Format / Colonne > Masquer ou Afficher
= Format / Ligne > Masquer ou Afficher

@ Pour afficher une colonne masquée,
sélectionnez d’abord les 2 colonnes
adjacentes (ou lignes adjacentes)

@ Depuis la version 7.5 un indicateur de
colonne/ligne masqué existe !

= Menu Affichage /

i) Mise en évidence des valeurs Ctrl+F8

~  |ndicateur de ligne/colonne masquée

= Clic sur I'entéte de la colonne (la lettre) ou sur
le N° de ligne

Efél Insérer des colonnes avant

@ Insérer des colonnes aprés

ﬁ;% Supprimer les colonnes

> Effacerlecontenu..  RetArr
ﬂ Largeur de colenne...
A

e
£

o Largeur optimale...

L4 Masquer des colonnes
Ed Afficher les colonnes
= Clic-droit / Afficher ou masquer des colonnes

Page 6
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3.3.4 SUuUPPRIMER UNE COLONNE / LIGNE

Par le menu

Par le menu contextuel

= Feuille / Supprimer des colonnes...
= Sélectionnez « Supprimer des colonnes

entieres »
e

> Sélectionnez la colonne
= Clic-droit / Supprimer les colonnes

> OU CTRL -

3.3.5 [INSERER UNE COLONNE / LIGNE

S

Par le menu

Par le menu contextuel

= Feuille / Insérer des colonnes (lignes)

Outils

-

Eeuille | Données Fenétre Aide

RGO A
lTI B~ % 00 fF | %
B Colonnes de gauche
EH Colonnes de droite

Insérer des cellules... Ctrl++

Insérer des lignes 3

Insérer des colonnes 3

Insérer un saut de page k

= Sélectionnez la colonne ou la ligne
= Clic droit / Insérer des colonnes / lignes...

B Insérer des colonnes 3 gauche
EH Insérer des colonnes a droite
BB Supprimer des colonnes

@ Toutes les manipulations sur les lignes et colonnes peuvent étre réalisées sur une

sélection multiple de lignes / colonnes !

3.3.6 UTILISER LE CONTENU TEXTE D’UNE COLONNE

Si votre colonne contient déja des données texte, vous pouvez les utiliser pour

remplir les autres cellules de votre colonne.

Dans la colonne :
= Clic droit sur une cellule vide / Liste de sélection

La liste contient tous les éléments texte présents dans la colonne.

> Choisissez I'élément a inscrire dans la cellule

Parns
Lyon
Marseille
Bordeau:x

Lyoom
Marseille

—_
]

—_
[y

Page 7
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3.4 LE MODE PLAN

Si le mode plan est initialement concu pour masquer le détail de certains calculs, il est bien souvent,
en pratique, utilisé pour afficher ou masquer des lignes et colonnes sans aucun calcul.

3.4.1 CREER UN NIVEAU DE PLAN

= Sélectionnez les lignes a regrouper (ou colonnes)
= Données / Plan et groupe > Grouper... (F12)

3.4.2 AFFICHER /| MASQUER LE DETAIL

= Cliquez sur le bouton « - » » ou le « + » apparaissant a gauche des lignes ou au-dessus des

colonnes
116 vl fx Do =
ol EN
42| A | B | D E P
1 RAPPORT DAGTIVITE COMMERCIALE
2
N 3
v I
: [
5 | =
@ Il Taux de TV.A. 20,00% _
| 8 |
| o |
10
n MOIS VENTESH.T. VENTEST.T.C % du Total
7 | 2 [JANVIER 9000 € 11880 £ 9.76%
= [FEVRIER 8000 € 9600 € 7.89%
= [MARS 7000 € 8400 £ 6,90%
15 JAVRIL 5630€ 6756 € 5.55%
e Y 8952 € 10 742 € 8,83%
7 JUIN 10 000 € 12 000 £ 9.86%
& JUILLET 8000€ 9600 € 7.89%
1 [AO0T 7000 € 8400 € 6.90%
20 [SEPTEMBRE 6500 € 7800 € 6.41%
21 [OCTOBRE 12 000 € 14400€  11,83%
2 [NOVEMBRE 9850 € 11820 € 9.71%
3 [DECEMBRE 8600 € 10320 £ 8.48%

TOTAL 101 432,00 € 121 718,40 € 100,00%

3.4.3 ANNULER UN NIVEAU DE PLAN

= Sélectionnez les lignes ou colonnes groupées
= Données / Plan et groupe > Dissocier... (CTRL + F12)

3.4.4 SUPPRIMER TOUT LE PLAN

= Sélectionnez les lignes ou colonnes groupées
=2 Données / Plan et groupe > Supprimer le contour

3.4.5 CREER UN PLAN AUTOMATIQUE

Cette commande est valable si votre document contient des formules de calcul.
Les niveaux de plan seront créés en fonction des sous totaux et totaux réalisés avec la fonction
SOMMEY().

=2 Données / Plan et groupe > AutoPlan
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3.5 CoOPIE ET DEPLACEMENT DES CELLULES

3.5.1 DEPLACER DES CELLULES

Par le menu Par la souris
o > Sélectionnez les cellules a déplacer = Sélectionnez la plage de cellule a déplacer
= Edition / Couper = Cliquez dans la sélection
- > Cliquez sur la cellule de destination = Cliquez-glissez vers la zone de destination
= Edition / Coller

3.5.2 CoPIER DES CELLULES

Par le menu Par la souris
EEI 2 Sélectionnez les cellules a copier = Méme manipulation que pour le déplacement
= Edition / Copier 2 Maintenez la touche CTRL

B 2 Cliquez sur la cellule de destination
§ = Edition / Coller

Retenez les raccourcis clavier, identiques dans tous les logiciels et tous les systémes
@ CTRL+C ---> Copier Sous Mac : Pomme C, Pomme V, Pomme W
@ CTRL+V ---> Coller
@ CTRL+X ---> Couper

3.6 LE COLLAGE SPECIAL

z q a q Coll Ecial x
> Sélectionnez les cellules & copier oeas spee

> Edition / Copier Prévéglages Coller Options

= Cliquez sur la cellule de destination £ 0 Tout (J Comme lien
> Edition / Collage spécial : @ Nombres U Transposer
B Texte [ Ignorer les cellules vides
@ ] Date & heure T
3.6.1 NE COLLER QUE LES VALEURS O Formats O Aucune
B i B Valeurs & Formats [ Commentaires O Ajouter
= Sélectionnez la plage de cellules concernées O Objets O Soustraire
- Données / Calculer / Formule en valeur % O Formules O Multiplier
Formats seulement Déplacer les cellules ol
ou - © Ne pas déplacer
Lﬁl O Versle bas
O hdruite

= Edition / Collage spécial Transposer tout
> Sélectionnez Texte ou Nombre...

@ Exécuter immédiatement

H Couper Cirl+X

EE Copier Ctrl+C

‘B Coller Ctrl=V

%] Collage spécial * v | [F] Textenon formaté Ctrl+Alt=Maj+V
Bl Insérer... Ctrl++ [3] Texte

BZ  supprimer... Ctrl+- 7] Nombre

> Effacer le contenu... Ret.Arr E] Formule

é Cloner e formatage E] Transposer

Ao Effacer le formatage direct  Ctrl+M %] Collage spécial.. Cirl+Maj+V
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3.6.2 EFFECTUER UNE OPERATION

Opérations
0 Aucune
) Ajouter
() Soustraire
) Multiplier
() Diviser

= Sélectionnez la plage de cellule concernée

> Edition / Copier

= Se positionner sur la cellule de destination

> Edition / Collage spécial / Collage spécial...
= Sélectionnez l'opération

3.6.3 INVERSER UN TABLEAU (LIGNES ET COLONNES)

= Sélectionnez la plage de cellule concernée
> Edition / Copier

= Se positionner sur la cellule de destination
> Edition / Collage spécial

= Sélectionnez Tout

= Cochez dans options « Transposer »

Tableau d'origine Tableau transposé

Ville Code Ville Paris Lyon Marseille Mice
Paris 10 Code 10 20 30 40
Lyon 20
Marseille 30
Mice 40

3.7 RECOPIER DES CELLULES CONTIGUES

= Sélectionnez la cellule a copier (ou les cellules)

= Se positionner sur la poignée de recopie (carré noir en bas a droite de la Cal 4
cellule)

= Le pointeur se transforme en croix

= Cliquez-glissez dans la direction de la recopie

3.8 LEs SERIES

3.8.1 LEs SERIES AUTOMATIQUES

Lorsque vous utilisez la recopie a la souris avec certains mots ou date, Calc vous crée une suite
logique.

Exemples de séries

Série surles | Sériesurles Sériesurles  Sone SWIES oo curmot
jours mois dates -:hlffreﬁj:ec pas + chiffre
mercredi janvier _ 0303405 1 woiture 1
jeudi fewrier 0403105 2 woiture 2
wendredi mars 0503105 3 voiture 3
samedi anril _ 0B/D03105 4 voiture 4

k& Il est possible d'inverser le comportement de Calc en maintenant la touche CTRL
pendant la recopie
Vous pouvez générer des séries de chiffres avec un autre pas d'incrément en saisissant
les 2 premiéres valeurs et en sélectionnant les 2 cellules avant de commencer la recopie.
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3.8.2 LEs SERIES PAR LE MENU

= Sélectionnez la cellule contenant la valeur de départ et toutes les cellules de
destination
= Feuille / Remplir les cellules> Remplir la série...

01/01/2
Remplir la série *
Direction Type de séries Unité de temps
® Bas O Arithmétique @) Jour
Droite (@] Géométrique

) Haut (®) Date
Gauche O Bemplir automatiquement @] Année

Valeur initiale :  |01/01/2023
Valeur finale : 31/01/2023

Incrément : 1

L =
@ Attention a avoir sélectionné assez de cellules pour « recevoir » les

valeurs de la série en fonction de la valeur finale demandée. Dans cet

exemple, nous générons les jours du mois de janvier 2023, hors

samedi et dimanche
3.9 LES COMMENTAIRES
3.9.1 CREER UN COMMENTAIRE
= Cliquez sur la cellule devant contenir votre commentaire

Environnement classique Environnement a onglets

= Insertion / Commentaire = Onglet Révision / Commentaire
2 OU menu contextuel Ou CTRL+AIt+C E‘

Commentaire

Lorsque vous cliquez en dehors, le commentaire Cellule C11
disparait [|nommee wa
Un point rouge (non visible a l'impression) est

visible dans le coin supérieur droit de la cellule TVA 20,00 %

3.9.2 MANIPULATIONS SUR LE COMMENTAIRE

= Clic-droit sur la cellule

Vous pouvez
= Editer le commentaire (le modifier) (.4 Supprimer le commentaire
> Supprlmer le commer_ltalre [ IR et s e
> Afficher le commentaire

@ Editer le commentaire  Cirl+Alt+C
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L'onglet Révision vous affiche d’autres boutons pour gérer vos commentaires

Mise en page

[

Commentaire Editer le commentaire @ Masquer tous les commentaires

Données

Révision

Afficher Extension Outils

ﬁﬁ.ﬁicher tous les commentaires @ Supprimer tous les commentaires

Supprimer le commentaire

3.9.3 FORMATER UN COMMENTAIRE

Il est possible de mettre en forme un commentaire.

AVRIL 56
— : MAI 33
= Par la barre d’outils Dessin jﬂ:t]LET ii T A
) - vérifier !
= Par le volet latéral AOUT 12
SEPTEMERR 456
= ~ @ - IO = > EDF FEichier Origine Insérer Mise en page Données Révision Afficher
ﬁ J‘&Editerles points | Ligne I———— S ﬁ i~ ‘ ,_Ij] r_':,::'\-"ersl'avant Entrer di
Assigner la macro B Remplissage |Couleur |+~ V@I:l - O Maodifier I'ancre ’ |r:||:JI d:'VersI'arriére Grouper Quitter |
B13 vl fie 3 = som
3.9.4 IVPRIMER LES COMMENTAIRES
Environnement Environnement a Style de page: Par défaut
CIaSSique onglets Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de pag
= Format / Style de = Onglet Mise en page Ordre des pages
® De haut en bas, puis vers la droite
page = Formater la page P S B
i . @] De gauche a droite, puis vers le bas EE?E E EE
2 Onglet « Feuille » = Onglet Feuilles o = BE e ==
Premier numéro de page: 1 > EEHé EEEE
= Cochez = Cochez
« Commentaires » « commentaires » Imprimer
[ En-tétes de colonne et de ligne Diagrammes
O Grille ] Objets de dessin
DEormules
Objets/images Valeurs zéro
Echelle

Calc 7.5 © 2023 OpenGo
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3.10 LEs HYPERLIENS

Vous pouvez créer un hyperlien vers

Insérer Mise en page Dc + Une adresse emall
- = Peg = . Une adresse de site Web
i - « Un document
actions ' Galene i) .
= == « Un emplacement dans le classeur actif
Image b Média | Hyperlien (feuille, cellule nommée)

3.10.1 CREER UN LIEN HYPERLIEN VERS UN SITE WEB

= Se positionner & I'emplacement du lien
= Insertion / hyperlien
= Sélectionnez « Internet »
= Indiquez l'adresse URL précise (il est prudent d'effectuer un copier coller du site)
= Indiquez le texte a afficher dans le document dans la zone Texte
Si vous avez sélectionné le contenu de la cellule, le texte sera proposé par défaut
= Indiquez éventuellement le nom du lien pour le retrouver dans le navigateur
= Validez par « Appliquer » puis OK

Hyperlien X

Type d'hyperlien
Protocole: ®Web O FTP

Internet

URL: www.opengo.fr i

Texte : Voir notre site

Courriel Paramétrages supplémentaires

Cadre: ~ | Formulaire :

Document

Nouveau
document

Aide Réinitialiser Appliguer Fermer

3.10.2 CREER UN HYPERLIEN VERS UN DOCUMENT

= Se positionner a I'emplacement du lien Hyperlien %
= Insérer / hyperlien N
2 Sélectionnez « Document » @I ITETE
> A l'aide du bouton situé a droite de la zone Internet Chemin: | C:A\Users\marie\Documents\PROCEDI ¥ | || [
« Chemin », sélectionnez le document Gible dans le document
= Indiquez le texte a afficher dans la zone Texte Cible N
2 Indiquez éventuellement le nom du lien pour le Courrie B _
retrouver danS Ie naVigateur - URL: sers/marie/Documents/PROCEDURES/Prc
> Validez par « Appliquer » E Paramétrages supplémentares
Document Cadre : ~ | Formulaire :

ﬂ |Te:_de: Procédure17XZ1 i

MNom:
MNouveau

document
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3.10.3 CREER UN HYPERLIEN DANS VOTRE DOCUMENT

Ici, le clic sur le texte « Saisir budget » va nous permettre d'atteindre la feuille nommée « Budget ».

= Sélectionner le texte sur lequel sera basé le lien
= Insérer / hyperlien

> Sélectionnez « Document » Menu Général
= A l'aide du bouton situé a droite de la zone « Cible », sélectionnez le .
document Saisir le budget

= Sélectionnez dans la fenétre « Cible dans le document » ce que vous
souhaitez atteindre
= Validez par « Appliquer »

rypetien & i gans e document X

(@ Document - - J@
. = Feuilles
Chemin E L
it ' saisie
% Cible dans le document calcul_Tva 2
= o - estion_stock
Mail & News [aliges ’ _f
_ URL Shudget bt
I | @ = @ Moms de plage
i Dacum;sl'bt Paramétres supplémen_ta ires : liste
| Cadre E Formulaire |Texe E“ ; recherche
| = ) i |
: R . Plages de base de données
1 \_D‘ Texte Saisir le budget @ 29
| Mouwveau
| document MNom
I
3.10.4 MoDIFIER UN HYPERLIEN Y
« Sélectionner le texte sur lequel
I'h lien ‘Xj Couper Ctrl+X
po_rte _yper [E Copier Cirl+C
» Clic-droit [ Coller Cirl+V
Vous pouvez : Q Caractéres spéciaux...
. . < . Insérer un cham ]
- Editer I'hyperlien c'est a dire le ¢
modifier =2 Ouvrir 'hyperlien
- Supprimer I'hyperlien & Editer Mhyperiien.. Eermer | Appliquer

et A A Copier I'adresse de I'yperli
- L'ouvrir, c'est a dire le lancer i

i

Supprimer 'hyperlien
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4 GESTION DU CLASSEUR

Un classeur peut contenir de 1 a 10 000 feuilles. (Ca fait beaucoup, vous trouvez aussi...)

4.1 NANIPULATIONS SUR LES FEUILLES

Les commandes les plus courantes sont disponibles par le menu contextuel (clic droit sur les onglets
des feuilles)
Un menu « Feuille » a également fait son apparition.

Menu Feuille Menu contextuel

Feuwille Données  Qutils  Fenétre  Aide

Insérer des cellules... Ctrl++ Insérer une feuille...
Insérer des lignes v Supprimer des feuilles..,
Insérer des colonnes ’ Rencmmer la feuille..,
Insérer un saut de page r Dupliguer la feuille
Supprimer des cellules... Cirl+- Déplacer/copier la feuille...

Supprimer des lignes Sélectionner toutes les feuilles

Supprimer les colonnes Protéger la feuille...

Supprimer le saut de page ’ Masquer |a feuille

W OHEE HEE

Insérer une feuille... Afficher les lignes de la grille

2N EEH

Insérer une feuille & la fin... Couleur d'gnglet...

Insérer une feuille & partir d'un fichier...

f—
|3
ita

Evénements de la feuille...

Liens externes

Supprimer des feuilles...

4.1.1 Renowmer e =

. ; : : i
= Clic droit sur la feuille / Renommer la feuille... Nom
= Ou double clic sur l'onglet | | suivi_plantes]
= Inscrire le nom (pas de caractéres de ponctuation) -

> OK

4.1.2 AJOUTER UNE FEUILLE

Avec le bouton raccourci ¥ & gauche des onglets

£
4 4 P Hl =& | saisie  calcul TVA 2 gestion_stock budget Feuille5

r
Insérer une feuille

= par Clic-droit / Insérer une feuille... Positon

) Ayant la feuille active

@ Aprés la feuille active Annuler

Feuille

@ Il est possible d'insérer une feuille liée, provenant | toutcreie |
d'un autre fichier ! I Nombre de feuilles: |1

!

Nom: Rapport activitd

) A partir d'un fichier
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Couleur d'onglet X

Par défaut

4.1.3 MODIFIER LA COULEUR DE L'ONGLET

= Clic droit sur la feuille /Couleur d'onglet...
= Sélectionnez la couleur

lﬂlﬂim Feuille3 |

4.1.4 DeEpLAcer /| COPIER UNE FEUILLE

Par défaut

Par le menu

= Clic droit sur la feuille / Insérer ou copier...

= Précisez vers quel document @ Déplacer

= Précisez avant quelle feuille ~ Copier

= Cochez « copier » pour effectuer une copie Emplacernent
Wers be decument

Avec la souris suivi_Plentes DATA-pilotes (document sctd) |
lesérer avant

Déplacer une feuille Feibez |

= Cliquez-glissez le nom de la feuille vers la destination e

= placer en dernstre position -

Copier une feuille
= Cliquez glissez la feuille a copier en maintenant la touche CTRL

enfoncée
Mom
Mowseau gom
suivi_plartes hivers
4.1.5 SuPPRIMER
= Clic droit sur la feuille / Supprimer des feuilles T s | e
= Validez ou annulez [ :

Confirmation x

0 Etes-vous siir de vouloir supprimer la ou les feuilles sélectionnées 7
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4.2 LE MODE MULTI-FEUILLES

Il consiste a travailler sur plusieurs feuilles simultanément.

4.2.1 SELECTIONNER DES FEUILLES

Les feuilles ne sont pas adjacentes :
= Clic sur la premiére feuille

= Maintenez la touche CTRL

= Clic sur la suivante...

Insérer une feuille...
Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...

Déplacer/copier la feuille...

= & X

Les feuilles sont adjacentes :

Selectionner toutes les feuilles

= Clic sur la premiére feuille
= Maintenez la touche Maj (Shift)
= Clic sur la derniére feuille

Sélectionner toutes les feuilles
= Clic-droit sur une feuille / Sélectionner toutes les feuilles

4.2.2 DiSSOCIER DES FEUILLES

= Clic sur une feuille non sélectionnée
ou

= Clic droit sur une feuille/Dé-selectionner toutes les feuilles

@ Si vous avez sélectionné toutes les feuilles, commencez par désélectionner une feuille

par un clic + Ctrl

En sélection multiple, toutes les modifications sur le contenu de la feuille active sont reproduites

comme si vous aviez glissé des feuilles de carbone.

4.2.3 RECOPIER DES CELLULES VERS TOUTES LES FEUILLES DU GROUPE

= Sélectionner les cellules a copier
= Feuille/Remplir des Feuilles...
= Validez les options de collage

Remplir les cellules r m Remplir vers le bas Cirl+D
Plages ou expressicns nommées b E Remplir vers la droite

E‘ Commentaires de cellules 3 m Remplir vers le haut
Renommer la feuille... EI Remplir vers la gauche
Masquer la feuille Remplir les feuilles...
Afficher les feuilles... Remplir la sérig...

) ) Remplir de nombres aléatoires..,
I:EEI Déplacer/copier la feuille... ,
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5 MISE EN FORME DES CELLULES

5.1 MiSE EN FORME DES TEXTES

5.1.1 AvVEC LA BARRE D’OUTILS FORMATAGE

Lalﬁ X Couper | &3 Cloner | A AT+ L]=Exz |Généra| %
Coller @Cupier &Eﬂacer G I i - ‘S’ | |EE| - rfl 'A - EE=EE | = [Z ~ % O;O | ;GQ ;CQ Fusionner et centrer les cellules
= Sélectionnez les cellules a mettre en forme
= Cliquez sur le bouton désiré
5.1.2 AvVEC LE VOLET LATERAL
! Propriétés »
5.1.3 PAR LE MENU
= Style =

Le menu vous permet d’'accéder a des options
supplémentaires. Seules les options supplémentaires Par défaut v g A A
Vvous sont présentées.

= Caractére [a

= Clic-droit / Formater des Cellules... (CTRL 1)

2 Onglet « Effets de caractéres » Liberation Sans “[opt |¥

GIS-S5 S g A
& - &, A . w2 x f X

@ & | Hln

Formatage des cellules X

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

Couleur de police = Format numérique M=
Couleur de police : ‘- Orange ~ ‘ | .
i 0,0 % (33 ~ |Genera|
Transparence: |0 ) E| |
Décoration du texte L Mombre de décimales | E|
Surlignage : |[Sans) Automatique A . N -
é Zéros non significatifs : |1 E
Barré: |[5ans} B .
i [ ] Nombres négatifs en rouge
Soulignage: |DCIL.I ble ‘I:| Automatique & . -
L] Séparateur de milliers
[ Mot par mot 4
Effets | = Alignement M=
Relief : O Contour |:|0ml_1re = = —= — —
= = = = T F =

it
|1

Vous pouvez spécifier un soulignage plus précis et en
choisir la couleur. Fusionner les cellules L] Ajuster le texte

Vous pouvez modifier la couleur de la police

Orientation du texte :

i
[F]

[] Empilé verticalement L ~ O

=l Apparence de cellule M

Arriére-plan : A 1«
L] -
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= Onglet « Alignement »

Formatage des cellules X

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

Alignement du texte

Harizontal : Retrait: |0pt =

L]

Orientation du texte
O Empilé verticalement ot | J’,r‘
Degrés : 45° =~ = #}’ i
g // \‘H
Bord de référence: E@|’E| St
Propriétés

[l Renvoiala ligne automatigue
Coupure des mots active

[ Ajuster a la taille de la cellule

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

5.1.4 ECRIRE A LA VERTICALE

> Sélectionnez les cellules

5 i ' Onentation du texte an® =
= Volet latéral : Orientation du texte : 90 %

(] Empilé verticalement ) = O

AVANT APRES

Janvier Février Mars

Janwvier
Féwrier
M ars

5.1.5 AJOUTER DES BORDURES A VOS CELLULES

Par le bouton (barre d’outils ou volet latéral)

= Sélectionnez les cellules a encadrer

A - - A -

= =/ Apparence de cellule M
' Bordures Arriére-plan : Ly I—
[ 8T TN -

| e - .
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Par le menu

Formatage des cellules X

> Sélectionnez les cellules a encadrer
= Clic-droit / Formater des Cellules...

