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1 Paramétrer votre logiciel

1.1 Police de caractéres par défaut

Mettre Times New Roman par défaut dans toutes les cellules
(Dans Calc, passer par Style et Formatage :)

Cliquez sur menu Format/Styles et formatage (F11)
-> ouverture fenétre « Styles et formatage »

clic droit sur Standard

clic sur Modifier, onglet polices,

choisir Times New Roman, valider par OK

1.2 Enregistrement automatique

Sauvegarder vos documents tous les X minutes.
Cliquez sur Outils / Options...
Cliquez Chargement / enregistrement
Cliquez Général
Cochez la case Enregistrer les informations de récupération automatique
Mettre 15. ( Pour une sauvegarde toute les 15 minutes).

1.3 Choisir son format de sauvegarde par défaut

Cliquez sur Outils / Options...

Cliquez Chargement / enregistrement

Cliquez Général

Dans la liste déroulante type de document, cliquez sur classeur

Dans la liste déroulante enregistrer systématiquement comme, cliquez sur Classeur
Opendocument.

2 Notion de Base
2.1 Présentation

Voici ci-dessous I'emplacement des différentes barres d'outils et de fonctions
Modifiable par menu Affichage/Barred'outils
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Barre « formatage »
SxeaplEE0F HEL

Yerdana j |1EI |6 i 8 A

CEX

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données FepStre  Aide
] |Albany v||10 v| 6 I 5 = =

= BSR P X ad- ¢

‘B W
M_|

% n oW iE 4E Dv&vélv

= o o

&NE @y HoBmA @,

Feuillel i Feuilez i Feule3 <
Feuille 1 /3 \ Standard

Sormme=0

« formule »

Barre « normal »

2.2 Création d'un nouveau document
«  Cliquez sur Fichier
« Cliquez sur Nouveau

+  Cliquez sur Classeur

2.3 Enregistrement d'un document
«  Cliquez Fichier
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« Cliquez Enregistrer sous

+ Cliquez sur I'emplacement de sauvegarde :

Fichier Edition Affichage Insertion Format Tableau Outis Fendtre Aide -4

B-oHe RBESR IV LhR-¢ 00 8E v
@ Corps de texte A
ER s v

R Enregistrer dans: | [ formation
=] S |5 Recent
- |;,J @ Bureau
_ A i Mes documents
L) i [=l=l=gl
i « Clig L=} :
. - D (@ | Yo
b P .
3 g‘m Bureau e ACERDATA [D:)
a ~pg @ 2 Lecteur DVD-FW [E:)
s | e S8V [F]
-+ Mes documents x herve sur "Samba Serveur 3.0.2a du CRDP [H
i Notion = 5 Rl sur 'Samba Serveur 3.0.2a du CROP [Tho
i |5) Dacuments partagés
7 Poste de travail g anm;ments de CRDP
i i ' - es documents
] Création d g E Favaris réseau
3 hu
E + Chal Favoris réseau i
L e
= +  Clig

& C]iq Mam du fichier : Iopenwriter j Enregistrer I
Type: ITexte OpenDocument [.odt) LI Arruler |

o
ks Enregistrem |w Extension automatique du nom de fichier
2 2 Cliq I~ Ervegistrer avec mot de passe

p + Clg [~ Editer les paramétres de filte

£ il
ik YR EES B S
Page 2|z || Standard | [100% || 5

Miveau 1

+  puis donner un nom et un format de fichier :

ans nom1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition  Affichage  [nsertion  Format  Qubils Données  FenStre  Aids

