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NOTE LIMINAIRE, AVERTISSEMENT ET TUTTI QUANTI

Ce document ne se veut pas un guide exhaustif de Calc. Comment pourrait-il  l’être 
compte tenu de la richesse de l’application ? Quand il est possible de faire quelque chose 
de plusieurs façons, ce guide n’en propose, le plus souvent, qu’une, avec, éventuellement 
des possibilités alternatives qui me semblent les plus efficaces ou pratiques.
La  majorité  des  captures  d’écran  a  été  faite  avec  les  versions  7.4  et  suivantes  de 
LibreOffice et un Calc personnalisé concernant notamment l’aspect de l’interface, ce qui 
est tout à fait voulu. Ce manuel reste, toutefois, utilisable pour les versions antérieures de 
LibreOffice sachant que certaines fonctionnalités pourraient ne pas exister, fonctionner 
différemment ou que leur emplacement ou leur intitulé peut être différent.
Petite précision de vocabulaire : on utilise souvent indifféremment les termes de « fonc-
tionnalités » et de « fonctions » pour décrire ce que peut faire un logiciel (enregistrer, 
imprimer, mise en forme, insertion de diagrammes, etc.). Cela ne prête généralement pas 
à confusion, sauf dans le cas d’un tableur qui propose des fonctions. Ici, lorsqu’il s’agit de 
possibilités offertes par le logiciel j’emploie le mot de fonctionnalité qui correspond au 
mot anglais « feature ». Lorsqu’il s’agit d’opérations de calculs et de formules, donc de 
tout ce qui est accessible via la fonctionnalité d’insertion de fonctions de Calc, j’emploie, 
logiquement, le mot fonction.
Petite précision de vocabulaire bis concernant le verbe « documenter » que l’on retrou-
vera de temps à autre dans le texte signifie : donner des informations sur la structure et le 
contenu du document ou du code. Dans Calc, en utilisant judicieusement certaines fonc-
tionnalités, on peut « documenter » un tableau sans avoir à recourir aux commentaires 
ce qui permet de mieux le faire évoluer.
Précision sur ce document : il comporte à la fin des liens,  repérables de cette façon. 
Quand je cite une fonctionnalité, elle apparait de cette façon afin de la diffé-
rencier du reste du texte et je reprends à l’identique le vocabulaire utilisé dans le logiciel. 
La saisie au clavier se caractérise ainsi .

 Bien évidemment, les paragraphes ayant cette mise en forme particulière, 
ont pour objet d’attirer l’attention sur un point important quand la lettrine 

est le point d’exclamation ou une astuce quand c’est une main : ☛.!
Bonne lecture !

— SOMMAIRE   — ANNEXES   — TABLE DES ILLUSTRATIONS   —

3



TABLE DES MATIÈRES

Note liminaire, avertissement et tutti quanti....................................................................................3
1. Calc : un tableur performant.......................................................................................................... 7

1.1. Un format ouvert, sûr et sécurisé............................................................................................7
1.2. À l’identique pour chaque système......................................................................................... 7
1.3. Une suite personnalisable........................................................................................................8

2. D’Excel à Calc : fenêtre et barres d’outils......................................................................................9
2.1. Pas une mais des interfaces.....................................................................................................9
2.2. Le volet latéral de LibreOffice...............................................................................................10
2.3. Les menus............................................................................................................................... 11

3. Topologie des feuilles de calcul..................................................................................................... 13
3.1. La barre de formule : voir où l’on est et ce que contient la cellule........................................13
3.2. Les entêtes de ligne et de colonne......................................................................................... 13
3.3. Les barres de navigation et d’état..........................................................................................14

4. Créer, concevoir un classeur......................................................................................................... 17
4.1. Créer un document................................................................................................................ 17
4.2. Faire des opérations : addition, soustraction multiplication, division.................................18
4.3. Les opérateurs....................................................................................................................... 18
4.4. Utiliser des formules (ou fonctions).....................................................................................19
4.5. Syntaxe des fonctions l’exemple de SI.................................................................................. 20
4.6. Travailler avec des Plages ou expressions nommées.............................................................21

4.6.1. Créer des plages et expressions nommées......................................................................21
4.6.2. Utiliser les plages........................................................................................................... 22
4.6.3. Naviguer entre les plages............................................................................................... 23

5. Les différentes façons de reproduire une formule........................................................................25
5.1. Remplir des lignes ou des colonnes avec des séries de nombres...........................................25
5.2. Recopier vers le bas............................................................................................................... 26
5.3. La recopie incrémentée......................................................................................................... 26
5.4. Fonctions et opérations : références relatives, absolues.......................................................27

6. Mise en forme et modification du tableau...................................................................................29
6.1. Format des nombres..............................................................................................................29
6.2. Des nombres personnalisés...................................................................................................29
6.3. Police, taille et attribut des caractères..................................................................................31
6.4. Alignement des données : nombre, texte..............................................................................31
6.5. Taille des lignes et des colonnes............................................................................................ 32
6.6. Les styles pour une mise en forme rapide et précise............................................................32
6.7. Les formatages conditionnels................................................................................................33
6.8. Lignes et colonnes : en rajouter, en supprimer :...................................................................33
6.9. Affichage : travail dans un grand tableau, zoom..................................................................34

— SOMMAIRE   — ANNEXES   — TABLE DES ILLUSTRATIONS   —

4



7. Mise en page d’un tableau.............................................................................................................35
7.1. Définir une zone d’impression............................................................................................... 35
7.2. Styles de page........................................................................................................................ 36

8. Les diagrammes, création, modification......................................................................................39
8.1. Créer un diagramme.............................................................................................................. 39
8.2. Modifier les options du diagramme......................................................................................40
8.3. Ajouter un diagramme de type Sparkline..............................................................................41

9. Les feuilles.................................................................................................................................... 43
9.1. Ajouter, supprimer, déplacer, renommer des feuilles...........................................................43
9.2. Gérer plusieurs feuilles..........................................................................................................43
9.3. Travailler sur plusieurs feuilles en même temps...................................................................44

