Le tableur Calc : utilisation de base
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Pour sélectionner une ou plusieurs cellules.
Pour recopier des cellules en utilisant I'incrémentation.
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Utilisation du clic droit de la souris sur une cellule ou un ensemble de cellules.
L'impression et |'apergu avant impression.

Pour sélectionner une ou plusieurs cellules :

Fichisr Edition Affichage Insertion Format  Outils Pour sélectionner une CC”UIC, il suffit de cliquer'
: o a & mc | SUP celle-ci. La cellule B2 est sélectionnée, sa
' valeur s'affiche dans la barre d'adresse de la

: iberati 10 . .
o [H [beration Sans v A A | cellule active.

Adresse de la
cellule active

vl B EL =] En partant de la cellule active, on clique sur le

A B - bouton gauche au milieu de cette cellule. Sans
lacher le clic, on déplace la souris sur I'ensemble
des cellules que I'on souhaite sélectionner. Ces
cellules prennent une coloration plus sombre.
Les cellules sélectionnées sont les cellules de B2
—Q—- a B6, identifiées B2:B6 dans la barre d'adresse
de la cellule active.

B2 v & Z = On peut sélectionner des cellules en cliquant sur

5 « shift » du clavier et on clique sur
4 [y la derniére cellule a sélectionner, l'ordinateur
fera le reste.
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Si I'on souhaite sélectionner des cellules non
contigués. On appuie d'abord sur la touche

« control » ou « ctrl » du clavier ﬂ et on
sélectionne les cellules voulues.

Pour recopier des cellules en utilisant I'incrémentation :

Lorsque l'on pointe sur le bord inférieur droit de
la cellule, on active la poignée de recopie (le
curseur se transforme en +).

Lorsque la cellule contient des nombres et que
I'on souhaite recopier les valeurs en les
incrémentant automatiquement (c'est a dire en
ajoutant 1 a chaque fois), il suffit de tirer sur la
poighée de recopie.

On souhaite obtenir une autre suite, il suffit de
taper les premieres valeurs (par exemple 1 puis
3), de sélectionner ces valeurs, puis de tirer sur
la poignée de recopie (le tableur complete
automatiquement 5 puis 7).

On souhaite maintenant recopier la méme valeur
dans chaque cellule (on écrit 1 dans les deux
premiéres cellules), puis la démarche est la
méme que précédemment.

La poignée de recopie fonctionne également vers

12] 13 14 .
4 | la droite, la gauche, le haut...
| . N .
12 13 14 On ne peut cependant pas recopier a la fois vers
13 14 15 le bas (ou le haut) et vers la droite (ou la
14 15 16

gauche). Il faut donc décomposer le mouvement
en deux temps.

Pour effacer des cellules :
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Il suffit de sélectionner ces cellules (ici de B2 a

C5) et d'appuyer sur la touche

Formater les cellules. ..

Insérer. ..

“ m‘natage par defaut
]

L

_8

9 |

Supprimer. ..

Supprimer du conkenu, .,

D Insérer un commentaire

éﬁ: Couper
[[] Copier

D Coller

Collage spécial. ..

cellules.

Le clic droit de la souris sur une cellule ou un
ensemble de cellules affiche un menu.

L'un des menus le plus utilisé et peut Etre le
plus intéressant est le menu formater les

Nombres |P'|:|Ii|:e Effets de caractéres || Alignement

Bordures || Arrigre-plan || Proteckion

Catégorie Farmat Langue
Tout | = ardard |F‘ar défaut - Frangais (Frar + |
Céfini par lutilisatear | |-1234
Mombre -1234,12
Pourcentage -1 234
Monétaire - 'i gg:l ig
Date ) :
Heure
Scientifique M 1234,56783
Options

Décimales [] Mombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs 1 S [] séparateur de milliers
Description de Farmak
Standard |

[ QK ] [ Annuler ] [ Aide ] [ R.&kablir

Formatage des cellules E Dans ce menu

plusieurs onglets
apparaissent.

Ces menus tres
simples d'utilisation
permettent de
parfaire une
présentation.

Il ne faut pas oublier
que le quadrillage
n'est pas visible a
I'impression, il faut
donc l'afficher grace
au menu

« bordures ».