Nombres Police Effets de caractére Alignemen B Arriére-plan Protection de cellule

Disposition des lignes Remplissage
= Onglet « Bordures » : _
> Cliquez sur les lignes & encadrer (OB [BI8] |cuce josmm [
(pré-l‘églages) Défini par I'utilisateur : Droite:  |0,35 mm =
= Sélectionnez le type de ligne rg 1" Haut: 0,35 mm :
= Déterminez sa couleur ! ! ! Bas: 0,35 mm z
= Déterminez sa largeur b =o ] Synchroniser
|
|
|

R SR ——

Ajouter de ’espace entre le texte et

Cellules adjacentes

Ia bordure Enlever la bordure
Ligne Style d'ombre

Dans Remplissage Style:  |—— — —- = | position: E O ‘ O ‘ O ‘ O
Augmentez |’espace (en mm) Couleur: | Bleu < Couleur: Gris K

Largeur: Distance: 1,76 mm =
5.1.6 EFFACER LES BORDURES D’UNE SEULE CELLULE

Disposition des lignes

= Sélectionnez la cellule —
= Format/ cellules — Onglet Bordures R
= Cliquez sur « Aucun » dans les Préréglages ]
= Cocher « Enlever la bordure » a Cellules adjacentes Défini par 'utilisateur :

Cellules adjacentes
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5.1.7 FuUSIONNER DES CELLULES

> Attention : a utiliser avec précaution et uniquement pour des titres

Avec un seul contenu

. = . ] [ Fusionner et centrer les cellules
= Saisissez le texte dans la premiere cellule de la plage a fusionner

> Sélectionnez les cellules a fusionner Bl Fusionnerles cellules
= Format / Fusionner les cellules [ Scinder les cellules

AVANT LA FUSION APRES LA FUSION

Formation LibreOffice Calc Formation LibreOffice Calc

Avec plusieurs contenus

= Sélectionnez les cellules a fusionner

— = Format / Fusionner les cellules
2 Cochez : Déplacer le contenu des cellules cachées dans la 1ére cellule
= Validez par OK

—

Fusionner les cellules >

Quelques cellules ne sont pas vides.

@EDépIacer le contenu des cellules cachées dans la premiére cellule

] Conserver le contenu des cellules cachées

O Yider le contenu des cellules cachées

Aide QK Annuler

@ Attention : si vous validez avec I’option proposée par défaut, Calc va cacher les
contenus mais va continuer a stocker leur valeur. En cas de fusion sur des numériques,
vous pourriez croire que Calc ne sait pas compter...

Option 1 : Calc conserve le contenu des cellules sélectionnées
Option 2 : Calc n’affiche que le contenu de la premiere cellule mais garde les autres contenus
Option 3 : Calc ne garde que le contenu de la premiére cellule (comportement d’Excel)

5.1.8 DE-FUSIONNER DES CELLULES

> Sélectionnez la cellule
= Pour annuler la fusion, utilisez le méme bouton.

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 21 Sommaire




5.2 LESs FORMATS NUMERIQUES

5.2.1 LES FORMATS NOMBRE

Par les boutons

Par le volet latéral

courants.

Les boutons de la barre d'outils répondent aux besoins

|  Liste des fomats

N

I Ajoute une decimale I

|Généfal

£

A AN Suppnme une

i@ % 00| 00 00w ddemas
Formnat *‘
monetaire Formnat Format
%, millizrs

= Format numérique
0 % ms
MNombre de décimales |2
Zéros non significatifs: |1

Nombres négatifs en rouge
Séparateur de milliers

5.2.2 LES FORMATS DATES

@ Rappel astuce : CTRL+ ; permet d’écrire la date du jour.

Comprendre le fonctionnement des dates

Une date est un numéro de série. Le chiffre 1 correspond au 30/12/1899.

Par exemple :

Date affichée au format date
mercredi 3 aolt 1945
mercredi 11 novembre 1914
vendredi 10 septembre 2010
(naissance de LibreQffice)

Méme date au format nombre
16657
h429
40431

Modifier le format de date

= Sélectionnez la plage de cellules a

formater

= Clic-droit / Formater les Cellules...

= Onglet « Nombres »
= Catégorie Date

Calc 7.5 © 2023 OpenGo

| Formatage des cellules

Catégorie

I Mombres [Police Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Format Langue

Défini par |' utilisateur
Nombre
Pourcentage
Monnaie

EUre
Scientifique
Fraction
Valeur logique
Texte

"~

Options
Mombre de décimales: |0
Zéros non significatifs: [0
Description de format

g NN MMM A

Page 22

31/12/99 # | |Par défaut - Frangais (France)

311271999

31 déc. 99

31 déc. 1999

31, déc, 1993

31 décembre 1993

[

wen, 31 décembre 1999
i 21 de 1999 w

ven. 17 mars 43

Mombres négatifs en rouge

Séparateur de milliers

Sommaire




5.2.3 CREER UN FORMAT PERSONNALISE AVEC DU TEXTE

= Sélectionnez la plage de cellules a formater

= Clic-droit / Formater des Cellules...

2 Onglet « Nombres »

= Sélectionnez un format Nombre qui vous convient (ici # ##0)

= Dans la zone « Code de format », ajoutez le texte entre guillemets. (ici « jours »

Attention: pas d’espace entre le code de format et le texte. Mais possible d’ajouter I'espace a
I'intérieur des guillemets

= Cliquez sur la coche verte pour valider puis sur OK

Formatage des cellules X

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

Catégorie Format Langue
-123400€ # | |Par défaut - Frangais (France) ~
Defini par |'utilisateur 123400€
Nombre 123457 €
Pourcerjtage 123457€
Mennaie 012,36+3
Date 1235
Heure 1235¢
Scientifique 1234 57 TTCFF
Fraction 12U 57€
Valeur logique 1235¢
Texte -1235 Hab -1235 jour(s)
-1235 hd
Options
MNombre de décimales : = Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : = Séparateur de milliers
(Code de format
##2#0" jour(s)" ‘ 4 ‘ I.,,__|

Défini par 'utilisateur

5.2.4 POUR ALLER PLUS LOIN

La description d'un format contient 3 arguments séparés par des points virgule
Description des valeurs positives ;
Description des valeurs négatives ;
Description des valeurs nulles (0 ou vide)

Les codes de format (extrait de I'aide)

# N’affiche aucun zéro non significatif
0 (zéro) Affiche les zéros supplémentaires si un nombre posséde moins de chiffres que de zéros
définis dans les forma

. Code de format
Le format suivant va Formats de Format

# #20 [$€-40C]; (= #20).# base personnalisé
45 € 45 €
e Afficher les valeurs positives avec € 56 € (56)
e Afficher les valeurs négatives entre parenthése 1245¢€ 1245¢€

e Ne pas afficher les valeurs nulles (égales a 0) 0€
741 € 741 €
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5.3 MiISE EN FORME DES IMAGES

A | B C
5.3.1 INSERER UNE IMAGE
2 Insertion /Image F ©® a] ]
= Sélectionnez I'image
ou
= Via la galerie / Cliquer-glisser . .
@ Par défaut, I'image insérée est automatiquement - . -

ancrée a la cellule ou vous étiez positionné. Ce qui
n’est pas le cas lors de I'insertion d’'une image de la
galerie

5.3.2 OPTIONS D’ANCRAGE —

- - [E=E
= Clic-droit sur I'image ;
= Sélectionnez I'option désirée

Description image Qté
N

) e N Al e ey, | .

A la cellule (redimensionner avec la cellule)

= Aligner 3 ] /
Ala page /
- m Drcitinnner * Pag 1 chien _//‘4 20
/1/ ’/'{,
f/ £
/ /A
3écran / // 250
5.3.3 REDIMENSIONNER L’IMAGE 11

Images ancrées a la cellule
Indispensable pour les tris ou fillres.

= Clic-droit sur I'image
=2 Adapter a la taille de la cellule

Taille d'grigine

Adapter 2 |a taille de la cellule

<5 Position et taille...

Compresser |'image X
5.3.4 COMPRESSER UNE IMAGE & e
(®) Qualité JPEG Réduire la résolution des images
= Clic-droit sur I'image / Compresser | o - Largeur: 522 o
-)Se;(lectlonnez la résolution o Houteur: 400 T o
20 = Résolution: |15(] ~| DPI

Interpolation:  |Lanczos |

Le bouton « Calculer la nouvelle taille » vous permet de  informations sur I'image

visualiser la taille de 'image une fois compressée. Type: Image Jpeg
Dimensions réelles : 4233 emx 31,75 cm (1600 x 1200 px)
Dimensions apparentes : 8,85 cmx 6,79 cm a 459 DPI
Taille de l'image : 301 kio

Calculer la nouvelle taille: | |49 kio

@ Une résolution a 150 DPI est suffisante

en bureautique.
9 side Ammuler
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5.4 FORMATER DES CELLULES

5.4.1 REPRODUIRE LE FORMAT

@ Le mieux serait d’utiliser un style (cf module 5.5)

Mais vous pouvez reproduire rapidement un ensemble de formatages affectés. & Cloner
= Sélectionnez la cellule « modele »
2 Cliquez sur le pinceau de la barre d'outils (Cloner) L Effacer

= Sélectionnez la zone sur laquelle reproduire votre format

@ Pour reproduire sur plusieurs autres cellules non contigués, faites un double-clic sur le
pinceau.
Pour vous en « débarrasser », appuyez sur la touche « Echap » ou cliquez de nouveau sur
le pinceau

5.4.2 ANNULER LES FORMATAGES DIRECTS

= Sélectionnez les cellules
= Cliquez sur le bouton « Effacer »
ou
= Clic-droit/Effacer le formatage direct (CTRL + M)

5.5 GERER LES STYLES DE CELLULES ‘ B >

Conditionnel Effacer le formatage

lls sont la base de la suite LibreOffice
Tout est gérable par des styles. :_

Lo~ ]

Il existe 2 types de style par défaut :

¢ Styles de Cellules

¢ Styles de Page -
5.5.1 AFFicHER /| MASQUER LE STYLISTE disy =

(& As
= Appuyez sur la touche F11
Ou = Par défaut ‘ @
= Volet latéral / bouton Style Accent B
5.5.2 APPLIQUER UN STYLE blanc )
= Affichez la fenétre « Styles et formatage » Eure fi
> Selectlonnez les ceIIuIe§ _ Résultat
= Double-clic sur le style a appliquer
5.5.3 MODIFIER UN STYLE EXISTANT
2 Dans la liste des styles Par défaut je 2] Tier
> (;quuez sur la fleche a droite du style Effacer le formatage Rechercher et Remplacer 7 AutoFiltre
= Editer le style... _
- Modifiez les options du style dans les différents | v | istes
OngletS Accent 1 Mettre a jour pour correspendre 3 la sélection

Editer e style...

Arrant 2

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 25 Sommaire




5.5.4 CREER UN NOUVEAU STYLE

= Sélectionnez votre cellule « modele » déja formatée Styles et formatage X =
= Style /Nouveau style
> Nommez votre style AEE &
]
> UTILISER LE VOLET LATERAL = @
En-téte j
. Propriétés S Résultat B
_ qu_. Mouveau style ™ Créer un style %
. — b
Corps de texte ~ -E'-* [ i Nom du style
[ week-end|
Par défaut
Résultat
y Résultat2
5.6 LEs STYLES D’AUTO-FORMAT Titre

Titrel
opengo-titre

5.6.1 APPLIQUER UN AUTO-FORMAT

2 Sélectionnez les cellules de tout le tableau (pas le titre) Aide Annuler
= Format/Styles d’auto-format

= Sélectionnez le modele a appliquer
= Décocher les paramétres a ne pas appliquer (on décoche Format numérique généralement)

AutoFormat X

Format

Par défaut
Colonnes simples

OK

- Janw Féuwr. Mars Total Fermer
Elegant -
Ff”a”‘:'e_r Mord 8 7 8 21 Ride
Lignes simples =
Liste simple ombrée

Universitaire

ilieu 11 12 13 36 .
Ajouter

Zone jaune Supprimer

Zone rouge Total 33 36 39 108

Zone verte Eenommer
Formatage

DEﬂrnﬁtnumérique Eolice &Iignement

Bordures Motif |[_I:Ajuster largeur et hauteur:

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 26 Sommaire




5.6.2 CREER UN AUTO-FORMAT

La création d’auto-formats est une fonctionnalité exceptionnelle de Calc. Les auto-formats
sont stockés au niveau de votre poste. lls sont donc disponibles dans tous les documents
Calc mais également dans les tableaux de Writer.

= Sélectionnez les cellules de tout le tableau (pas le titre)
= Format/Styles d’'auto-format

= Bouton « Ajouter »

2 Nommez votre auto-format

| AutoFormat X

Ajouter un AutoFormat x
| Mise en forme réalisée | Format Nom oK
-~
mois quantités e opengo-blel] Jr—

JANVIER 5 Bleu e
FEVRIER Gris Aide - Annuler )

Lavande
AVRIL b6
MAI a3 Marron 1 1= 1= =6 Ajouter

M i
JUIN 25 Mo 1| 17| 1m 51 Supprimer
JALél)IﬁI:rET E Monnaie grise —

. 33 36 39 108
SEPTEMBRE 156 | wmmrerendy Renommer
OCTOBRE 42 < *
NOWVEMBRE 12
= Formatage

DECEMBRE 36
m [~] Format numérique  [] Police  [] Alignement

Bordures Motif Ajuster la largeur/hauteur

5.7 LES FORMATS CONDITIONNELS

Les formats conditionnels permettent d'appliquer une mise en forme spécifique, en fonction d'une
condition qui renvoie vrai ou faux. Le format est appliqué uniquement si la condition est vérifiée.

lls sont basés sur des styles de cellules que vous pouvez avoir préalablement créés ou que vous
créez en méme temps.

Formatage cenditionnel » |:| Condition...

I Styles d'AutoFormat... EI Echelle de couleurs...
Image R @ Barre de données...
Objet " D Jeu d'icones...
Formulaire » |:| Date...

&; Ancre » Gérer...

5.7.1 AJOUTER UN FORMAT CONDITIONNEL

= Sélectionner les cellules concernées

= Format/Mise en forme conditionnelle

= Condition...

= Ajoutez votre condition

= Sélectionnez un style de cellule dans la liste ou créez un nouveau style
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Formatage conditionnel pour B11:B17 >

Conditions

Condition 1

Valeur de la cellule lest égal & "PROJM" |

ouveau style.., A
Accent
Accent 1
Accent 2

Avertissement

Correct

5.7.2 GERER LES FORMATS CONDITIONNELS

= Format/Mise en forme conditionnelle

> Gérer

= Vous pouvez supprimer, ajouter ou modifier (Editer) un formatage conditionnel
= Et déplacer I'ordre des conditions (nouveauté 5.4)

Gérer le formatage conditionnel

|'F'“I;;;e IPrernlere condition

B14:B25 Jeu d'icénes

C14:C25 La date est ce mois
I Ajouter: I ’ Editer... ] ’ Supprimer

5.7.3 CREER UN FORMAT CONDITIONNEL AVEC DES JEUX D’ICONES

13 - = Sélectionner les cellules concernées
14 [JANVIER oopo= = Format/Mise en forme conditionnelle
15 [FEVRIER sooos > Jeux d’icones...
{MaRs oood 3 Spécifiez les critéres et les couleurs
17 |AVRIL 5630€ 3 \/alidez
12 |MmaAl 1F 8052 ¢
19 |juiN 10000 £ e
Feematage conditionnel
20 JUILLET BOO0 € e
21 |acdr TO00 €
Candmanl
Tomelcebdes  [o]  [jeudicines Bl [pmeche =l
4
c . n :P&J:mugt :-;:
. » Pewcentage 3]

@ Le fonctionnement est le méme pour les « Barre de données...» ou « Echelle de
couleur... »
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5.7.4 CREER UN FORMAT CONDITIONNEL SUR DES DATES

{Funﬂatage conditionnel pour C14:C25 - - ‘B

Conditionl La date est aujourd'hui
Condition2 l
‘La date est IE” |Le mois dernier IE”

| | Appliquerle style |mais prochain [~] 13 04111113 031113 20111113 02/17

: | Condition3 La date est aujourd'hui |

|

> Sélectionner les cellules concernées

> Format/Mise en forme conditionnelle

= Date...

= Sélectionnez la condition de date dans la liste
= Cliquez sur Ajouter

Condition2
La date est IZH E
) Ce maois -l
Appliquer e style P |
- —|Le mois prochain -
Condition3 La date est 0| atte année
L'année derniére =i
L'année prochaine 57

5.7.5 CREER UN FORMAT CONDITIONNEL EN TESTANT LA VALEUR

= Créer son ou ses styles de cellules

= Sélectionnez la plage de cellules

= Format / Mise en forme conditionnelle

= Sélectionnez si vous testez la valeur de la cellule ou le résultat d'une formule

= Sélectionnez l'opérateur logique (inférieur, supérieur...)

= Saisissez la valeur testée ou sélectionnez une cellule de votre document

= Sélectionnez le style de cellule a appliquer si la condition est vérifiée ou ajoutez-le
= Validez par OK

13
Dans I'exemple ci-contre, les ventes inférieures a 7000 € 19 MOIS  VENTES H.T.
seront affichées en rouge et celles supérieures a 9000 € en 20
vert. 21 |JANVIER

Toutes les autres valeurs gardent leur format d'origine. 2z E:ESER 8 000,00 €
23

24 1ANVERIL
25 WAl 8952 00£
26 |JUIM
27
25 [TOTAL 43482006

LTy
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5.7.6 CREER UN FORMAT CONDITIONNEL EN UTILISANT UNE FORMULE

L'exemple suivant va afficher en gris les jours d'un calendrier représentant des samedis ou des
dimanches.

La fonction utilisée est JOURSEM(RefCelluleDate;2)
Cette fonction renvoie le numéro d'ordre du jour de la semaine (lundi =1, mardi=2...)
Les samedis et les dimanches ont alors les valeurs 6 et 7

Argument date : cellule contenant une date
Argument 2 : précise que le n°1 correspond au lundi (et non au dimanche)

> Créer son ou ses styles de cellules Y lun. | 10M0201

= Sélectionnez la plage de cellules du calendrier F | mar. | 111102011

- Format / Mise en forme conditionnelle s

> « Formule est » dans la liste 13 | g | mer | 12110/2011

= Indiquez la formule dans le champ 14 E jeu. | 1211002011
15 wven. | 141002014

Formatage conditionnel 16 sam. 1502014

W Condition 1

17 dim. 161052011

IF:::rmuIe est j IJOLIRSEM($E531;2]| ==f

Skyle de cellule |Fu:unu:|GrisTexte j

Attention :

@ La colonne testée doit étre en référence absolue ! (Voir chapitre 8 - Références relatives
et absolues page 44

@ Supprimez le nom de la feuille dans la référence aux cellules afin de ne pas tester les
valeurs de la feuille d'origine lors de la recopie vers une autre feuille !
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5.8 CONVERTIR DES NOMBRES STOCKES EN TEXTE

Dans certains cas, le formatage n'agit pas sur vos données. Il faut alors les convertir.
Cas des dates dans le mauvais ordre ou des nombres stockés sous forme de texte.

> Sélectionner la colonne
> Données/Texte en Colonnes...

= Cliquer sur la colonne dans l'assistant
= Sélectionner « Standard » dans la liste « Type de colonne »

Texte en colonnes —ﬂ

Importer

Jeu de caractéres ‘Uniccc!e v |

Langue [Par défaut - Frangais (France) j

A partirde la ligne |1

Options de séparateur
() Largeur fixe @) Séparé par

Tabulation []Virgule []Point-virgule [7] Espace []Autre

("] Fusionner les séparateurs Séparateur de texte " EI

Autres options

Champ entre guillemets comme texte Détecter les nombres spéciaux
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6 GESTION DES FICHIERS

6.1 CREER UN NOUVEAU DOCUMENT CALC

=, = Fichier / Nouveau / Classeur

6.2 ENREGISTRER UN DOCUMENT

6.2.1 POUR LA PREMIERE FOIS

= = Fichier / Enregistrer sous...
= Sélectionnez I'emplacement de stockage
= Donnez un nom a votre document
= Dans la zone Type, vérifiez le format du fichier (Format ODF, Ods pour Calc par défaut)

Par défaut, votre document sera enregistré au format Classeur OpenDocument (.ods)

Vous pouvez sélectionner un autre format de fichier dans la liste déroulante « Type »

Type: | Classeur ODF (*.ods)

Classeur QDF (*.ods)
Maodéle de classeur ODF (*.ots)
Classeur ODF XML plat (* fods)
Classeur Unified Office Format (*.uos)
Exccel 2007-2019 (*.xlsx)
Excel 97-2003 (*.xls)
Modeéle Excel 97-2003 (*.xlt)
Data Interchange Format (*.dif)
dBASE (*.dbf)
Document HTML (Calc) (*.html)
SYLK (*.slk)
Texte T8V (F.csv)
Classeur Office Open XML (*.xdlsx)
& dossiy Excel 2007-2019 (avec macro) [*.xlsm)

6.2.2 ENREGISTRER AU FORMAT MicrosorFT EXCEL

= Fichier / Enregistrer sous...
= Dans la liste déroulante « Type », sélectionnez Microsoft Excel 2007/2019 (xIsx)

@ Depuis sa version 2013, Excel est capable d'ouvrir votre document .ods
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6.3 ENREGISTRER UN DOCUMENT AVEC UN MOT DE PASSE

Définir un mot de passe

Mot de passe de chiffrement de fichier

> FIChIeI’ / Enl’egIStrer SOus... Saisir un mot de passe d'ouverture

= Cochez la case « Enregistrer avec un mot de passe »
2 Clic sur « Enregistrer »
= Une boite de dialogue vous invite a saisir votre mot de passe

Confirmer le mot de passe

Options

6.3.1 ENREGISTRER EN LECTURE SEULEMENT

= Fichier / Enregistrer sous...

= Cochez la case « Enregistrer avec un mot de passe »
= Clic sur « Enregistrer »

= Cliquez sur « Plus d'options »

= Saisir le mot de passe de lecture seule

’Mui.ns d'opticns :] [ oK ] ’ Annuler

Mot de passe de partage de fichier

Owvrir le fichier en lecture seule

Saisir un mot de passe pour permettre |'édition

s

Confirmer le mot de passe

1—.11

6.3.2 EDITER UN DOCUMENT OUVERT EN LECTURE SEULE

> Edition /Mode édition
Le document s'ouvre avec un bandeau jaune indiquant qu'il est en lecture seule.

@ test asup.ods(lecture seule) - LibreOffice Calc

Fichier Egition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données  QOutils  Fenétre  Aide

Rernarque : une fois qu'un mot de passe a été défini, le
document ne s'ouvrira qu'avec le mot de passe. Sivous
perdez le mot de passe, il n'y aura aucun moyen de
récupérer le document. Veuillez noter également que le mot
de passe est sensible 3 la casse.

if-B-A- 4B\ & o | 8- B - ElEH-=

H18 v B T =

Annuler

b

z! s La mise & jour automatique des liens externes a €té désactivee,

Activer le contenu

X

A [ 8 [ ¢ [ o [ & [ F [ & |l T

L

Na

1
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6.4 ENREGISTRER LES MODIFICATIONS D'UN DOCUMENT EXISTANT

6.4.1 LE poCUMENT EST DANS LE FORMAT ODS

= Fichier / Enregistrer Ctrl + S

@ Vous pouvez demander a LibreOffice de réaliser une sauvegarde automatique selon un
délai défini et de créer une copie de sauvegarde.

= Outils/options
= Chargements/enregistrement --> Rubrique « Général »

Enregistrer
[T] Editer les propriétés du document avant I'enregistrement

[] Toujours créer une copie de sauvegarde

Enregistrer les informations de récupération gutomatique toutes les 15
Enregistrer les URL relatifs au systéme de fichiers

Enregistrer les URL relatifs & internet

2 Minutes

6.4.2 LE pocumENT N’EST PAS DANS LE FORMAT ODS
= Un message vous demande de confirmer le format du fichier.
Confirmer le format de fichier A

Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut pas
étre enregistré dans le format de fichier « Modéle Excel 2007-365 »
actuellement sélectionné.