10. Les données : filtres, tris, validation...........................................................................................45
10.1. Trier......................................................................................................................................45
10.2. Filtrer................................................................................................................................... 45
10.3. Validité des données : introduction de listes déroulantes...................................................47

11. Les tables dynamiques.................................................................................................................49
11.1. Les prérequis........................................................................................................................ 49
11.2. Le procédé............................................................................................................................49

12. Utiliser des sources externes....................................................................................................... 53
12.1. Créer le lien externe..............................................................................................................53
12.2. Modifier, supprimer, actualiser une connexion externe......................................................54

13. Travailler à plusieurs sur un même classeur.................................................................................55
13.1. Protection............................................................................................................................. 55
13.2. Commentaires...................................................................................................................... 55
13.3. Suivi des modifications........................................................................................................ 56

14. Suivi des révisions et droits.........................................................................................................57
14.1. Droits.................................................................................................................................... 57
14.2. Suivi des révisions................................................................................................................ 57

Annexes............................................................................................................................................ 59
Quelques fonctions utiles ou spécifiques....................................................................................61

Annexe 1 CONCATENER.......................................................................................................61
Annexe 2 Dimanche de Pâques...............................................................................................61
Annexe 3 DROITE et GAUCHE.............................................................................................61
Annexe 4 NBVAL....................................................................................................................62
Annexe 5 NB. SI...................................................................................................................... 62
Annexe 6 RECHERCHEV...................................................................................................... 62
Annexe 7 SOMME. SI............................................................................................................. 63

Raccourcis clavier essentiels........................................................................................................65
Glossaire...................................................................................................................................... 67

— SOMMAIRE   — ANNEXES   — TABLE DES ILLUSTRATIONS   —

5



1. CALC : UN TABLEUR PERFORMANT

Calc est le tableur des suites libres LibreOffice et OpenOffice1.

C’est un outil de calcul et d’analyse de données puissant qui ne doit pas être confondu, comme sou-
vent, avec une application de base de données dont il n’a ni la capacité, ni l’ergonomie, ni les fonc-
tionnalités, ni servir pour faire de la mise en page ou du dessin (si, si je l’ai vu), voire, pour rédiger 
des lettres2.

1.1. Un format ouvert, sûr et sécurisé

Le format naturel (ou natif) d’enregistrement des fichiers de Calc est le format ouvert ODS, O et D 
pour Open Document. Le S étant pour Spreadsheet ou tableur en anglais. Ce format ouvert est une 
garantie de sécurité et de pérennité des documents. Les modèles de tableur ont pour extension 
OTS, O pour Open, T pour Template (modèle en anglais) et le S de Spreadsheet.

La  voie  informatique  est  pavée  de  fichiers  inutilisables  et  inaccessibles  pour  cause  de  formats 
oubliés. Les formats ouverts sont la réponse à ce problème tout en permettant une meilleure inter-
opérabilité entre les systèmes différents. En effet, les spécifications de ces formats sont librement 
accessibles à tous, ce qui permet à toute personne qui en a les capacités, le cas échéant, de dévelop-
per des outils pour les ouvrir, ce qui n’est absolument pas le cas des formats fermés ou privateurs 
dont les spécifications ne sont pas largement et facilement accessibles et qui sont susceptibles de ne 
plus être lus pour cause de format obsolète3. Cela ne risque pas d’arriver avec un format ouvert.

Qui dit format ouvert ne dit pas fichiers ouverts à tous vents et visibles de n’importe qui. Un fichier  
Calc peut être protégé par un mot de passe difficile, voire, impossible à casser.

1.2. À l’identique pour chaque système

LibreOffice est développé pour les principaux systèmes d’exploitation (SE) : Linux, macOS et Win-
dows et à l’identique. Un utilisateur de LibreOffice en général et de Calc en particulier retrouvera 
donc facilement ses « petits » quel que soit le SE de l’ordinateur sur lequel il travaille. Il existe égale-
ment une version en ligne,  Collabora Online, développée par l’entreprise Collabora, qui contribue 
énormément au code de LibreOffice ainsi qu’une version pour terminaux mobiles, Collabora Office, 
que l’on trouve dans les magasins d’applications Apple et Google.

Mieux, le profil,  qui contient toutes nos personnalisations, peut être sauvegardé et importé sur 
n’importe quelle machine avec ces deux réserves toutefois :

• la version de LibreOffice doit être ou la même, surtout si les SE sont différents ;

1 Signalée pour mémoire car son développement est arrêté bien qu’il semble toujours être vaguement maintenu.
2 Exemple rencontré également.
3 Quand ils ne le sont pas déjà.
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• il faudra, notamment, corriger les chemins quand ils ont été personnalisés, essentiel si les SE sont 
différents. Dans ce dernier cas de figure, certains éléments du profil ne pourront pas toujours être 
récupérés, mais l’essentiel le sera.

Ce profil est gardé d’une version à l’autre. On ne le perd donc pas quand on fait des mises à jour.

1.3. Une suite personnalisable

LibreOffice est très personnalisable.

D’une part, l’interface peut être personnalisée dans le menu Outils > Options notamment le jeu 
d’icônes et leur taille (Affichage) ou les couleurs (Couleurs de l’interface). On peut ajou-
ter des nouvelles barres d’outils ou modifier les existantes y compris avec ses propres icônes en pas-
sant par le menu Outils > Personnaliser. Il est également possible de créer ses propres menus 
en passant par le même chemin.

D’autre part, il est possible d’ajouter des extensions qui enrichiront LibreOffice de fonctionnalités 
supplémentaires ou les complèteront. On peut en trouver sur le site des extensions de LibreOffice 
(en anglais),  extensions.libreoffice.org, sur celui d’OpenOffice (plutôt en anglais),  extensions.ope-
noffice.org/fr, dans certains cas, l’extension est accessible sur un autre site choisi par les personnes 
qui la développent. Dans tous les cas, les extensions s’installent de la même façon.

 Si la personnalisation de l’affichage et la création de barres d’outils peut être 
laissée au libre choix des personnes qui utilisent la suite pour leur confort per-
sonnel, l’installation d’extensions, en entreprise, ne doit être faite que par un ou 

une responsable informatique.
!
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2. D’EXCEL À CALC : FENÊTRE ET BARRES D’OUTILS

Les utilisateurs et les utilisatrices d’Excel, s’ils devront au début parfois chercher un peu et s’adap-
ter au vocabulaire qui peut changer mais pas systématiquement, ne seront pas trop dépaysés en pas-
sant à Calc.

