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INTRODUCTION

——— RS

Calc est un tableur graphique. C'est une application concue pour créer des
tableaux et des graphiques, contenus dans des "feuilles de calcul".

- Les feuilles de calcul, munies chacune d’un onglet, sont regroupées dans un
classeur.

- Cliguer sur un onglet permet d'afficher la feuille correspondante.
Par défaut, le classeur comporte 3 feuilles, donc 3 onglets.
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INTRODUCTION
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La feuille de calcul

Une feuille de calcul comporte :

- Des colonnes, dont les cases d'en-téte sont nommeées de A a Z, puis de AA a
AZ, puis de BA a BZ, de CA a CZ, et ainsi de suite.

- Des lignes, dont les cases d'en-téte sont numérotés de 1 a 65 536

Chaque cellule est référencée par la lettre, ou les deux lettres, de sa colonne,
suivie du numéro de sa ligne. Ex.:E9 ou GW752
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Import de texte - [test.csv]

[] Eusionner les séparateurs

Autres options
[] champ entre guilemets comme texte

[] pétecter les nombres spéciaux

Champs

Type de colonne |

Irnporker
Jeus de caractéres [ELrope occidentole (Windaws-1252 WinLatin 11 3]
Langue |Par défaut - Francais (France) b |
& partir de a ligne [1 L_i
Cptions de séparateur
() Largeur fixe
(%) Séparé par
[] 1abulation [ wirgule [] autres
[] point-virgule Espace

Séparateur de texte

|standard  |Standard |Standard

|Standard |standard  |Standard

1 pon Pr.nom Date Naissance
Z BRLGRET Charline 13/1151930

3 BELAMCHET Claire 1351171320

4 BOURDET Lucie ZZSL1F1931

5 CHAMNARON Sarah 1351141330

& DESEILLE Aymeric 14/0e/1230

7 COAT ANTTTE IT5 ars v~ 14 /0 S1a9an

4

Frantais Maths

iz 10
14 1z,5
13,5 i3
3 11
14 15,5

1C 15

Pour importer un fichier
texte (.csv)

Menu Fichier puis Ouvrir
Sélectionner le fichier .csv

La fenétre d’import de texte
apparatit.

Choisir le séparateur qui
permet de constituer un
tableau approprié.
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Qutils Données  Fenétre  Aide

Colonne
Feuille
Fusionner les cellules
Page...

Zones dimpression

Caractére..,
Paragraphe. ..
Modifier la casse
Styles et Formatage
AutoFormat. ..

Farmatage condition

ancrer
Alignement
Positionner
Retourner
Grouper
Imnage
Conkrdle. ..

Formulaire, ..

Effacer le Formatage direct Chrl+M

Formater les cellules

Chrl+1

Protection de cellule

Zéros non significatifs

Description de Format

Nombres | Police |  Effets decaractres | Alignement |! Bordures |! Arrigre-plan
Cakégorie Farrnat Langue

Tout # | |Standard Par défaut - Francais (Frar % |
Céfini par Motilisakenr | 21234

Mombre

Pourcentage -1 234

Monnaie — 'i ggiiig

Date g g

Heure

Scientifique M T

Options

Décimales z s [] Mombres négatifs en rouge

[] séparateur de milliers

0,00

Ok,

l [ annuler ] [ Aide ] [ Réinitialiser

Formater les cellules

Menu Format puis
Cellules...

Plusieurs onglets pour
mettre en forme les
cellules :
format des données,
police de caracteres,
couleurs,
bordures...
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Outils  Donnees  Fenétre  Aide

Formatage par défaut Ciri+h

Cellules... Cirl+1
Ligne
Colonne

Feuille

Euszionter les cellules

R P 8BS

Page...
Zones d'impression

Caractére,.,

Paranranhe. ..

=1 I — N TR N =)

= Fusionner et cenfrer les cellules
Fusionner les cellules
E Scinder les cellules
12 10 15
10 9.5 7

@@ db 1T T

Eﬂ |F'.rial

Fusion des cellules

Permet de fusionner plusieurs cellules,
par exemple pour le titre du tableau.

Sélectionner les cellules a fusionner, puis
dans le menu Format,

Fusionner les cellules

Fusionner et centrer les cellules.

Pour annuler la fusion, choisir...