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sir que le document est correctement
enregistre,

] Demander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut

Utiliser le format Modéle Excel 2007-365 Utiliser le format ODF

6.5 CONVERTIR UN DOCUMENT

= Ouvrir le document .xlIs ou xIsx
= Fichier/enregistrer sous...
= Dans type de fichier, sélectionner « ODF, ods)

Mom du fichier: budget.xds
Classeur ODF (.ods) (*.ods

ODF {.0ds) (*.0ds)

Type:

Classeur

, En aucun cas vous ne devez renommer I'extension du fichier !!!
Aii Si le document provient d’un interlocuteur extérieur, ne modifiez pas le format.

Calc sait parfaitement travailler tout en restant au format xlsx ou xls.
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6.6 OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

6.6.1 LE DOCUMENT A ETE RECEMMENT OUVERT DANS LiBREOFFICE

= Lancez LibreOffice
> Fichier / Derniers documents utilisés

Fichier Egition Affichage  Insertion Format Styles Tableau Qutils  Grammalecte Fenétre  Aide

[0 Meuveau v B¢ B-0- @A EH-REBET |

BEpo==— a0 by [vRwGaict  [v] [17s[v] 6 7 S me | B AR K

E Quvrir un fichier distant... A : : : 7 ; 7 7 7 7 7
Derniers documents utilisés » 1. Calclibo_V5.4_2018-Encours-P24.0dt

(B Fermer 2. Calclibo_V5.4_2018.0dt

) 3. CalcLibo_V542_maj2018.odt

[ Assistants e 4. Modéle Offre 2018 sans logiciel métier-RepriseWordAFRaire .odt
Modeles D 5. Modéle Offre 2018 sans logiciel métier-RepriseWordAFRaire .doc

2 Recharger Viderla liste

6.6.2 LE DOCUMENT N’EST PAS RECENT

= Fichier / Ouvrir
= Sélectionnez le dossier de stockage
= Double clic sur le fichier a ouvrir

TS

6.7 CaLc ET LES FICHIERS TEXTE ou CSV

6.7.1 IvPORTER UN FICHIER TEXTE pANs CaALc

Attention : pour importer un fichier texte dans
Calc, il est impératif de le renommer en .CSV
Un fichier .TXT sera par défaut, ouvert dans Writer.

- Fichier/Ouvrir Import de texte - Maiste.c - - Hiﬂ
= Sélectionnez le fichier .CSV a ouvrir e
> CaIC !a_nce IIaSSIStant dllmportatlon Jeu de caracteres IlEurnp: occidentale (Windows-1252 WinLatin 1) ['II
= Specifiez les options de séparateur du FA [Pa défout - Frangais france) ]
fichier A
. < A partir de la ligne 1 -
= En cas de soucis avec les caracteres
accentués : sélectionnez un autre jeu de =
caracteres ) Largeur fixe © Séparé par |
7] Tabulation [T Virgule [ Point-virgule ] Espace | [7] Autre :
| Fusionner les séparateurs Séparateur de texte IB |
, . . f
@ Nouveauté 5.4 : ces filtres et choix Autres options
d’import seront conservés | Champ entre guillemets comme teste | Dénecter bes nombres spéciaux
Champs
Type de colonne v
[Standard |Standard [Standard Standard  [Stand: ~
Dace de Waissance Age Groupe Aotivité Wille[ )
02/03/98 16 Grands Tennis Gr:nc[':
03/a7/99 14 Grands Musigus Grenc
0407495 14 Granda Hand ball Brenc
1T/03/02 d2 Moyena 12-15 Foot Grena
06/12/03 ally) Petit Hand ball Grena
05/09/99 14 Grands Musigue Seysa
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6.7.2 GENERER UN FICHIER CSV A PARTIR D’UN TABLEAU

= Fichier/Enregistrer sous...

= Dans la zone « Type » sélectionner « TEXTE CSV » Mom du fichier: Maliste.csv
= Précisez le format d'export des données s
Export de fichiers texte L
Options de champ
Jeu de caractéres : |Ur1iEIIH:|E (UTF-8) e
Séparateur de champ ; g
Séparateur de chaine de caractéres : I s

@ Enregistrer le contenu de la cellule comme affiché

(] Enregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
O Mettre entre guillemets toutes les cellules de texte

J Largeur de colonne fixe

Aide oK Annuler

@ Un message vous avertit que seule la feuille active sera enregistrée.
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7 CREATION DE CALCULS

@ Les calculs dans un tableur sont réalisés automatiquement, par défaut.
Si ce n’est pas le cas, il faut aller modifier I’option !

= Données/Calculer > Calculer automatiguement

[ Calculer v | [[2 Recalculer Fg
Validité... Recalculer sans condition Ctrl+Maj+F9
ﬁ Sous-totaux... Formule en valeur

Formulaire... +  Calculer autematiguement [

7.1 LEs cALCULS ARITHMETIQUES SIMPLES

Les opérateurs de calcul sont :

La touche + pour additionner
La touche — pour soustraire
La touche * pour multiplier
La touche / pour diviser

L2 7 7

Vous les trouvez sur votre pavé numérigue.

k@ Si vous travaillez sur un portable, bon courage...

lls ont la méme priorité qu'en mathématique. N'hésitez donc pas a ajouter des parenthéses.

7.1.1 REALISER UN CALCUL

A R, — D
1 [Monsieur: Alambic
2 [Commande n® 2013/02/017

Prix

Unitaire fuanis

Type

Bordeaux village rouge

6 |Macon Village blanc 5€ 12 6O E
7 |Chardannay blanc 3€ 36 108 €
§ |Haute Cote de nuit |blanc 15€ 6 Q0 €
9 |Cote de Beaune blanc 18€ 6 108 €
10 |Médoc rouge BE 12 96 €

= Se positionner dans la cellule devant contenir le résultat (E5)

= Saisir le signe =

= Cliquez sur la premiere cellule concernée par le calcul (C5)

= Tapez l'opérateur de calcul (ici *)

= Cliquez sur la seconde cellule concernée par le calcul (D5)

= ... et ainsi de suite

= Validez par entrée (ou la coche verte située sur la barre de formule)

La cellule affiche le résultat de votre calcul.

@ Le résultat d'un calcul d'un tableur ne peut pas étre faux (hors problémes d’arrondis). Si
votre résultat est faux, vérifiez votre formule...
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7.2 CALCULER UNE PROGRESSION

> =(Valeur arrivée-Valeur départ)/Valeur départ
= Appliquer le format %

|Généra| v |

@ 1 %[00 | 00 8

VENTES VENTES
2023 2022

Progression

° |FEVRIER 8 000 € 9500 € 15,79 %
6 IMARS 7000 € 2000€ 1250 %
7 |avRIL 5630 € 4000€ 40,75 %

7.3 LA FONCTION SOMME AUTOMATIQUE

' 12
7.3.1 PRINCIPE DES FONCTIONS 713 | VENTES H.T.
o . " 14 |JANVIER 9900 €
Il s'agit d'une fo_nctlon de calcyl. i o 15 |FEVRIER 8 000 &
Toutes les fonctions sont basées sur le méme principe : T16 |MARS 7000 €
17 |AVRIL 5 630 €
m Elles commencent par le signe = L 18 |MAl 8 952
m Elles ont un nom de fonction .19 |JUIN 10000
m Elles ont une parenthése ouvrante et une 20 [JUILLET 5000 €
parenthése fermante %‘;[E’gIEMBRE gggg :
m Elles ont généralement des arguments (pas toutes) 53 |0CTOBRE 12000 €
24 |NOVEMBRE 9850 g
. 25 |DECEMBRE 8 600 €
26
27 TOTAL =SOMME{
La fonction somme s'écrit ainsi : =SOMME(B14:B26) . 28

Ici, 'argument est une plage de cellules dont vous désirez obtenir la somme.

7.3.2 CREATION DE LA FONCTION SOMME

= Se positionner sur la cellule résultat

= Saisir =Somme(

= Sélectionnez la plage de cellules que vous désirez additionner
> Validez par ENTREE

7.3.3 UTILISATION DU BOUTON « SoMME AUTOMATIQUE » il Ll =
= Se positionner sur la cellule résultat Somme |_
= Cliquez sur le bouton Sigma Moyenne
= Cliguez sur Somme Min
@ C’est plus rapide mais vérifiez bien la sélection réalisée par Calc... Max
NB
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7.4 QUELQUES FONCTIONS DE BASE

Elles fonctionnent sur le méme principe que la fonction somme.

Fonction Résultat
Retourne la moyenne de la plage de cellules
=MOYENNE(plage_cellule) sélectionnée
Retourne la valeur minimum de la plage de
=MIN(plage_cellule) cellules sélectionnée
Retourne la valeur maximum de la plage de
=MAX(plage_cellule) cellules sélectionnée
=NBVAL(plage_cellule) Retourne le nombre de cellules non vides de la
plage de cellules sélectionnée.
=NB(place_cellule) La fonction NB ne compte que les cellules de
type numériques
=AUJOURDHUI() Retourne la date systéme (date du jour)
=MAINTENANT() Retourne date et heure

7.5 L’ASSISTANT FONCTION

Il existe des centaines de fonctions de calcul dans Calc. i o=
Certaines sont abordées au module 15 « Fonctions avancées »
Pour les autres, allez les découvrir dans l'assistant fonction.

@ Lorsque vous saisissez « =» dans une cellule, la zone de noms vous propose les
derniéres fonctions utilisées !

S W & X -

\MOYENME

MIN
MAX IVITE COMMERCIALE

sl ABIEN
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7.6 LES FONCTIONS DE COMPTAGE

7.6.1 LA roncTion NBVAL _3 |
4
Dans I'exemple suivant, nous désirons compter le nombre ﬂ Total enfants =NBVAL(A10:A53)

d’enfants de la liste.
= Se positionner dans la cellule devant afficher le résultat S
2 =NBVAL(

= Sélectionnez la plage de cellule
= Validez par ENTREE Prénom Date de Naissance

Avec L'auto-complétion

[MEVAL] : Détermine combien de valeurs sont comprises dans la liste des arguments.

=nbv|

7.6.2 LA roncTioN NB.SI AVEC L’ASSISTANT FONCTION

Elle consiste a compter des cellules non vides, répondant a un critére.
Ici, nous comptons les filles et les garcons de la liste en utilisant la colonne C comme critére.

= Cliquez sur Fx

= Dans la zone Recherche, saisir NB

= Double-clic sur la fonction NB.SI (ou sélectionnez puis « Suivant »)
2 Plage: sélectionnez la plage de cellules qui sera testée

= Criteére : Saisissez entre guillemets le critere recherché

k@ Il est possible d’utiliser des caractéres joker dans les fonctions XX.SI

Exemple de critére :

L'étoile « * » représente une chaine de caractéres. Le point représente n'importe quel caractére.

H . 7 (3
Je recherche ce qui commence par S NB.SI(A5:A50 ;"S.*

Assistant Fonction X
Fonctions Structure NE.SI Résultat de la fonction |9

Rechercher Compte les arguments répondant aux critéres.

nb

L]
Cotégorie Nombre d’enfants
— Critére (requis) .
|Shat|st|que V‘ Fllles =NB.SI[C$1 1:C$45;I‘Iflll
Le critére & appliquer & la plage.

Fonction Gargons

NB.SLENS

NEB.VIDE Plage | [y | C$11:C845 =

NBVAL

(ORDONMEE.ORIGINE critere | fy | °f] =

PEARSON

PENTE

PERMUTATION

PERMUTATIONA

PETITEVALEUR

PHI

PREVISION il Résultat |9

PREVISION.ETS.ADD NBSICSTICSSD) -

PREVISION.ETS.CARACTERESAISONNIEF

PREVISION.ETS.MULT

PREVISION.ETS.PLADD v

v

[ Matrice Aide <Précédent Suivant > Annuler
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7.6.3 LA roncTion SOMME.SI

Elle permet de sommer une plage de cellules répondant a un critére. Généralement situé dans une
autre colonne.

Nous désirons dans cet exemple additionner nos quantités de vin rouge et de vin blanc.

| < |
. T\"}e Ri[i5_ quanﬁlé Assistant Fonction X
Fonctions Structure SOMMESI Résultat de la fonction |84
| 9 | E;EI'dEaU? village rouge 400€ 24 Structure Additionne les arguments qui remplissent la condition.
6 |Mécon Village blanc 500€ 12 OB SsOMMESI— 5
_7_|Chardonnay blanc 300€ 36 +/ B35:ES14 = 2VALEUR! {"rouge!
8 |Haute Cote de nuit blanc 15,00 € 6 ) . o
B rouge’ age (requis)
_9 |Cote de Beaune planc 18,00 € 8 -/ DSSD$14 = (2412366612 e , .
10 |Médoc rouge 8,00 € 12 La plage qui doit étre évaluée par les critéres données.
11 |Céte du Rhéne rouge 9.00€ 48
12 |Bordeaux blanc sec blanc 380€ 12
13 |Sauternes blanc B T0€ 6 Plage [y  |BS5:B$14 =
14 |Céte de Provence rosé 420 € 12 L.
— Critére fx “rouge” :,!
15
16 |[Total 174 Plage desomme  fy | |D§5D814 =
7
18
19 |Fonction NB.SI{)
20 \nombre blancs Blanc 3 Formule Résultat |84
21 |nombre rouges Rouge e
— B OMME.SI(BS5:BS 14" rouge™D§5:D$14)
2 [Fonction SOMME.SI() S :
BBl Quantité blanc Blanc
24 |Quantité rouge Rouge < > »
5
26
? [ Matrice Aide <Précédent Suivant > Annuler
2 T T T

Plage : Plage colonne B contenant les types de Vin
Criteére : Entre guillemet « rouge »

Possible également de faire référence a une cellule contenant le critére. Pas d’'usage de guillemet.

Quantités de vin
ouge 1=SOMME SI{B5B14;A22;,D5:D14)

23

Plage de somme : Plage qui sera effectivement additionnée, ici les quantités en colonne D

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 41 Sommaire




7.7 CALCULER DES HEURES

La saisie des heures (en base 60) est définie comme suit : gg‘fj&gg
04:00:00
) _ 05/02/10
Le séparateur est « : » (deux points) Total 13:25:00
7.7.1 FORMATER LES CELLULES HEURES
@ Attention, pour afficher une somme d'heures supérieure a 24, il Description de format
faut H]:PM: 55
modifier le [H:MM:
Formatage des cellules b4 format de
|
In:e Effets de caractére Alignement Bordures Arére-plan Protection de cellule Ia ce"u'e )
Catégorie Format Langue
TDu.t. . 13:37 A | |Par défaut - Francais (France) v|
Défini par 'utilisateur 13:37:46
gombre 01:37PM > Format/cellules
'ourcentage
e 01:37:46 PM - Onglet Nombres
876613:37:46 , .
Dote 74500 = Categorie Heures
— ETE613374600 = Sélectionner le code de format avec
Fraction M [H]meZSS
Valeur logique 37460
Texte 12:37 876613:37:46
31/12/1999 13:37:46.46 hd
Options
Nombre de décimales: |0 2| [0 Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : S Séparateur de milliers
Code de format
Défini par l'utilisateur
Aide Réinitialiser Annuler
7.7.2 PasserR be LA BASE 60 A DES CENTIEMES
Il est possible d'additionner des heures comme des
nombres.
Les heures sont en fait 1/24e d'un jour
Pour basculer de la base 60 a la Base 100, il faut donc ) Base 60  Base 100
multiplier ses heures par 24 et modifier le format lundi 06-50.0q=F3724
d'affichage en nombre mardi 04:45:00 48
A I ' . mercredi 0&:20:00 8.3
A l'inverse, pour basculer d'heures en centiéme en P E
. . jeudi 06:45:00 6,8
heures, il faut diviser par 24. vendredi 10-00-00 10.0
Total 36:40:00 36,7
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33 Repérer les antécédents Maj+F9

7.8 LEs ouTiLs p'auDIT i ; _
007 Repérer les dépendants Maj+F5

lls permettent d'analyser un tableau contenant des formules. =%  Supprimer tous les repéres

oee  Supprimer le repérage des antécédents

= Outils / Audit > _
Sy Supprimer le repérage des dépendants

[al 1 Repérer les antécédents 37 Supprimer le repérage des antécédents .
=4 oI Rep e SUPR perag ED Repérer les erreurs

i ] Repérer les dépendants 543 Supprimer le repérage des dépendants . .
Mode Remplissage T hep P P SUPR perag p Actualiser les repéres

Mode Remplissage

3
~  Actualiser automatiquement

Marquer les données incorrectes

7.8.1 REPERER LES ANTECEDENTS

= Sélectionnez une cellule contenant une formule de calcul (B14)
= Outils / Audit > Repérer les antécédents
= Les cellules utilisées dans le calcul sont repérées par des fleches bleues

15 JUTIN % Rapport /
Budget

13

14 —50-000 14,71%

15 80 000 471%)

16 800 004/ 47 D6

17 350 0d0] 20,55%

18 150000 2,82%

19

21 /

2z | & 1700000 100,00%,

23
w0000 4,12%]

20,00 %|

7.8.2 REPERER LES DEPENDANTS Bl axdeTvA |
9|

10
11

= Sélectionnez une cellule sans formule (de type nombre)
= Outils / Audit > Repérer les dépendants
Des fleches indiquent les cellules qui utilisent la cellule
courante dans un calcul

_13 [JJANVIER
4 |[FEVRIER 1600 €
15 IMARS 1400€
N 16 (AVRIL 1126 €
7.8.3 EFFACER LES FLECHES B 1700%
g A 18
> Sélecjuonnez la cellule pour laquelle vous souhaitez 7%&5 igggz
supprimer les repéres 2 |A00T 1400 €
= Outils / Audit > Supprimer le repérage des antécédents _2' [SEPTEMBRE 1300€
ou dépendants ~2 |OCTOBRE 12 000 € 2400 €
_ 3 INOVEMBRE 9 850 € 1970 €
2 |IDECEMBRE 8 600 € 1720€
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8 REFERENCES RELATIVES ET ABSOLUES

8.1 PRINCIPE ET PRESENTATION DES ADRESSAGES

L'adressage relatif : c'est I'adressage par défaut

Exemple d'adressage relatif : B34

Lors de la recopie de la formule, I'adresse B34 est
donnée de maniére relative par rapport a la cellule active.

L'adressage absolu : c'est I'adressage qui permet de
fixer une référence de cellule

Exemple d'adressage absolu : $B$34

A | B c | b ]
BN
2
_3 |Adresses relatives
_ 4 |Montant 345 12 67
B | E.5R4957 £.55957 B.5RA57
_ & |ValeurenFF =B4*B5 =C4*Ch =D4*Dh
_7
Lal
_9 |Adresses absolues
_ 10 |kaontant 3.45 12| 67
| | 5.5R4957

12 [Valeuren FF [=B%*$B$10 =C¥*$B$10 =DI*tB$10

Lors de la recopie de la formule, I'adresse $B$34 sera figée et toujours la méme pour toutes les lignes

de la formule.

L'adressage mixte : c'est I'adressage qui permet de figer uniguement la ligne ou la colonne d'une

référence
Trés utilisé dans la création de formats conditionnels.

Exemple d'adressage mixte : $B38

@ Le probléme de I'adressage intervient lors de la recopie de formules de calcul. En calcul

de pourcentage par exemple

8.2 MOobDIFIER L"ADRESSAGE D'UNE REFERENCE

= Cliquez sur sa référence
= Touche de fonction m

> A chaque appui, les adressages s'affichent successivement : relatif / absolu / ligne figée / colonne

figée

Exemple : Calcul d’un pourcentage

Dans ce calcul de pourcentage, une cellule particuliére
est le diviseur commun a toutes les lignes. Il convient
donc de la figer en modifiant sa référence.

= Saisir =

= Cliquer sur la valeur de la ligne a comparer (ici
Janvier en B14)

= Saisir /

= Sélectionner le total des lignes (ici le total en B21)

= Appuyer sur F4

= Validez

= Appliquez un format Pourcentage (qui va multiplier
par cent)
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13 MOIs VENTES H.T.
20 | JANVIER it 5 500 3
15 |FEVRIER 1 8000 €
16 |MARS C» 7000 €
17 |avRIL RN 5630 €
18 |mal 1 8952 %
19 i i+ wovose
_20 |
21 [TOTAL
22 |

%o du Tobol
=B14/58521
16,17%
14,15%
1,38%
18,05%
20,21%

TR0, g
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9 CELLULES ET PLAGES NOMMEES

Il est souvent préférable de nommer une cellule plutdt que d'utiliser sa référence absolue.
Les noms sont définis en valeur absolue et sont, par défaut, globaux au classeur.

9.1.1 CREER UN NOM

Par la zone de nom

il i oot
Tva [= ﬂ E: = ||20%

= Sélectionnez la cellule a nommer (ou la plage de cellules)
= Clic sur la zone de nom

= Ecrire le nom (pas d'espace, ni de ponctuation)

> Validez par la touche ENTREE

Gestion par le menu

= Sélectionnez la cellule a nommer
= Feuille / Plage ou Expressions nommées > Définir... OU Gérer les noms...

Tva g Y = | 20%

A ——
H: lT:‘Tra e Alambic
Moy_Trans ®2015/01/077

T_Tc_Ll 2 D. 00 ;:53:|
Tva

9.1.2 UTILISER UN NOM DANS UNE FORMULE

> Ecrivez le nom donné a la place de la référence de la cellule

@JAWER | 9 900,00 €=B21[TvA

9.1.3 ATTEINDRE UNE CELLULE OU UNE ZONE NOMMEE

= Déroulez la zone de noms A1l E
= Cliquez sur le nom a atteindre Gérer les noms...
Coeff_Max_4

TVA

Total

liste_adherents

a1
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9.1.4 UTILISER LE NAVIGATEUR ! Navigateur X =

> Volet latéral / Navigateur (F5) Colonne: |C
= Rubrique Noms de plages
= Double cliquer sur le nom a atteindre

Ligne: |?

B EEE Feuilles

MNoms de plage

Ist_mois
tva
|-_?3| Plages de base de données fX
|* Plages liges
Images
il Objets OLE
9.1.5 MobiFIER oU SUPPRIMER UN NOM [ ] Commentaires
B [ Objets de dessin
= Feuille / Plage ou Expressions nommées > Gérer... Cadre de texte 1
Cadre de texte 2

ou

> Liste des noms/Gérer les noms...
> Sélectionnez le nom dans la liste
= Cliquez sur le bouton « Supprimer »

k& Si le nom est encore utilisé dans une formule, I'erreur #NOM ? apparaitra dans la cellule.
Il suffit de renommer la cellule pour tout faire rentrer dans I'ordre.

