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PRESENTATION de L’ECRAN du TABLEUR de OpenOffice pour WINDOWS

Barre de titre

Zone de référence
de cellule (colonne C
ligne 6)

En-tétes des
colonnes (lettres)

En-tétes des lignes
(numéros)

Cellule sélectionnée
ou cellule active
C'est ici qu'apparait
le résultat.
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Quand on modifie le contenu d'une cellule, la cellule est dite "ouverte". La
cellule n'est plus encadrée et un curseur clignote a l'intérieur.

Pour fermer la cellule, il faut appuyer sur le touche "Entrer" ou "Enter" du
clavier. C'est alors la cellule suivante qui se trouve sélectionnée.



LANCER LE LOGICIEL OpenOffice CREER UN NOUVEAU CLASSEUR ou FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 1 Fiche-guide n° 2

Effectuer un double clic sur l'icbne Classeur qui se trouve dans le Si I'écran d'OpenOffice est vide (écran gris)...
dossier OpenOffice.
Cliquer sur le menu Fichier / Nouveau / Classeur :
1. Ouvrir ce dossier :
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OUVRIR UN FICHIER (1ére partie) OUVRIR UN FICHIER (2éme partie)
Fiche-guide n°® 3 Fiche-guide n° 4

Il y a 3 méthodes pour ouvrir un classeur existant. Choisir celle que vous A - Sélectionner le bon dossier dans la fenétre Regarder dans :
préferez ! Demander & votre professeur l'adresse exacte du fichier. L'idéal est de recopier

le répertoire qui contient tous les exercices dans votre répertoire personnel.
1. Cliquer sur le menu [EIS0Ld puis : _ o _
B - Sélectionner le fichier a ouvrir dans la fenétre Nom du fichier :
.a, sans nom1 - OpenOffice.org Calc Puis cliquer sur le bouton Ouvrir.
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Mes documents
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3. Cliquer sur l'icone « Ouvrir » approprié :
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FERMER UN FICHIER
Fiche-guide n° 5

Dans le menu 51138, cliquer sur la commande [35158.
ﬁ Sans nom1 - OpenDffice.org Calc
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Avantage de cette méthode : le document est fermé sans quitter le
programme. C'est un gain de temps quand on souhaite commencer un
autre travail avec le méme logiciel.

Ou bien effectuer un clic sur la case de fermeture de fichier en forme
de croix X.

o |51 |E|<—> La X du haut pour fermer le logiciel en méme
X temps que le document.
\
La X du bas pour fermer le document en cours,
mais pas le logiciel.

IMPRIMER UNE FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 6

Dans le menu [FlS0138, cliquer sur la commande (St o

|$ Apercu

i !

& [mprimer. ..
ﬁﬁ Paramétrage de limprimante. ..

=] Guitter Chrl4

Imprime le document actif, la sélection ou les
pages que wous specifiez, Yous pouves
egalement définir les options dimpression pour le

document actif,
| 27 |

Dans la fenétre Imprimer, vérifier le nom de l'imprimante connectée et
indiquer le nombre de copies a imprimer (en général : une seule).
Puis cliquer sur OK.
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Imprimante —
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Etat —
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[ Imprimer dans un Fichier

—
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En cliqguant sur l'icone « Impression rapide », = l'impression est plus
rapide, mais cela ne permet pas de choisir I'imprimante.

IATERTIBH > ne pas cliquer plusieurs fois... cela imprimerait autant de
pages que de clics !



ENREGISTRER UNE FEUILLE DE CALCUL
Fiche-guide n° 7

Si le fichier n'a pas encore un nom...

Dans le menu §gdlETd, cliquer sur la commande FEl [T gV

Au besoin, changer de répertoire de destination en cliquant sur le dossier
"Mes documents".

Puis donner un nom au fichier dans la fenétre Nom du fichier :

Info : ce nom de fichier ne doit pas contenir de caractéres spéciaux (pas
de symboles € ou 1?7;60()@...).

Enregistrer dans - IE} tes documents j L] EF E-

T —

Erreqistrer

Mo du fichier : I

\N_/

Tvpe: |Te:-:te OpenDocument [.odt)

¥ Esxtension automatique du nom de fichier

[~ Enregistrer avec mot de passe

[T Editer les parametres de filre A

Choisir un nom de fichier en rapport avec I'activité.

QUITTER LE TABLEUR
Fiche-guide n° 8

Dans le menu , cliquer sur la commande Quitter.

Ferme tous les programmes
CpenCrfice org et wous invite &
enregistrer les modifications.

Ou, au clavier, appuyer sur les touches Ctrl + Q
Ou, avec la souris, cliquer sur la croix X la plus en haut a droite.

