Documentation Tableur OpenOffice 2
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2. Les barres d'outils

La barre « Normal »

On y retrouve dans l'ordre les outils standards :

Nouveau ; Ouvrir ; Enregistrer ; Document par mail ; Edition de fichiers ; Exporter au format PDF ; Imprimer ;
Apercu avant impression ; Vérification orthographique ; vérification automatique ; Couper ; Copier ; Coller ;
Appliquer e format ; Annuler ; Restaurer ; Hyperliens ; Tri croissant ; Tri décroissant ;Insérer un diagramme ;

Afficher les fonctions de dessin; Rechercher & Remplacer ; Navigateur ; Gallery (insertion d’images) ;
Sources de données ; Zoom ; Aide,
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La barre « Formatage »

|Couleur de police |

[Police de caracteres | [Attributs des caractéres | [Format des nombres
L
.[ v v

v
M | arial ~ | 10 v @ o mh )

T

|Cou|eur de fond

@

. l__
[Taille des caracteres | |A|ignement horizontal |

—

|Gestion des retraits |

La barre « Formule »
[Assistant fonction|

—Insertion d'une formule]

y
Dz v | fmp B = |
|Somme l Zone d'édition : elle
Zone de affiche le (;ontenu de la
elle affiche I'adresse cellule active

du champ sélectionné

3. Personnaliser son environnement de travail

Dans le menu : Outils ; cliquer sur Options :

Options - OpenOffice.org - Chemins E|

B Openoffice.org

Données didentité Liste: des chemins

Ge'ner_al ) Type |Chemin
Memolre wive AutoCorrection Zt\Program FilesiOpenOffice.org 2.0\sharelautocorr; C\Docun
P.FFIchage AutoTexte Z:\Program Files\OpenOffice.org 2. D\sharelautobesxt!fr;C:\Doc
E%on BASIC CiiProgram FilesiOpenOffice, org 2.0\share\basic; C:\Documen|
Configuration d'utilisateur CiiDocuments and Settings JEAN-LOUIS Application DatalOpe
Co_uleurs Dictionnaires Z:\Program FilesiOpenOffice.org 2. 0sharelwordbookifr
Pgllce_s . Dickionnaires de 'ukilizateur CriDocunients and Settings JEAN-LOUIS|Application DatalOpe
Securite Fichiers temporaires CADOCUME 1Y JEAM-Le 1\ LOCALS~ 1 Temp
Appare_nlclef Gallery CiiProgram FilesiOpenOffice, org 2.0\sharelgallery; C:Docurme
Accessibilie s C:\Program Files\Openoffice.org 2. 0\sharelconfigisymbol
h Java . Images Ct\Program Files\OpenOffice.org 2. Oishareigallery
- argn?ment,!’enn_ag!strement Linguistigue C: Proram Flles OenOFFlce.or 2. D share dlct
Paramétres linguistiques s G TS
8pengFF!ce.org BCaIc Modéles C:'I,Program FiIes'l,OpenOfFice.org 2.D'I,share'l,template'l,Fer:'I,Do:
Digzl:am;:slmg as& Palettes :\Dacuments and Settings\ JEAN-LOUIS|Application Data\Ope
Tniernet Sauvegardes CiBaguments and Settings) IEAN-LOUIS\Application DatalOpe
£ b3

J
X
[ [0]4 ] [ Annuler ] [ Aide \H\ Précédent \l

[ paddom [ Eaer

Cliquer sur le placé devant OpenOffice.Org pour développer les sous rubriques, puis sur Chemins pour
préciser les différents emplacements d’enregistrement ; pour modifier un chemin, cliquer sur Editer, puis
choisir le nouvel emplacement: cet emplacement sera valable pour toutes les applications
d’OpenOffice.Org.
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Cliquer ensuite sur le placé devant Classeur pour développer les sous rubriques.

= Cliquer ensuite sur:
Géneéral
B oOpencffice.org
Données didentité
Général
Mémoire vive
Affichage
Imnpression
Chemins
Couleurs
Folices

Décocher afin d’éviter
un changement de
cellule active lors de la
validation

Accessibilité
Java

— wﬂuﬂie\:aramétres de saisie
Apparence %qu;mﬁn;rég ‘pour déplacer la sélection

Options - OpenOffice.org Calc - Géneral @

Métriques Actualisation
Unité de mesure Centimitre % Actualiser les liens au chargement
O Toujours
Tabulation 1,25cm =
(%) Sur demande
() Jamais