21 |JANVIEE 9 900,00 € HMNOM 2
Ir(f-iéri:r les noms * u1
Mom |Plage |Etendue
budget §'course alpine'.5f Document (global)

9'Calcul TVA' 4B Document (

Nom  |TVA |
| Plage |S'Ca|cu| TVA'SBS7 |
Etendue |Document (global) Izl

Options de la plage

l Ajouter l l Supprimer l

L ok [ amae

e —
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10 MISE EN PAGE ET IMPRESSION

10.1 L’APERCU AVANT IMPRESSION

[ = Fichier / Apercu

+
X

Pl B O -

Y Y T T

oprmation Calc

% Suivi des ventes

MOI5 VENTES 2021 VENTES 2022 Progression
JANVIER 13000 € 11 000 € 15,38 %,
FEVRIER 2000 € 9500& 18,75 %
MADT T M £ ARONNE 1.4 90 ag
10.2 GESTION DES SAUTS DE PAGE B | on Fommt
L] Mermal
’
10.2.1 L’APERGU DES SAUTS DE PAGE o

= Affichage / Saut de page

D

Trait représentant
le saut de page.
Cliquer-glisser
pour le déplacer

A | B

Suivi des ventes

VENTES 2021 Progression

UUIN

10 et 2000 E asog 825 °
1 boir 7000 E sood 28 57 %
12 kertEMERE B500E 1458 124,00 3
13 berosre 12000 € 1 2,33 9
14 hoveMBRE DESDE 8 3713

DECEMBRE 51,16 %4
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10.2.2 INSERER UN SAUT DE PAGE

= Cliquez au-dessous de la ligne ou a droite de la colonne
= Feuille / Insérer un saut de page >

o=l

Insérer un saut de page 3 Saut de ligne

Saut de colonne |

Supprimer des cellules... Ctrl+-

10.2.3 QUITTER L’AFFICHAGE DES SAUTS DE PAGE

= Affichage/ Normal

10.3 LANCER L IMPRESSION DU DOCUMENT

= Fichier / Imprimer... (vous obtenez également l'apercgu)
= Sélectionnez l'imprimante

@ Attention a cliquer sur le bouton « Plus d’options »

= Sélectionnez les pages a imprimer OU cellules sélectionnées
= Spécifiez le nombre d'exemplaires désirés
= Vous pouvez (depuis la version 7 précisez le format de papier et I'orientation portrait ou paysage)

Imprirmer x

Standard LibreQOffice Calc

Imprimante
WorkCentre 6515
210 mm (A4)
Plage et exemplaires
® Toutes les pages
O Pages: 1-2 |
Inclure: |Pagﬁ paires et impaires
= Plus d'options
Dont
E
E Cotés du papier: |Impression recto-verso (bord long)
5
i Mombre d'exemplaires: |1 H
Assembler ‘-ﬁ '1
Ordre: Créer des tches d'impression séparées pour les sorties assemblées
[ imprimer dans I'ordre jnverse
B e ————— Mise en page
Taille du papier : |A4 210mm x 297mm
Orientation : |Autcrma|tique
| = Plus d'ﬂgtiﬂnsl
Pages par feuille: |1 1
Ordre: |Degaucheédrﬂite_ puis vers le bas
avecs |81 (8] /2 3] BT v

| LI | ‘ (= ‘

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 48 Sommaire




10.4 MisSE EN PAGE

10.4.1 OPTIONS DE FORMATAGES

@ La mise en page est basée sur des styles de pages

> Format / Style de Page

= Onglet Page : Il vous permet de modifier vos marges et l'orientation du papier.

Style de page: Par défaut >
Gestionnaire Page Bordures Arriére-plan En-téte Pied de page Feuille
Format de papier
Format : O ]
Largeur: 21,00 cm =
Hauteur: 29,70 cm =
O] Portrait
O Paysage Bac a papier: ‘[D'aprés les paramétres de 'imprimante] |~ |
Marges Paramétres de mise en page
A gauche: 1.Hcm S Mise en page: ‘Droite et gauche ~ |
ﬁ.droii_:e: 2,00 cm = Muméros de page ‘1_. 2 3. V|
En haut: 2,00 cm = Alignement du tableau : | Honzontal
En bas: 2,00 cm = [ Nertical

= Onglet Feuille : Il vous permet de maodifier I'échelle du document (adapter a une page par exemple)

Style de page: Par défaut

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

Ordre des pages

O] De haut en bas, puis vers la droite
(O De gauche a droite, puis vers le bas

Premier numéro de page : 1 o

Imprimer
[] En-tétes de colonne et de ligne Diagrammes
[ Grille [ Objets de dessin
O Commentaires O Formules
Objets/images Valeurs zéro

Mode de mise a I'échelle: |A|:Iapter les zones d'impression en largeur et hauteur |~

-

Largeuren pages: |1 -

[~] Hauteur en pages : | =
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= Onglet / Bordure

Il vous permet d'associer une couleur de fond a votre page ou une image en sélectionnant « image »

dans la liste « Type » ainsi qu'une bordure a la page.

Style de page: Par défaut

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

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut : Style: Gauche: |,20cm |2
@ _== - Droite : 0,20 cm s
Defini par ['utilisateur : Largeur: Haut : 020 cm[=

+ * 25 z
-pl————lﬂ- 223 pt Bas: 0,20 em |5
Couleur:
I I p— - Synchroniser
I I |- Tango: bleu ciel 2|~
IS
+ +

Enléver également les

bordures avec les

cellules adjacentes
Style d"ombre

Position : Distance : Couleur:

@l@@@ 018 cm = |- GricE

= Onglet/ Arriére-plan
= De type couleur ou image

Style de page: Par défaut

Gestionnaire Page Bﬂrdur En-téte Pied de page Feuille

Aucun Image
Couleurs Active Nouveau
HEENENNES
EEEEEEEEEN
R |207 R 207 >
u 231 Vo3 =
EEEEEEEN = - =
EEEEEEEEE o Do e 25 :
FEEEEEEEEEN -
FEEEEEEEEEEE Hexa |cfeTfs Hexa |cfe7f5
EEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEE

Choisir une couleur @

Couleurs récemment utilisées

Palette personnalisée

Ajouter Supprimer

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 50

Sommaire



10.4.2 LEs EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

= Insertion/En-tétes et pieds de page
+ Cliquez dans la zone désirée (gauche, centre ou droite)

- Saisir le texte ou utiliser les boutons du bas

Ajouter un en-téte via le style de page

= Format/Style de Page

= Onglets En-téte

= Cochez « Activer l'en-téte »

> Cliquez sur le bouton « Editer... »

= Indiquez les zones saisies et les données systeme a récupérer (nom fichier, n°page...)

Style de page: Par défaut

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

En-téte
Activer I'en-téte
Méme contenu sur les pages de droite et de gauche
Méme contenu sur la premiére page

Marge gauche : 0,00 cm = S==pmm
Marge droite : 0,00 cm =
Espacement: 0,25cm =
Hauteur: 0,50 cm =

Adaptation dynamigue de la hauteur

Plus...

En-téte/Pied de page (Style de page: Par défaut) x

En-téte Pied de page

Zone gauche Zone centrale Zone droite
Formation Calc| Edité le - 00/00/0000
En-téte |Personna|isé v |

En-téte personnalisé l = - @ Bs:,t m CL)

Remarque

Utilisez les bautons pour madifier la police ou pour insérer des champs tels que la date, 'heure, etc,

Aide Réinitialiser oK Annuler
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: Mise en forme . . Insére le N° : - Insére la date :
: du texte : : depage : - d'impression :
*  sélectionne = Tesagrasasssannnd . -

= @

Insére le nom de

la feuille
Chemin/Mom de fichier | % . .sssssssmessnsnnnns

Insére le nombre Insére heure
total de page d'impression

Titre

Nom de fichier

Ajouter un pied de page via le style de page

2 Format/Style de Page

= Onglets Pied de page

= Cochez « Activer le pied de page »
> Cliquez sur le bouton « Editer... »

10.4.3 OPTIONS SUPPLEMENTAIRES

= Format/Style de Page

= Onglets « Pied de page » ou « Entéte »
> Cochez « Activer le ... »

= Cliquez sur le bouton «Plus... »

Vous pouvez ajouter des couleurs ou bordures a vos zones entéte ou pied de page

Bordure / Arriére-pl
Bordure / Arriére-plan x
Bordures Arriére-plan

Bordures Arriére-plan

Disposition des lignes Remplissage
Préréglages 7‘E:|::BL‘ = ||7‘ Gauche: |0,00cm

Deéfini par 'utilisateur : Droite : 0,00cm

Haut: 0,00cm
Bas: 0,00cm
1 synchroniser

207

ey

=< m

245

Hexa |cfelfS

Choisir une couleur (7

@ Attention, ces options n'existent pas dans la format XLSX. Si vous travaillez dans ce
format, ces options disparaitront lors de la prochaine ouverture du document.
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10.5 IMPRESSION DES TITRES ET ZONES D’IMPRESSION

10.5.1 REPETER LES TITRES A L IMPRESSION

> Format / Zone d'impression > Editer...

= Cliquez dans la zone « Ligne a répéter » ou « Colonne a répéter »
= Sélectionnez une cellule de la ligne et/ou colonne

= Validez

3 VENTES 2021 VENTES 2022 Progression
: JANVIER Editer les zones d'impression X |
> IFEVRIER Zones d'impression
[ MARS - feville entiére - 2 =)
PNRIL Hgne 2150 Cliguezsur une celiule de la ligne {ou des
- défini par 'utilisateur - | lb} I lignes) a répéter =t
® mal .
Colonnes a répéter
? JUIN - aucun(e)- ~ q\
" DUILLET ,
Aide QK Annuler
" lao0T . — — B

10.5.2 GERER LES ZONES A IMPRIMER

Créer une zone d’impression

= Sélectionnez les cellules [~ Définir [2 Définir
= Format / Zone d'impression > Définir : ¥
m Ajouter E Ajouter
Créer plusieurs zones d’impression [ Editer.. B2 Editer...
Chaque zone définie sera ajoutée dans une autre feuille Effacer PES  Effacer r
= Sélectionnez les cellules
= Format / Zone d'impression > Ajouter
Modifier une zone d'impression
- Format / Zone d'impression > Editer...
= Modifiez la plage de cellules déja enregistrée
Editer les zones dimpression L. .E‘J
Zone dimpression 5
|- déFini par Mutilisateur - =| [sas13:40428 r I_I
i _l Annuler |
Ligne a répéter
P gl 2| _ A |
Colonne & répéker
[Faueun- = | &
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Supprimer une zone d'impression

= Se positionner sur la feuille contenant la zone d'impression
= Format / Zone d'impression > Effacer

@ Si vous effacez une zone d’impression manuellement dans la boite de dialogue,
sélectionnez bien « Feuille entiére » a la place de « aucune »

Lones d'impression

@ Vous ne pouvez pas supprimer ces 2 styles.

Styles par defaut de tout
10.6.2 CREER UN STYLE DE PAGE nouveau classeur

- feuille entigre - ~ =
10.6 LEs STYLES DE PAGE
Le style de page par défaut est le style « Par défaut » . .
Vous pouvez le modifier dans le modéle par défaut. S - B
10.6.1 APPLIQUER UN STYLE DE PAGE
= Affichez la feuille Maon_paysage @
= Affichez les styles dans le volet latéral
= Double-clic sur le nom du style Par défaut E@
Rapport @
fx

Méthode 1

> Affichez la fenétre « Styles et formatage »

= Clic droit / Nouveau...

= Onglet « Gérer », donnez un nom a votre style

= Spécifiez dans les différents onglets la mise en page a effectuer

Style de page *
Gestionnaire Page Bordures Arrigre-plan En-téte Pied de page Feuille
Style
Mom: |mjk_paysage

Editer |e style
Herité de: | | Editer le style
LCatégorie: |Sty|es personnalisés ~ |
Contient

En-téte ( Retrait & gauche 0,0 cm, Retrait 3 droite 0,0 cm + Du haut 0,25 cm, Du bas 0,25 ecm + Largeur : 0,0 crm, Hauteur:
0.75cm ) + Pied de page ( Retrait 4 gauche 0,0 crn, Retrait & droite 0,0 em + Du haut 0,23 cm, Du bas 0,23 cm + Largeur:
0.0 em. Hauteur: 0.73 cm 1 + Direction du texte de oauche a droite (horizontalel
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Méthode 2 :

@ Vous pouvez également modifier la mise en page, puis définir le nouveau style a partir de

la sélection
! Styles X =
~ Bz ] A A

10.6.3 Cas bpes FicHIERS AU FORMAT XLSX

Le filtre d'import des fichiers XLSX génére autant de style

. ! Styles ®x =
de pages que de feuilles dans le classeur. '
¥, oA A
Ce qui signifie que le comportement sera
PageStyle_1-Ex base A,
identique a celui d’Excel.
PageStyle_2-Analyse dépenses E@
Si vous modifiez une mise en page, cela n'affecte que la PageStyle # diag_2 ®

feuille active.

PageStyle_analyse dépenses 2019

e

Puisque chaque feuille a un style différent. PageStyle_analyse dépenses mef 2
PageStyle_Atelier-budget
PageStyle_budget mef

PageStyle_calcul TVA mef
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11 PUBLICATION EN PDF OU VIA LA
MESSAGERIE

11.1.1 EXPORT DIRECT

= Clic sur le bouton
= Donnez un nom au fichier pdf
= Cliquez sur le bouton « Enregistrer »

11.1.2 PERSONNALISER L'EXPORT EN PDF

= Fichier/ Exporter au format PDF...

=2 Onglet Général : vous permet de sélectionner les pages a exporter

=2 Onglet Sécurité : vous permet de définir un mot de passe au pdf généré
= Donnez un nom au fichier

= Cliquez sur le bouton « Exporter »

Options PDF *

Général Vue initiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Plage Général
(O Tout [_] PCF hybride (fichier ODF incorporé)
) Pages: (] Archive PDF/A, (1SO 19005)

O Sélection/Feuille(s) sélectionnée(s): Version PDF/A: ‘PE'F-'“'% |
B ssficher le PDE aprés export [ Ace essibilité Universelle (PDF/UA)
- marqué (ajouter la structure du document]
(] POF marqué (aj [ dud )

Images B Créer un formulaire PDF
(©) Compression sans perte Format d'envai : |FDF = |
C ion JPEG lité: 90 %
© Compression ) Lt E [ Autoriser les doublons de noms de champ
B Reduit la résolution des images a: 300 DPI ~
Structure
Filigrane B Exporter e plan et autres &léments de structure

[[] Commentaires en tant qu'annotations POF
Commentaires dans la marge
[ Export feuille entigre
Exporter les pages vides insérées automatiquement
[ Utiliser les XObjets de référence

[ signer avec un filigrane
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Options PDF

Plage
@] Tout

(O Pages:

(®) Sélecti on/Feuille(s) sélectionnée(s);

Images
O Compression sans perte

. Compression JPEG

Qualité 80 %

[] Réduire |a résolution des images 300 DPI

Filigrane

[ signer avec un filigrane

4 F

Général Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Général
[ roF hybride (fichier ODF incorporé)
[ Archive PDF/A-1a (150 19005-1)
[IroF margque (ajouter la structure du document)
Créer un formulaire PDF

Format d'envoi FOIF w

[ Autoriser les doublons de noms de champ
Exporter les repéres de texte

[ Exporter les commentaires

Exporter les pages vides insérées automatiquement
Afficher le PDF aprés export
[ utiliser les KOhbjets de référence

Permission et chiffrement du fichier

Aucun mot de passe d'ouverture défini
Le document PDF ne sera pas chiffré

Mot de passe d'autorisation défini
Le document PDF aura des restrictions

Calc 7.5 © 2023 OpenGo

Texte:
7 Options PDF

Général Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Impression
() Non autorisé
() Basse résolution (150 dpi)
(@) Haute résolution
Modifications
(7)) Non autorisé
(O Insertion, suppression et rotation de pages
(O Remplissage de champs de formulaire
(O Commentaires, remplissage dans les champs de formulaire

(® Tout sauf extraire les pages

Contenu
Autoriser la copie de contenu
Autoriser 'accés au texte des outils d'accessibilité
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11.2 ENVOYER UN DOCUMENT

1 = Fichier/Envoyer

Envoyer ¥ [ Document par courriel

Apercu dans le navigateur Web Envoyer par e-mail en classeur QpenDocument..,

Envaoyer par e-rmail en Microsoft Excel...
Apercu Ctrl+Maj+C )
Envoyer par e-mail en POF...

[mprirmer... Ctrl+P

ilne @

Envoyer via Bluetooth...

11.2.1 DOCUMENT PAR COURRIEL...

@ Vous devez étre équipé d'un client messagerie

= Calc lance votre logiciel de messagerie
= Votre document Calc est intégré en piece jointe au format spécifie. Ce format peut étre celui d'Excel

Expéditeur : | Marie jo Kopp Castinel <mikopp@opengo.fre - Marie sur opengo OYH o ||| Figces ointes :

a monsupport_calc.ods
e Pout ¢ | 2= Marie jo <mikopp@apengo.fr =

v Pour & | 2=

Sujet |v0i:i le support Calc

| Texte principal | | Largeur variable v| !’ AT A‘| B ] U |i=}C+ = | == @

WVons en sovhaitant bonne réception.

11.2.2 Document commE FicHIER PDF JoinT

= Calc lance votre logiciel de messagerie
= Votre document Calc est intégré en tant que piéce jointe au format pdf

Expéditeur : | Matiz jo Kopp Castingl <mikopp@aopenga.fre - Marie sur opengo OYH V| Pieces jointes :

=) monsupport_calc. pdf
s Pour : | L= Marie jo <mjkopp@opengo.fr L& pport_ p

A Pour ;| 2=

Sujet ¢ |nntre proposition

|Texte principal ‘ | Largewr variable |.|‘ AT A‘| B I U |E i: < » - ~ (=)~

@ Rappel : Un document destiné a étre lu ou imprimé doit étre transmis au format PDF !!

= Fin du module
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12 LES LISTES DE DONNEES

12.1 PRINCIPE ET VOCABULAIRE

m Une base de données dans un tableur représente une TABLE. Appelée Liste de données.
Elle stocke des informations structurées.

m La premiére ligne du tableau contiendra les titres des colonnes, décrivant les informations.
Ces titres sont appelées CHAMPS.

m Une ligne d'informations s'appelle un ENREGISTREMENT.

LibreOffice comporte un module BASE, dédié a la création d'une base de données.

Ce support ne traite QUE des manipulations propres aux bases de données ou liste utilisables dans
Calc.

12.1.1 CoNSEILS DE CREATION D'UNE TABLE DANS CaALc

= Premiére ligne = nom de champs (éviter les espaces et ne racontez pas votre vie)
= Pas de colonne vide ou de lignes vide

> Evitez les accents et autres symboles exotiques dans les noms de champs

= Un nom de champ doit étre unique

> Pas de fusion de cellules !

12.2 BLOQUER LES TITRES A L’ECRAN

Cette option permet de figer les titres de colonnes et/ou de lignes.

12.2.1 FIiXER LES TITRES /DE-FIXER

= Se positionner au-dessous de la ligne et/ou a droite de la =
colonne a fixer o

= Dans I'exemple ci-dessous, nous cliquons sur la cellule B2 B Fixer lignes et colonnes

= Affichage / Fixer lignes et colonnes Fixer des cellules v

Résultat : la ligne 1 ET la colonne A sont fixées

M

Scinder la fenétre

~ fX E — | Primaire
A B C D E F G
1 Nom Section Cours Prénom Sexe Néle) le Eol:n[nune =
residence

T 2 ADER rmaire__ |CM1 ABBYGAELLE F 31/08/2006_|SCOLAVILLE

3 JAMPERE Primaire CM1 ADELINE F 06/03/2006 |SCOLAVILLE

4 |JANOQUILH Primaire CM1 CLAIRE F 11/03/2006 |SCOLAVIEILLE

5 JARCHIMEDE Primaire CM1 AGATHE F 22/02/2006 [SCOLAVILLE

12.2.2 DECOUPER EN FENETRE

= Se positionner au-dessous de la ligne et/ou a droite de la colonne a fixer
= Affichage / Scinder la fenétre
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12.3 TRIER UN TABLEAU

= Cliquez dans une cellule de votre tableau
> Données / Trier... T 2] 2

= Sélectionnez, le ou les champ(s) de tri
= Validez par OK

Trier *

Critéres de tri Options

UIE Qe 1
© Croissant
Colonne  (Module Vl -
O Décroissant
Clédetri2
O Croissant
Colonne - .
(O Décroissant
Clédetri3
© Croissant
Colonne |- indiéfini - v] 2
O Décroissant
Options de tri

En-tétes: @ La plage contient des étiquettes de colonne
Direction : @ De haut en bas (tri de lignes)
O De gauche a droite (tri de colonnes)

@ Pour sélectionner rapidement une plage de données, utilisez les raccourcis clavier
CTRL + fleche droit et CTRL + fléeche bas tout en maintenant la touche Maj enfoncée ou
utilisez le raccourci Ctrl + *

12.3.1 LEs OPTIONS DE TRI

= Cliquez dans une cellule de votre tableau
= Données / Trier...

=2 Onglet « Options »
Trier >

Critéres de tri Options

Options de tri
Os

B Inclure les formats

] Activer le tri naturel

[ Inclure les colonnes limites ne contenant que des commentaires
B Inclure les colonnes limites ne contenant que des images

[ Copier le résultat du tri 4 :

|- indéfini -

[ Ordre de tri personnalisé

|Iun..rrar..rr'er..jeu..*.-en..sarr..:lirr. |

Langue Options

Par défaut - Frangais (France) e |

(@ Il est aussi possible de trier aprés avoir appliqué les Auto-filtres, ce qui est la méthode la
plus sdre.
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12.4 LEs FILTRES e AV

Données  Qutils  Fenétre &

12.4.1 AcTiver LEs Auto FILTRES Trier...

o = A . .
= Se positionner dans une cellule de sa plage de données 2] Tigroissant
= Données / AutoFiltre 71 Tidécroissant

= Calc ajoute une liste déroulante a chaque colonne '
Nd  Autofiltre Ctrl+Maj+L

Plus de filtres r

12.4.2 APPLIQUER UN FILTRE

= Déroulez la liste
= Cocher la ou les valeurs a afficher dans chaque colonne
= Dans 'exemple ci-dessous, nous avons appliqué un filtre sur « Ville » et un filtre sur « Groupe »

Date de

4 Prénom Eg Naissance [ Sexe -] Age - Groupe - Activité [~

12 |Matvel 14/0515 M 7 Moyens Couture Lyon

I Cinmael 15/05/15 F 7  Moyens  Handball [Lyon ]
33 |Tixy 26/0118 M 4 Moyens Foot Lyon

40

= Vous pouvez utiliser les boutons en haut pour Afficher ou masquer uniquement I'élément actif

Prénom

Tri croissant
Lyon Tri décroissant
[ Poisy

Top 10
(] Publier 'f‘F‘
[]Seyssinet Vide
[]stFoy Mon vide
st priest Filtre standard...
[ ] Tassin I:é

OK Annuler aﬂ
Athéme
Matvel

12.4.3 RECHERCHE RAPIDE AVEC LE CLAVIER

= Déroulez la liste
= Saisissez la ou les lettres contenue(s) dans le texte recherché

12.4.4 RECHERCHER LES VALEURS VIDES OU NON VIDES

= Déroulez la liste
= Cliquez sur Vide ou Non Vide
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12.4.5 ANNULER UN FILTRE

Filtre standard...
Réinitializer le filtre

= Déroulez la liste
= Cliquez sur «Réinitialiser le filtre»

12.4.6 ANNULER TOUS LES FILTRES

= Données / Plus de Filtres > Réinitialiser le filtre

@ Astuce : vous pouvez également désactiver les filtres puis les ré-activer, c’est plus
rapide

12.4.7 FILTRER SUR DES COULEURS (VERSION 2 7.3)

e Coeurchimte 131 ek
= Couleur de texte

Couleur d'arriére-plan b ] - Rouge foncé 2
i |:| Automatique
ou o P (R L
= Couleur d'arriére-plan Couleur du texte 3 |
- Sélectionnez la couleur. Couleur d aridre_pian
(O Jaune
Filtre standard... (O[] Pas de remplissage

DAl e tinlicrmr L~ FllEen F

12.4.8 UTILISER LES FILTRES STANDARDS

(@ Attention, a partir de la version 7.4

: = Se positionner dans la liste :
;|| Ti croissant = Cliquez sur « Filtrer par condition »

| Tri décroissant .
2 « Filtre standard... »

[Wr = Sélectionnez le champ et indiquez la condition
: Vide

MNen vide

| Eléments a rechercher...

Les 10 premiers

Lez 10 derniers

| @ Tout ] | Age Groupe ]

Filtre standard...
: m ' . —
. |@ Argentine | l Tri croissant

Tri décroissant

Pour combiner des conditions Top 10

> Se positionner dans la liste : Vide

> Cliquez sur « Filtre standard » Non vide

= Sélectionnez le champ et indiquez la condition

= Ajoutez la valeur Couleur du texte 4
= Sélectionnez ET - OU pour ajouter un second filtre Couleur d'arrigre-plan [

= Sélectionnez le champ suivant...

Filtre standard...