2.1. Pas une mais des interfaces

LibreOffice  propose,  dans  le  menu  Affi-
chage,  de choisir  entre plusieurs interfaces 
que l’on peut, de toute façon, personnaliser. 
Cela se rajoute au choix et à la taille du jeu 
d’icônes que l’on peut choisir dans les options 
des Outils au niveau d’affichage.

Depuis les versions 7.1 il est possible de n’ap-
pliquer  un  type  d’interface  que  pour  une 
application de la  suite  bureautique ou pour 
tout.  Les  options  Onglets  compacts,  Barres 

groupées et  Contextuels sont celles qui se rapprochent le plus visuellement du ruban de la suite 
MsOffice.  L’affichage  du  volet  latéral,  bien  pratique,  n’empêche  nullement  les  autres  types 
d’affichage.
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Illustration 1 : choix du styles d’icônes et de leur 
taille en fonction du type d’interface.

Illustration 2 : choix de l’interface.



• les barres d’outil standard ou compactes ;

• les barres groupées ;

• les onglets, on peut garder aussi l’affichage des menus au-dessus.

2.2. Le volet latéral de LibreOffice

Il regroupe des fonctionnalités essentielles et est commun à Calc, Draw, Impress et Writer, certaines 
icônes sont spécifiques au module concerné. Le volet latéral de Calc comporte cinq panneaux.
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Illustration 4 : affichage en barres groupées.

Illustration 5 : choix d’affichage en onglets avec les menus au-dessus.



① Propriétés pour la mise en forme qui 
n’est pas, loin de là, purement cosmétique.

②  Styles et formatage pour une ges-
tion  plus  efficace  et  fiable  de  la  mise  en 
forme, essentiel quand on utilise des formats 
conditionnels.

③ Galerie qui  donne accès  à  des  galeries 
d’illustrations  et  de  pictogrammes  et  aux-
quelles  on  peut  rajouter  ses  propres 
illustrations.

④ Navigateur pour  naviguer  dans  le 
tableur, par feuille, par plage.

⑥ Fonctions pour  insérer  une  fonction, 
panneau spécifique à Calc.

Le  volet  latéral  peut  être  détaché  pour  être 
déplacé, « replié » dans l’écran, fermé ou même 
personnalisé.

Ⓐ La flèche au milieu du panneau permet de le « déplier », de régler la taille du volet ou de le 
faire rentrer complètement dans le bord de la fenêtre.
Ⓑ cette icône avec son X indique qu’en cliquant dessus, le panneau se repliera pour occuper une 
place minimale sur l’écran.
Ⓒ un clic sur cette icône avec sa petite flèche en bas à, droite ouvre un menu déroulant qui per-
met d’afficher ou pas certains panneaux. Leurs icônes disparaitront du panneau, jusqu’à la pro-
chaine fois.

Il suffira, pour le ré-afficher d’aller dans Affichage > Volet latéral.

2.3. Les menus

En haut de la fenêtre, quand cela a été paramétré, la barre des menus permet d’accéder à toutes les 
fonctionnalités de Calc. On peut ouvrir chaque menu avec la souris ou par une combinaison de 
touche :  Alt  et la lettre soulignée du menu. Pour ouvrir le menu Fichier on utilise les touches 

Alt  + F , le menu Édition Alt + D , etc.

La barre des menus comporte les menus suivants :

• Fichier, toutes opérations sur les fichiers, nouveau, ouvrir, enregistrer, propriétés, imprimer, 
exporter en PDF, quitter LibreOffice ;

• Édition, toutes opérations de modification telles que copier, coller, annuler, rétablir, rechercher, 
remplacer, suivre les modifications, comparer le document ou le fusionner ;
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Illustration 6 : le panneau latéral décrypté.



• Affichage, normal ou sauts de page ; barres d’outils, de formule ou d’état, entêtes des colonnes 
et des lignes, mise en évidence des valeurs, volet latéral, scinder la fenêtre, etc. ;

• Insertion, comme son nom l’indique, pour insérer, notamment un Diagramme4 une Table 
dynamique, des objets (Qr Code, objet OLE…), des fonctions, des plages ou expressions nom-
mées ou encore des commentaires ou des entêtes et pieds de page ;

• Format : pour mettre en forme le classeur, qu’il s’agisse de tableau, de diagramme, de l’impres-
sion ou encore des formats conditionnels ;

• Feuille : toute opération permettant d’ajouter ou de supprimer des cellules, des colonnes ou 
des lignes, de les remplir, gestion des feuilles et de plages nommées, mais aussi, depuis les versions 
7.4, de naviguer entre feuilles ;

• Données : tris, filtres, table dynamique, plan, statistiques ;
• Outils : regroupe des fonctionnalités diverses telles l’orthographe, la recherche de valeur cible, 

les options de partage et de protection du classeur, les macros, la gestion des extensions, la per-
sonnalisation des barres d’outils ou les options de LibreOffice et de Calc ;

• Fenêtre : affiche notamment la liste de tous les fichiers ouverts ;
• Aide : pour accéder à l’aide de LibreOffice et aux informations sur la version.

En fonction des extensions ajoutées ou de la personnalisation de LibreOffice, on peut avoir des 
menus supplémentaires.

4 Ou graphique selon les terminologies.
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3. TOPOLOGIE DES FEUILLES DE CALCUL

Connaitre le rôle des différentes barres ainsi que savoir ce que sont les entêtes de lignes et de 
colonnes est important dans la maitrise de Calc, car tous ces éléments ont un rôle à jouer pour tra-
vailler plus efficacement et avec une fiabilité accrue.