B F RS RV b B@R-e - S HIU By Me@EEeEQ D

REc

il | adbany v|[n > 6 I 5 = o e [E A
Al v| fw = = |
A [ B | —— 1 K L |
L Enregistrer sous |1H5| =
Enregistrer dans : [ (] Mes documents =] =F Ef- 1
—— I archive [Emediatheque [Eserveur
L,J E3bal
Recent (Cbedh Modéle de classeur DpenDocument [.ots)
OpenOffice.org 1.0 Classeur [sxc]
CEGID
@’ g OpenOffice.ora 1.0 Madele de classeur [ste] 4
courrier, AV Data Interchange Format [ dif] =
Bureau [Ccuisine dBASE [dbf)
- (i divers Microsoft Excel 97/2000/<F [xs]
\,> =y Microsait Excel 97/2000/5F Modéle [.xlt)
Hrniny: Microsoft Excel 95 [.Hs]
Mss documents () egimmo Microsoft Excel 95 Modéle [t
=T [C Farmation Microzoft Excel 5.0 [.xls]
inkerdic Microsoit Excel 5.0 Modéle [+
StarCale 5.0 [ sdc)
Foste de raval | location StarCale 5.0 Modéle [vor) T T
@ iMa musique glalga:c j g L‘sddC]I Lan 1 B |
taiCale adéle [.vor
E:'"“'S, i StarCale 2.0 [ =de] i T
Favoris iéseau | mateériel StaCale 3.0 Modsle [vor)
STLK [slk)
Teute CSV [.cov)
Document HTML [OpenOfiice.org Cals] [ html)
Wt SRR icrosoft Excel 2003 <L [xmi]
grculichien Pocket Excel [.pw) il
Tupe Classeur Openlosument [.ods) -~ Annuler |

¥ Estension automatique du nom de fichier

I~ Erregistier avec mot de passe

I Editer les paramaties de fitre

= |
= 1 | :i
<l Feuillel E] Al I |
[Feulle 173 | [Standard | 1o0m | | [=To [ Somme=0 |
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3 La saisie

Commentaire 1:

numérotation des cellules (abscisse et ordonnée)
preésentées en feuilles :

1 feuille=256 col X 32000 lignes = 8 192 000 cellules
256 feuilles possibles > 2 milliards de cellules ...

Commentaire 2 :
une cellule peut contenir des formules, des nombres, des lettres...
ici on va mettre le titre dans un cadre inclus dans la feuille de calcul

3.1 Saisie d’un titre

3.1.1 Saisie d'un cadre

Pour effectuer cette opération nous devons placer un cadre dans la feuille de calcul. Pour cette
opération vous devez utiliser les outils de dessin, cliquez sur le bouton Afficher les fonctions de

dessin

Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutls Données Fepétre  Aide

BroEa R ESR VEKER &UH Qv HenmEa @,
]| | = = = = % 5% o3 o O->-A-§

© ) | Blbany “[o & 61 S5 /.

La barre d’outils Dessin apparait :

=

\Feuillel £ Feuilez { Feuillez / u<

R,/  MeLTO® O - O -o-H-0O-%- B R

ST —Tr.

o | P R - do..d

Vous sélectionnez un carré puis vous le disposez sur E1:HS5. En effectuant cette opération, une
nouvelle barre des menus apparait :

Pour modifier, la couleur vous devez allez dans couleur et sélectionnez Sun4.

Fichier Edtion Affichage Insertion Format Qutls Données Fenétre  Aide

‘B-2H= B8R V=& 8 & - & | MoBaEQ @,
f - : | [a,00tm ¢-_ C P |v ~ & £ B SR
D39 v fg B = | Couleur
z 2 Déaradé
A | B | £ D | Hachure F G | H [ I ]

1 EBitrap T
2
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3.1.2 Saisie d’un texte dans le cadre

Maintenant :
«  Cliquez sur Afficher les fonctions de dessin pour faire apparaitre la barre d’outils Dessin.
«  Sélectionnez le rectangle (par ex : clic dans le rectangle)
- Tapez Société Duval
Sélectionnez le texte puis
- Format
- Caracteres
«  Sélectionnez Times New Roman en taille28

Et vous obtenez :

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outls Données FenStre  Aide
Aa-reEg @ BEER T K& 60 & VHeBEQ @ 4
' A AT AT A -

¢ | Tirmes Mew Roman || |za v 6 I S §§|§ = IE:E =
De v| fw = = |
A | B | c | D I E | F | & | H 1 1
L $
z2 .y -
; Société Duval
5
=]
7

3.2 Saisie d’un tableau

Nous allons saisir un tableau afin d’en comprendre la manipulation.
Commentaire : navigation entre cellules (tab, fleches, clic...)