En bas

ouche Entrée pour basculer dans le mode Edition

Chargementenregistrement
Paramétres linguistiques [[] Expansion du Farmatage
[[] Expansion des références siinsertion de colonnes ou lignes
calcul Mise en évidence de la sélection dans les en-tétes de lignes ou colonnes
k‘ft;?_ di_t” [ Ltilisation des mesures de limprimante pour e Formatage du texte
odifications
Grile Afficher un avertissement au moment de linsertion de données (écrasement)
Opencifeaorg B
K enCffice.org Base
Diggrammes ? -
Inkernet K 1 [ Annuler ] [ Aide ] [ Précédent
Options - OpenOffice.org Calc - Affichage E|
DeCOCher afln de ne pas & Opeggmcéz:rd?identité fides visueles Afficher
voir le quadrillage de la Généel —P> [ Ligres de = arile [ Formules
feuille a I'écran. m@ﬁgg:ve Coulewr [ Gris clair valeurs zéro
%:r;pre_ssinn Sauts de page Indicateur de notes
EMmins =
goollu!::rs |:| 7E5 lors du déplacement |:| Mise en évidence des valeurs
Sécurité [ Poignées simples e
Apparenc_e' [ arand . Débordement de texte
1 H foess] ranies paianses Affichage des références en couleur
COChel;afln de falre argement jenregistrement ey Fenit B
P Etres linguisti jets enékre
appa,raltre Ies formU|eS d =] O‘;’:gffzsz.ggugai?ues Obigts/Images Afficher v En-tétes de lignes et colonnes
placees dans Ies Ce”u'es EEEEES Afficher - Barre de défilement horizantale
Listes de tri ) _ _ - Barre de défilement verticale
Madifications Bl el dlen Afficher & onglets des Feuillzs
Grille
. Symbales du plan
I
Openrg)'?lz;acis.lgrng Base
?A‘Egrr:;ntmes (o4 ] [ Annuler ] [ Aide ] [ Précédent
4. Personnaliser le mode de calcul
Par défaut, le tableur _OpenOfﬂce._Org. utilise un Dornées Fendtre  Aide
mode de calcul automatique ; cela signifie que lors "85, yerication orth . -
. - ) 1 errication arthographigue. ..
de la validation d’une cellule toutes les cellules du : = Srer & N
. . Langue +
classeur sont automatiquement recalculées. < "
audit v L% 8%
. AutoCorrection, .,
Pour modifier le mode de calcul, dans le menu |
Outils, cliquer sur Contenu des cellules, puis sur . % Recherche de valeur cible... F | 5
Calcul automatique- bascule alors en mode de
calcul manuel. _
Protection

Il est possible de demander a tout moment un
recalcul en appuyant sur la touche F9.

Recalculer

+ Calcul automatique

Gallery

| Media Player W AutoSaisie

5. Cellule active

La cellule active recevra ce que l'utilisateur y placera a l'aide du clavier ou de la souris.
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On rend une celle active en cliquant dessus, ou en se déplacant depuis une autre cellule a l'aide des
fleches.

6. Saisie du contenu d'une cellule

Type du contenu Taper au clavier Que voit-on dans la cellule ?
Nombre Le nombre voulu Le nombre aligné a droite
o : - . La chaine de caracteres
Chaine de caractéeres La chaine de caractéres RPN
alignée a gauche
Formule de calcul Un signe = suivi de la formule Le résultat du calcul

Le nom de la fonction (de la forme : fonc)
_ en minuscules, suivi des parametres de
Fonction la fonction entre parentheses. Une Le résultat du calcul
formule contenant une fonction
commencera toujours par un signe =.

Un contenu a considérer comme Une apostrophe suivie du conte Le contenu est aligné a
une chaine de caractéres € apostrophé suivie du contenu gauche

Le contenu placé dans une cellule doit étre validé :
soit en appuyant sur la touche ENTREE ;
soit en changeant de cellule active (souris ou fleches de direction),

7. Contenu, valeur, format d'une cellule

Contenu C’est ce qui est introduit dans la cellule.

Il apparait dans la zone d’édition.

C’est le « résultat » du contenu obtenu par le tableur.
Valeur - . e . .

Il apparait sur la feuille de calcul a I'affichage et a I'impression.

C’est I'aspect de la valeur a I'affichage et a I'impression ; on le modifie grace au menu
Format . . -

Format (ou clic-droit sur la cellule, puis Formater les cellules).

8. Adresses absolues et relatives

L’adresse relative d’'un champ est son adresse par rapport a la cellule active ; son adresse absolue est son
adresse indépendamment de la cellule active.

Exemple

Adresse relative L8 Une adresse relative est un chemin d’'accés a des données depuis la
cellule active.
Une adresse absolue désigne un emplacement sur une feuille de calcul
indépendamment de toute cellule active.

Adresse absolue $L$8 . . s ,
Le signe $ placé a gauche d'un élément de I'adresse permet de bloquer
celui-ci (il devient absolu) et d’éviter sa modification lors des recopies.

Lorsque I'on place une adresse de champ dans une cellule a 'aide de la souris il s’agit toujours d'une
adresse relative.

Pour transformer une adresse relative en adresse absolue on peut utiliser de 1 a 4 appuis sur |la
combinaison de touches 1l + F4.
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9. Copier/Coller une cellule

Lorsque I'on copie une cellule, on copie son
contenu et son format.