“EIém ents a rechercher...
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Condition

Filtre standarc >
Critéres de filtre =
Opérateur  Mom de champ Condition Yaleur A

Age o “ == e “ 111 3 w o=
=
ET E | Age S 1 (12 it 2

: ' Le plus grand
ET =~ |Ville “1 |= ~ | Lyon - Le plus petit

? Le plus grand %

~| |- aucunie)- = A4 Le plus petit %
Contient

Me contient pas
Commence par

Aide oK Annuler Me commence pas par
Finit par

Me finit pas par

Options N

Attention : choisir OU pour rechercher I'un ou l'autre (union)
Exemple : Pays=France ou Pays=ltalie

Choisir ET pour rechercher l'intersection des deux
Exemple : Montant > 10 et <100

La liste des conditions permet également
de rechercher des parties de données

Pour rechercher un morceau de texte

Filtre sltandard | l I I - % |
Critéres de filtre
Opérateur  Mom de champ Condition Valeur ~ r
Activité ~ | |Contient w F| w |
| Bt | | aucunlel- | |: |

12.4.9 CoOPIER LES DONNEES VERS UN AUTRE EMPLACEMENT

= Données / Plus de Filtres > Filtre standard

= Sélectionnez le champ et indiquez la valeur de son filtre

= Cliquez sur le bouton « Options »

= Cochez « Copier le résultat vers »

= Sélectionnez la cellule de destination (qui peut étre dans une autre feuille 1)

= Options

[] Respecter la casse [] Caractéres génériques

La plage contient des étiquettes de colonne [] 5ans doublons

Copier le résultat vers: Conserver les critéres de filtre

BEX1_Bases.5A521
Aide Annuler

@ Il est plus rapide de filtrer sur place puis de copier coller le résultat dans un autre
emplacement !

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 63 Sommaire




12.4.10 MAsQUER/COPIER LES LIGNES EN DOUBLON

= Se placer dans sa plage de données

= Données / Filtre standard

= Désélectionnez le champ proposé

> Cliquez sur « Options » Options

= Vous pouvez copier le résultat vers un autre emplacement OU filtrer sur votre liste directement

Fittre standard oy

Critéres de filtre

Opérateur Momde cha Condition Valeur A
|- aucun{e]-jl I ._
| :I - aucun -e]-:l

| | aucunie) |

IJLI;.JII':_I | =

il Respecter la casse

SIS RS K
<

Caractéres générn
= Sans doublons

[ Copier le résultat vers : Conserver les critéres de filtre

-indéfini - || BFeuille14.84519 I

Aide 0K Annuler

] La plage contient des étiquettes de colonne

@ Pour filtrer ou copier sur les doublons d’une seule colonne, sélectionnez la colonne
concernée avant de lancer le filtre standard.

@ Réaliser des calculs sur des données filtrées

La fonction SOUS.TOTAL() permet la réalisation de calculs portant sur des données filtrées.

Cette fonction est abordée au chapitre 17.7.3 La fonction SOUS.TOTAL page 107.
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12.5 LA VALIDATION DES DONNEES

12.5.1 CREER UNE REGLE SUR DES CELLULES

Onglet Criteres

= Sélectionnez la plage de cellules qui devront respecter la régle
= Données /Validité...

= Onglet « Critéres »

= Sélectionnez le type de données autorisé dans la plage

= Précisez les particularités avec la liste « Données »

Validite x|

Critére Pide a la saisie Message d'erreur

| |gutariser:I |Nambnsentiers o

I Autoriser les cellules vides

1 | Données: |p|a-ge correcte e
1 Minimum | 1 e
1 | 1o

[<|

Maximum ;

L E]

@ Il est également possible d'utiliser des cellules nommées, ce qui permet de paramétrer
ses régles de validité.

@ L'exemple ci-dessous fait référence a 2 cellules nommées dans le classeur contenant la
quantité minimum et la quantité maximum pouvant étre stockées.

| o
Cellules nommees

Critéres |Aide a la saisie |Mssage d'erreul| Mﬂ 1
QteMaxi 10
Autoriser
Autaoriser les cellules vides

Données |plage correcte |Z|
| Minimum QteMini |
i
i Maximum |QtEMaxi |
| |
|
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Onglet « Message d'erreur »

= Cochez le case « Afficher un message d'erreur quand des valeurs incorrectes sont saisies »
= Précisez le type de bloguant en cas de non-respect de la regle dans la liste « Action »

= Saisissez le titre de la boite de dialogue

= Saisissez le message d'erreur qui apparaitra en cas de saisie incorrecte.

Validité x

Critére Aide 3 la saisig] Message d'erreur

Afficher un message d'erreur quand des valeurs incorrectes sont saisies

Contenu

Action : Parcourir...

Titre: Services marchés ; erreur saisie

Message d'erreur:| | Attention, vous devez renseigner une valeur
comprise ici entre 1 et 100, Merci de corriger,

= Les actions possibles sont :

+ Le « Arréter » empéche totalement la saisie de ' ' ' ' '
la valeur. @ OpenGo - Erreur de saisie sur les quantités

« L'avertissement ou l'information alertent par un  attention, vous devez renseigner une quantité comprise en 1 et 10.
message mais la saisie peut étre validée. - -

+ La macro permet le lancement de tout
programme. (cliqguez sur Parcourir...)

Onglet «Aide a la saisie » (optionnel)

= Cochez « Aide a la saisie si sélection d'une cellule »
= Indiquez le titre de la boite de dialogue
= Saisissez le message d'aide

‘@ validité

Critére Aide alasaisie Message d'erreur

& iafficher l'aide & la saisie lors de la sélection d'une cellule!

Contenu
Lieu livraison Description Quantité Titre: Saisie de la date
Saisie de la date Aide  la saisie: | Merci de saisir votre dabe sur le Format JJ/MM/BA,
Merci de saisir votre date sur le format JJ/MM/AA. Elte doit etre comprise sur année en cours.
Elle doit étre comprise sur ['année en cours.
Aide | ox Annuler Réinitialiser
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12.5.2 CREER UNE REGLE BASEE SUR UNE LISTE DEROULANTE STATIQUE

= Sélectionnez la plage de cellules

= Données / Validité...

= Onglet « Critéres »

= Sélectionnez « Liste » dans Autoriser . :
.. , . . , Autoriser : |L|ste

= Saisissez les entrées de la liste et validez par Entrée

Autoriser les cellules vides

Validité x

Critére Aide 3 la saisie Message d'erreur

P Afficher |a liste de sélection
Résultat )
Trier les entrées dans 'ordre croissant
En cours
Validé
. » e Terming
L4
En cours E .
: Entrées
Terming
Walidé

| OK | | Annuler

12.5.3 CREER UNE REGLE BASEE SUR UNE PLAGE DE CELLULES

= Dans ce cas, la source de la liste peut aussi étre un plage nommée
= Sélectionnez la plage de cellules

= Données / Validité...

2 Onglet « Critéres »

= Sélectionnez « Plage de cellules » dans Autoriser

= Sélectionnez la plage source de la liste

| ! |« | ¢ | ™

Lieux de livraison
Agence Lyon
Agence de Nice

Agence de Paris
Agence de Dijon
Agence de Grenoble
Agence de Marseille

Validité x

Critére Aide 3 |a saisie Message d'erreur

Autoriser: |Plagedecellulﬁ \ I

Autoriser les cellules vides L
Afficher la liste de sélection -

[ Trier les entrées dans I'ordre croissant

Source ‘$'\"aliditéd|5dunnéﬁ'.ﬂﬂ:.‘dw ‘ | = | k

Une source valide est constituée d'une sélection contigué
de lignes et de colonnes, ou d'une formule dont le résultat
est une zone ou une matrice,

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 67 Sommaire




12.5.4 CREER UNE REGLE A PARTIR D’UNE FORMULE

= Sélectionnez la plage de cellules

= Données / Validité...

2 Onglet « Critéres »

= Sélectionnez « Personnalisé » dans Autoriser
> Ecrire la formule en commencant par le signe =

@ Dans cet exemple, le prix unitaire saisi doit étre supérieur ou égal au prix conseillé en
colonne C.

. . Validité =4 -
Prix prix
conseillée  Unitaire

Critére Ajde 3 la saisie Message d'erreur

38 Autoriser: |Persunnalisé e
A ) B Autoriser les cellules vides
3 3
14 5 15 Formule DS.‘-‘:CE‘
17 18
[ 8

12.5.5 AFFICHER LES DONNEES NON VALIDES

= Se positionner dans sa plage de données

3 Outils/Audit 33 Repérer les antécédents Maj+F9
= Marquer les données incorrectes 003 Repérer les dépendants Maj+F5

'C;‘;i Supprimer tous les repéres

r.]
5 |Alice 5 . . :
7 |Aurélie 9 f} Supprimer le repérage des dépendants
8 |Brigitte 3
MEmilie @> [E Repérer les erreurs
10 [Jean
11 |Lluc S Actualiser les repéres
12 [Marc 2
13 |Mathieu 12 )
e [
%Veromque 175 S v Actualiser automatiguement
% E 5;_ ,.:...:) @ Marguer les données incorrectes
19 | 9 ] ]
20
TN Fin du module

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 68 Sommaire




13 LES DIAGRAMMES

13.1 COULEUR PAR DEFAUT

Les couleurs par défaut des diagrammes de Calc ne sont pas des plus tendance...

Vous pouvez modifier ce comportement _@ulewswd%ut %

de maniére permanente

LibreOffice Couleurs de diagramme Palette de couleurs
O I / O . Chargement/enregistrement ctandard »
> ut' S t|ons Parameétres linguistiques [ | Séries de données 2
> Rubrique ICI;)ia rammes oreore ke I eriesde données 3 R esssassans| M=l
q 9 LibreOffice Base [ series de données 4 o :
> Couleur par défaut £ Decromme: [ Sevies de données 5
. —  Couleurs par défaut [ ] Séries de données & ] BRC
= Cliquez sur les couleurs de chaque pav— Pl
Sérle I:| Séries de données 8
I Scries de données 9 . s
[ Séries de données 10 EEREEEEEREEER

B Scries de données 11
I Séries de données 12

@ Vous pouvez également modifier la palette des couleurs.

13.2 CREER UN DIAGRAMME

= Sélectionnez la plage de cellules du tableau

= Insertion / Diagramme...

= Calc lance un assistant

= Suivez les étapes de l'assistant puis sur le bouton « Suivant »
= Cliquez sur Créer a la derniére étape

_| Choisissez un type de diagramme [

il Colonne

6 ) | =28 (B3 &

b Secteur
g Zone
IQE Ligne Mormal
2 XY (dispersion)
22 Bulle

[ Toile

Iﬁ Cours

il Colonne etligne
i} 9

@ Le diagramme créé se manipule comme tout autre objet graphique.
@ Il est créé dans la feuille active, mais vous pourrez le déplacer ensuite.
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13.3 MODIFIER UN DIAGRAMME EXISTANT

Principe :

! Propriétés X =
= Double cliquez sur le diagramme Sl
= Format/ choisir la commande 5 sare

&l De nombreuses options sont maintenant disponibles par le Empilé
volet latéral (30 [Realste

Forme

3 MOIS VENTES H.T. VA VENTES T.T.C | EquivalentFF | % du Total |

i) ER 000,00 € 104040 €] 19 20996000 €] 126 009 077.32 F| 06626 32%|

10 [FEVRIER 000,00 €

11 |MARS 7 000,00 €

12 [AVRIL 5 630,00 €

13 895200

1 UN 10 000,00 = Eléments

15 DULLET 000,00

6 000,00

a7 MBRE 500,00 Titres

15 [OCTOBRE 12 000,00

19 INOVEMBRE 850,00 Titre

20 |DECEMBRE 8 600,00 €

2 TOTAL 101 43200 € |Vent‘3 |

»

3 | [ Sous-titre

2

x e BA5267 € | |

% |min 563000 €

27 imaximum 12 000.00€ .

2B 12 Légende

2 Afficher la légende
13.3.1 CHANGER LE TYPE DE DIAGRAMME Position : [En bas

a Afficher |a légende sans recouvrir le graphigue
= Format / Type de diagramme... P
= Ou Volet latéral M Axe X [ Titre de 'axe X
Axe‘\" D'I'ltredel'axe‘\"
axez [ Titre de l'axe Z

13.3.2 AJOUTER OU MODIFIER UNE SERIE

= Format / Plages de données...
= Vous pouvez modifier une source existante ou en ajouter une série

Plages de données X
Plage de donnéed Séies e données |
Séries de données: Plage de données :
Produit A Couleur de bordure
Produit B Couleur de remplissa
Nom $CreerDiag.$B57
Valeurs ¥ $CreerDiag.§B$8:3B513
Plage pour Couleur de bordure
| (5]
Catégories
|$CreerDiag.$A$8: $A%13 | | q |

!

Ajouter | f

‘\ Permet de déplacer I'ordre des séries
| p |
o[ o |

13.3.3 SELECTIONNER UN ELEMENT DU DIAGRAMME

= Double-clic dans le diagramme

= Déroulez la liste contenant les éléments du diagramme
= Sélectionnez un élément

= Bouton « Formater la sélection »
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4 Eichier E;i'rtion Affichage  [nsertion

Diagramme
Paroi du diagramme

Axe Y de la grille principale
Axe Z

Séries de données 'En 2008'

Format Qutils

: : ) : m |i Arrigre-plan du diagramme  Paroi du diagramme % Plages de données
one du diagramme

Séries de données ‘Nombre d'habitants 2013°

Fenétre  Aide

21 |Population totale en 2013

m Nomb

13.4 AJOUTER ET MODIFIER LES ELEMENTS DU DIAGRAMME

Menu Insertion

Insertion | Format Outils

Fenétre

Titres...
Légende...
Awxes,.,

m & k&

Grilles...

Etiquettes des données...
Courbe de tendance...
Courbes de valeur moyenne
Barres d'erreur X...

Barres d'erreur Y.,

Caractéres spéciaux...

13.4.1 AJOUTER DES TITRES

= Insertion / Titre

= Utilisez le bouton « Suivant » pour arriver a cette étape

Calc 7.5 © 2023 OpenGo
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Menu Format

W Qutilc  Fendtre Aide
Titre ¥

& Légende...

ol Axe b

£ Grille b

LBy

Parci du diagramme...
Plancher du diagramme...

Arrigre-plan du diagramme...

Type de diagramme...

Plages de données...
Affichage 3D...
Titres *
| Titre |titre principal |
Sous-titres | |
Axes
Auce X |mois |
Axe Y |En €| |
Az | |

Axes secondaires

AxeX | |

mev |

| e H 0K H T ‘

Sommaire



13.4.2 MODIFIER LES TITRES
Vous devez avoir au moins un titre pour activer les commandes !

= Format/ Titre > Tous les titres OU Titre principal
= Utilisez les différents onglets pour la mise en forme

Titre » | Titre principal...
Légende... Sous-titre...

Age v Titre de |"axe X..
. d Titre de I'axe Y.
Paroi du diagramme... Titre de I'axe £..

Plancher du diagramme.. Titre de I'axe X secondaire...
Amiére-plan du diagramme... Tt 9 e e,

L Type de diagramme... Tous les titres...

Titre principal *

Bordures Zone Transparence Police Effets de caractére Alignement
Propriétés de ligne
Style:

Continu : -

Tl

13.4.3 MobIFIER L’EMPLACEMENT DE LA LEGENDE

= Format / Légende...
= Onglet Disposition
= Pour modifier son style, utilisez les différents onglets proposés

Légende *

Bordures Zone Transparence Police Effets de caractére Disposition
Position
() Gauche
i) Haut
O Bas

Orientation du texte

Direction du texte  |Utiliser les paramétres de ['objet supérieur
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13.4.4 Mobirier L’aAxe X

Modifier la position des étiquettes

> Format/’Axe > Axe X
= Onglet Etiquette

Diagramme 2D Diagramme 3D

Axe X

X Axe X
Echelle Positionnement Ligne Etiquette Nombres Police Effets de caractére

5] Affcher les éxiquettes Echelle Positicnnement Ligne Etiquette Nombres Pelice Effets de caractére

Ordre Enchainements
() Carreler Chevaucher
@] %chelonnemant impair [ sauter Enchainements
() Echelonnement pair
| @ Automatique | Chevaucher
7| Orientation du texte D Sauter
okl [ Empilé verticalement
fgF &£ - Orientation du texte
L B = b5 (2] Degres vl e :
L SRR 4 ‘o [ Empilé verticalernent
- -
| Direction du texte: [Utiliser les paramétres de l'objet supérieur |~ - ?g@ .
. - 45 > Degrés
- ~
- Y
Bt

Direction du texte : |Uti|iser les paramétres de |'objet supérieur |~

Modifier le placement de Paxe X

= Format/ Axe > Axe X
= Onglet Positionnement

Axe X

Echelle Positionnement Ligne Etiquette Mombres Police Effets de caractére

Ligne de I'axe

Croizer I'autre axe a |‘u’a|eur ~ | d =
Etiquettes

Placer les étiquettes |Prés de l'axe ~ |
Marques d'intenvalle

Principal : [l Intérieur Exctérieur

Secondaire: O Intérieur O Extérieur

Placer les marques |-'1\ I'axe et aux étiquettes |

13.4.5 AJOUTER UN SECOND AXE DES ORDONNEES Y (2D UNIQUEMENT)

= Réaliser son diagramme avec les séries
= Double clic sur la série /Options
= Sélectionnez « Axe Y secondaire »

Séries de données

Optiens Zone Transparence Bordures
Aligner les séries de données 3

O AxeY primaire

® AxeY secondaire

Paramétres

Espacement |100% %

Chevaucher 0%

Options de tracé
Tracer les valeurs manquantes  ®) Laisser un espace
O Supposer zéro

Continuer la courbe

D Inclure les valeurs des cellules masquées
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13.4.6 MobiFier L’EcHELLE DE L'AXE Y

= Format/ Axe > Choisir I'axe a modifier

> Onglet Echelle

= Indiquez les valeurs : minimum et maximum a afficher (vous devez décocher la case
« automatique » pour saisir des données

Fxe Y T

Echelle Positionnement Ligne Etiquette Nombres Police Effets de caractére
Echelle
[ ] Inverser la direction |

] Echellelﬂgarithmique

Minirmum 0 = Automatique |
Maximum 1000{ | [ Automatique |
Intervalle principal 50 = Automatique |

Mombre d'intervalles secondaires |2

4k

Autoratique

13.4.7 MODIFIER LES SERIES

Modifier la taille et Pespacement entre les séries (impacte toutes les séries)

= Double-clic sur la série
= Onglet Options
2 Modifiez les paramétres

@ Plus vous diminuez I’espacement entre les séries, plus vous élargissez les colonnes
@ Plus vous diminuez le chevauchement, plus vous écartez les colonnes

160000 = 160000 -
140000 Paramétres 140000 Paramétres
120000 Espacement (20% 5 120000 Espacement (150% |5
100000 Chevaucher |50% = 100000 Chevaucher |-30% &
80000 80000
60000 60000
40000 40000
20000 20000 I I l
0 0
# ® @ 2 & = & & & & & x
o ‘}gé\ @9«5\ gﬁé‘ ) R o8 ﬁ@f &£ F & R
o & © o o ,,Sf'P @?‘ {gé@
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Modifier le remplissage (valable pour tous les éléments)

= Double-clic sur I'élément a modifier
=2 Onglet zone

@ Pour ajouter une image, sélectionnez « Bitmap »

Séries de données X

Options Zone Transparence Bordures

| Aucun | | Couleur | | Dégradé | | Bitmap | | Motif | | Hachures |
Couleurs Active Nouveau
EEEREREREEOO00

qessmessasss

Oo0ooaesEnE0 £
ODDnEEEEEEEE v
os

onm B 216 %
2 e 7 |

L 1} :
AEEEEEEEE ...
=

Couleurs récemment utilisées

OEECER000mEO

Palette personnalisée

Ajouter Supprimer

13.4.8 AJOUTER LES VALEURS DE POINTS AUX SERIES

> Insertion / Etiquettes de données...
= Spécifiez si vous désirez les valeurs en nombre et/ou en pourcentage
= Préciser I'emplacement de ces données

Etiquettes de données pour les séries de données 'quantités' X

Bordures Etiquettes de données Police Effets de caractére

Attributs de texte
Afficher les valeurs comme nombre Eormat de nombre...
[[] Afficher la valeur sous forme de pourcentage Fermat de pourcentage...

Afficher la catégorie
[ Afficher le symbole de légende

Renvoi 4 la ligne automatique

Séparateur

Placement |Au-dessus

Pivoter le texte

Wl
N !

ABCD

o o

g,
Srgnt

s "
Lpp

Direction du texte |Uti|iser les parameétres de |'objet supérieur
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13.5 ENREGISTREZ VOTRE DIAGRAMME EN IMAGE

= Sortir du mode diagramme

= Sélectionner I'objet

= Clic droit/Exporter comme image

= Précisez le type d'image (png par défaut) et le nom du fichier

Mom du fichier : | MonBeauDiagrarmme -

Iype: PMG - Portable Network Graphic (*.png) w

Extension automatique :
- Masquer les dossiers If\\"b du nom de fichier EREAEE) AT

13.6 CoLLER UN DIAGRAMME DANS WRITER / IMPRESS

En tant qu’objet OLE modifiable

= Sélectionnez le diagramme

> Edition / Copier

= Activer le document Writer (ou impress)
> Edition / Coller

@ Le diagramme est inséré comme un objet OLE
@ Pour le modifier : double clic dedans.

En tant gu’image non modifiable

= Sélectionnez le diagramme

> Edition / Copier

= Activer le document Writer (ou impress)
> Edition / Collage spécial...

= Métafichier GDI

Collage spécial =
Source: Star Object Descriptor (XML)
oK
Sélection
Star Object Descriptor (XML} Annuler
Metafichier GDI
Bitrnap Aide

= Fin du module
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14 LIER DES FICHIERS

@ Principe de Références externes

Une référence externe est une référence a une cellule située dans une autre feuille du classeur ou
dans un autre classeur.

m Syntaxe de référence dans une autre feuille
NomFeuille.RéférenceCellule

m Syntaxe de référence située dans un autre classeur
='chemin/NomFichier'#NomFeuille.RéférenceCellule

@ Liaison de tableaux dans un classeur par une formule

Nous souhaitons additionner les deux tableaux ci-dessous (situés chacun dans une feuille du

classeur) dans un tableau « TOTAL » situé dans une 3e feuille du classeur.

JANVIER FEVRIER MARS TOTAL TRIMESTRE
Quantités Quantiés GQuantités CQuantités
produites produlte s produites produites

Alain 120 Alain 230 Alain a9 Alain 44'9'
Lucia 258 Lucia 300 Lucia 200 Lucia 756
Elise 355 |Elise 100 Elise 300 Elise 755
Marc 895 Marc 569 Marc 700 Marc 2164
Jean 145 Jean 250 Jean 500 Jean 895
Pierre 563 Pieme 326 Piemre &00 Pierre 1489
Mathalie 233 Mathalie 150 MNathalie 300 Mathalie 683
Véronigue 421 Veéronigue 323 Veéronigue 230 Véronigue 1004
DTAL

L'opération se déroule de la méme facon que pour toute formule de calcul.

= Se positionner dans la cellule résultante
= Clic sur l'onglet de la premiére feuille

= Clic sur la premiére cellule

= Saisissez le signe +

= Clic sur l'onglet de la deuxiéme feuille
= Clic sur la méme cellule

> Validez par ENTREE
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Reésultat :
SOMME v B X &

A : C _ D E E G H
1 Total Trimestre 1

Quantités produites

=Suivi production janvier B6+"Suivi production février’ B6+'Suivi production mars' B6

Lucie 756
Elise 755
Marc 2164
Jean 895
Pleme 1469
Nathalie 683
Véronique 1004

2
3
4
5
jmaln
T
8
9
10
11
12
13
14

14.1.1 LIER UN TABLEAU COMPLET DANS UNE AUTRE FEUILLE

='Suivi production jamwier' B6+'Suivi production février' B6+ Suivi production mars’.B6

Calc 7.5 © 2023 OpenGo

> Sélectionnez les cellules a lier X
= Edition / Copier.... AT coer
= Sélectionnez la cellule de destination B 8 Nombres B ——
= Edition / Collage spécial... leurssevlement :;ﬂf&h O el =ahiziz
> Cochez « Comme lien » it O P v
=2 Les cellules liées sont référencées en valeur absolue T g@mmms 8;’@:“2’
cbicts
E‘Z (] Fgrlmu\es 8 %ultiplier
Formats seulement Déplacer les cellules Sviser
O Ne pas déplacer
@ Oﬁasg i
2 - ransposer toul O.Adro‘te
6 |[FEVRIER {+  soooe e L e
? MARS E:) 7000 € “:15% Exécuter immédiatement
& |AVRIL ]. 5630 € 1,38% Aide Annuler
14.1.2 LiAISON DE TABLEAU VERS UN AUTRE CLASSEUR
= Se positionner dans la cellule résultante
= Activez l'autre classeur par le menu fenétre (ou la barre de taches)
= Clic sur la premiére cellule
= Saisissez le signe =
> Activez le deuxiéme classeur....
- = | ='file:// T Users/Marie jo/AppData/Local/ Temp/planning_ateliers.ods'#5budget.B3
Jo/App p/p g g
T T T L | T
Résultat : x
Fichier source Elément Type Statut

@ Attention, il n’est pas possible de lier une cellule d’un
autre classeur si celui-ci n’est pas enregistré.

