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Utiliser la feuille de calcul - LibreOffice Calc

La feuille de calcul ou tableur est un logiciel permettant de manipuler des données
numériques et d'effectuer automatiquement des calculs sur des nombres stockés dans un

tableau.

Ainsi le tableur est un outil pouvant servir aussi bien pour des activités de secrétariat afin
de saisir et d'organiser de nombreuses données, mais aussi a un niveau stratégique et décisionnel
en permettant de créer des représentations graphiques synthétisant les informations.

La feuille de calcul est une grille formée de lignes et de colonnes. A
I'intersection d’une ligne et d’'une colonne se trouve une case appelée
cellule.

INFORMATION
AFFICHEE

La feuille de calcul est en fait constituée de deux grilles superpo-
sées :
eLa premiére (visible au premier plan) contient des nombres (ou du
texte). C'est l'information affichée.
eLa seconde contient les formules permettant de lier les cellules entre
elles.

INFORMATION
STOCKEE

1 Présentation du logiciel Calc

Calc est la composante feuille de calcul de la suite bureautique « LibreOffice ». Il en existe
d’autres comme « Office365 » par exemple.
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2.1 Mise en forme du tableau

Le zoom du tableau est possible avec le curseur Zoom & dispositon des x
situé a droite de la barre d’état. Un clic sur le pourcentage Facteur de zoom e
ouvre une boite de dialogue. Plus simplement, le O:‘j:imm'aham Hﬂ
déplacement du curseur modifie I'échelle de zoom. P R -
O 100% Moge Livre
Un appui sur la touche CTRL et la rotation de la bl
molette de la souris modifient également le niveau de pide o Annuer
zoom. i
Moyenne: ; Somme: 0 [ ——3—§ | 100%
Dimensionnement de la largeur d’une colonne. Trois méthodes :
1. Glisser la ligne de démarcation entre deux colonnes. Fichier Insérer Mise en page
liberation Sans ~vllopt v~ A A | F F M
2. Clic droit sur le repére de la colonne, GIS-S IA-B-A-lE=3
puis choisir « largeur de colonne. .= [iargeur: 237 e}
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rgeuroptimale, B valeur par défaut

Masquer des colonnes

Aide oK Annuler

Scinder |a fenétre
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Eormater des cellules... Cirl+1

3. Double clic sur la ligne de démarcation : la largeur optimale est alors appliquée.

La hauteur d’une ligne se définie des mémes facons.
2.2 Mise en forme des cellules

Formatage des cellules

La barre d’outils propose un certain nombre
d’actions pour la mise en forme. Autrement : cliC | cregore

droit sur la cellule, puis sur [Formater des cellules],
un menu contextuel s’affiche. Nombre

Pourcentage
Monnaie

Vous pouvez modifier le type de contenu, les | 7*

Heure

caracteres, le fond, |'orientation du texte,... Scientifique

Fraction

Valeur logique
Texte

Format

Langue

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

*

|Par défaut - Frangais (France)

-1235

-1235

-1234,57

123457
12357

Technologie

Options
MNombre de décimales :

Zéros non significatifs :

Code de format

Standard

Aide

[C) Nombres négatifs en rouge
] Séparateur de milliers

Réinitialiser

Annuler
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3 Les formules

3.1

Sélectionner un groupe de cellules

Pour sélectionner une cellule, il suffit de cliquer dessus. Chaque cellule est repérée par une
lettre pour la colonne et un nombre pour la ligne (comme a la bataille navale).

Ici, c'est la «cellule C2 qui est
sélectionnée.
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3.2 Saisir une formule

Pour sélectionner un groupe de cellules Il faut
cliquer sur la premiére cellule et glisser la souris.
Ici le groupe sélectionné est B2:C7
Les deux points sont le séparateur.

La puissance de la feuille de calcul provient de la possibilité de mettre en relation des
cellules les unes avec les autres au moyen de formules. Une formule commence toujours par le

sighe « »,

Exemple : je veux que la cellule B1 contienne la somme des cellules A1, A2, A3 et A4.

Coller U3 Copier | fpEffacer G | S ~ & | H ™ «A
B vl fx & v = =At1+A2:3.04
A \
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Le tableur regorge | Coller B Copier | fpEffacer G [ S ~ 5 | H - A
de formules prétes a > s = .
I'emploi : dans I'exemple B fx & | =SOMME(AT:A4)
précédent, nous aurions A C |
eu interet a saisir : 4 16
=somme(A1:A4) 2 7
3 2
4 3
g
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4 Exercice

Reproduit la feuille de calcul suivante :

A | B | ¢ | D E

Bon de commande

Rep. Désignation Nb. | Prix Unitaire | Prix Total

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
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Ton tableau doit bien sQr comporter des formules qui fonctionnent.
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