3.1. La barre de formule : voir où l’on est et ce que contient la 
cellule

La barre des formules est affichée au-dessus de la feuille de calcul. On peut la dés-afficher (pas 
conseillé) et la ré-afficher au besoin en passant par Affichage > Barre de formule. C’est, en 
fait, dans cette barre que l’on saisit les données de la cellule et c’est dans cette barre que s’affiche le 
contenu réel de la cellule. En regardant les coordonnées, lettre de la colonne et numéro de la ligne, 
dans la première « case » à gauche de la barre de formule, on sait précisément où on est.

Dans l’exemple ci-dessous, la cellule active, celle qui est cernée d’un gros trait noir avec un petit 

carré en bas à droite, est E2 ①, à droite de la barre figure son contenu réel, ici, une formule : =D2-

C2  ② dont le résultat est 01 h 35 ③.

À droite des références de la cellule, les trois icônes permettent de saisir des formules :

• ( x) ouvre l’ʄ Assistant Fonction de même que le bouton identique du volet latéral, le menu 

Insertion > Fonction ou encore le raccourci clavier Ctrl  + F2 ;

• (Σ) est le symbole de la somme automatique, la petite flèche à droite ouvre une liste qui pro-

pose les fonctions Somme, Moyenne, Min (minimum), Max (maximum) et NB (nombre) ;

• (=) en cliquant dessus, le signe égal s’affiche et on peut saisir une formule. On peut tout aussi 

bien saisir ce même caractère au clavier.

3.2. Les entêtes de ligne et de colonne

Ce sont les lettres au-dessus des colonnes et les chiffres à gauche des lignes. Elles indiquent les réfé-
rences de la cellule : A1, par exemple est la première cellule de la feuille.

— SOMMAIRE   — ANNEXES   — TABLE DES ILLUSTRATIONS  

Illustration 7 : la barre de formule expliquée.

C
al

c
: u

n 
ta

bl
eu

r 
pe

rf
or

m
an

t 
—

 T
op

ol
og

ie
 d

es
 fe

ui
lle

s 
de

 c
al

cu
l

13

3

1 2



On peut décider de ne plus les afficher :  Affichage > En-têtes de colonnes/Lignes. On 
peut aussi choisir de les afficher sous une forme uniquement numérique : Outils > Options > 
LibreOffice Calc > Formule en choisissant Excel L1C1 comme Syntaxe de formule.

 Ce sont ces entêtes qui donnent les références des cellules dont on a besoin dans 
toutes les fonctions ce de Calc.!

3.3. Les barres de navigation et d’état

Tout en bas de la fenêtre, les barres de navigation et d’état sont une mine d’information souvent un 
peu négligée.

Comme son nom l’indique, la  Barre de navigation permet de se déplacer dans le classeur en 

faisant bouger la barre de défilement ①, de naviguer de feuille en feuille ② et de les gérer :

• nommer les feuilles ;
• changer la couleur de l’onglet ;
• les protéger ou les déprotéger ;
• les afficher ou les masquer, les sélectionner ;
• les copier ;
• les déplacer, en ajouter ou en supprimer.

Un clic droit sur la feuille concernée permet d’accéder à toutes ces fonctionnalités.

La Barre d’état, quant à elle, fournit des informations utiles, permet de signer numériquement 
le classeur5.

Les informations de la Barre d’état :

① indique la feuille sur laquelle on est et le nombre total de feuilles, pratique quand il y en a 
beaucoup ;

5 Opération qui nécessite d’avoir une signature électronique par ailleurs et qui authentifie le document. Cela n’a rien 
à voir avec l’apposition d’une signature manuscrite scannée qui, elle, n’a pas de valeur juridique particulière.
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Illustration 8 : la barre de navigation notamment pour gérer les feuilles.

Illustration 9 : les richesses de la barre d’état.
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② indique le nom de la feuille, si des cellules sont sélection-
nées, juste avant la zone sélectionnée est indiquée ;

③ indique la langue du classeur ;

④ l’icône de droite permet d’accéder à la boite de dialogue 
pour la signature numérique ;

⑤ donne  rapidement  pour  une  sélection  la  moyenne,  le 
nombre de valeurs, le nombre de cellules ayant des nombres 
dans la sélection, les minima et maxima, la somme des cel-
lules sélectionnées, le compte de la sélection (nombre total 
de cellules sélectionnées ; on peut choisir les fonctions par 
un clic droit dessus ;
⑥ zoom : pour agrandir ou rapetisser l’affichage sans que  
cela modifie les paramètres d’impression et les polices.

Astuce : Calc peut faire office de calculette pour les additions, en 
plus  fiable.  Rentrer  les  nombres,  les  sélectionner et  regarder la 

somme qui s’affiche dans la Barre d’état.☛
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Illustration 10 : choix d’une 
fonction dans la barre d’état.



4. CRÉER, CONCEVOIR UN CLASSEUR

Avant de créer un nouveau classeur, il est conseillé de passer un peu de temps sur les objectifs du 
fichier. Cela permet de déterminer la mise en forme des données et si et quelles opérations ou for-
mules sont nécessaires.

4.1. Créer un document

Pour créer une feuille de calcul, aller sur Nouveau > Fichier > Classeur, raccourci Ctrl + N  

pour avoir un classeur vide, ou, pour travailler à partir d’un modèle :  Nouveau > Fichier > 
Modèle, raccourci Ctrl  + Maj  + N .

La boite de dialogue  Modèles permet de trouver un modèle où qu’il soit, sur l’ordinateur ou en 
réseau à partir des chemins configurés dans LibreOffice et quel qu’il soit :

① le modèle par défaut sur lequel s’appuie Calc pour générer un classeur vide, on peut paramé-
trer son propre modèle par défaut ;

② on peut faire une recherche pour aller plus vite quand le nombre de modèles est important ;

③ sélectionner dans une catégorie, on peut ajouter ses propres catégories de modèles, ce qui est 
le cas ici ;

④ gérer  les  modèles  (créer  une  nouvelle  catégorie  par  exemple),  accéder  aux  extensions  et 
modèles du site d’extensions de LibreOffice, on peut même en télécharger ou installer à partir de 
là ;

⑤ choisir l’affichage : « Vue en miniature », comme sur l’illustration, ou en liste.
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Illustration 11 : choix d’un modèle.
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4.2. Faire des opérations : addition, soustraction multiplication, 
division

La méthode la plus simple pour additionner des nombres, utiliser l’outil Somme automatique :  
(Σ). Cliquer sur la cellule où doit apparaitre le résultat pour la rendre active. Sélectionner les cellules 
à additionner en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, ou, saisir les deux bornes de 
l’addition séparées par la ponctuation deux points : dans les parenthèses à droite de la fonction, on a 
une formule sous cette forme : =SOMME(E2: E23) .