Lorsque I'on colle une cellule, on colle son contenu
et son format.

Le menu Edition <& Collage Spécial permet de
spécifier ce que I'on désire coller.

Il est possible de coller le contenu d’'une cellule
sur un champ composé de plusieurs cellules.

Collage special @

Sélection
Insérer tout}

Opérations
@ Aucung

() aAddition
O Soustraction
() Multiplication
O Division

Ok

Annuler

Ciptions
[ 1anarer les cellules vides

Déplacement des cellules
(%) Ne pas déplacer

() Wers e bas
) Wers la draite

D Transposer

D Liet

10. Sélectionner un champ

Pour sélectionner un champ (ensemble de cellules) :

Une cellule :

On la rend active.

Un bloc rectangulaire de cellules :

On effectue un cliquer-glisser suivant une des diagonales du
bloc (celui-ci passe en vidéo inversée).

Plusieurs blocs de cellules disjoints :

On sélectionne le premier bloc, puis en tenant la touche CTRL
enfoncée, on sélectionne le second, ...

Une colonne : On clique sur le numéro (la lettre) de la colonne (les 65 536
cellules de la colonne sont alors sélectionnées).
Une ligne : On clique sur le numéro de la ligne (les 256 cellules de la ligne

sont alors sélectionnées).

La totalité de la feuille :

On clique sur le bouton en haut a
gauche de la feuille de calcul (les
16 777 216 cellules de la feuille sont
sélectionnées)

11. Se retrouver dans une grande feuille de calcul

Il existe une méthode pour se déplacer dans une grande feuille de calcul en conservant toujours visibles les
titres de lignes et de colonnes ; ci-dessous, lors des déplacements dans la zone de travail les lignes 1 et 2

restent figées ainsi que la colonne A.

Feulle 1 [ 3 Standard 100%

“ Sans nom1 - OpenOffice.org Calc g@@
Fichier Editer Afficher Insérer Format Oubls Données Fendtre Aide
B-2H= 2SR VE L 2R 6 GBHH v HoRBEQ @
bd [anial vmw v 6 I 5 ==& BL%srmw == O-9 A
K70 v fw = = |
A T u [ v [ w x [ v z [ aa ] & | ac | ao | a | AF | aG ~
Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Devoir Moyenne
1 [Note = par
19 il 25 27 Al
éléve
2z |Nom
54 _|Eléve 52 14 19 14 20 10 18 I a 18 20 20 3 12
55 |[Eleve 53 1 5 19 12 16 7 4 13 g 1 14 20 10
56 |Eleve 54 20 17 5 7 10 4 7 3 20 g a 4 9
57 |Elave 55 2 10 9 8 1 5} 18 4] 14 15 13 17 10
55 |Elave 56 ] 19 ) 12 4 11 12 5 7 19 14 10 10
53 |Elave 57 17 18 13 7 15 5} 10 12 3 10 16 10 12
&0 E:Iéve 58 16 13 20 7 12 5} 2 19 4 17 =] i 10
61 |Eléve 59 7 13 5 13 2 15 14 10 1 10 12 18 10
&z _|Eléve 60 19 B 5 1 9 2 2 5 11 20 16 12 11
63
Moyenne
64 par 12 10 10 1 " 10 10 12 10 n " 10
devoir
65
6
67 3
(]G Fevillea L] %

Somme=0
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Méthode

1. Sélectionner la cellule au dessous et a droite de

ou I'on désire placer le fractionnement de la feuille.

2. Dans le menu Fenétre, cliquer sur Fixer.

Pour libérer les lignes et les colonnes il suffit d'utiliser
méme méthode et de cliquer sur: Fixer (cet item sera

alors décoché).

I'endroit

ajde

Mouvelle Fenétre

[ﬁ Eermer la Fenétre

Scinder

12. Mise en forme de cellules

Sélectionner les cellules a mettre en forme, puis
utiliser le menu

Format =» Cellule ; parcourir les différents onglets
afin de mettre en forme les cellules a sa guise.

Formatage des cellules E]

Nombres | Police

Catéqgorie

Touk

Défini par Mutilisateur
Mombre
Pourcenkage
Monétaire

Date

Heurs

Scientifiqus

Cptions

Décimales

Description de format

Standard

Zerofs) non significatifis)

Effets de caractéres

Format

1734
-1234,12
1734
-1734,12
-1734,12

=}
LLARE LS

Alignement | Bordure

Langue

[ tbres néq. en rouge

[[] séparateur de milliers

Atriére-plan

Par défaut

Protection

<

1234,57

OK

I[ Annuler ][

Aide ] [ Rétablir

13.Les noms de champs

L'utilisation des noms de champs permet décrire des formules beaucoup plus « parlantes » lors de
corrections ultérieures ; c'est aussi une approche de la notion de variable a partir du support plus concret de

la cellule,

Nommer un champ

1. Sélectionner le champ voulu.

2. Dans le menu : Insertion = Noms =» Définir :
I

Taper ici le nom du champ (sans
accent, ni espace, ni ponctuation).