=2 x|

*

Pour chaque fichier qui a été modifié et qui n'a pas été fermé, un
message de ce type apparait :

OpenOffice.org 2.0 x|

Le document *Sans noml' a ke modifié,
Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées 7

',E_lj_r_@gistrer? Ignorer | annuler |

=>- Sile travail doit étre enregistré, cliquer sur Enregistrer.
Voir la fiche guide n°7.

=>- Sile travail ne doit pas étre enregistré, cliquer sur Ignorer.

=>- Sivous avez demandé a quitter par erreur et que vous souhaitez
retourner travailler le document, cliquer sur Annuler.



INSERER UNE LIGNE OU UNE COLONNE
Fiche-guide n° 9 et 10

1 - Sélectionner la cellule sous la ligne qui doit étre insérée, et cliquer
sur le bouton droit de la souris pour appeler le menu contextuel.

4 |10 heures
5 |11 heures
§ |12 heures
7 |14 heures — ,
Par defaut
8 |1% heures
5 1B heures Formater les cellules...
10 In .
11 Supprimer des cellules. ..
12 ﬁ' Supprimer du cortenu... | DuUvre ks hofte de dialogue Inzertion de cellules
permettant dinsérer de nouvelles cellules en
13 (}L Couper fanction des options spécifiées.
14 Capier Chrl+C
i Liste de sélection... Cirl+Dr
1R

Dans cet exemple les lignes 7, 8 et 9 passeront en position 8, 9 et 10 pour laisser
une ligne 7 vierge.

2 - Dans le menu "Insérer des cellules...", faire bien attention a choisir la
bonne option. Généralement, prendre "Insérer des lignes entieéres".

Insertion de cellules x|

Sélection
! | ok I
i~ Déplacer les cellules vers le bas
™ Déplacer les cellules vers |a droite Annuler |
{* Insérer des jignes enkicres: ?
1 A ; Bide |

i~ Insérer des colonnes entigres

Pour insérer une colonne, la procédure est la méme ! Il suffit alors de
choisir I'option "Déplacer les cellules vers la droite" ou "Insérer des
colonnes entiéres”".

ENCADRER DES CELLULES DANS UN TABLEAU
Fiche-guide n° 11

Les lignes et les colonnes sont délimitées a I'écran par des traits gris et fins. Mais
elles n'apparaissent qu'a I'écran, elles ne seront pas imprimées ! Vous devez
donc choisir vous-méme les endroits ou apparaitront les tracés : les Bordures.

1 - Sélectionner la ou les cellules qui doivent étre encadrées.

IEEERESE, s crreurs proviennent systématiquement de 13 : il faut choisir
I'endroit ou apparaitront les bordures.

2 - Dans le menu ISR, cliquer sur la commande [N et

I'intercalaire Bordure :

Définir la Disposition, le Style et la Couleur des lignes :

] X

Bordure ) Arrigre-plan I Prokection |

Formatage des cellules
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& droite ID,SSmm 5:
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Position Distance Couleur

Il,?ﬁmm 3: |- Gris ¥

)] ]

‘ QK I’ Annuler | Aide

N ”

| metabir |

\‘ Cliquer sur les lignes ou vous souhaitez voir apparaitre une
bordure. Le résultat apparait en apercu dans cette case.



MODIFIER LE FORMAT DES CARACTERES
Fiche-guide n° 12

1 - Sélectionner la ou les cellules a modifier.

2 - Dans le menu [Z3tuEd, cliquer sur la commande [FIINEM, puis sur

I'intercalaire Police :

Formatage des cellules x|
Bitstream Yera Sans (aras 11 _I
Bitstream Yera Sans Mona Gras Ikalique 1z
Bikskream Yera Serif 13
Bookshelf Symbol 7 14
i = i &

Langue
I Francais (France) j
Arial
La méme police est utilisée pour 'mpression et ['affichage a I'Bcran.
L a4 J Annuler Aide REtablir |

Définir ici la Police, le Style et la Taille.

IATERTBH, ne perdez pas de temps a essayer toutes les polices ! Pour un

tableau classique, la police Arial convient parfaitement.

Voir la fiche-guide suivante.

MODIFIER LE FORMAT DES CARACTERES
Fiche-guide n° 12bis

3 — Choisir ensuite l'intercalaire Effets de caracteéres :

X

Formatage des cellules

Effets de caractéres )) Alignement I Bordure I Arrigre-plan | Protection |

Mombres I Police

Couleur
||:| Automatique j
Relief
j [T Mot par mot I(Sans]l j
Couleur de police [ Contour
||:| Automatique [ ombre
Arial
Annuler Aide R.établir

Définir ici les options de Soulignage et de Couleur.