Terminer en tapant sur la touche Entrée  le résultat s’affiche.

Pour les autres opérations : commencer de la même façon.

 Toujours vérifier que la cellule active est bien celle où doit figurer le résultat, cela 
évite d’avoir à recommencer.!

Puis cliquer dans la barre de formule, appuyer sur la touche = , puis cliquer sur les cellules sur les-

quelles le calcul doit se faire en utilisant les touches du clavier pour réaliser les opérations :

+ addition ;

— soustraction ;

* multiplication ;

/ division.

On peut indifféremment saisir les références des cellules au clavier ou les sélectionner à la souris. 
Dans tous les cas, il faut appuyer sur la touche Entrée  pour valider la saisie.

Pour une opération un peu plus complexe consistant, par exemple, à multiplier une somme par un 
nombre, introduire des parenthèses : (C4+C6+D8)*10 , le dernier nombre peut être aussi le contenu 

d’une cellule. Il est possible de mélanger des références de cellules, des nombres saisis au clavier et 
des noms.

4.3. Les opérateurs

Tous ces opérateurs sont des touches du clavier.
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Tableau 1: Les opérateurs arithmétiques autres que ceux des quatre opérations.

Opérateur Signification Exemples et notes

% pourcentage =30 %, attention au format du nombre.

^ élévation à la puissance =3^3

Tableau 2: Les opérateurs de comparaison, utilisés dans diverses fonctions.

Opérateur Signification Exemples et notes

= égal à =A1, =Feuil1 ! A1 c’est en fait une sorte de 
collage avec liaison.

> supérieur à =A1>B1

>= supérieur ou égal à =A1>=B1, noter que le signe égal suit le signe 
supérieur.

< inférieur à =A1>B1

<= inférieur ou égal à =A1<=B1 noter que le signe égal suit le signe 
inférieur.

<> différent de =A1<>B1

Tableau 3: Les opérateurs de référence pour indiquer les références des plages.

Opérateur Signification Exemples et notes

:
Indique qu’il faut prendre en compte 
toutes les cellules comprises entre les 
bornes en les incluant.

B5: B15

!
Opérateur d’intersection, calcule la 
somme de toutes les cellules 
comprises dans l’intersection.

=SOMME(B5: B15 ! B14: 
D15)

~

Concaténation : prend deux 
références et renvoie une liste de 
références qui combine celle de 
gauche avec celle de droite.

Elle n’est pas utilisable 
dans les formules 
matricielles.

4.4. Utiliser des formules (ou fonctions)

Calc possède une bibliothèque de formules étendue. Quelle que soit la fonction, le processus de 
mise en place est toujours le même quand on utilise l’Assistant Fonctions :

1 il faut rendre active la cellule de destination de la fonction en cliquant dessus ;
2 cliquer sur l’icône fx, , l’Assistant Fonctions s’ouvre ;
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3 sélectionner la fonction ③, on peut, pour aller plus vite la 

Rechercher ①, dans l’exemple il s’agit de fonctions de 

moyenne, ou chercher dans les Catégories ②, la caté-
gorie Les dernières utilisées est au-dessus de 
Toutes ;

4 cliquer sur le bouton Suivant de la boite de dialogue ;
5 suivre les instructions qui, généralement, demandent de 

sélectionner une plage (ou étendue de cellules).

On peut ensuite, si nécessaire, étendre la fonction par le biais 
de la recopie incrémentée.

Certaines  fonctions,  par  exemple  AUJOURDHUI,  ne 
réclament aucun argument, c’est-à-dire qu’elles ne réclament 
pas d’information (références de cellule, critère), mais la plu-
part en exigent au moins un et souvent plus, voire, nettement 
plus.

L’assistant fonction indique au fur et à mesure les résultats ce 
qui permet de vérifier si les arguments fournis (sélection de cellules, type de données dans les cel-
lules, critères), sont corrects.

4.5. Syntaxe des fonctions l’exemple de SI

Une fonction commence toujours par le :

➘ signe égal6 → =
➘ suivi du nom de la fonction → exemple SI
➘ suivi d’une parenthèse ouvrante → (
➘ suivie des arguments de la fonction séparés par des virgules → exemple A1>B1 ;“plus”;" "
➘ et terminé par une parenthèse →)

Ce qui donne =SI(A1>B1 ;“plus”;" ")  où le résultat affiché sera le mot « plus » si la condition 

est vérifiée ; la cellule sera vide, l’espace entre les guillemets, si elle ne l’est pas.

On pourrait un peu compliquer par exemple en affichant une opération, ici pour savoir le pour-
centage d’augmentation de A1 par rapport à B17, rien si la condition n’est pas remplie :

=SI(A1>B1 ;(100*(A1/B1))%;" ")

6 Il indique au logiciel qu’il doit afficher dans la cellule le résultat de l’opération et non pas ce qui est saisi.
7 Le calcul est tout à fait bon, la logique est sujette à caution par contre.
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Illustration 12 : recherche d’une 
fonction.

1

2

31

2

3



On peut imbriquer des fonctions, ce qui revient à les écrire les unes après les autres pour ensuite les  
réunir. Par exemple, dans l’hypothèse où l’on voudrait additionner une étendue de cellules à condi-
tion que la moyenne de la première étendue soit supérieure à 10, zéro si  la condition n’est pas 
remplie :

=SI(MOYENNE(A1: A10)>10 ; SOMME(B1: B10) ; 0)

 La syntaxe doit toujours être exacte pour que la fonction puisse opérer. Dans le 
cadre de fonctions imbriquées, il faut faire très attention au nombre de paren-
thèses  et  à  la  bonne  répartition  des  points-virgules ;  qui  séparent  les 

arguments.