« Cliquez sur B9

- Tapez Types d’articles

- Tabulation

- Tapez Prix de Revient

- Tabulation

- Tapez Marge réalisée

- Tabulation

- Tapez Prix de vente

- Tabulation

- Tapez Quantités vendues

- Tabulation

- Tapez Bénéfice

Et vous obtenez :
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vl fii £ |Bénéﬁce

& | B | C | D E | F | G |

Societe Duval

Twpe darticle Prix de revietMarge réalis® Prix de vente Quantité vendiBénéfice

3.3 Mise en forme d’un tableau

Pour la mise en forme du tableau il faut :

Sélectionnez les cellules de B9:G9

Cliquez sur Format

Cliquez sur Cellule

Cliquez sur I’onglet Alignement

Cliquez Centré dans la liste déroulante Horizontal

Cliquez Milieu dans la liste déroulante Vertical

Cliquez Renvoi a la ligne dans Propriété pour cocher 1’option
validez par OK

Formatage des cellules

| Mombres | Police | Effets de caractéres iAIignement !B-:url:lure [ Arrigre-plan | Prokection |

[qn]

Alignement du texte

Horizonkal YWertical
| [op - |Miliew v
Crientation du kexte
Angle [ ] Empilé werticalement
M""II' I .l'_l.r/_ NN,
- 5 o ]
— ABCD @ "
2 F Bord de référence
-~ -
A} 0
Propriétés
Renvoi  la ligne automatique
|:| Coupure des maks active
Ik H annuler H Aide H R.&tablir
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Et vous obtenez :

A | B c D | | F | G |
1
N Societé Duval
| 5
| 9
.
| 3
9 Type d'article P”}_{ de I}ﬂa_rgja Prix de vente  SU3NHHE Béngfice
] revient realisée vendues
10
At
12
13

3.4 Délimiter visuellement le tableau

Pour faire apparaitre les limites des cellules du tableau, vous devez :

« Sélectionnez les cellules B9:G17

+  Cliquez sur format
«  Cliquez sur cellules

Cliquez sur I’onglet Bordure
«  Puis disposez les lignes( choix « Bordure extérieure et totalité des lignes intérieures »)

- Validez par OK

Formatage des cellules

| Mambres || Police _- Effets de caractéres

Disposition des lignes
Par défauk
R =={{= ===
DEfini par l'utilisakeur
-+ * -+
- -
- -
- -
+ +* +
Ombre
Position
o i ]

Ligre

Skwle

|- Aucunie) - -~ :

———— 0,50pE —
1,00 pk

—— 2_.5|:| pl:

I <}, 00 ok

— e L

S

Couleur

| Noir v |

| 1,7amm

| aligrernent |Burdure | arrigre-plan

(X

Prateckion |

Espacement avec le conkenu

A gauche
A droite
En haut

En bas

, 0,35mm =

Swynchroniser

| Bl ris

[ Ik ][ Annuler ][ Aide

| [ metablir
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Saisir les données : vous pouvez saisir les données suivantes :

Type darticle F'm:: ae rfﬂalrgfe Prix de vente| (UM Bénéfice
Feni ent realisee vendles
Bureau o0 120,00 230
Chaise 10 25,00 S00
Armaoire 200 320,00 120
Tahouret 7 15,00 50
Tahle 30 7,00 300
FauteLil 100 158,00 454
Banc B34 120,00 120
Buffet 340 730,00 50

3.5 Exemple de calculs

Nous allons effectuer quelques calculs simple.

3.5.1 La soustraction

Cliquez sur D10
Tapez =E10-C10
Validez par Entrée ou Tab

Vous venez de calculer la marge pour un bureau.
Maintenant, vous allez copier cette formule pour les autres éléments en utilisant la poignée de
recopie, pour cela :
cliquez sur D10
| réalisée | wendu
30 70|
10

-

La poignée de recopie se trouve en bas a droite de la cellule
Glissez la poignée de recopie jusqu’a la cellule D17

3.5.2 La multiplication

Cliquez sur G10

Tapez =F10*D10

Validez
Vous venez de calculer le bénéfice pour un bureau
Maintenant, copiez cette formule pour les autres éléments.
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3.5.3 Totaux