Exemple : Création d'un tableau
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A : C D || Ce tableau contient deux rangées de

_1 Mombre 1 14 289 | nombres : Nombre 1 et Nombre 2.

2 [Nombre 2 12 0,3 ,
3 lsomme Vous devez compléter ce tableau en

4_|différence insérant les formules qui permettront
_5_|produit d'obtenir les quatre opérations .

& |quotient
— Formater le tableau.

On peut remarquer que le tableur positionne les nombres a droite et le texte a gauche des
cellules. La premiere étape est de centrer I'ensemble.

On sélectionne I'ensemble des cellules,
ensuite on clique sur l'icéne
« centrer »,

mmm
E E o 0— .00
. % . .E . Yo oo 0

|.ﬁ.ligner au centre harizontalement I{Ctrl+E]||

A1:06

Mombre 1

A1:06

On formate ensuite les cellules pour
afficher un quadrillage qui sera visible

Mombre 1

v%i:

T Effacer le Formatage direct ?;] al Impression.
somme Fornater les celules. Effets de caractére |Alignement [Bordures Arrigre-plan | Prof
d |fference les lignes Ligne E
|:|r'|:|d|_||T Inserer...
: . Shyle
quotient SUpprimer .. .
. ] M v
@ Supprimer du contenu. ..
kilisataur Largeur
|DéFinir la bordure extérieure et toutes les lignes inkérieur
B v| £ Z = |14 On peut ensuite griser Iégerement les
A B C D cellules « titre » pour les faire
1 Mombre 1 14 140 280 ressortir.
2 [ Nombre 2 12 21 0.3 —
3 samme -
4+ | différence =ment |Bordures |Arrigre-plan Pr
5 produit
& quatient

L'impression et I'apercu avant impression :

Certaines feuilles de calcul seront suffisamment grande pour €tre imprimée sur plusieurs
pages. Il est donc nécessaire de mditriser la définition de la page a imprimer.
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n Qutils Données  Fenétre  Aide

Pour définir la feuille a imprimer, il

e Effacer le formatage direct Chrl+M E & | faut définir une zone d'impression. Il
] Cellues. . Chri+1 oo 1 m faut alors sélectionner la page entiere
o | N . . . . N
— Ligne b - que I'on souhaite imprimer. Ensuite &
= Colonne , I'aide du menu déroulant « Format »,
| Feuille vl F cliquer sur « Définir ». Puis cliquer sur
Fusionner les cellules r « Page... » dans le menu « Format ».
Pange... in Qutils  Données  Fenétre  Aide
Zones dimpression 5 Effacer e formatage direct Cerl-M
— Cellules. .. Chrl+1
_ Ligre: g -
= Colonne el
J_ Fevile Pl
Fusionner les cellules ¥

Tonae .-I'im!rnr.rinn n

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

Format de papier

Farmat : o

Largewr ; 21,00cm %
Hauteur : 29,70cm %
Qrientation ; {f} Partrait

Bac &

i) F‘agsw

Il est alors possible de choisir
l'orientation de la page entre
« Portrait » ou « Paysage ».

zestionnaire |Page |Bordures |Arrigre-plan | En-téte Pied de page |Feuile

Ordre des pages
{(¥) De haut en bas, puis vers la droite
{3 De gauche A droite, puis vers le bas

Premier numéro de page

Imprimer
[ ] En-tétes de colonne et de ligne
[] arille
|:| Cammentaires
Ohjets/image

Echelle
Mode d'échelle ;

Il est ensuite possible de préciser le
nombre de pages que |'on souhaite

imprimer. La plupart du temps, il est
plus intéressant de faire apparditre un
tableau sur une seule page.

On clique sur l'onglet « Feuille » qui se
situe dans le méme sous menu que
précédemment « Format » « Page ».
En sélectionnant « Adapter les zones
d'impression en largeur et hauteur »,
on peut choisir le nombre de pages a
----- faire apparditre dans ces deux

Diagr
Ohiet
|:| Form
Yaled

dimensions.

Adapter les zones dimpression en largeur et haugeur
Adapter les zones dimpression au nombre de pa
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