ARG, \ tableur est un outil de communication professionnel. On ne
choisi pas des couleurs pour faire joli, mais pour mettre en valeur un résultat
important.



LES DIFFERENTS FORMATS DE NOMBRES
Fiche-guide n° 13

1 — Sélectionner la ou les cellules contenant les nombres a formater.

2 — Dans le menu IgeliiE1], cliquer sur [T W puis l'intercalaire
Nombres :

Formatage des cellules x|
PDIiceI Effets de caractéres I Alignement I Bordure | Arrigre-plan | Protection I

Cakégorie Langue
Touk IF‘ar défaut j
Défini par [utilisateur

Apercu résultat :

134,57

Options

[ mbres nég. en rouge

Décimales

[ Séparateur de miliers

Zéro(s) non significatifis)

Desceiptfon de Formak

Standard il !I il

a4 I Annuler | Aide | REtablir |

3 — Sélectionner le format voulu dans la colonne Catégorie :
- nombre, si I'on veut un nombre précis de décimales,
- monétaire, pour faire apparaitre le symbole € de I'euro,
- date, pour disposer de formats de date prédéfinis...

4 — Modifier éventuellement les options pour ajouter des décimales...
Exemple : 1 décimale pour une température, 2 décimales pour un
prix en euro, 3 décimales pour un prix de carburant.

ORNER LES CELLULES D’UN MOTIF
Fiche-guide n° 14
1 — Sélectionner la ou les cellules a orner.

2 — Dans le menu IgeliiE1], cliquer sur la commande [oL1I[T][- 9 et
l'intercalaire Arriére-plan :

Formatage des cellules x|

Mormnbres I PDIiceI Effets de caractéres I Alignerment I Bu:urdure Protection |

Sans remplissage

| »

-
|
|
|
B
[
[
[
|

H EfNEEN.

4

Ik I Annuler Aide REtablir

Choisir la couleur qui servira d'arriere plan aux cellules sélectionnées.

_, le tableur est un outil de communication professionnel. On ne
choisi pas des couleurs pour faire joli, mais pour mettre en valeur un résultat
important. Préférer les couleurs claires qui n'empécheront pas la lecture du texte.



INSERER UN EN-TETE
Fiche-guide n° 15

1 - Dans le menu [I34, cliquer sur la commande [T D

et choisir l'intercalaire En-téte :

En-téte/Pied de page (Style de page: Standard) 5[
En-Ltéte | Fied de page I
Zone gauche Plage centrale Zone droite
Frénom MO [Exercice 4
(190472006 Saisissez e kexte qui devra apparaitre &
gauche de I'en-téte ou du pied de page.
m
En-téte IF'ersu:unnalisé j
En-t&te personnalisé A | E?] == | 3 |
Femarque
Ltilisez les boutons pour madifier la police ou pour insérer des champs kels que la date, heure,
ete,
K I Annuler Aide Retahlir

INSERER UN PIED DE PAGE
Fiche-guide n° 15 bis

1 - Dans le menu [34, cliquer sur la commande [Tl L

et choisir l'intercalaire Pied de page :

En-téte,/Pied de page {Style de page: Standard) I ﬂ

En-téte Pied de page I

Zone gauche Flage centrale Zone droite
Page 1 sur 99|
Pied de page IF‘ersnnnaIisé j

Pied de page personnalisé

Al | 8|

@ Joljis]

Remarque

LUkilisez les boutons pour modifier la police ou pour insérer des champs kels que la date, [heure,
ekc,

o4 I Annuler Aide | REétahliv |

2 — Saisir votre Prénom et votre NOM dans la plage gauche. Appuyer sur

la touche Entrée pour changer de ligne.

Cliquer sur l'icone : Ell

3 — Insérer le nom du fichier dans la zone de droite avec l'icone : B?l

. : : " |
2 — Saisir le mot "Page " avec un espace. Cliquer sur l'icone : [

. " " . " Y
3 — Saisir le mot " sur " avec deux espaces. Cliquer sur l'icone ;% |




VOIR UN APERCU DE LA PAGE AVANT IMPRESSION
Fiche-guide n° 16

1 — Sélectionner l'ensemble du tableau a imprimer. Pour imprimer
qu'une partie, ne sélectionner que cette partie.

— Dans le menu IS cliquer sur la commande [N
|mpre55|on puis sur Définir.

‘& Sans nom1 - OpenOffice.org Calc
Fichier Editer Afficher Insérer Outils Données  Fenétre  Aide

{’_: o= = a i_ﬁ; Farmatage par défaut  Chrl+Maj+Espace B - (g) -;l gi d 2 Qﬁ @ Q @ u

P b [ S Celuks. B B%amlaes O0-9-Ax )
Iﬁ 5 Ligne ’
AliGE Bl
fo Colonne 3
A B Feuille 3 F G H | I |
1
5 [E| Fusionner les cellules
3
4 -
5 ST
E Ajouker
6 A caracteres... = T :
E Supprimer Definit une cellule active ou une zone de
7 b‘ Paragraphe. .. | celules sélectionnée comme zone
£ Modifier la casse +  E Edier... dimpression:
q =

3 — Dans le menu Fichier, cliquer sur la commande Apergu.