Liste des noms existants

Adresse du champ concerné

Définir des noms
Mom

> Coeff_Maths
Movenne_Classe
/ Movenne_Maths

Assigné &

—p tFedllel. $anET4

) Comms

Outil de sélection permettant de
modifier 'adresse du champ

3. Valider par OK.
I Le nom du champ apparait dans la zone de nom.

I Attention : Un nom de champ fait toujours référence a une zone définie de maniére absolue (ceci est

une particularité des tableurs OpenOffice.Org et

Excel).
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Utiliser le nom d'un champ dans une formule (a la place de son adresse)

Dans le menu : Insertion = Noms = Insérer : (SS7 6 G156 X
Cliquer sur le nom du champ voulu et valider par Insérer un nom
Coeff_Maths
OK. Moyeﬁne_classe
Le nom du champ est placé dans la formule. N S ——
Supprimer un nom de champ Modifier I'étendue d’'un champ nommé
Dans le menu: Insertion = Noms =» Définir: [Dans le menu Insertion = Noms =>» Définir:
Cliquer sur le nom du champ, puis cliquer sur]cliquer surle nom du champ, puis :
Supprimer, puis valider par OK. _
Definir des noms E|
Mom
Renommer un champ Coeff_Maths
Moyenne_Classe
Supprimer d’abord I'ancien nom, puis renommer le Mayenne_Maths
champ.
Assigné a
$Feville] $ang74 =)
1S
— Soit choisir & l'aide de l'outil de sélection une
nouvelle zong;
— Soit modifier, ici, I'adresse du champ.

14.Réalisation de graphiques

Pour construire un graphique :

On doit commencer par sélectionner la ou les plages de données ; on lancera ensuite I'assistant graphique
a I'aide du menu Insérer =» Diagramme.

Celui-ci propose ensuite plusieurs étapes :
O Vérification ou modification de la plage de données
O Choix du type de graphique
O Choix d’'un sous-type
(@)

Choix des titres des axes et du titre du graphique

Type de graphique

L’assistant graphique d'un tableur est congu pour réaliser essentiellement des graphiques de type
statistiques. Lorsqu’un graphique de type statistique utilise « deux ou trois axes » (histogramme, courbe,
surface), seul I'axe vertical sera gradué ; I'axe des abscisses comportera autant de « graduations » que
de libellés a représenter, ceux-ci étant régulierement espaces.

Si I'on veut construire un graphique dans lequel figureront des points repérés par leurs coordonnées, le seul
type de graphique utilisable est : Nuage de points.
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Type « histogramme »

A B

1 Consommations
2 |janvier 15236
3 [février 10159
4 |mars 17845
5 |avril 12458
£ |mai EE54
7 |juin 2324
& |juillet 1526
9 |aont )
10 |septembre 1245
11 |octobre 5489
12 |novembre 12458
13 |décembre 13687

1. Choisir les valeurs a représenter a l'aide de :
On prendra soin de cocher :
Si les données sont en colonnes :

Premiére ligne comme étiquette si I'on désire
que celle-ci serve de Iégende

Premiére colonne comme étiquette afin que les
« valeurs » de la premiére colonne deviennent les
libellés de I'axe X.

Si les données sont en lignes:

Premiére ligne comme étiquette afin que les
« valeurs » de la premiére ligne deviennent les
libellés de I'axe X.

Premiére colonne comme étiquette sil'on
désire que celle-ci serve de légende.

2. Cliquer sur Suivant, puis choisir le type a
I'aide de :

Consommations

18000
16000
14000 |
1200
10000
000
600
40m
200 ]

4T

janvier
février
mars

avril

mai

juin

juillet
aolt
octobre
novembre
décembre

2
a
£
]
2
I
@
w

AutoFormat de diagramme

Sélection

Bloe .
Premiére ligne comme &tiquette Afficher dans la Feuille
Premiére colonne comme étiquette Feuilez v

5i les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez 4 présent |a plage.

Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonne et de ligne si vous souhaitez les Faire Figurer dans le
diagramme.

Aide Annuler Suivant = Créer

J J |

AutoFormat de diagramme @

On prendra soin de cocher : afficher I'apercu
des objets de texte afin de pré-visualiser le
graphique.

On précisera (si I'assistant graphique ne I'a pas

détecté) si les données sont en lignes ou en
colonnes.