Document Manuel

Elearning-LiboV7-SuiviTemps291

14.1.3 SUPPRIMER UN LIEN VERS UN AUTRE CLASSEUR

> Editions / Liens vers des fichiers externes...
= Déconnecter

Fichier source  file:///C/ OPENGO/GESTION/Elearning-LiboV7-SuiviTemps291022.0ds

Elément :
Type:
Actualiser :

Document

Automatique  ©) Mapuel

@ Vous déconnectez la mise a jour mais conservez les
données !
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15 PROTECTION ET PARTAGE

15.1 PROTECTION DES CELLULES

La protection de feuilles s'effectue en 2 étapes : Partager le classeur...
4 Protéger la feuille,..

1 — Déterminer les cellules a protéger
Protéger le clagseur..,

2 — Activer la protection

La protection des cellules consiste a empécher toute modification de leur contenu. Cette fonction est
particulierement utile pour éviter l'effacement des formules de calcul. Ceci permet de modifier les
données de calcul tout en garantissant I'exactitude du résultat.

15.1.1 PROTEGER TOUTES LES CELLULES D’UNE FEUILLE X ACTIVER LA PROTECTION

Par défaut, toutes les cellules d'une feuille de calcul sont verrouillées lors de I'activation de la
protection de la feuille.

= Outils / Protéger la feuille.
= Saisissez 2 fois le mot de passe
2 OK

Protéger la feuille >

Protéger cette feuille et le contenu des cellules verrouillées
: |

Mot de passe:

Confirmer :

Autorizer tous les utilisateurs de cette feuille a ;

Sélectionner les cellules protégées
Sélectionner les cellules non protégées
Insérer des colonnes

Insérer des lignes

Mlsupprimer des colonnes

[] Supprimer des lignes

Aide QK Annuler

@ Le mot de passe sera nécessaire pour désactiver la protection de la feuille. Il peut étre
vide.
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15.1.2 PROTEGER CERTAINES CELLULES SEULEMENT

Dans ce cas, la protection des cellules s'opére en 2 temps : déterminer les cellules a NE PAS
VERROUILLER puis activer la protection de la feuille.

= Sélectionnez les cellules que vous souhaitez pouvoir modifier par la suite
= Format / Cellules

= Dans l'onglet Protection de cellule, décochez « Protégé »

2 OK

by

@ L'option de masquage consiste & ne pas afficher les formules dans la barre aprés
activation de la protection de la feuille

Formatage des cellules >

Mombres Police Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule:

Protection

Jout . , , .
[ Tout masquer La protection de cellule est effective uniquement aprés que

la feuille active a été protégée,

Protége

[ Masquer les formules Sélectionnez 'Protéger |a feuille' 3 partir du menu 'Outils',

Imprimer

[] Masquer pour l'impression Les cellules sélecticnnées ne seront pas imprimeées,

15.1.3 SUPPRIMER LA PROTECTION

= Outils / Protéger la feuille...

= Décochez la protection

= Saisissez le mot de passe s'il existe
2 OK
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15.2 PROTEGER LE CLASSEUR - DE-PROTEGER

Ce choix consiste a protéger la structure du classeur.

> Outils / Protéger le classeur ) Proteger le document X
= Saisissez le mot de passe (il peut étre vide) | Mot de (facultatif) :
2 OK ) '

1 Mot de passe: ||

K

j Confirmer;

i (le mot de passe peut étre vide)

Aide QK Annuler

La protection du document empéchera :

. . . Couper
«  Toute manipulation sur les feuilles _
(renommer, copie, déplacement, insertion...) SIEE
- D'afficher les feuilles qui auraient été masquées Coller

(Format/feuilles)
Protéger la feuille...

Lignes de la grille de la feuille active

BD @& X

@ Le menu contextuel sur les feuilles en est modifié.
Seules les commandes disponibles restent visibles. Evénements de la feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

15.3 PARTAGER SON CLASSEUR

Par défaut, les classeurs ne sont pas partagés. Le premier a utiliser le fichier bloque les autres
utilisateurs qui se retrouvent en lecture seule.
Il est possible d'accepter de travailler & plusieurs en méme temps, sur le méme classeur.

@ Attention : en mode partagé, les fonctionnalités sont trés limitées.

15.3.1 ACTIVER LE PARTAGE

= Outils / partager le classeur Partager le document X
- Cocher la case « Partager cette feuille de calcul [ Partager cette feuille de calcul avec d'autres utilisateurs;

\ .
avec d autres utilisateurs » Remarque : les modifications des attributs de formatage comme les

= Enregistrez votre document partagé polices, les couleurs et les formats de nombre ne seront pas enregistrées

et certaines fonctions comme I'Edition des diagrammes et les objets de

dessin ne sont pas disponibles en mode partagé. Désactivez le mode

partage pour avoir un acces exclusif nécessaire pour ces modifications et

= L'information du partage est située sur la barre de rEtons
titre.

Utilisateurs accédant actuellement a cette feuille de calcul

partage.cds (partagé) - LibreOffice Calc Nom ecede
1 5 3 2 VOlR LES UTILISATEURS Marie-Jo KOPP CASTINEL (accés exclusif) 19/04/2018 11:221
CONNECTES
= Outils / partager le classeur ...
< >

@ Il est préférable aujourd’hui d’utiliser I’édition collaborative en ligne (basée sur un Cloud)
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15.4 LE MODE REVISION

Il consiste a suivre les modifications réalisées sur un document.
15.4.1 AcCTIVER LE MODE REVISION
> Edition / Suivi des Modifications > Enregistrer les modifications
A partir de ce point, toutes les modifications sont enregistrées.

15.4.2 AFFICHER LES MODIFICATIONS A L’ECRAN

> Edition / Suivi des modifications > Afficher les modifications...

A [ 8 [ ¢ [ o [ e

1 |Budget familial mensuel

2

3 Montant

Type 2016

4_|Loyer
1 3 |Assurance Fixe TOU
n‘\."uitures Variable [ ZE!
1 7 |Mourriture Wariable 800 700

8 |Divers Wariable 100 50

9 |EDF-GDE Fee | | 34

A et

15.4.3 AJOUTER UN COMMENTAIRE

> Edition / Suivi des Modifications > Commenter la modification

Cellule C9 modifiée de ‘30" en "<videx' >
Contenu
o]
Auteur |, 01/02/2017 10:57
Texte Annuler

Erreur de saisie suite au mail non recu contenant les
données a jour, Aide

15.4.4 SuUIVRE LES MODIFICATIONS

> Edition / Suivi des Modifications > Gérer les modifications...
= Sélectionnez la modification et cliquez sur le bouton « Accepter » ou « Refuser »

Gérer les modifications x

Liste Filtrer

Action Position Auteur Date Commentaire

0 od D d o KOPP 4 8 od d
Contenu medifié  BD_Liste_Cde.E13 Marie-Jo KOPP 19/04/2018 11:32:  (Cellule E12 modifiée de '31

A:cepter | | Bejeter | ‘ Tout accepter ‘ | Tout rejeter | | Eermer
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15.4.5 FILTRER LES MODIFICATIONS

= Edition / Suivi des Modifications > Gérer les modifications...
=2 Onglet « Filtrer »

Gérer les modifications >

Liste Filtrer

Date:

et = S

[ Auteur:

| -

DEIage:

[] Commentaire :

15.4.6 PROTEGER LES MODIFICATIONS

> Edition / Suivi des Modifications > Protéger I'historique...
= Saisir un mot de passe

Protéger I'historique >

Mot de passe:

Mot de passe:

Confirmer :

(1 caractére minimurm)

Aide QK Annuler

@ Il est toujours possible de suivre et visualiser les modifications effectuées mais plus
possible de les accepter ou de les refuser.

Accepter Rejeter Tout accepter Tout rejeter
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16 LES TABLES DE PILOTES

16.1 LES SOURCES DE DONNEES

Vous pouvez soit utiliser un tableau créé dans Calc, soit utiliser des données stockées dans une base
de données ou provenant d'un fichier texte.

16.1.1 RECUPERER UNE SOURCE DE DONNEES EXTERNES

= Affichage/Sources de données (Touche CTRL+MAJ+F4)
= Sélectionnez la table ou la requéte a récupérer
= Cliquez-glissez son nom dans la feuille de calcul

¥ & BDD Prénom Date de Naissance Age Groupe Activité Ville
» [ Requétes b |Abdane 27/02/04 11,79 |Moyen Tenr!is Gren:?ble
v (5 Tables Aelso 01/09/05 10,28 |Moyen Musique |Seyssinet
= Alain 03/03/07 8,78 Petit Foot Lyon
» & Bibli Annie 04/10/10 5,19 Petit Hand ball |Feyzin
Bibliograghy Athéeme  |04/10/10 519 | Petit Hand ball St Martin
> @ Evolutionfocal Enregistrement | 1 [de 36 NEDEL i
¥ | ;I —
. o o
| A1 i 7] Fx g = |
[ |
B | [ | D | E | F G H I J

Cliquer-glisser la Table

Il s'agit d'un copier/coller des enregistrements. Aucun lien avec la base source.
Vous pouvez aussi réaliser la table sans récupérer les enregistrements au préalable

16.1.2 REALISER LA TABLE SANS INCORPORER LES DONNEES DANS LE CLASSEUR

= Insertion / Table dynamique...

= Source de données enregistrée sous LibreOffice

> Ok

= Précisez la base de données et le nom de la table ou requéte

@ sélectionner la.snun:e .+ @ o0 sélectionner la source de donnée
Sélection Sélection

() sélection active Basededonnées:  |BDD_jeunes =

Plage nommée: a Type: Table =

@ Source de données enregistrée sous LibreOffice; Source de données : | ”|L|

| Aide | w | Annuler | Aide | [*] | Annuler |




16.1.3 RECUPERER A PARTIR D'UN FICHIER TEXTE (CSV OU TXT)
16.1.4 IvPORTER UN FICHIER TEXTE DANs CaLc

Voir le chapitre 6.7 Calc et les fichiers Texte ou CSV page 35

Calc, il est impératif de le renommer en .CSV

' Attention : pour importer un fichier texte dans
Un fichier .TXT sera par défaut, ouvert dans Writer.

= Fichier/Ouvrir

= Sélectionner le fichier .CSV a ouvrir

= Spécifiez le bon jeu de caractéeres ! (qui dépendra du CSV)
= Calc lance l'assistant d'importation

Importer

Jeu de caractéres : Unicode (UTF-16)

Langue: Par défaut - Francais (France)

16.1.5 CONVERTIR DES DONNEES (DATE OU MONTANTS)

= Sélectionner la colonne Champs
= Données/Texte en colonnes T
> Sélectionnez la colonne dans la fenétre Jol g e VAR
2 Dans « Type de colonne » spécifiez le type de données
= Validez par OK

@ Si la conversion des nombres ne fonctionne pas (cas
du séparateur décimal en .), utilisez la fonction
« Rechercher et Remplacer ».

16.1.6 GENERER UN FICHIER CSV A PARTIR D’UN TABLEAU

= Fichier/Enregistrer sous... :
= Dans la zone « Type » sélectionner « TEXTE CSV » Nom du fichier: Maliste.csv
= Précisez le format d'export des données Type: [edeGSikfradf e

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 85 Sommaire




16.2 CREER LA TABLE A PARTIR DU TABLEAU CALC

= Se positionner dans la plage de base de données
= Insertion / Table dynamique...

= Choisissez « Sélection active »

2> OK

=

Date de
Maissance

Groupe Activite

[Moyen Tennis Grenoble

Moyen  |Musique  |Seyssinel
Petit Foot Lyon
5.2 Petit
52 et

Sélectlonner la source

] Sélectlon

i 2 @ [sélection gctive]

Plage nommée :

() Source de données enregistrée sous LibreOffice

Aide W Annuler

200401 146 (Grand  [Handball [Voreppe
0212/09 60  |Petit Handball |Feyzin
300605 104 Moyen _Handball Voiron

= Sélectionnez le champ a mettre en ligne, en colonne et en données (champ calculé)
= Cliquez-glissez les champs vers les zones
> Le champ de la page servira de filtre

Mise en page de la table dynamique

Filtres : Champs de colonne : Champs disponibles:

Ville Données Prénom
\ Date de Maissance
Sewe

Champ de filtre

Age

Groupe

Activité
Champs de ligne : / Champs de données : VT| ivité
ille

Groupe Compter - Prénom

Activité f

Liste des colonnes de

Champs a visualiser et Champs calculés . .
P P votre liste de donnees

a regrouper

Glissez les champs a la position désirée

Options
Source et destination

Aide OK Annuler
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Par défaut la Table de Pilote est créée dans une nouvelle feuille du classeur.

Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fe
52 HERER XSE ¢ 9
LiberationSans |+ | (10  ~ G f § A'ﬁ' =

D5 | X2 = 4
i A : B c e
1 [Ville |-tl:rut- -]
2
3 Données |
4 |Groupe [=]Activite__[~|NB - Prénom NB - Prénom
[ Petit Foot 11,119%)| 4
& Hand ball 11, 11% 4
7 Judo 5.56% 2]
& [Moyen Hand ball 5,56% 2
9 | Judo G.56% 2|

& | Listeleune | Tables du pilote_Feuillei_1 |

16.2.1 MODIFIER LA MISE EN PAGE

= Cliquez-glissez les champs gris depuis votre table de pilote

| A Fﬂ C
Ville - tout - -

1
2 |
3 Groupe [+]Activité. [=]NB - Prénom]
a |Petit Foot |
5 and ball
6 Judo
Moyen |Hand ball
Judo
|Musigque
10 Tennis
11 |Grand Foot
12 Hand ball
13 Musique
14 Tennis
15 [Total Résultat 36|
16 |
OU via I'outil de mise en page
> Clic-droit dans la table / Propriétés... X, Couper Cirl+X
= Cliquez-glisser les champs [ Copier Ctrl+C
16.2.2 ACTUALISER LA TABLE B Coller Cerlsv
2 Clic-droit dans la table /Actualiser [ Propriétés...
16.2.3 SuUPPRIMER Sz A_Etuahser
Eiltrer...
= Clic-droit dans la table / Supprimer = s
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16.3 GERER LES OPTIONS

16.3.1 MODIFIER LA SOURCE DE DONNEES

> Clic droit sur la table / Editer la mise en page
= Cliquer sur la fleche de « Source et destination »
2 Modifiez la zone « Sélection »

@ U Mise en page de la table du pilate

Champs de la page : Champs disponibles:

Prépom: |
Date de Maissance
Age
Groupe
Ackivite
Ville

Champs de colonne :
Champs de ligne : Champs de données :
:
Activitd Count-Prénom 1

Glissez les champs i la position désirée
r  Oplions

T Source et destination

Source
Mage nommeée :
@ Sélection SFeullle1.5451:5F 537 I, [&l
Destinatlan
! Mouyelle feuille

Mage nommee

@ Sélection 5'Tables du pilote_Feuilled_1".5451 | &

dde_| B | 2ot

16.3.2 ACTIVER LE RAPPEL DES ELEMENTS

Cette option permet :
& de masquer les détails des données en lignes et en colonnes

¢ d'extraire toutes les informations des enregistrements qui ont généré le résultat

[7] lgnorer les lignes vides "1 \dentifier les catégories
& Total - colonnes & Total -lignes
[ Ajouter yn Filtre B activer le rappel des éléments|

*» Spurce et destination

Aide w Annuler
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Pour masquer les détalils :

| ’J Données |
Groupe [~]Activite  [~]|Prénom [~|NB - Prénom NB - Prénom
Petit [Foot Alain 2,78% 1
T Bruno 2,78%0 1
Clétis 2,78% 1
Tixy 2,78% 1
[Hand jball 11,11% 4
Judo 5,5606 2
Moyen [Hand ball 5,660 7|
Jud 5,56% 2
[Musifue 22,22% g
[Tenns 11,11% 4

1 ¥

Double clic surles données dans les champs
de lignes ou de colonnes

Pour extraire toutes les informations des enregistrements qui ont généré le résultat

Double clic sur les données dans les champs
de données

AN

| Données | | N\
Groupe v | Activité ~|Prénom [+|NB - Préngm NB - Pfénom
Petit Foot Alain 3 1
Bruno 2,78% 1
Clétis 2,78% 1
Tixy 2,78% 1]
Hand ball 11,11% 4
Judo 5,56% 2
Moyen Hand ball 5,56% 2
Judo 5,56% 2]
Musique 22,22% |
Tennis 11,11% 4

Calc insére dans une nouvelle feuille I'extraction des données

Al il I E = Prénom
5 . La] | B | = D | E . E
Dale de Nais+Age Groupe Activite Ville
2 |Alain 030307 B8 Petit Foot Lyon
3 Brung 13/03/08 7.7 Petit Foot ST priest
4 [Cletis 03/03/107 8.8 Petit Foot Voiron
s |Tixy 13/03/08 7.7 Petit Foot Grenoble
G
& | Listedeune | Tablesdu pilote_Feuille1_1 Feuille3
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16.3.3 AFFICHER LES TOTAUX EN LIGNES OU EN COLONNES

= Clic droit sur la table / Editer la mise en page
= Cliquez sur la fleche de « Options »
= Cochez ou décochez Total — colonnes / lignes

[ lgnorer les lignes vides " Identifier les catégories
B Total-colonnes B Total-lignes
~] Ajouter un filtre & lactiver le rappel des éléments]|

* Source et destination

Aide l&] Annuler
16.3.4 DEPLACER LA TABLE

Il est possible de déplacer le table depuis les options de mise en page.

> Clic droit sur la table / Editer la mise en page

= Cliquer sur « Source et destination »

= Destination : cliquez sur une cellule de la feuille ou vous souhaitez déplacer la table
l * Source et destination ]

Source
Plage nommeés
@ sélaction EFeuilled SAS1:5F53 | &
Destinaktion
: Mouvelle Feuille

Plage nomimes

& sélection 5'Tables du pilote_Feuille1_1".5a%51 | &

Alde | L* Annuler

16.4 GERER LES CALCULS

Mise en page de la table dynamique X

Filtres: Champs de colonne : Champs disponibles:

Ville Données Prénom ‘
Date de Naissance

Champ de données Selectionnez 1e *
. calcul désiré

Fonction
Champs de ligne :
Groupe Compter - Prénom Meédiane
Activité Max
Min
Double-clic sur e Produit
champ Nombre (uniquement les nombres)
Ecartype (échantillon) v
Glissez les champs 4 la o [ Afficher les £léments sans données
Options

Nom: Prénom
Source et destination

Valeur affichée

0OK | | Annuler
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16.4.1 MobIFIER UN cALCUL

Pour modifier le calcul effectué pour les Champs de données :

= Clic-droit dans la table de pilote / Propriétés...

= Double cliquez sur le champ a modifier depuis le Champ de données
= Sélectionnez la Fonction désirée

= Validez avec OK

16.4.2 AFFICHER LES VALEURS EN % DU TOTAL (DU RESULTAT)

= Double cliquez sur le Champ de données (ici Prénom)
= Sélectionnez votre fonction de calcul

= Cliquez sur Valeur affichée

= Dans la liste déroulante « Type » / choisir % du total

= Validez avec OK

' @ cChamp de données

Fonction
Nombre E
Moyenne if
Max ' Groupe ~|Activité  [+]NB - Prénom
g"r';‘ i Petit Foot 11, 11%]
Nombre (uniguement les nombres) Hand ball 11,11%
Ecartype (échantillon) - Judo 5,56%
E—=—=nt i Moyen Hand ball 5,56%
| 1 Afficher les éléments sans données Judo 5,56%|
| ) Musigue 22,22%|
Mom: Prenom Tennis 1.1, 1194
v Valeur affichée Grand Foot 11, 11%|
! _ Hand ball 11, 11 %
Type: Normal | = Musique 2,78%
e ann b Normal ennis 2,78%|
ke " Différence de Total Résultat 100,00%|

Elémentdebase: %de
% différence de

Résultat dans

Aide % dela ligne
% de la colonne
b [%dutotal !
Ol Index X r

Calc offre la possibilité d'insérer dans les Champs de données deux fois le méme champ, il est donc
possible d'exprimer les résultats de calcul difféeremment, par exemple en Valeur Normal et en % du
Total.

A B C D E

1 Données
Compter - Comptier -
2 |Groupe [*]Prénom Prénom
3 |Grands 12 32,43 % Compter - Prénom
~ 4 |Moyens 18 48 65 % Compter - Prénom 1

5 |Pedtit 7 18,92 %
6 |[Total Résuk 37 100,00 %]
=
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16.4.3 AJOUTER DES SOUS-TOTAUX

Les sous-totaux s'activent avec l'outil de mise en page depuis les champs de lignes ou de colonnes.

= Clic-droit dans la table dynamique / Propriétés...
= Double cliquez sur le champ qui va accueillir le sous-total
= Cochez « Automatique »

lise en page de |a table dunamiouie

Champ de données >
. Filtres : [isp
Groupe F Activitée ile Sous-totaux =
Grands o Foot : e ais
Hand ball . Ieﬂ t
Clic-droit/ . Defiri par utili=ateur
| Proprietés... Mumque Somme
Tennis Champs de ligne : MNombre
| | MDYB ns FDDt Maoyenne
| Hand ball | |activits Médiane
Judo e :
] viin
|Mu3ique Double-Clic sur Produit
i . le champ eeE
Tennis MNombre (uniguement les nombres)
—Pe“t Hﬂ[;"ld ba" [ afficher les £éléments sans données B
uao .
= Options Nom: Groupe
| Aide Options... QK Annuler .
Aide
Exemple de sous-totaux avec le champ Groupe :
Avant Apres
\Groupe  [+]Activité  [+]NB - Prénom Groupe [7]Activite [~]NB - Prénom |
Petit Foot sl a
Hand ball Hand ball
an Judo
Judo Petit Résultat 10f
Moyen Hand ball Moyen Hand ball
Judo Judo
| Musigue g st L
Tenni 41 Tennis
aane [Moyen Résultat
Grand Foot Grand Foot
Hand ball Hand ball
Musique Musique
; Tennis
Tennis
Grand Résultat 10{
Total Résultat 36 Se— ~
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16.5 TRIER LES DONNEES DE LA TABLE

16.5.1 LEs TRIS AUTOMATIQUES

= Clic-droit / Propriétés...

= Double clic sur le Champ de données de ligne
= Cliquez sur Options

2 Cochez « Manuel » dans « Trier par »

= Choisir dans « Trier par » |'élément du tri

= Précisez l'ordre (croissant ou décroissant)

@ L'option « manuel » vous permettra de déplacer manuellement les lignes de votre table.

et (3 ¥ L) W

@ Options des champs de données

—_— Trier par
= 0 Mise en page de la table du pllote _G Ascendant
\Graupe .
champs de lapage . o champ de données ey g @ Décrolssant
nuel
Sous-tokaiix Count - Prénom 1 a8
@ Aucune Options d'affichage
T Automatique Mise en page : Mise en page en table =
Défini par Uutilisateur Ligne vide aprés chagque élément

[ Répéter les étlquettes des éléments

Mombre

Moyenne Afficher automatiquement

Max | = 1 = i .