!
4.6. Travailler avec des Plages ou expressions nommées

Un tableau bien conçu comporte des plages nommées qui rendent plus faciles la création et la ges-
tion des diverses opérations et fonctions : il peut s’agir d’une seule cellule ou d’une étendue de cel-
lules. Ces noms peuvent servir dans les formules, qu’ils rendent plus lisibles et plus fiables, car on est 
sûr que l’étendue des cellules concernées sera toujours la même et qu’il suffit de modifier l’étendue 
de la plage pour que les fonctions s’adaptent, et cela sans toucher à la formule elle-même. Ils servent 
aussi si l’on veut utiliser des listes déroulantes.

4.6.1. Créer des plages et expressions nommées

Sélectionner l’étendue, dans Insertion > Plages ou expressions nommées, choisir Défi-
nir.

Vérifier que l’étendue est correcte, au besoin la modifier soit en cliquant sur le bouton à droite du 
cartouche. À noter que les références sont absolues puisqu’elles comportent le signe $ .
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Illustration 13 : nommer une plage de cellules.



Nommer la plage : seuls sont acceptés les lettres, accentuées ou non, spéciales ou non, les nombres 
et les tirets bas (ou underscore en anglais, Unicode : 0332). Les espaces, les ponctuations et autres 
signes sont proscrits. Le nom doit aussi ne pas avoir été utilisé pour une autre plage.

Calc, de toute façon, signale dans un bandeau bleu en haut de la boite de dialogue quand le nom est  
incorrect et pourquoi.

4.6.2. Utiliser les plages

Un exemple concret d’utilisation de nom dans une formule pour un QCM : l’idée est d’afficher une 
phrase différente selon la réponse, bonne ou mauvaise.

Dans le premier cas ①, la formule comporte le texte qui doit 

s’afficher en fonction de la réponse, dans le deuxième ②, elle 
fait référence à des plages nommées, « bon » et « erreur » 
qui  contiennent  le  texte.  La  formule  est,  par  contrecoup, 
moins longue, pas inintéressant quand elle est très complexe, 
mais surtout, si je veux modifier le texte, dans le premier cas, 
je dois le faire dans toutes les cellules qui contiennent la for-
mule, dans le second cas, je n’ai qu’à changer le texte dans sa 
plage pour que cela affecte toutes les cellules concernées, risque d’erreurs et de fausses manipula-
tions égale zéro !

Quand  on  saisit  directement  les  formules 
sans passer par l’assistant, Calc propose, par 
le  biais  de  l’autocomplétion  le  nom  des 
plages commençant par les premières lettres 
saisies.  Choisir  le  nom,  et  appuyer  sur 
Entrée pour valider.

Autre avantage : en ayant le nom de la plage, j’ai documenté ma fonction et je saurai donc, même 
longtemps après, de quoi il s’agit. On peut, bien évidemment, dans le cas de figure de l’exemple, 
regrouper ce type de données dans une feuille, masquée à l’usage pour faire d’éventuelles modifica-
tions d’une seule traite.
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Illustration 14 : différences entre les formules selon l’utilisation ou non d’un nom.

Illustration 15 : les éléments de la 
fonction.

Illustration 16: sélectionner le nom.



 Pour modifier une plage, la supprimer, voir les plages existantes dans le clas-
seur : revenir dans le menu  Feuilles > Plages ou expressions nom-

mées et aller sur Gérer ou faire le raccourci Ctrl + F3 .!
4.6.3. Naviguer entre les plages

Pour naviguer entre les plages on peut, soit passer par la barre de formule : cliquer sur la flèche 
à droite de la zone de nom (en haut à gauche de ladite barre), descendre jusqu’à la plage désirée et 
cliquer dessus. La plage ainsi choisie sera automatiquement sélectionnée.

Mais on peut aussi naviguer en passant par le navigateur de Calc (icône représentant une bous-
sole dans le  volet latéral). Dans les deux cas le nom de la plage sélectionnée s’affiche dans la 
barre formule au niveau de la zone de nom.
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Illustration 17: Navigation à partir de la 
barre de formule.



5. LES DIFFÉRENTES FAÇONS DE REPRODUIRE UNE FORMULE

Outre le copier-coller, le logiciel dispose de fonctionnalités permettant de reproduire rapidement, 
et efficacement des formules, de remplir des lignes et des colonnes soit d’éléments identiques, soit 
de séries.

Les possibilités sont d’autant plus variées qu’il est possible de les combiner en utilisant des réfé-
rences relatives, qui s’adaptent au contexte, absolues, qui restent fixes ou mixtes qui sont une com-
binaison des deux.

5.1. Remplir des lignes ou des colonnes avec des séries de 
nombres

Calc propose des fonctions de recopie particulière. On peut indiquer le sens du remplissage et indi-
quer de quelle façon les valeurs vont s’incrémenter : de un en un, de deux en deux, etc. Le logiciel 
s’appuie sur la première valeur entrée pour calculer les autres. Ainsi lorsqu’on entre une date au for-
mat date, il est possible de préciser si les valeurs calculées chronologiquement ne doivent comporter 
que des jours ouvrés (par exemple quand on gère un emploi du temps en entreprise) ou tous les 
jours (par exemple pour un planning de manifestations culturelles ou de gestion des réservations de 
chambres d’hôte).

Sélectionner les cellules concernées, dans le menu Feuille > Remplir choisir Série.
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Illustration 18 : remplir des cellules.
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Ajouter les paramètres : cocher les cases voulues et indiquer les valeurs.

Calc remplira automatiquement les cellules sélectionnées selon les paramètres indiqués. Le remplis-
sage8 s’arrête soit à la valeur finale indiquée quand le nombre de cellules sélectionnées est plus grand 
quand le nombre de valeurs, soit à la dernière cellule sélectionnée.

 Les éléments de la zone « Unité de temps » ne deviennent actifs que lorsque la 
case Chronologique a été cochée et la dernière valeur doit être une date à sai-

sir sous cette forme : 01/01/2022.!
5.2. Recopier vers le bas

Pour rapidement et à l’identique une cellule vers le bas :

I. se placer sur la première cellule ;

II. sélectionner la zone ;

III. Appuyer sur les touches Ctrl + D  (D comme down, bas, en anglais).

5.3. La recopie incrémentée

Quand on clique en bas à droite d’une cellule, ou de plusieurs cel-
lules sélectionnées, et que l’on descend ou que l’on va vers la droite 
en gardant le bouton de la souris enfoncée, on « tire » le contenu 

8 Ou recopie incrémentée dans Excel.
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Illustration 19 : les options de remplissage.