3. Cliquer sur Suivant, puis choisir le sous-type

al'aide de: 

Sélectionnez un type de diagramme
R ) I — -~
a
— ® EEE /é\ iy
N o o
O —E w
[ =1 Colonnes
“D Afficher 'apercu des objets Données en O Lignes (%) Colonnes
de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivant = ] [ Créer ]
AutoFormat de diagramme E|
Sélectionnez une wariante
I ~

—— -
— Mormal
i Lignes du quadrillage
O —E axex Axe
| =]

O Afficher 'apersu des obijets Données en ; ) Lignes (®) Colonnes

de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivant = ] [ Créer
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4. Cliquer sur Suivant, puis définir :
— Le titre du graphique
— Les titres des axes
— L’affichage ou non de la légende

5. Cliquer ensuite sur Créer pour terminer le
graphique.

Type « courbe (ou ligne) »

A B | ¢

1 Consommations |Moyenne

z |janvier 15236 12647
3 |février 10159 13458
4 |mars 170345 12549
5 [aviil 12458 15687
& mai B354 5433
7 ljuin 2324 3254
g |juillet 1526 3589
9 |aoit 563 1658
10 septembre 1245 6375
11 |octobre 5489 7585
12 novemhbre 12458 10245
13 [décembre 13567 18578

On va représenter les consommations
mensuelles moyennes sur plusieurs années.

1. La procédure est identique a celle du type
précédent ; on sélectionnera ici deux blocs de
données disjoints : leurs adresses
apparaitront dans la fenétre séparées par un

point-virqule.

2. On choisira un type : Lighes et un sous typk

Normal.

3. Terminer en cliquant sur Créer.

AutoFormat de diagramme E|
Représentation
Titre du diagramme Consommatians
I ————| [iZgende!
— Titres des axes
_ [Jaxex Titre de l'axe X
i Caxey Titre de 'axe ¥
dHE = Titre de 'axe 2
=1
O Afficher 'apercu des objets Données en | O Lignes (&) Colonnes
de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ]
Moyenne
20000
12000 /‘
- A 7
4000 \
2000 \
0000
om \ -
o \ /_./"
00 \_ /
. \_._.—-\1 /
8 T T T T T T T T T T 1
] = ] = b = @ @
E =
g 5 s §F £ ¢ % % g g g
E E = s = E S 'g ‘g
-y - = kil §
B ° 8
] = =
AutoFormat de diagramme E|
Sélection
Plage i
Premiére igne comme étiquette Afficher dans la Feuille
Premiére colonne comme étiquette Feuille2 ~

i les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, selectionnez a présent |a plage.

Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonne et de ligne si vous souhaitez les Faire Figurer dans le
diagramme.

[ Aide ][ Annuler ] [ Suivant = ] [ Créer ]

AutoFormat de diagramme El

Sélectionnez un type de diagramme

~
=[NP TE=
an? i
@ Do /&\ o
-
Lignes
O Afficher 'apersu des obijets Données en ; ) Lignes (®) Colonnes
de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivant = ] [ Créer
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Type « Mixte »

On veut représenter sur le méme graphique les consommations mensuelles d’'une année et la moyenne des
consommations mensuelles sur plusieurs années.

A B | ¢ 1. Créer I’histogramme des consommations comme
1 _ Consommations |Moyenne précédemment.
2 |janvier 15256 12847 . N . .
3 [février 10159 13453 2. Cliquer a I'extérieur du graphique.
; Imls gigg Eggg 3. Faire un clic sur le graphique, puis un clic droit ;
5 |mai S5 6 cliquer sur : Modifier la plage de données.
7 [iuin 2324 3254 Modifier |a plage de données du diagramme El
E |juillet 1526 3589 Sélection
7 |aolt a6a 1658 Plage $Fevile2, bas1 46413 M e T T
10 Septemhre 1245 Ba75 [#] Premigre ligne comme étiquette
11 |octobre 5434 7585 [+] Premiére colonne comme étiguette Feuill=2
12 |novembre 12458 10245
13 |déce|nhre 13587 18578 Si les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez & présent |a plage.

Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonne et de ligne si vous souhaitez les Faire figurer dans le
diagramme.
e o tagranme & T T
Catégorie
@g;D Morbre de lignes 1 & . . R N
ow 4. Taper un point-virgule aprés I’adresse de la premiere
Type

£ &l

m

3 [E] [A]

"n.o.ﬂ

Colonnes

El

plage, puis sélectionner la nouvelle plage de données ;
cliquer ensuite sur Créer.
On obtient le graphique ci-dessous.

Consommations

20000
Wariante ; 18000
A 16000
of| [oH] (] [fidu ran
12000 4
Diagramme combing : lignes et colonnes
V\ 10000
3000 [0 C onsommatiors
Consommations
20000 EEB 5 p g ooy
18000 - ' 3 £ 2 8 28 a8 =
15000 / ER £ .g E E
14000 /\ / .é ° g ﬁ
12000 ~ T @
10000 4 . s eme c4ri
w0 | )( — 5. Ilfaut maintenant mosifier I’aspect de I.a2 serie de
oo | I 7 T données ; pour cela effectue double clic sur le
o0 | N ——— graphique, puis un clic droit ; cliqiierensuite sur : Type
0 T T T T

de diagramme et choisir dans la zone Variante :
Diagramme combiné : lignes et colonnes.