FFE afficher: 10 - éléments

] Produit De: En hauk
Champs de ligne : Hombre (uniqguemegt les nombres) Sias
¥ g = i 5 utilisation du champ: | Count - Prénom
Activite Afficher les &l ts sans données
Masquer les éléments
Hom: Groupe m

Options... [a14 annuber Grand
* Oiptions Hiérarchie:
* Source et destinathon

aide R | e
bide o —

16.5.2 DEPLACER LES LIGNES MANUELLEMENT

Il est parfois nécessaire de forcer le déplacement manuel de certaines lignes pour réaliser certaines
mises en forme.

C'est par le tri manuel que nous allons procéder ;

= Clic-droit / Propriétés...

= Double clic sur le Champ de données de ligne
= Cliquez sur Options

= Choisir dans « Trier par » I'élément du tri

= Précisez I'ordre Manuel
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16.6 FILTRER LES DONNEES

16.6.1 Les CHamps pE FILTRE

Pour filtrer simplement il est possible d'utiliser les Champs de la page
= Cliquer-glisser les champs dans Champs de la page

| Fit & c | @ U Mite &n page de bs table du pllate
1 [Ville m Chasmps de la page : Champs disponibles:
..... e —

il : Dt ce Maltsance
3 [Groupe _ [~]Activité. []NB - Prénom | s

4 [Petit Foot 4 e e

S Hand ball | . Dornées

6 Judo 2

oyen [Hand ball _
8 Judo Pi de Jigne : Champs de donakes:
2 IMusique Activité e

16.6.2 FiLTRE DIRECT (CHAMPS CATEGORIE)

Il est possible de filtrer depuis n'importe quel champ de lignes ou de i Activite | - ICOmDIEt

colonnes depuis les champs grisés de la table de pilote Tri croissant 4,
Tri décroissant /)
Tri personnalisé b a
|Elément53 rechercher... | 5_
Pour supprimer le filtre : - I
> Clic-droit / Filtrer '
= Choisir Aucun pour le premier Nom de champ / critére de filtre Tout X | 7
7
DI
_ 7
4.
_ 7
te DI
[ £ » —
OK Annuler
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16.7 EFFECTUER DES REGROUPEMENTS

16.7.1 DE TYPE DATE
Etape 1 : Réaliser sa table dynamique en ajoutant le champ date en ligne.
Etape 2 : Réaliser le regroupement

= Se positionner dans une des cellules de la colonne des dates (ne rien sélectionner)
= Données / Plan et groupe/ Grouper (F12)
= Sélectionnez les unités de temps

[Ville lout- [+] T = —] e
@ Groupement
| |Donné _. R |
|Dabe de Naissan|-Groupe  [=|Activite  [~|NB-F Début
004100 rand Foot [E @ putomatiquement 1
9?041!]1 gm—ng ﬂufni:fﬁl Mapuellement a 30/04/2000 . -
ran a
3/09/01 Grand Tennis R 3
0470801 Grand Foot ® Automatiquement |
d Hand ball
3%%: g:::d Hand ball Manuellement a 30/04/2000 | - E
T02104 Ml:r-yl'en Tennis Grouper par _"
06/05 Mayen Musique Mombre dejours: 0 | B

|Moyen Hand ball

R RER

Tennis @ Intervalles: | Secondes 1
Musique Minutes ]
Tuudst;que S |
Foot Jours b
Foot & Mais 1
Hand ball Trimestres E

Hand ball
Judo

T I
| |

sfE |
| Aide g Annuler

T —
Résultat

| [
Années ~|Date de Na[~{Groupe  [~]Activitz  [~]p
(2000 avr. Grand [Foot
2001 mars Grand IMusigue

AT, Grand |Hand ball

sept. Grand Foot

Tennis

2003 mars Grand [Hand ball

ljuin Grand |Hand ball

16.7.2 DE TYPE NUMERIQUE

= Se positionner dans la colonne des chiffres (ne rien sélectionner)
= Données / Plan et groupe / Grouper (F12)
= Une boite de dialogue vous invite a sélectionner les tranches
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|Dennées

[=]Activité
Foot
Hand ball
Judo
Judo
Musique
Hand ball
Musique
Tennis
Foot
Hand ball
Musique
Tennis
Foot

Flﬁmup-e
[Peit

Age
-10

|Muyen

10-15 [Moyen

Grand

15-17 Grand

Exemple de regroupement par montant :

Ici, nous affichons le nombre de nos commandes par tranche de montants de 500

- @ Groupement
| Début

O Autematiguement

@ Manuvellement a:
Fin

! Aybomatiquement
@ Mapuellement :

| Grouper par

5

b

17

K | ooier

ElS0Mme - MR

2000-2500

[2500-3000
3000-3500
3500-4000
A000-4500

15000-5500

Début

Grouper par
500

Aide

- ) Manuellement a:

@ Groupement

) Automatiquement

@® Manuellementa: b

® Automatiguement

5038,2

Sk | Annuler

Pour manipuler les groupes créés, se reporter au module 3.4 page 8 sur le mode plan

16.7.3 POUR DEGROUPER LES DONNEES

= Se positionner dans une cellule appartenant a une colonne groupée
= Données / Plan et groupe/ Dissocier (Ctrl + F12)
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16.8 MODIFIER LA PRESENTATION DU TABLEAU

16.8.1 APPLIQUER DES STYLES

Encore une fois, LibreOffice nous permet de modifier la mise en forme par l'utilisation de styles.

Présentation des styles liés a un pilote de données

. Styles
i

+ [Catégorie de |a table dynamigue

A L

. |Champ de la table dynamigue
' |Cain de |a table dynamique
. |Bxcel_Builtln_Currency

|

+ |Résultat de la table dynamique

> ® @ @0 g

. |Titre de la table dynamique

' |Valeur de la table dynamigue

16.8.2 POSITIONNEMENT DES SOUS-TOTAUX

Pour déplacer les sous-totaux

> Clic-droit / Editer la mise en page

= Double clic sur le champ de données

= Cliquer sur Options... A I8 L _r 0

> Dans Options d'affichage modifier la T
Mise en page i

Champs de la page :

o champ de donniées l
Sous-botaux
@ sucune
Automatique
Défini par Futilisateur

Somme

champs de lig

"
Activitd

@ Options des champs de données

Trier par

Groupe

Options d'affichage
Mise en page::

* Options

Optiens... oK Annuler

» Source et

Alde
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fide

Ligne vide aprés chi

ydflisation du champ:

Masquer les éléments

peti
Meyen
Grand

Higrarchie:

QK

Ascendant
@ Décroissant
Manuel

Mise en page en table

e en page en table
A aer Sous-totaix e haut

: Héments

En haut

CoEnt - Prénom

Fermer

et T

ine Tables & pilote_Fewllel_1
Annuler | B
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16.8.3 REPETER LES ETIQUETTES
Cette option permet de masquer les données en doublon dans la source.
Pour activer l'option :

> Clic droit sur la table / Editer la mise en page

= Double cliquer sur le Champ de lignes

= Dans la fenétre Champs de données, cliquez sur Options

= Dans Options des champs de données cochez Répéter les étiquettes des éléments

@ Options des champs de données

Trier par
- @ Ascendant
@ o champ de dennées xeoom . Décrolssant
Sous-totaux Manuel
® pucune Options d"affichage
putematique Mise en page: Mise en page en table
Défini par ['utilisateur Ligne vide aprés chaque élément

Somme
Nombre
Maoyenne
Max

& [Bépéter les Etiquettes des Eléments)

Afficher automatiquement

Min Afficher: 10 S éléments

Produit

Hombre (uniguement les nombres) De: En haut
Utilisation du champ:  Count-Prénom

Masquer les éléments

: :.m.

Aide Aelso
Alain

Hiérarchie:

Aide DK Fermer

Conseil
@ La mise en forme par les styles suppose que toutes vos tables de pilote auront la méme

mise en forme. Une fois la table créée, il peut s’avérer plus simple de la copier coller
ailleurs pour un mise en forme manuelle.

PN Fin du module.
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17 LES FONCTIONS AVANCEES

Pour obtenir la liste des fonctions, passez par I'assistant ou par

. - Fonctions n_
l'affichage de la liste _t
= Insertion / Liste des fonctions ou volet latéral : Fx 1

SOMME.S! A, I
RECHERCHEV |
17.1 PRINCIPE ET VOCABULAIRE JOURSEM ]
MOYENNE ]
¢ Une fonction a un nom. MIN O .
+ Vous pouvez I'écrire en minuscule, Calc transformera en ;“"X Fll
majuscule d
¢ Une fonction a toujours une parenthese ouvrante et une F
parenthése fermante -

¢ Une fonction comporte de 0 a X arguments, séparés par des points virgules (attention, virgule

sur des postes anglais)
¢ Le texte est toujours évalué ou testé entre "guillemets"
17.2 PRE '
. RESENTATION DE L ASSISTANT FONCTION
Il contient I'ensemble des fonctions de calcul, classées par catégorie.
@ Depuis la version 7, I'assistant fonction ajoute des dollars (mise en référence absolue)
lors de la sélection d’une plage de cellules.
fin = Insertion / Fonction... (CTRL+F2)
~ = Sélectionnez la catégorie
= Sélectionnez la fonction
= Cliquez sur « Suivant »
= Suivez les étapes de l'assistant
k@ Vous pouvez aussi utiliser la zone rechercher si vous connaissez le nom de la fonction
Catégorie
Assistant Fonction X .
: Toutes
Fonctions Structure Résultat de la fonction l:l -------------------------- -
Rechercher
somme | | Toutes
” Bace de donmnées
coregene DatefiHeure
‘Tﬂutﬁ " -5
Fonction Financiére
SDSOMME Information
COMPLEXE.SOMME Legique
SOMME Mathématigue
SOMME.CARRES .
SOMME CARRES ECARTS Matrice
SOMME.SERIES Statistique
SOMMESI Feuille de calcul
SOMME.SLENS
SOMMEX2MY2 Texte
SOMME X2PY2 Extension
SOMME XMY2 — Résultt T
SOMMEPROD - "
[ Matrice <Précédent Suivant > | oK | | Annuler
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Les différentes catégories de fonctions

Il est souvent plus facile de ne pas utiliser I'assistant fonction.
Certains arguments sont facultatifs. Comme ici, dans le calcul de la moyenne. Les arguments
obligatoires sont en gras.

@ Vous pouvez également afficher un volet contenant toutes les fonctions a droite de vos
écrans : Affichage / Liste de fonctions ou via le volet latéral

-
T |
Fonction | Strucbars MOYENKE lésultat de La Poncton 677 13

Setigorie Caloube s mayenne o un boestlian. |
Sl -

Eemitan nanibee 1 (petpes]

AT NNE = Fhrlvhll,nmbf-r__mdcii!)-gnnnﬂnmundﬁqmq\i
MOTENNE GEOME TRIGUE repetentent Nichartllen Sune pepulition.

MCTTNRE HARMOKCUE
MOVENHE RECLITE
ORI

FETITEVALEUR

PREVISICN

i,
|
!

Mgince

17.3 L’AuTO-COMPLETION

Si vous n'utilisez pas I'assistant mais que vous écrivez directement les fonctions, Calc affiche la liste
des arguments attendus.

Exemple ici :

=si(
|5||[- Test; Valeur_si_vrai; Valeur_si_faux ] : Toute valeur cu expression dont le résultat peut étre VRAI ou FAUK.i

=
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17.4 LES FONCTIONS TEXTE

Elles vont vous permettre de manipuler des chaines de caracteres.

Fonction Résultat
=GAUCHE(chaine;Nb caracteres) Va extraire le nombre de caractéres indiqué en partant de la
gauche
=DROITE(chaine;Nb caracteres) Va extraire le nombre de caractéres indiqué en partant de la
droite
=STXT(chaine;Car Départ;Nb) Va extraire le nombre de caractéres indiqué en partant du
caractére de départ (2e argument)
& ou CONCATENER() Ce symbole permet de concaténer des cellules
CONCAT() Permet de concaténer des plages de cellules
JOINDRE.TEXTE() Concatene plusieurs plages avec séparateur
=NBCAR(chaine) Va compter le nombre de caractéres d'une cellule
=TROUVE(texte cherché;chaine) Retourne la position du caractére cherché
e Exemple:
: E |
S L ibreOffice CALC
2 Résultat :
3 |=GAUCHE(A1:11) LibreOffice
4 |=DROITE{A1;4) CALC
5 |=5TXT(A1:6:6) Office
6 |=B3&" "&B4 LibreCffice CALC
7
e B c | D _ E F
1 Résultat des fonctions
. Mombre
2 Majuscule nom Minuscule prénom caractares
3|  nom prénom =A34" "4B3 =MAJUSCULE(A3) | '=MINUSCULE(B3) '=NBCAR(A3)
4 wifidg LUCIE wifida LUCIE WIFIDA lucie &
| 5 vatifofux  piere vatitahux pierre WATITATUX piemre 9
| 6 bamabet NATHALE bamabet NATHALIE BARNABET nathalie 8
| 7 animgius  MARIANNE  animatus MARIANNE ANIMATUS marianne 8
| 8 robonux | STEVE robonux STEVE ROBONUX stave 7
| 9 arazouta  SARAH arazouta SARAH ARAZOUTA sarah 8
10
Assistant Fonction >
Fonctions Structure JOINDRE. TEXTE Résultat de la fonction

mgm -
o Utilisation de
Structure Combine plusieurs items de texte en un seul, accepte des plages de cellules

J OI N DRE TExTE [ JOINDRETEXTE = -0-14ans | comme arguments, Utilise des délimiteurs pour séparer les items.
= ‘ !
o --

@1
@ AT5:420 = {0-14 ans™y 5.
@ B15:820 = (863101459813 Chaine de texte 3 utiliser comme délimiteur.

délimiteur (requis)

et [R] [
w2 | 1| 1520 .
Formule Résultat  "0-14 ans 15-29 ans 30-44 an:

‘:J OINDRE.TEXTE(" ", 1;A15:A20,B1 5:B201 -
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e Utilisation de la fonction TROUVE()

Dans I'exemple ci-dessous, la fonction TROUVE, imbriquée a la fonction GAUCHE() permet d'extraire
les prénoms d'une liste de personnes. Nous cherchons le caractére « espace » et nous extrayons le

nombre de caractéres jusqu'a l'espace.

55 Position du
caractére cherché

54 Lucie DIUBOIS B

55 Emiis PIERRE 7

56 td arie LACA [

57 Alain FOLIE E

55 =TROLME" ".C57)

59

60

Extraction du
préenom
Lucie
Ernilie
M arie
Alain

'=GAUCHE(CE4 TROUVE(" ":C54)-1)

@ Remarque : Dans cet exemple simple, la fonctionnalité « Texte en colonne » donnerait le

méme résultat.

> Sélectionner la colonne
= Données /Texte en colonne
= Spécifiez séparateur : Espace

Texte en colonnes

Fierre DUBCQIS
Amélie DOLTO
Roger MARTIM
Fabienne DUPONT

Importer

.|_£ U g Caraciernss :

Unicode (UTF-16 _|

Sarah CROCHE

Langue Par défaut - Frangais (France |
A partir de la ligne : =
[ Options de séparateud]
O Largeur fixe O] Séparé par
[l mwbulation [ virgule [ Point-virguld [ Espacei | Autre

[l Fusionner les séparateurs

Autres options

Champ entre guillemets

Champs

comme texte Détecter les nombres spéciaus

T:_.'-.- de colonne

|5tandar|:| |S-13ndar|:|
1 Pierre DuBoIS
2 mélie DOLTO
3 Roger MARTIN
4 Fabienne  DUPONT
5 Sarah CROCHE
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17.5 LES FONCTIONS DE DATE

Fonction Résultat
=AUJOURDHUI() Retourne la date systéme
=MAINTENANT() Retourne la date et I'heure systeme
=MOIS(Date) Va extraire le mois d'une date
=JOUR(Date) Va extraire le jour d'une date
=ANNEE(Date) Va extraire I'année d'une date

=MOIS.DECALER(date;nb mois) | Va ajouter un nombre de mois a la date d'origine
Renvoie le numéro de semaine d'une date. Indiquer 1 si la

=NO.SEMAINE.(Date;mode) semaine commence le dimanche et 2 si elle commence le lundi
Equivaut a
NO.SEMAINE.ISO(date) Géneére une date type n°de série a partir des 3 arguments
=DATE(année;mais;jour) Teste si la date concerne une année hissextile
=ESTBISSEXTILE(date) Renvoie le n°d’ordre du jour de la semaine -mode=2 pour
=JOURSEM(date;mode) indiquer lundi comme premier jour de semaine
Résultat

'=ANNEE(A2) 20508

'=MOIS(A2) 7

'=JOUR(A2) 24

'=ANNEE(MAINTENANTQ) 2017

'=NO.SEMAINE(AZ;2) 30

'=NO.SEMAINE.ISO(a2) 30

'=JOURSEM(AZ2;2) 3

_ €I jour année en cours

01/01/17 '=DATECANNEE(MAINTENANTQ);1.1)
Génération d’'une date 17/03/17 ven. 17 mars 2017
'=DATE(A17:B17.C17)
Année mois jour
2017 3 17

@ Les fonctions « date » permettent d'extraire une partie d'une date. Les formats de date
permettent de définir leur affichage

=
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17.6 LES FONCTIONS

LOGIQUES

Fonction

Résultat

=SI(Condition;SiVrai;SiFaux)

Teste une condition pour le résultat d'une cellule

=ET(condition1;condition2...)
=0U(condition1;Condition2...)

Permet de tester plusieurs conditions
Permet de tester l'une ou l'autre des conditions

=NON(fonction) Permet d'inverser I'ordre logique d'une fonction
A | B | C | o | E |

1 Cellule testée
2 |Exemple : Sicellule E2= 10, je la multiplie par 2 sinon, j'écris 36
3 "bonjour”

4

5 IRésultat - 722l

£

7

g Clients Chiffre d'affaires Arelancer | Remise

9 |MICKEY 50000 3,00%

10 [DURONT 200004 RELANCER 0,00%

it RIRI J2000)A RELANCER 0,00%

1z [FIFI G0000 3,00%

13 JLoULol 120000 5 00%

14

15 _|lmbrication de Si

16 |[=SI(B9=>70000:5%; SI(B9=40000;3%;0%))

17

18

19 [Tester plusieurs conditions

20 10

21 2

22 |FSIETAZ05;A21 =0), AZ0+A21,A20-A21) 5]

=
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17.7 LES FONCTIONS DE SOMME SOUS CONDITION

17.7.1 LA roncTion SOMME.SI()

Elle vous permet de sommer des cellules répondant a un critere.
Le critére doit étre exprimé sous forme de texte (entre guillemets) ou faire référence a une cellule.

Assistant Fonction *
Fonctions Structure SOMME.SI Reésultat de la fonction |?_1 185,2 |
Structure Additionne les argurments qui remplissent la condition.

& sommesi = 211892

@ H2:H331 = {"Royaume-Uni|
© “France’ plage (requis)
@ EXER31 ={2088370,89,3.

La plage qui doit étre évaluée par les critéres données.

glage| I ‘ H2:Ha31 | |
gritéres| _ﬁn: ‘ "France" | |
plage_somrma| Jx ‘ E2:E231 | |
Formule Résultat |2118%9,2
=SOMME.5I{HE:H331;"France";EZ:ESEﬂ ~

Dans lI'exemple, nous souhaitons additionner uniquement les montants concernant la France.

0| K [ 1

1

_3,_ HHHHH 4 21M217| 20880€|islandTradng  Cowes

a3 s 1 zonm7| 37080 QRatesnare Camonrocery  Auaueraue_raisuns

5 Lol 10312QuUicK 2 23nan7 0 Cunewalde Allemagne =SDMME . SI{(H2:H831;"France™;E 2:E831)
5 |3 10312 2| 241217 Allemagne

;,— [ 10311 DUMON 1 28H2M17 Mantes rance =S0MME.SI(H2H831,"France” E2:E831)
L1 10210 THEEI 8  26M217| 8760 €The Big Cheese Portland talsUnis

8 s 10308 HUNGO 3 2menT Hunary Owl AIENight Grocers Cork lande

9 | [ 10308 ANATR 7 281217 8,05 €Ana Trujillo Emparedados y helados  Mexico DF. exique

0 {10 10307|LOMEP 201217 2,80 €|Lonesome Pine Restaurant Poriland

10 n 10306 ROM 1 301217 37,80 €|Rgmero v lamillo Madrid

2 [ 10305 OLDWO 8/ 31127 1268,10 €0id World Delicatessen Anchorage s

3 |13 10304 TORTU 1 01/01118 Tortuga Restaurants México DF. exiqua

4_I 14 10303 0 7 02/01118 d Mﬂﬁm Sevilla spagne

5 15 10302 SUPRD 4 030118 31,35 €)Supremes delices Charleroi Belgique

— 16 10301 WANDK 8 04/0118| 225 40 €Die Wandemde Kun Stuttgart Allemagne

T 10300 MACAA 2| os0118 1 agazzini Alimentar Riuniy Bergame  palie

7| 18 10299 RIGAR 4 06/0118 148,80 €|Ricardo Adocicados Rio de Janeiro  |Brésil

R in AN2Q8 LI KN R TN a41 1N Eldunare Ml 4 ILKIARE Cracare Aanda

@ L'utilisation de Il'assistant ne permet pas I'utilisation des raccourcis clavier pour la
sélection des cellules. Il est donc plus rapide de connaitre ses fonctions et de les saisir
directement.
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17.7.2 LA roncTion SOMME.SL.ENS()

Elle vous permet de sommer des cellules répondant a plusieurs critéres.

Dans cet exemple, nous sommons les montants des commandes livrées en France, passées par le
vendeur 5

Attention : I'argument "plage sommeée" passe en premier !

# O Assistant Fonction
Fonctions | Structure SOMME.SILENS Résultat de la fonction 2764

Catégorie Totalise les valeurs des cellules dans une plage qui remplit plusieurs
, : critéres dans plusieurs plages.
Mathématique

Fonction

PRODUIT - o - )
PUISSANCE Plage 1, plage 2, ... sont des plages a évaluer par le critére donné.
QUOTIENT

RACIME

RACIME.PI . v
ADIANS plage_ somme B 15131
SEC

SECH
SIGME
SIN critére 1 | i | |"France”
SIMNH

SOMME plage2 §&r
SOMME.CARRES

SOMME.SERIES

SOMME.SI

SOMME.SI.ENS " | Formule Résultat (2764

SOUSTOTAL
TAN -| | =SOMME.SI.ENS(15131;5:31;"France" ZETZERL2)

TANH
TRONQUE

plage 2 (Facultatif)

plage1 | & | |J5J3

&l &l #l Fl

Matrice | Aide << Précédent Suwvank »= H Annuler

SOMME.SIL.ENS v | fir X < |=SOMMESILENS(I5:131;J531; France";H5:H31;5)

F G | H | | —r K L M | M
Meontants France pour le vendeur 5 =50MME|SI.ENS(15:131;J5:J31;"France";H5:H31;5)

NUM CCE] client B vendeur Ed MONTAME] pays

10248  VINET
10251  VICTE
10274 VINET

LITSREs -
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17.7.3 LA roncTioNn SOUS.TOTAL

Lors de I'application de filtres (simples ou élaborés), il est intéressant d'utiliser la fonction
SOUS.TOTAL qui renvoie le résultat d'une fonction tenant compte des filtres appliqués.

« Argument 1 : fonction désirée (voir extrait de l'aide
ci-dessous)

« Argument 2 : plage de cellule (toutes les lignes non
filtrées)

La fonction est donc en fait I'équivalent de 11 fonctions.

Assistant Fonction

Fonctions Structure SOUS.TOTAL Résultat de la fonction 324 073,25 €

Rechercher Calcule un sous-total dans une feuille de calcul,

SOUE

Catégorie
plage (requis)

Mathématique w

- La plage dont les cellules doivent étre prises en considération.
Fonction

PUISSANCE A
QUOTIENT

RACIME

RACIME.PI

RADIANS

SEC

SECH

SIGNE

SIM

SINH

SOMME

SOMME.CARRES
SOMME.SERIES

SOMME.SI

SOMME.SLENS

Foncticn ﬁ: 9

plage | Jfx | |EEZEN

Résultat |324073,25€

Farmule

lllustration 1: Extrait de l'aide en ligne

Syntaxe

S50US.TOTAL (fonction:plage)
fonction est un nombre qui représente fune des fonctions suivantes -

Index de fonctions |Fonction
MOYENNE
NB

NEWAL
MAX

MIN
PRODUIT
ECARTYPE
ECARTYPEP
SOMME
VAR
VARP

s

Wl | ~la ;m|&|w|

—
=

-y
e

plage correspond a la plage dont les cellules doivent &tre incluses.

ps

SOUSTRAIRE.BRUT |: SOUS. TOTAL(S;| = =:E0)
TAN

Résultat : Les opérations seront calculées en fonction du filtre appliqué.