Scinder les cellules
® L O S gmE %

H-E-&

-

Bl 9z wWa

01— 000

W 10 W ﬂ., ﬁ ﬁ cvm Yo w0 H
| | N ou cliquer
A1:01 w| fio X = |3°2-1ler TRIMESTRE )e A
| | sur l'icone
d [ []
> 7 —1¢ TRIMEJTRE | | | | | I fusionner
2
3 |NOM Frénom  Date Maissance Francais Maths  Histoire (GéograptAnglais  Physigue SWT
academie
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Mise en forme

ertion outils  Données  Fenétre  Aide

& Formatage par defaut Ctri+M g Mise en forme automatique
| Cellules... Cirl+1 .
— Lione =L Permet de mettre en forme automatiquement
= I: I L] \ 7 7 . .
ﬁ e : les tableaux suivant des modeles prédéfinis.
e Fuszionner les cellules 3 Mathe .
- - Menu Format puis AutoFormat...
e Fage... 15,0
ize Zones d'impression v 0
T Caractire... AutoFormat |
Faragraphe... Format o
Modifier la casse Par defaut ~
ne EH Styles et formatage Somme Anriuler
s 1 AutoFormat...
Formatage conditionnel... Jaune Aide
Lavands
Ancrer Marran Ajouter..,
- |&  alignerment Monnaie B
" Positionner Monnaie 30 Eupprimer’
E Retourner Monnaie grise
it Monnaie lavande
Grouper FMrmnais hormnice . Plus ¥
¥ Image :
- Cortréle. . 13
Formulaire. .. 20
|=_II._II._I_I | Bt it ) A} T roar el T 15[
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Formatage co

IM Qutils  Données  Fengtre  Aide

Effacer le Farmatage direct Cerl+M

Formatage conditionnel

Zellules. .. Zhrl+1

lioie ; Permet de modifier le style du texte en fonction des
i : conditions spécifiées.
Fusionner les cellules *

Menu Format puis Formatage conditionnel...

Page...
Zones dimpression »

= Par exemple : les notes inférieures a 10 seront en rouge,
Paragraphe. . les notes supérieures ou égales a 16 seront en vert.

Modifier la casse |

Formatage conditionnel

EH Styles et Formatage Fil
Ay

Condition 1 "

Y AutoFormat. ..

Formatage conditionnel... |'-.-'.a|eur est b | |inFérieure | b | |1':' |
Ancrer I Skyle de cellule |Sans noma L | [ Mouveau skvle. .,

[ ignement .
Pasitionner I Condition 2
Retourner ! |'-.-'a|eur est o | |5upérieure ou &gale . W | |16 |
Srouper | e
roup Style de cellule |Sans nome w | [ Mouveau skyle,, . !
Image 1 L
Conirler., [] Condition 3 N
Formulaire, .. s .

- = |'u'a|eur esk | |egalea | |

Style de cellule |F‘ar déFaut | Mouveau skvle. ..
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RBC | RBC [y

_ﬂGD' D 3z ¥a
vijo v A A4A A % G

I_E-Iil

= B

' ¥ | =02tz

F [ e [ n [ 1 [ 1 (e

sen0 EdCivigue Anglais Physique |SWT Foyenne

11 14.5| il gl 13 g=2+H2+H23
15 14 11 15 14 5

Saisie d’une formule de calcul

- Se placer dans la cellule du résultat, taper le signe =
- Sélectionner la premiere valeur entrant dans le calcul

- Saisir 'opérateur
+ pour addition
- pour soustraction
* pour multiplication
/ pour division
% pour pourcentage

- Sélectionner la cellule suivante,
et taper entrer pour valider.

Il est possible d’utiliser plusieurs opérateurs dans une
formule. Compléter par des parenthéses si nécessaire.
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reOffice Calc

=i Format  Outils
Saut de page
Cellules...

Lignes

[ &

Colonnes

Feuille. ..

Données  F

k

Cir 4+

Feuille & partir d'un fichier. ..
Lien vers des donnees externes..,

H  caracteres spéciau...

Margque de formatage
&l Hyvperlien

Fonction...
Ligte des fonctions

MHoms
D Commentaire

Image
i vidéo et son
Ohjet
Diagramrme, ..

Cadre flottant

[1&

Les fonctions

Les fonctions sont des formules de calcul prédéfinies.
Menu Insertion, puis Fonction...

Les fonctions sont rangées par catégories.

Exemples : Somme, Moyenne, Max, Min,

Majuscule, Minuscule....