Illustration 20 : forme du 
pointeur.



de la cellule : le pointeur doit avoir la forme d’une fine croix. Quand Calc reconnait un nombre, il va 
incrémenter la série : passer de Jour 1 à Jour 2, Jour 3, ou de 1 à 2, 3, etc. Le nombre peut figurer au 
début ou à la fin de la cellule avec un texte « d’accompagnement » comme dans l’exemple Jour 1, et 
séparé ou non par un espace.

5.4. Fonctions et opérations : références relatives, absolues

Pour copier des formules dans d’autres cellules : sélectionner la cellule source (celle où se trouve la 
formule à copier), la copier. Placer ensuite le curseur dans la cellule de destination, coller. La for-
mule est reproduite dans la nouvelle cellule.

On notera, cependant que Calc a changé les références des cellules sources du calcul en les adap-
tant à la cellule d’arrivée. C’est ce que l’on appelle des références relatives. Par exemple, quand on a 
copié la formule : =C4+C5  en C6. En la recopiant en D6, automatiquement, le logiciel a transformé 

les cellules C4 et C5 en D4 et D5. La formule est devenue : =D4+D5 .

Pour garder les valeurs d’origine, c’est-à-dire les transformer en références absolues ou mixtes, il 
est nécessaire de précéder la lettre ou9 le numéro de la colonne par le symbole dollar : $ . On peut 

décider que :

• la cellule entière se transforme en référence absolue exemple : $C$4 ;
• ou seulement la colonne exemple $C4 ;
• ou seulement la ligne, exemple : C$4.

 On peut s’en servir, entre autres, pour des tableaux de prix en devises diffé-
rentes, des calculs comportant des taux, des simulations, des mises en forme 

conditionnelles, etc.!

9 Ou inclusif.
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6. MISE EN FORME ET MODIFICATION DU TABLEAU

La mise en forme d’une feuille de calcul n’est pas que de la cosmétique, elle contribue à sa lisibilité,  
voire, à son ergonomie ou sa fiabilité.

6.1. Format des nombres

Le  paramétrage  des  cellules,  et,  notamment  celui  des 
nombres peut se faire de diverses façons.  Au plus rapide, 
mais limité en utilisant les icônes de la barre d’outils :

• ① format monétaire, on peut choisir la devise à partir de 
la liste déroulante ;

• ② pourcentage : ajoute le symbole et multiplie par 100 ;

• ③ format nombre avec des décimales et des séparateurs de milliers ;

• ④ date ;

• ⑤ ajoute ou ⑥ retire une décimale.

On peut aussi accéder à une boite de dialogue qui offre plus d’options par un clic droit sur la ou les  
cellules puis un clic sur Formater les cellules, soit en passant par Format > Cellules soit 
avec le  raccourci  Ctrl  +  1 ,  notamment celle  de transformer un nombre en texte :  important 

lorsque  l’on  saisit  des  codes  postaux  par  exemple,  Calc  supprimant  automatiquement  les  zéros 
devant les nombres.

 En passant par cette boite de dialogue, on peut faire toute la mise en forme : 
nombre,  police,  alignement,  bordures,  arrière-plan,  protection  en  une  seule 

opération.!
6.2. Des nombres personnalisés

Si, rien dans ce que Calc propose comme format des nombres ne convient, on peut créer un format 
personnalisé.
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Illustration 21 : les icônes pour 
formater les nombres.
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I. ouvrir la boite de dialogue Formatage des cellules ;

II. choisir, dans les formats proposés par le logiciel celui qui s’en approche le plus, c’est essentiel 
pour les dates et les heures puisque ce sont ces formats qui permettent de faire des calculs 
sur ces éléments ;

III. personnaliser le nombre choisi, généralement en ajoutant des caractères, par exemple en rem-
plaçant  les :  qui  sont  la  marque  des  heures  dans  Calc  par  la  mention  " h »  ou 

" heures »  pour que ça soit plus lisible ou encore, pour un calcul kilométrique basé sur le 

format standard par " km » .
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Illustration 22 : la boite de dialogue Formatage des cellules.

Illustration 23 : exemples de nombres personnalisés.



 Il est impératif de mettre ces mentions ajoutées, y compris les espaces, entre 
guillemets pour  que  le  tableur  comprenne  qu’il  ne  s’agit  que  d’affichage  et 

affiche le nombre au format voulu.!
6.3. Police, taille et attribut des caractères

Pour changer la police, sélectionner la plage concernée, cliquer sur le triangle de menu déroulant de 
l’étiquette caractère, sélectionner le nom de la police voulue. Faire de même pour sa taille.

Ou : passer par  Format > Cellules, onglet  Police. Le dialogue  Police donne un aperçu du 
caractère.

Pour les mettre en gras, en italique ou les souligner :

• sélectionner la cellule (la ligne, la colonne ou la zone) ;
• cliquer sur l’icône correspondante :  pour mettre en gras,  pour passer en italiques et  pour 

souligner.

 Ou bien utiliser les raccourcis clavier : Ctrl + G  pour le gras, Ctrl + I  pour les 

italiques, Ctrl + U  pour souligner.!
En cours de frappe, il est nécessaire d’activer la fonctionnalité au début de la saisie (par le raccourci 
clavier ou un clic sur l’icône), puis de la désactiver à la fin de la même façon.

6.4. Alignement des données : nombre, texte

Calc aligne automatiquement le texte à gauche et les nombres à droite. On peut modifier cela soit 
en cliquant sur les icônes d’alignement :

① pour aligner horizontalement ;

② pour aligner verticalement.

Soit  en  passant  par  Formatage  des 

cellules.