A B D F G
1 =50US.TOTAL(9:C4:C80) '=SOUS.TOTAL{ F4:F80)
2
3 |R_F_PROD¥| NOMPRODUIT [#]|Qt¢ #] CATEGORIE  [#] QTEPARUNITE [¥|PRIX UNITAIF¥] unitesenstock [#]UN
.'. 6/Grandma's Boysenberry Sp 212 pots (8 onces) 125,00 120
10 7\Uncle Bob's Organic Dried P 3 7112 cartons (1 kg) 150,00 15
11 8 MNorthwoods Cranberry Sauck 3 212 pots (12 onces) 200,00 6
a1
&2

g

Page 107

'=S0US.TOTAL(1;F4:FB0)

Sommaire



17.7.4 LA roncTion RANG()

La fonction rang permet d'établir un classement des données croissant ou décroissant.

Dans I'exemple nous déterminons le rang des Ventes TTC.

® O Assistant Fonction
IFun(tiuns | Structure RANG Résultat de la Fonction |2 ]

Catégorie Renvoie le rang d'une valeur d'un échantillon.

|Skakizkigus <J _ VENTES T.T.C Rang

Fonction valeur (requis)

PHI [+| | Lavaleurdontvous voulez déterminer le rang. E

PREVISION

lesims el 5

o §_> Valews idenfiques

QUARTILE bs x ST

QUARTILE.EXCLURE waleur | fx | D9 (&) y

T Domeées [ £ ] [ososos0 (&) 7

RANG.POURCENTAGE Mode | A |[1 5 *4

RANG.POURCENTAGE.EXCLURE Hode [ & ) L) 8

RANG.POURCENTAGE.INCLURE 5

SOMME.CARRES.ECARTS e

TESTF 1 ———= Valeur minimale
TESTKHIDEUX n

TEST.LOLKHIDEUX Eormule Résultat |2 ] 10

TEST.STUDENT ~ |

TEaT2 ] RANG(D9;5D59:5D520;1 1

TESTF b b

TESTSTUDENT Iz —_— yaleur maximale
TESTZ e

("] Matrige Aide << Précédent Suivant >> _ Annuler

3 arguments sont requis pour la formule :

La valeur dont en scuhaite VENTES TT.C Rang
déterminer le rang
I = 4 800,00 €]
valeur A | D9 I & | _wmq:rd
4 800,00 §
Données | fu | [5D$9:5D520 e 6 756,00
mode [ £ | [+ & | 10 742,40 €
| 12000,00€
7 200,00 € &

La plage de données référente pour 3 800,00 € 1

déterminer le rang de la valeur ; 21:} dﬂ]ﬂjﬁ' ' 10

22 800,00 € 1

14 400.00 9

Ordre du rangement : 1 = croissant ; 0 = décroissant 27 40000 € 12

VENTEST.T.C Rang VENTEST.I.C

=RANG(D?:5D59:50520.1) el S IHIE) €

@ 600,00 € |
Il faut figer la plage de cellule 4 800,00 €
reférente avec le § pour pouvoir 6 756,00 €
répéter le caleul sur plusieurs lignes 1074240 €

R N a'a WAt p ¥
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17.8 LEs FoncTIiONS DE RECHERCHE

17.8.1 La ronction RECHERCHEV()

Elle consiste a récupérer des données stockées dans un autre tableau. Soit dans le but de croiser
des informations stockées a plusieurs endroits Soit pour extraire des données d'une liste pour
effectuer une fiche par exemple Soit pour croiser des listes afin de chercher les nouvelles lignes ou
celles qui n'existent plus Soit pour bien d'autres choses encore. Cette fonction est la base de
nombreuses automatisations.

= La fonction RECHERCHEV() recherche verticalement dans la premiere colonne d'un tableau.

= La fonction RECHERCHEH() recherche horizontalement dans la premiére ligne d'un tableau.
Elle est moins souvent utilisée.

Il est recommandé de nommer sa zone de liste (hors entéte de lignes)

Principe

[= [+] E i d .4 L M B 0
wiridaiar data MONTANT Recup Nom Chent
5 040815954 B 0 € [Ving &l alcool Chenalier _
& 508 1994 58,00 € //
p sl = RECHIRCHY Bl by L | s W o) slaesls Cherval i
3 08708/ 1994 206,70 € o et ’ )
Kl mm'm 060 € pctarche perhosle ot reowos s el sdgosnin E;___in’ —~— _:Il" -
3 1005/ 1004 20085 & T B s
R T 11T R v | Frciand) ; i D Y s tF
& 20 100 ?‘1.m€ 8 Ly vk WAL ooy v i, L codiorea da recheehe B La el M) ol Ho 5 e P
L T T g
3 15/D8/199 oL Cetivn s et | [0 | [0 & B it Detemsy Vv
B0 Comekn D Vi
4 16/08/1904 4005 € e ] o Wi
i 17708, 1004 TOE 33 € Beriom: Dofor barkeh Terwimen
4 18/05/ 1994 152 o | 212 W Lt ; e
Cocha Corwdmpoa vy e
et 0 : 1] il
4 1908/ 1994 FT548 € weddbr e H r t %m
4 19190 | Pbuitat Wi o8 oot Charesd ! ot broes b Pk
[ —. ¥ o Crracicioiod Nickdrgn sanon
s ﬁgﬁ:x M T e, e 8 i Dmn::/ 1 i et P
TILME fund [ frey
I- LA Liwon Coremcion e
H!: o] T fiorid e
2 ¥ 2TEADE | Forrlhy Apsd sk v Pemik
1 v =
3 2605/ w94 1R ESE 0 Wit P P (i) E- e ot pmemarm e
4 PR 1 oazs0E 1 houfours codle gl e i
B 3008, 1004 I U 2 bl
z gy 3:;—;?: ey e |Duhm¢1| |Dbbrm9| |C,ubrm!
1 O 169d L ColOnD d | b
BAZTOE
& O1,/00/ 1004 LT

Préparation de sa source de données

Nous avons une base de données dont la zone est nommée «Liste_clients »

Exécution de la fonction

NOUS a”ons utlllser |'ass|stant fonctlon RECHERCHEV Résultat de la Fonction | Vins et alcools Chevalier
> Se pOSitionnel’ sur la cellule devant afficher le Recherche verticale et rerwoi aux cellules adjacentes.

résultat de la recherche
= Insertion / Fonction
2 Catégorie « Classeur »
> Sélectionnez la fonction RECHERCHEV() Si la valeur est VRAI ou non spécifiée, la colonne de recherche de la matri...
= Cliquez sur suivant

ordre de tri (Facultatif)

Critére de recherche | P | |.I32 | | |
matrice | £ | |.liste-_cl.ients | | |

Indice | Hr | |-2 | | |

ordredetri | fr | |-E] | | |

Formule Résulkat |.\.-‘ins et alcools Chevalier |

=RECHERCHEWV(B2 liste_clients;2;)

N
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& Critere recherche = cellule testée contenant l'information située dans la premiére colonne de
votre tableau

¢ Matrice = plage ou zone nommeée contenant le tableau de données

¢ Indice = Numéro de la colonne a retourner

& Tri = VRAI ou omis : permettra une recherche exacte ou non si la liste est triée ou non

17.8.2 Les roncTions INDEX er EQUIV

¢ Lafonction INDEX va permettre d'aller rechercher un contenu de cellule dans une matrice,
repérée par son n°de colonne et son n°de ligne.

¢ Lafonction EQUIV permet de retourner le numéro d'ordre dans une matrice (en ligne ou en
colonne)

Ces fonctions sont donc souvent utilisées ensemble.
Syntaxe
=INDEX(matrice ;n°ligne ;n°colonne)

=EQUIV/(critere_recherche ;matrice-recherche ;mode) Le critére de recherche peut étre un texte.

R B | ¢ [ o [ € [ F G H I

1

2 Utilisation des fonctions INDEX et EQUIV

3

E - : Matrice n° de
4 Etudiant Normal Senior Famille lonne
5
Matrice n® -

6 @ Marseille

7 Lyon

8 Toulouse
| 9
| 10
| 1 Choix ville : Toulouse
[ 12 Cholx type tarif : Etudiant

13
| 14 |Pn'x du ticket : | 3€ | "=INDEX(T_Tarifs; EQUIV(C11;B5:88,0),EQUIV(C12;C4:F4:0))
| 15

16 En décomposant

17

18 Ne ligne ville choisie 4 "=EQUIV(C11:B5:B8;0)

19 Necolonne Tarif choisi 1 "=EQUIV(SCS12;5C54:5F54;0)

20 Prix du ticket : 3€ "=INDEX(C5:F8;C16,C17)
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17.8.3 La roncTion DECALER()

Elle permet de récupérer un contenu de cellule dans une plage, décalé en ligne et colonne par rapport
au point de départ. (dans I'exemple, la cellule B4)

Dans I'exemple ci-dessous, nous ne décalons que la colonne. L'argument ligne est donc vide.

Nous utilisons la rechercheV pour récupérer le paramétrage du numéro de colonne.

Aszsistant Fonction >
Fonctions Structure DECALER Résultat de la fonction | Err:511
Rechercher Détermine une référence décalée par rapport au point de départ.
Catégorie
reférence (requis)
|Feui||e de calcul V|
] La référence (cellule) sur laquelle baser le décalage.
Fonction
DDE A
DECALER.
EQUIV .y =] A
EXTRAIRE.DONNEES.PILOTE référence | S | |B4
FEUILLE . —
FEUILLES fignes | fx
INDEX —
INDIRECT colonnes | Jfx | |RECHERCHEV(SHS3:5A514:5
LIEM.HYPERTEXTE —
LIGNE hauteur f): o
LIGMES
RECHERCHE
RECHERCHEH
RECHERCHEV Formule Résultat | 720
STYLE
TVPEERREUR :DECALER(B"L';RECHERCHEV(SHSE;SASM:SBS‘I?;E;GH ~
DECALER v | fx B «F |=DECALER(B4:RECHERCHEV(SHS3;5A514:58517:2:0))
A [ 8 [ ¢ [ o [ €& | F 6 — ) K
E
2 Départ Col 2 Col3 Col4 Choix Année
3 Montant = Montant Montant = Montant 2016
2017 2016 2015 2014 Dépense
llLoyer [ eod 580 720 440 Loyer =DECALER(B4;RECHERCHEV(SH53;5A514-5B517:2;0))
5 |Assurance 120 100 144 56 Assurance 144
6 |Voitures 200 230 240 230 Voitures 240
7 | Noumiture £00 700 960 1203 Nourriture 960
8 |Divers 100 50 120 60 Divers 120
» ° [EDE.GDE 50 34 60 89 EDE.GDF 60
10 |Autres préts 90 90 108 50 Autres préts 108
11 |Eam 50 46 60 40 Ean 60
12
13 | Paramétrages N°colonne
14 2014
15 2015 3
16 2016 2
17 2017

I'in du support

Calc 7.5 © 2023 OpenGo Page 111 Sommaire







	1 Mémo : Quelques raccourcis claviers
	2 Lancement de Calc
	2.1 La fenêtre de Calc
	2.2 Choisir son environnement
	2.3 Vocabulaire et informations
	2.4 Les barres d’outils
	2.5 La barre d'état
	2.6 Le volet latéral

	3 Saisie et manipulations de base
	3.1 Saisie et correction
	3.1.1 Saisir dans une cellule
	3.1.2 Les types de données
	3.1.3 Modifier la casse (majuscule ou minuscule)
	3.1.4 Modifier le contenu d'une cellule
	3.1.5 Forcer un saut de ligne dans une cellule
	3.1.6 Effacer le contenu d'une cellule (ou d'une plage sélectionnée)
	3.1.7 La ligne de saisie

	3.2 Déplacements & Sélections
	3.2.1 Se déplacer dans la feuille
	3.2.2 Sélectionner une plage de cellule
	3.2.3 Sélectionner des cellules non contiguës

	3.3 Manipulations des lignes, colonnes
	3.3.1 Sélectionner une colonne / Ligne
	3.3.2 Agrandir / diminuer une colonne ou ligne
	3.3.3 Masquer / afficher une colonne, Ligne
	3.3.4 Supprimer une colonne / ligne
	3.3.5 Insérer une colonne / ligne
	3.3.6 Utiliser le contenu texte d’une colonne

	3.4 Le mode plan
	3.4.1 Créer un niveau de plan
	3.4.2 Afficher / masquer le détail
	3.4.3 Annuler un niveau de plan
	3.4.4 Supprimer tout le plan
	3.4.5 Créer un plan automatique

	3.5 Copie et déplacement des cellules
	3.5.1 Déplacer des cellules
	3.5.2 Copier des cellules

	3.6 Le collage spécial
	3.6.1 Ne coller que les valeurs
	3.6.2 Effectuer une opération
	3.6.3 Inverser un tableau (lignes et colonnes)

	3.7 Recopier des cellules contiguës
	3.8 Les séries
	3.8.1 Les séries automatiques
	3.8.2 Les séries par le menu

	3.9 Les commentaires
	3.9.1 Créer un commentaire
	3.9.2 Manipulations sur le commentaire
	3.9.3 Formater un commentaire
	3.9.4 Imprimer les commentaires

	3.10 Les hyperliens
	3.10.1 Créer un lien hyperlien vers un site Web
	3.10.2 Créer un hyperlien vers un document
	3.10.3 Créer un hyperlien dans votre document
	3.10.4 Modifier un hyperlien


	4 Gestion du classeur
	4.1 Manipulations sur les feuilles
	4.1.1 Renommer
	4.1.2 Ajouter une feuille
	4.1.3 Modifier la couleur de l'onglet
	4.1.4 Déplacer / Copier une feuille
	4.1.5 Supprimer

	4.2 Le mode multi-feuilles
	4.2.1 Sélectionner des feuilles
	4.2.2 Dissocier des feuilles
	4.2.3 Recopier des cellules vers toutes les feuilles du groupe


	5 Mise en forme des cellules
	5.1 Mise en forme des textes
	5.1.1 Avec la barre d’outils formatage
	5.1.2 Avec le volet latéral
	5.1.3 Par le menu
	5.1.4 Écrire à la verticale
	5.1.5 Ajouter des bordures à vos cellules
	5.1.6 Effacer les bordures d’une seule cellule
	5.1.7 Fusionner des cellules
	5.1.8 Dé-fusionner des cellules

	5.2 Les formats numériques
	5.2.1 Les formats nombre
	5.2.2 Les formats dates
	5.2.3 Créer un format personnalisé avec du texte
	5.2.4 Pour aller plus loin

	5.3 Mise en forme des images
	5.3.1 Insérer une image
	5.3.2 Options d’ancrage
	5.3.3 Redimensionner l’image
	5.3.4 Compresser une image

	5.4 Formater des cellules
	5.4.1 Reproduire le format
	5.4.2 Annuler les formatages directs

	5.5 Gérer les styles de cellules
	5.5.1 Afficher / Masquer le styliste
	5.5.2 Appliquer un style
	5.5.3 Modifier un style existant
	5.5.4 Créer un nouveau style
	Utiliser le volet latéral

	5.6 Les styles d’auto-format
	5.6.1 Appliquer un auto-format
	5.6.2 Créer un auto-format

	5.7 Les formats conditionnels
	5.7.1 Ajouter un format conditionnel
	5.7.2 Gérer les formats conditionnels
	5.7.3 Créer un format conditionnel avec des jeux d’icônes
	5.7.4 Créer un format conditionnel sur des dates
	5.7.5 Créer un format conditionnel en testant la valeur
	5.7.6 Créer un format conditionnel en utilisant une formule

	5.8 Convertir des nombres stockés en Texte

	6 Gestion des fichiers
	6.1 Créer un nouveau document Calc
	6.2 Enregistrer un document
	6.2.1 Pour la première fois
	6.2.2 Enregistrer au format Microsoft Excel

	6.3 Enregistrer un document avec un mot de passe
	6.3.1 Enregistrer en lecture seulement
	6.3.2 Éditer un document ouvert en lecture seule

	6.4 Enregistrer les modifications d'un document existant
	6.4.1 Le document est dans le format ODS
	6.4.2 Le document n’est pas dans le format ODS

	6.5 Convertir un document
	6.6 Ouvrir un document existant
	6.6.1 Le document a été récemment ouvert dans LibreOffice
	6.6.2 Le document n’est pas récent

	6.7 Calc et les fichiers Texte ou CSV
	6.7.1 Importer un fichier Texte dans Calc
	6.7.2 Générer un fichier CSV à partir d’un tableau


	7 Création de calculs
	7.1 Les calculs arithmétiques simples
	7.1.1 Réaliser un calcul

	7.2 Calculer une progression
	7.3 La fonction somme automatique
	7.3.1 Principe des fonctions
	7.3.2 Création de la fonction somme
	7.3.3 Utilisation du bouton « Somme Automatique »

	7.4 Quelques fonctions de base
	7.5 L’assistant fonction
	7.6 Les fonctions de comptage
	7.6.1 La fonction NBVAL
	7.6.2 La fonction NB.SI avec l’assistant fonction
	7.6.3 La fonction SOMME.SI

	7.7 Calculer des heures
	7.7.1 Formater les cellules heures
	7.7.2 Passer de la base 60 à des centièmes

	7.8 Les outils d'audit
	7.8.1 Repérer les antécédents
	7.8.2 Repérer les dépendants
	7.8.3 Effacer les flèches


	8 Références relatives et absolues
	8.1 Principe et présentation des adressages
	8.2 Modifier l'adressage d'une référence

	9 Cellules et plages nommées
	9.1.1 Créer un nom
	9.1.2 Utiliser un nom dans une formule
	9.1.3 Atteindre une cellule ou une zone nommée
	9.1.4 Utiliser le navigateur
	9.1.5 Modifier ou Supprimer un nom

	10 Mise en page et impression
	10.1 L’aperçu avant impression
	10.2 Gestion des sauts de page
	10.2.1 L’aperçu des sauts de page
	10.2.2 Insérer un saut de page
	10.2.3 Quitter l’affichage des sauts de page

	10.3 Lancer l’impression du document
	10.4 Mise en page
	10.4.1 Options de formatages
	10.4.2 Les en-têtes et pieds de page
	10.4.3 Options supplémentaires

	10.5 Impression des titres et zones d’impression
	10.5.1 Répéter les titres à l’impression
	10.5.2 Gérer les zones à imprimer

	10.6 Les styles de page
	10.6.1 Appliquer un style de page
	10.6.2 Créer un style de page
	10.6.3 Cas des fichiers au format XLSX


	11 Publication en PDF ou via la messagerie
	11.1.1 Export direct
	11.1.2 Personnaliser l'export en pdf
	11.2 Envoyer un document
	11.2.1 Document par courriel…
	11.2.2 Document comme fichier PDF joint


	12 Les listes de données
	12.1 Principe et vocabulaire
	12.1.1 Conseils de création d'une table dans Calc

	12.2 Bloquer les titres à l’écran
	12.2.1 Fixer les titres /de-fixer
	12.2.2 Découper en fenêtre

	12.3 Trier un tableau
	12.3.1 Les options de tri

	12.4 Les filtres
	12.4.1 Activer les Auto Filtres
	12.4.2 Appliquer un filtre
	12.4.3 Recherche rapide avec le clavier
	12.4.4 Rechercher les valeurs vides ou non vides
	12.4.5 Annuler un filtre
	12.4.6 Annuler tous les filtres
	12.4.7 Filtrer sur des couleurs (version ≥ 7.3)
	12.4.8 Utiliser les filtres standards
	12.4.9 Copier les données vers un autre emplacement
	12.4.10 Masquer/copier les lignes en doublon

	12.5 La validation des données
	12.5.1 Créer une règle sur des cellules
	12.5.2 Créer une règle basée sur une liste déroulante statique
	12.5.3 Créer une règle basée sur une plage de cellules
	12.5.4 Créer une règle à partir d’une formule
	12.5.5 Afficher les données non valides


	13 Les diagrammes
	13.1 Couleur par défaut
	13.2 Créer un diagramme
	13.3 Modifier un diagramme existant
	13.3.1 Changer le type de diagramme
	13.3.2 Ajouter ou modifier une série
	13.3.3 Sélectionner un élément du diagramme

	13.4 Ajouter et modifier les éléments du diagramme
	13.4.1 Ajouter des titres
	13.4.2 Modifier les titres
	13.4.3 Modifier l’emplacement de la légende
	13.4.4 Modifier l’axe X
	13.4.5 Ajouter un second axe des ordonnées Y (2D uniquement)
	13.4.6 Modifier l’échelle de l’axe Y
	13.4.7 Modifier les séries
	13.4.8 Ajouter les valeurs de points aux séries

	13.5 Enregistrez votre diagramme en image
	13.6 Coller un diagramme dans Writer / Impress

	14 Lier des fichiers
	14.1.1 Lier un tableau complet dans une autre feuille
	14.1.2 Liaison de tableau vers un autre classeur
	14.1.3 Supprimer un lien vers un autre classeur

	15 Protection et partage
	15.1 Protection des cellules
	15.1.1 Protéger toutes les cellules d’une feuille : activer la protection
	15.1.2 Protéger certaines cellules seulement
	15.1.3 Supprimer la protection

	15.2 Protéger le classeur - dé-proteger
	15.3 Partager son classeur
	15.3.1 Activer le partage
	15.3.2 Voir les utilisateurs connectés

	15.4 Le mode révision
	15.4.1 Activer le mode révision
	15.4.2 Afficher les modifications à l’écran
	15.4.3 Ajouter un commentaire
	15.4.4 Suivre les modifications
	15.4.5 Filtrer les modifications
	15.4.6 Protéger les modifications


	16 Les Tables de Pilotes
	16.1 Les sources de données
	16.1.1 Récupérer une source de données externes
	16.1.2 réaliser la table sans incorporer les données dans le classeur
	16.1.3 récupérer à partir d'un fichier texte (csv ou txt)
	16.1.4 Importer un fichier Texte dans Calc
	16.1.5 Convertir des données (date ou montants)
	16.1.6 Générer un fichier CSV à partir d’un tableau

	16.2 Créer la table à partir du tableau calc
	16.2.1 Modifier la mise en page
	16.2.2 Actualiser la table
	16.2.3 Supprimer

	16.3 gérer les options
	16.3.1 Modifier la source de données
	16.3.2 Activer le rappel des éléments
	16.3.3 Afficher les totaux en lignes ou en colonnes
	16.3.4 Déplacer la table

	16.4 Gérer les calculs
	16.4.1 Modifier un calcul
	16.4.2 Afficher les valeurs en % du total (du résultat)
	16.4.3 ajouter des sous-totaux

	16.5 Trier les données de la table
	16.5.1 Les tris automatiques
	16.5.2 Déplacer les lignes manuellement

	16.6 Filtrer les données
	16.6.1 Les Champs de Filtre
	16.6.2 Filtre direct (champs catégorie)

	16.7 Effectuer des regroupements
	16.7.1 De type date
	16.7.2 De type numérique
	16.7.3 Pour dégrouper les données

	16.8 Modifier la présentation du tableau
	16.8.1 Appliquer des styles
	16.8.2 Positionnement des sous-totaux
	16.8.3 répéter les étiquettes


	17 Les fonctions avancées
	17.1 Principe et vocabulaire
	17.2 Présentation de l'assistant fonction
	17.3 L’auto-complétion
	17.4 Les fonctions texte
	17.5 Les fonctions de date
	17.6 Les fonctions logiques
	17.7 Les fonctions de Somme sous condition
	17.7.1 La fonction SOMME.SI()
	17.7.2 La fonction SOMME.SI.ENS()
	17.7.3 La fonction SOUS.TOTAL
	17.7.4 La fonction RANG()

	17.8 Les fonctions de Recherche
	17.8.1 La fonction RECHERCHEV()
	17.8.2 Les fonctions INDEX et EQUIV
	17.8.3 La fonction DECALER()