'\On obtient le graphique ci-contre.

5 @« 2 T " E § 5 92 ¢ o 9
R
Type « Sectoriel »
A [

1 Consommations

2 |janvier 15230

3 |février 10158

s mars 17845

5 favii 12453

6 mai 5!

7 juin U

Consommations

3,58%

2348% 10.56%

18,20%

1566%

27,51%
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1. Choisir les valeurs a représenter a l'aide de :

On prendra soin de cocher
Si les données sont en colonnes ;

Premiéere ligne comme étiquette si I'on désire
que celle-ci serve de Iégende.

Premiere colonne comme étiquette afin que les
« valeurs » de la premiére colonne deviennent les
libellés des secteurs.

Si les données sont en lignes:

Premiére ligne comme étiquette afin que les
« valeurs » de la premiére ligne deviennent les
libellés des secteurs.

Premiére colonne comme étiquette sil'on
désire que celle-ci serve de légende.

Modifier la plage de données du diagramme

2. Choisir le type : Secteurs, puis le sous-type :
Normal (éviter les secteurs 3D quiae donnent
pas un graphique d’aspect satisfaisant):

3. Terminer en cliquant sur Créer.

4. Pour obtenir I'affichage des pourcentages :
— Effectuer un double clic sur le graphique ;

Insérer 2 Etiquetage des données ;

Choisir le type d'étiquetage a utiliser ;
Cliquer sur OK.

Type « Surface »

Selection
Plage
Premiére igne comme étiquette
Premiére colonne comme étiquette Fevillz2
Si les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez & présent la plage.
Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonne et de ligne si wous souhaitez les Faire Figurer dans le
diagramme.
e
AutoFormat de diagramme @|
Sélectionnez un type de diagramme
-~
ae? L]
IR
o o
-
Secteurs
O Afficher 'apercu des objets Onnées en ) Lignes (%) Colonnes
de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ Suivant = l [ Créer ]
Etiguetage des données @
() comme nambre
P>+ comme pourcentage
[ afficher ke texte de [étiquatte
[] afficher le symbole de légende 3 cité de étiquette

Le tableur OpenOffice.Org ne permet pas d'obtenir des représentations graphiques satisfaisantes d’'une

surface définie par : z = f (x,y).

Type « Nuage de points »

repérés par leurs coordonnées.

C'est le seul type a utiliser si I'on veut construire un graphique dans lequel figureront des points

r.\ B
1 t (1)
2 15 30
3 5 41
4 7 45
5 25 22
5 12 35
7 50 a

45 m
425 A\
P
375
a5 .
325 A
o
275
2
225
2
17,5
15
12,5
10
7.5 \!
5 10 15 2 25 3 3@ 40 45 60
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1. Choisir les valeurs a représenter a I'aide de :

Ne pas cocher « Premiére ligne comme étiquette »
si les données sont en lignes.

Ne pas cocher «Premiére colonne comme

étiquette » si les données sont en lignes.

2. Choisir comme type : Diagramme XY et bien préciser

AutoFormat de diagramme

Selection

e
Premigre [igne comme étiquette Afficher dans la Feuille
[ Premiére colonne comme &tiqustte Feuile3 -

Siles cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez & présent la plage.

Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonne ek de ligne si vous souhaitez les faire figurer dans le

si les données sont en lignes ou en colonnes

3. Choisir comme sous-type : Lighes avec symboles.

Attention : Ne pas oublier de cocher dans Lignes de
guadrillage Axe X et Axe Y si I'on désire obtenir la
grille de quadrillage compléte car ces options seront
plus difficiles a mettre en ceuvre ensuite.

4. A I'étape suivante choisir les différents titres.

5. Cliquer sur Créer dans la derniére étape pour
terminer.

6. Il peut étre utile de reclasser les abscisses dans
I'ordre croissant si I'on veut que les points du nuage
soient correctement reliés.

Le tableur en fera d’ailleurs la demande lors de la phase
finale de création du graphique

OpenOffice.org 2.0

2)

Les valsurs pour ['axe X doivent &tre triges,
Poursuivre le tri ?

Si l'on cligue sur Non on obtient un graphique tel que
celui-ci (les points sont reliées dans l'ordre des abscisses
de la liste).