IARERToR, v<rifier que le contenu vous convient et que le nombre de
pages est normal.

4a — Pour imprimer rapidement, cliquer sur l'icbne : |::§5

IATERTIeH, 2 chaque clic de souris, une page s'imprime.

Ne faites donc pas de double-clic !

ou

4b — Pour choisir une autre imprimante, voir la fiche-guide n°6.

ET POUR ALLER PLUS LOIN

Modifier les options d'impression, voir les fiches-Guide n° 17, 17 bis et 17 ter.

MODIFIER LE FORMAT DE PAGE
Fiche-guide n°® 17

1a — Dans le menu [ZR1Ed, cliquer sur la commande
OU si vous avez fait un apergu avant impression :
1b — Cliquer sur la fonction Format de page.

2 — Choisir l'intercalaire Classeur :

Style de page: Standard |

GErer I Fage I Bordure I Arrigre-plan I En-teke | Pied de pag

Ordre des pages
% De haut en bas, puis vers la droite

{~ De gauche & droite, puis vers le bas

v Premier numéro de page 1 =
Imprirer
[ En-tétes de colonnes/lignes [+ Diagrammes
[ arile Iv¥ objets de dessin
[ motes [~ Formules

v Objets/Images v Waleurs zéro

Echelle

Mnde Echelle

Echelle |1uu% 3:

Réduire,l'agrandir limpression
Adapter les zones dimpression en largeur et hauteur

Annuler Aide | Rétablir |

3 — Dans lintercalaire Classeur, cliquer sur la fonction Mode Echelle
pour Adapter les zones d'impression au nombre de pages afin que le
zoom soit automatique.

Note : Il est possible d'imprimer les formules a la place des résultats,
pour cela, cocher la case Formules.



MODIFIER LE FORMAT DE PAGE MODIFIER LE FORMAT DE PAGE

Fiche-guide n°® 17 bis Fiche-guide n° 17 ter
4 — Dans l'intercalaire Page, choisir I'Orientation de la page (Portrait ou 7 — Dans lintercalaire Bordure, il est possible de définir une bordure
Paysage). autour de I'ensemble du tableau.
x
Strle de page: Standard . il GErer | Fage Bordure | Artigre-plan | En-téte I Pied de page I Classeur |
o6 Page |B d I i | I Er-két I Pied d I ol I _, Cette Disposition des lignes Ligne —————— Espacement avec |e contenu ——
= g ordure rrigre-plan | En-téke | Pied de page laszaur bordure peut faire double arderns Stute hguce  [oooen 2
Format de papier emploi avec celles crées rﬁﬂl:ﬂ_ Adots  [oo0m =
e dans le tableur. pnpaliister | F—— o0 Ehak  [ooom
Iﬁ. — 2:50 Et En bas ID,DDcm 3:
Largeur 21,|:||:|EITI - 4,00 pt LI ¥ Synchroniser
Haukeur |29,?Dcm 3: Egullz
I- Mair ‘l
Crrientakion % Portrait Cribre
. i " " L Position Distance Couleur
" Paysage Source du papier I[D aprés les paramétres de I|rJ Ooooo oo = me:
Marges Paramétres de mise en page
& gauche IZ,DDcm 3: Mise en page IPages de draite et de gaucfj
. OF I Annuler | Aide | Rétablir |
i draite [z,00em = Format 125300 |
En haut |2Jggcm 3: Alignement de la table W Horizonkal
- v vertical . . . . . .
B [2.00m 8 — Dans l'intercalaire Arriére-plan, il est possible de choisir une couleur
d'arriére plan pour I'ensemble du tableau.
zl
(8] 4 I Annuler | aide | Eétabllr | _, Cette Gérerl Pagel Bordure  Arriere-plan |En-téte| Pied de page I Classeur I
Type ICouIeur =l

couleur n'apparait que
dans les cellules du
Sans remplissage

5 — Diminuer les Marges a 1cm si le tableau est trés grand. tableau laissees « sans BN §E =
remplissage ». ENEE .
||

6 — Cocher les cases Alignement Horizontal et Vertical pour que le EEEEEEEE
tableau soit centré sur la page en largeur et en hauteur. EEEEEEE

Couleur d'arrigre-plan

Ld

Sans remplissage

oK I Annuler Aide Rétablir