Nous allons calculer le bénéfice total.
- Cliquez sur G19
+  Cliquez sur Somme X a gauche de la barre de formule.
«  Sélectionnez la zone G10 a G17.

ante Bénéfice

dues
230 16100
500 12500|
120 1 4400]
S0 400
200 13500
489 28362
120 720
501 22000]

== RARE (SR IER T

« Cliquez sur Entrée
Vous venez de calculer le bénéfice total

3.6 Format du résultat

Nous souhaitons que le résultat apparaisse en format monétaire ; il faut :
«  Sélectionnez la cellule G19
« Cliquez sur Format
+  Cliquez Cellules
+  Sélectionnez I’onglet Nombres
- Vous obtenez :

Formatage des cellules _|
Nombres |F'-:-Ii|:e Effets de caractéres Alignement || Bordure || Arrigre-plan || Protection
— Catégarie Forrak Langue
2 Touk # || |£ Francais (France) - |Par défaut - |
- Defini par 'ukilisakeur 1zt e =
4| [Mombre -1 234,00 € :
i Pourcentage o1 za4E
Mionétaire — B
Date -1 234, €
1 Heure -1 234,00 ELIR | |
- Scientifique b -1 254,00 ELIR. v 110 982,00
7] Opkions
i Décimales 2 = Mbres néq. en rouge
Zérols) non significatifs) 1 = Separateur de milliers

Descripkion de Formak
| # ##0,00 [$£-40CT[RED]-# ##0,00 [$5-40C] |

Defini par ['utilisateur

[ Ok ][ Annuler ][ Aide ][ REtablir
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« Sélectionnez la Catégorie et le Format.
Puis cliquez OK.

3.7 Adressage absolu

La marge est de 30 % du prix de revient. Donc, pour calculer le prix de vente :
+  Cliquez sur B21,
- Notez Marge
«  Cliquez sur C21
- Notez 30 %
- Placez vous en E10 et notez la formule suivante :

Pl E & % P = & b

w3 o |[=ciowiciorczr

B | C | o

«  Validez (Entrée)
Vous obtenez un prix de vente de 65 €.
Maintenant avec la poignée de recopie, recopiez la formule dans toute la colonne. Vous pouvez
remarquer que les prix de ventes sont faux.
11 faut verrouiller le numéro de la cellule C21 pour éviter son incrémentation, c’est a dire faire un
adressage direct ; pour cela il faut mettre un $§ devant le numéro de ligne.

- Cliquez sur E10,

«  Placez un § comme ci-dessous

= |=C10+{C10%C$21)

| C | D

Avec la poignée de recopie, recopiez la formule dans toute la colonne.
Vous pouvez remarquer que les prix de ventes sont corrects.

3.8 Noms de cellule

Commentaire: pour affecter un nom plutot que d’utiliser les adresses de cellule.
- Cliquez sur C21
+ Cliquez dans le menu Insertion,
Cliquez sur Noms
+  Cliquez sur Définir

Dans la boite de dialogue

+ tapez marge
« Cliquez Ok
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Maintenant, changer la formule, contenue dans la cellule E10, par :

1 w L A -

| =C10+{C10*marge)

| C | D

Avec la poignée de recopie, recopiez la formule dans toute la colonne.
Vous pouvez remarquer que les prix de ventes sont corrects.

4 Statistiques

Commentaire :

ouvrir la feuille de calcul exercice3calcvide.ods (Mes Documents/formation)

le titre « ventes 2006 » de la feuille est du texte dans une cellule

4.1 Somme par ligne

Cliquez dans la colonne Total (F4)
Cliquez sur le bouton Somme X
Vous pouvez remarquer que Calc a sélectionné les données en ligne.

3 Nois Tables Chaises | Arymomres  Bwreanx Total
4 |janvier | 2000 5032 2432 5432]=sOmmE (ZEHED
5 |fEvner 2100 6544 6523 5433

Valider la formule par [Entrée]
ou clic sur la coche (dans la barre de formule)

4.2 Somme par colonne

Cliquez dans la colonne Total (B16)
Cliquez sur le bouton Somme X
Vous pouvez remarquer que Calc a sélectionné les données en colonne.