Pour reclasser ensuite les abscisses dans l'ordre
croissant :

e Sélectionner les deux colonnes de données

* Menu : Données = Trier

e Choisir la colonne sur laquelle doit s’effectuer le tri
e Valider

e Le graphique se rétablit automatiquement

diagramme.
[ Aide J [ Ao | [ guvant»s | [ creer ]
AutoFormat de diagramme E‘
Sélectionnez un bype de diagramme
B &l ik E|
O || LA [t
Diagramme %y}, e
@l Afficher I'spergu des objets Données en : O Lignes (&) Colonnes
de texte
[ Aide ] [ Annuler ] [ << Précédent ] [ Suivank > I [ Créer ]
AutoFormat de diagramme E‘
Sélectionnez une variante
- ~
o T
Y, S
~
KN Ligrigs avec symboles
Lignes du quadrilage
fxeE fAxe Y
0 Afficher I'apersu des gbjets Données en : O Lignes () Colonnes
de texte
[ ae  J[ e | [ <<précedont | [ sumantz> | [ créer
a5 ——k
42,5
40 \.
378
35 \\
32,8
30 \
278
25
225 \.
20
178
18
12,8
10
78 \F
3 10 13 20 25 an 33 40 43 a0
45 ——.\
425
40 ‘.
375
35 \
325
a0
2758
23
2258
= .
175
13
125
10
75 \!
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Modification d’un graphique

Un fois le graphique créé, il est possible de le modifier ; un graphique placé dans une feuille de calcul

comporte trois états :

Consommations
o0
12000
=N %
2om
i (/
&000 =
1 et . =
5 5 P E ST EELE s
PEeFRisdiy
R

Dans cette configuration, on ne
peut effectuer aucune action sur le
graphique

Consemmations

o
19000 _‘//\ /
1200 =
100
a B0 - =
Bom - L)
o L
o
L o o e ey T
L EEES5EF 552
A E-E-Eaagg EE
s 2 $3813
. ]

Il est possible dans cette
configuration de déplacer le
graphique, d'en modifier la taille ou
de le copier.

Un clic sur le graphique (celui-ci
est alors muni de ses 8 poignées)
permet a l'aide d'un clic droit de
faire apparaitre le menu contextuel
suivant :

Q-;. Position et taille. ..

Disposition 3
Alignement b
Ancrage 3

Mormrmer obijet...

Modifier |a plage de données...

Il est alors possible, en cliquantici,
de modifier la plage des données
ayant servies a construire le
graphique.

Consommations

|m
-

d

novembre
decernbre

juillet
aolr
septembre
setabre

Un double-clic sur le graphique
(celui-ci est alors entouré d'un
cadre gris) permet a l'aide d'un clic
droit de faire apparaitre le menu
contextuel suivant :

Titre 3
Légende. ..

A 3
arille 3

Paroi du diagramme

Arrigre-plan du diagramme. ..

@.) Type de diagramme. ..

Il est alors possible ,en cquua}tici,
de modifier toutes les options
choisies (ou oubliées) lors de la
création du graphique.

15. Mise en page et impression d’'un document

Pour imprimer une feuille contenant & la fois un tableau de calculs et un graphique :

1. Se placer sur la feuille concernée. Si on lance
I'impression a ce stade on n'a aucun contrdle sur la mise en
page de I'impression et le nombre de feuilles utilisées.

2. Dans le menu Ficher, cliquer sur Apercu afin de régler la

mise en page.

3. Cliquer ensuite sur Pag
mise en page

4. Dans I'onglet Page, on réglera I’orientation et les

dimensions des marges.

VOIr acces aux options de

Format de papier

Format.
Largewr
Hauteur

Orientation

Marges

A gauche
A droite
En hawt

En bas

Style de page: Standard

P |Page |Bordure | Amitre-plan | En-téte | Pied de page | Classeur

Format  Cukjls

E1Ey
i

Données  Fe
| AEC |
P

Fermer ['apersu

A4 v
29,70cm %
21,00cm %
O Portrait
(%fgg‘s_“agg: Source du papier  |[D'sprés les paramétres de lin +
Paramétres de mise en page
2,00cm E> Mise en page Pages de droite et de gaucl v
2,00cm £ Format 1,2,3, .. v
z,00em % Alignement de latable  [] Harizontal
3 [ wertical

2,00cm

ok | [ amuder | [ aide ][ metabir
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5. Dans l'onglet En-téte on activera I'en-téte si I'on veut

pouvoir y placer des informations. _—

Pour y placer des informations, on cliquera sur le bouton
Editer.

6. On fera éventuellement un travail identique pour le Pied
de page.

7. Dans l'onglet Classeur, on définira ce que I'on veut
imprimer.

Style de page: Standard

Gérer | Page | Bordure | Arrigre-plan |En-téte | Pied de

®

page | Classeur

En-téte
Marge gauche 0,000 4
0,50cm E:
‘Adaptation dynamique de la hauteur
Options. .. égiter‘.t
[ 3 H Annuler ][ Aide ][ Rétablir ]