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils  Données

B-EBEa P EHS 8 % & .
_ — — ou cliquer sur l'icbne
& [and viw v A AL pgistant fonctions
B32 v =

A .
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Les formules
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La concaténation de cellule

R o s e

COMCATENER v | fio ¥ o |=coNCATEMER(AZ;" ";B=2)|
& | B e e © Il existe la fonction CONCATENER
1 NOM Prénom MOR Prénom DatelMai .
Yo DNERE: Toharine  [SCONCATENERGE 50 =11, Utile pour prendre les valeurs de
3 |BLANCHET Fierre 1311/ caracteres qui se trouvent dans des
4 |[BQURDET Lucie 221 . e 1
= |CHANARON — Thomas 1311,  cellules distinctes pour n'en former
6 |[OESEILLE Aymeric 14061 qu'une seule.
7 |[ESCALAMNTE Yirginie 14506
g |FERMNAMDEZ Guillaume 220114
o [FLAWIGMY Anne-Lise 12114 . 4
10 |GAUGUET Matthieu 14/06/ Exc?mp le\' Cree'j la colonne Nom
11 |JAFFRE Eric 1408 Prénom a partir des deux colonnes
12 (LAYEMRANT Benoit 125114 s .
I EBLANG e 1ar11;  Nom et Prénom sans oublier
14 |LEMASSON  Efienne 1408/ d’ajouter un espace entre les deux.
15 (MARCHARD Alexia 220114 , .
15 |MEKARNIA Chioé som1r  Separer les valeurs par ;
17 MERCIER Feermi 14/087 Mettre entre “ “ les caracteres a
ajouter.
[
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affichage
2 [] 8
v | fa D

=

bre d'al

|

; Forrmat Cutils  Données
Saut de page
cellules. .. Ctr++
Lignes

Colonnes

Feuille. ..

Feuille a partir d'un fichier...

Lien vers des données externes. .,
Caractéres speciau...

Margque de formatage

Hyperlien

Fonction... Cirl+F2

Ligte des fonctions

MNoms
Commentaire

Image
Yidéo et son
Chjet

Diagramme...

Cadre flottant

f
»

Création de graphique

Menu Insertion puis Diagramme...

Sélectionner le type de diagramme approprié.

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

2.Plage de données
3. Séries de données

4, Eléments du diagramme

Choisissez un type de diagramme

b colonne

IE Barre

@ SecteLr

ﬁ Zone

k2 w0y (dispersion)
|£ Bulle

& Taile

E Cours

Il colonne et ligne

| 2

Lignes seules

[ 1 Séries empilées
En haut

Pourcentage
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Etapes

Assistant de diagramme

Choisissez une plage de données

1, Type de diagramme

Plage de données

- . $Feuillez $B£2:50514 |
2, Plage de données
3. Séries de données O séries de données en lignes

- 4 Eléments du diagramme (3 Séries de données en colonnes

Premiére ligne comme etiquette

Premigre colonne comme etiquette

l <= Précédent ” Suivant =» ” Terrniner I l Annuler

|

MWhbre d'éléwes

Evolution du nombre de demi-pensionnaires
par rappart au nombre d'éleves

&0

Sélectionner les plages de
données.

Indiquer si les données sont en
lignes ou en colonnes.

Cocher premiere ligne et
premiere colonne comme
étiquette pour conserver les
valeurs de X (colonnes)

et Y (lignes) du graphique.

400 /\/\/
am —Mbre d'éleves

—Mbre de demi-pensionnaires

200
100

0
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Année
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Wlaalp==EN Fenétre  Aide

. Definr laplage. . if i. 6D @ Un tableau croisé dynamique

Selectionner la plage...

4 Trier...
J Eiltre ) b | W permet de faire la synthese et d’analyser des
1 armulaire... |
SoUs-DtaU. . . données provenant d’une série de données.
Yalidits, ., |

Dpérations multiples...
Texte en colonnes...

Consolider. . . Menu Données,

Plan et groupe [

Bilote de données m Pi IOteS d e d onn éeS
Actualiser la plage Actualiser . ,
S ———— Supprimer puis Démarrer...
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Pilote de donnéees

e

Les tableaux croisés dynamiques
e
N

Mise en page
[
Champs de la page
PRENOM |
Champs de colonne SEXE
TITRE
SEXE Somme - SALAIRE AL AIRE
CATEGORIE
Charnps '
de ligre Champs de donnees
Fai L
'aidh [Filtre

04

Annler

Aide

Supprimer

Options. ..

omme - SALAIRE  [TITRE [ ~]

SEXE * JAdministrate® Ouyrier Secretaire “endeur Total Résultgt
F 27 000 € 49 500 £ 45 400 € 121 900 £

il 126 500 € 74000 € 22500 € 49 500 € 272 500 £

Total Résultat 153 500 £ 74 000 £ 72 000 £ 94 900 € 394 400 £

L

Sélectionner les
informations qui
apparaitront dans
le tableau puis leur
emplacement.

OK pour valider

Attention ! les données ne sont
pas actualisées en temps réel.
Sélectionner le tableau croisé
puis dans le menu ‘Données’,
‘Pilote de données *
sélectionner ‘actualiser’.
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