Valider la formule

Complétez pour le reste des lignes et colonnes en utilisant la poignée de recopie (jusqu'a F16)

4.3 Division avec adressage absolu

Commentaire : calcul du pourcentage des ventes de chaque produit par rapport au total des ventes

Cliquez sur B17
Saisir la formule suivant =B16/F16
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. Valider

Commentaire: calcul des autres pourcentages

Pour utiliser la poignée de recopie il faut utiliser un adressage absolu :
- Cliquez sur B17
«  Modifier la formule comme cela =B16/$F16
- Valider

Pour le reste des colonnes, vous pouvez alors utiliser la poignée de recopie (jusqu'en E16)

4.4 Le format d’une cellule

Commentaire : pour améliorer la visibilité, nous allons formater les résultats caluculés.

«  Sélectionnez la ligne 17
« Cliquez Format
+  Cliquez sur Cellules

« Sélectionnez I’onglet Nombre puis (dans Catégorie) Pourcentage et (dans Format) comme

ci-dessous :

. Formatage des cellules

[X]

Description de Format

|0,00% |

MNombres |P|:|Ii|:e Effets de caractéres alignement | Bordure || Arrigre-plan | Prokection
Cakagorie Formak Langue
Touk A |-13% |Par défaut b |
DEfini par 'atilisateur .
Mombre
Pourcentage
Monétaire _
Dake
Heure N . |
Scientifique v | o du bokal général
Cptions
Decimales 2 = [ Mbres nég. en rouge
I Zerols) non significakifis) 1 I [[] séparateur de milliers

[ Ok ][ Annuler ][ Aide

| | metabir

v =

-+ Validez (OK)

4.5 Moyenne

Commentaire : calculer la moyenne des ventes par produits et par mois.
« Cliquez sur B18
«  Cliquez sur (barre des formules) Assistant fonction  fy
«  Choisir la Catégorie Statistique
- Choisir la Fonction Moyenne
«  Cliquez sur Suivant
+  Cliquez sur I’ Assistant Fonction
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MNOMOre L requis)

Morbre 1, nombre 2, .., sont de 1 & 30 argurnents Eriques qui
représentent ['‘@chantillon d'une population.

Mombre 1 fi | @
Mombre 2 fT E
Mombre 3 j? E
Mombre 4 j? E

Sélectionnez B4 a B15

Fermez ’assistant

Cliquez sur OK

Utilisez la poignée de recopie pour le reste

4.6 Rang
Commentaire : calculer le rang du montant des ventes de chaque produit.
Cliquez sur B19

Cliquez sur (barre des formules) Assistant fonction Fixi
Choisir la Catégorie Statistique
Choisir la Fonction Rang
Cliquez sur Suivant
Les parametres de la fonction Rang sont :
v la valeur a positionner (B16)
v la liste des valeurs permettant le classement en adressage absolu (B16 a E16)
v ’ordre de classement (0 pour croissant)

Typelfaculkatif)

Le type d'ordre de la série @ O pour croissant, 1 pour décroissant,

¥Yaleur Bla

Données $E16:4E16
Type |

Cliquez sur OK
Utilisez la poignée de recopie pour les autres produits

5 Graphiques

Nous désirons fabriquer un graphique des ventes des chaises de janvier a décembre.
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«  Sélectionnez C3 a C15 et A3 a A15 avec la touche Ctrl enfoncée
+  Cliquez sur Insertion
«  Cliquez sur Diagramme

Cliquez sur Suivant
AutoFormat de diagramme E|

Sélectionnez un kype de diagramme

~
=l
am® b
@ e xé\ o
w
Lignes
] Afficher ['apercu des objets Données en : ) Ligrnes (%) Colonnes
de bexte
[ Aide ] [ Annuler ] I « < Précedent I [ Suivankt == ] [ Créer

Sélectionnez le type de diagramme
«  Cochez « affiche I'apergu des objets de texte »
Cliquez sur Suivant
« Cochez Lignes du quadrillage, Axe x, Axe 'y
+  Cliquez sur Suivant
Dans le titre du diagramme mettre Vente des Chaises en 2006
+  Cliquez sur Créer
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