Stvle de page: Standard

Gérer | Page | Bordure | Arrigre-plan | En-téte || Piedde

p®E |Classeur

©Ordre des pages
() De haut en bas, puis vers la droite
i i i (O be gauche & droite, puis vers ke bas
Pour imprimer automatiquement sur une seule page la ) e, TR
totalité de la feuille, il faut cocher : Adapter les zones Tnprimer
' . e [ En-tétes de colonnes lignes Diagrammes
d impression au nombre de pages et régler ce nombre de i S R
pages a 1. Cluotes ] Eormues
Objets/Images Valeurs zéro
Echelle
Mode Echelle
Maombre de page El
[ ok J[ eonuer [ ade ][ meétabir |
8. Dans le menu Fichier, sélectionner : Imprimer.
Impression FS_?|
9. Cliquer ici pour choisir limprimante dans la liste (la mise o e N o |
en page dépend de |,|mpr|mante). Etat Imprimante pat déFaut; Disponible
Type HP Laserlet 1100 {MS)
Emplacement LPT1:
10.Cocher Pages, puis taper le numéro de la feuille de ‘5“:“’“_“"": "
N . . Ve . . Ve mprimer dans un fichier
classeur a imprimer (elle était affichée dans la barre .
P y . . . . TV Zone dimpression Copies
d'état de I'apercu) pour imprimer la feuille active a I'écran. Tour Econslerets ; :
@ Pases BRI
1 2 3
é‘ageZ [ Ok I [ Annuler ] [ Aide ]
¥ démarrer
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16. Protéger une feuille de calcul

Avant de mettre une feuille de calcul a disposition des éléves il est souhaitable de la protéger afin d’'interdire
tout effacement ou toute modification des formules gu’elle contient ; néanmoins il faut en général que I'on

puisse modifier le contenu des cellules de données.
1. Se placer sur la feuille a protéger.

2. Sur cette feuille supposons que seules les cellules du
champ B4:C7 doivent pouvoir étre modifiées.

3. Sélectionner ce champ ; puis par un clic droit = —
Formater les cellules ouvrir la fenétre de Formatage a¢€
cellule : onglet : Protection.

4. Décocher : Verrouiller et valider par OK:

4. Dans le menu Outils = Protection, cliquer sur
Feuille ; valider par OK la fenétre suivante (il est
recommandé de ne pas placer de mot de passe).

Essayer ensuite de modifier une cellule : seul le contenu
des cellules B4:C7 pourra étre modifié.

Formatage des cellules E‘
Mombres | Police | Effets de caractéres | alignement | Bordure | Arridre-plan |Brotection
Protection

[ Masquer taut Pour_ackiverTa protection dune celluls, vous devez
Btéger la Feulle active.
Harroviler
s Choisisssz Pratection' dans le menu 'Outis' puis la
commande 'Feuills',
Impression
[[] Masquer pour limpressian Les cellules sélectionnées ne serant pas imprimées.
ok J[ amuer [ ade ][ metabir
(o0 Données  Fendtre  Ajde
AB PR .
é‘ Werification orthographique...  F7 |, (% A
F
Langue 3
o s
dit V| b S $%
AukoCoprect
47 Rerherche de valeur o [ I |
Scénarios. ..

Document., .. !
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17. Réaliser un document pédagogique

Il s’agit d’insérer dans le traitement de texte des données en provenance du tableur.
1. Vous travaillez dans une feuille de calcul Tableur OpenOffice.Org ;
2. Créer un nouveau document texte : OpenOffice.Org ;

3. La combinaison de touches Alt + Tabl vous permet de basculer du document traitement de texte dans
le document tableur.

Insertion d’un tableau de calculs
Méthode 1 : tableau de calculs actif dans le traitement de texte

1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.

2. Passer dans le traitement de texte et par Edition = Coller, y coller le champ précédemment copié :
on obtient un tableau. Si on effectue un double clic sur ce tableau on se retrouve dans le tableur et il
est possible de modifier le tableau avec tous les outils tableur; un clic a I'extérieur du tableau
replace dans le traitement de texte.

Méthode 2 : tableau ou image

1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.

2. Par Edition = Collage spécial, choisir le format :
- soit Texte formaté qui vous permet de récupérer un tableau traitement de texte ;
- soit Métafichier GDI qui donne des images de bonne qualité et de peu de poids en octets ; par
contre il n'est plus possible de modifier le contenu du tableau.

Insertion d’un graphique
Méthode 1 : graphiqgue actif

1. Repasser dans le tableur ; y copier un graphique et le coller dans le traitement de texte comme
précédemment.

2. Dans le traitement de texte effectuer un double clic sur le graphique ; un clic droit permet de choisir
dans le menu contextuel : Données du diagramme et de modifier alors ces données ; le menu
contextuel permet d'autre part de modifier les principaux parameétres du graphique. Un clic droit sur
un des objets du graphique permet d’en modifier le format.

Méthode 2 : image

1. Copier un graphique dans le tableur.

2. Par Edition = Collage spécial, choisir le format Métafichier GDI qui donne des images de bonne
qualité et de peu de poids en octets ; par contre il n’est plus possible de modifier le graphique.

1 Cette combinaison de touches ouvre une fenétre qui contient toutes les applications actives ; en tenant la touche
Alt enfoncée, chaque appui sur la touche Tab permet de sélectionner les applications les unes aprés les autres. Le
fait de relacher la touche Alt permet de passer dans I'application précédemment sélectionnée.
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