La boite de dialogue Formatage des cellules offre plus de possibilités que la barre d’outils. On 
peut opter pour renvoyer le texte à la ligne automatiquement. Il restera ainsi intégralement lisible et 
on évite les colonnes très larges qui ne tiennent pas sur l’écran. Il est possible d’orienter le texte dif-
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Illustration 25 : les icônes d’alignement

Illustration 24 : changement de police.



féremment (en diagonale, en verticale), de le centrer verticalement dans la cellule ou de le position-
ner en bas ou en haut.

Pour avoir un texte sur plusieurs colonnes (pour donner un titre à un tableau par exemple) : sélec-
tionner les colonnes. Dans la boite de dialogue  Formatage des cellules, choisir l’alignement 
horizontal Centré sur plusieurs colonnes pour fusionner les cellules.

 Ne fusionner les cellules qu’en fin de conception du tableau, cela peut, sinon, 
poser des problèmes notamment concernant les calculs.!

6.5. Taille des lignes et des colonnes

Changer la taille des lignes et colonnes peut se faire deux façons différentes.

I. Cliquer sur le trait de séparation des colonnes ou des lignes, le curseur se transforme en une 
double flèche blanche :  ou . Garder le doigt enfoncé sur le bouton gauche de la souris et 
faire la bouger dans le sens désiré ou double-cliquer dessus, la ligne ou la colonne s’ajustera 
automatiquement à son contenu.

II. Ou, dans Format cliquer sur le triangle à droite de Lignes ou de Colonnes pour afficher les 
options.

6.6. Les styles pour une mise en forme rapide et précise

Utiliser les styles permet de mettre en forme rapidement 
un tableau et d’en changer la mise en forme facilement. 
C’est indispensable qu’on veut avoir  des mises en forme 
conditionnelles.

Dans Calc, un style Ⓐ concerne les pages ② et les cellules 

① :

• le format des nombres ;
• l’alignement dans la cellule (horizontal et vertical) ;
• la police de caractère (nom, taille, couleur, enrichissement éventuel) ;
• la bordure ;
• le remplissage (couleur de fond) ;
• la protection (par défaut toutes les cellules sont protégées).

Pour créer un style, mettre en forme la ou les cellules soit avec clic droit et Formater les cel-
lules, soit avec le raccourci Ctrl  + 1 , puis, dans le volet Styles10, deuxième icône verticale du 

10 S’il n’est pas affiché, aller le chercher dans le menu Affichage ou avec la touche F11.
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volet latéral Ⓐ cliquer sur l’icône avec un plus ③ (la deuxième de la série d’icônes en haut à droite). 
Dans la boite de dialogue, nommer le style, il s’affichera dans le volet Styles et formatage avec 
les autres.

Pour l’appliquer : sélectionner la ou les cellules concernées et double-cliquer sur le nom du style.

6.7. Les formatages conditionnels

Avec une mise en forme conditionnelle, on peut avoir une cellule 
qui  va  adopter  une allure particulière en fonction de certains 
paramètres. Calc propose une large palette de règles auxquelles il 
est possible d’en ajouter d’autres si cela ne suffit pas.

Sélectionner la ou les cellules à mettre en forme, aller dans For-
mat > Formatages conditionnels.

L’option Condition permet de créer une mise en forme condi-
tionnelle personnelle, notamment quand on veut qu’une ligne ait 
une mise en forme spécifique en fonction d’une cellule.

Les Échelles de couleurs,  Barres de données et Jeux 
d’icônes permettent d’avoir des mises en forme qui évoluent en fonction des données.

Pour  avoir  une  ligne  qui  change  de  couleur,  indiquer  au  niveau de  la 
condition La formule est.☛

6.8. Lignes et colonnes : en rajouter, en supprimer :

Pour  ajouter  des  lignes  ou  colonnes  supplémentaires 
dans un tableau : clic droit sur l’étiquette de la colonne 
ou de la ligne, choisir où elle sera insérée. Les lignes 
peuvent être rajoutées au-dessus ou au-dessous de la 
ligne  sélectionnée,  les  colonnes  avant  ou  après  (à 
gauche ou à droite de la colonne considérée).

L’insertion de cellules fait apparaitre une boite de dia-
logue spécifique qui demande s’il faut décaler les cellules vers le bas ou la droite ou ajouter une ligne 
ou une colonne entière. Décaler les cellules vers le bas où la droite peut altérer la feuille.

 Quand on passe par le menu Insertion pour ajour une ligne ou une colonne : 
on ne peut insérer qu’une ligne au-dessus de celle sur laquelle on est ou une 

colonne à gauche.!
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Illustration 27 : formatage 
conditionnel.

Illustration 28 : insertion de colonnes.



6.9. Affichage : travail dans un grand tableau, zoom

Calc propose des fonctions d’affichage qui permettent de travailler dans des tableaux plus grands 
que la taille de l’écran, que la taille soit due à la quantité des données, à l’affichage, zoom plus ou 
moins grand, ou à un mélange des deux.

Tout se passe dans l’onglet  Affichage. L’idée consiste à avoir toujours à 
l’écran les informations qui permettent de savoir à la fin de la ligne, ou en 
bas de la colonne, de quoi on parle.

Cliquer  sur  Scinder la fenêtre,  Calc  va  ajouter,  selon  la  taille  du 
tableau à l’écran, une barre horizontale ou une barre verticale, ou les deux, 
grises. Pour placer ces barres exactement où l’on veut, on les glisse au bon endroit avec la souris.

Ensuite, pour être sûr d’avoir toujours les mêmes lignes et colonnes en haut 
et à gauche il est préférable de Fixer lignes et colonnes, les barres 
grises sont remplacées par de fines lignes plus foncées.

On peut également « zoomer » un tableau pour l’adapter à sa vue et tra-
vailler plus confortablement, et efficacement. Il suffit de bouger avec la sou-
ris le curseur en bas à droite de l’écran.

 Ces fonctionnalités d’affichage n’ont strictement aucune incidence sur la mise en 
page pour l’impression.!
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Illustration 30 : 
lignes et colonnes 
fixées.

Illustration 29 : 
fenêtre fractionnée.



7. MISE EN PAGE D’UN TABLEAU

La mise en page pour impression ou export du fichier en PDF, repose sur deux fonctionnalités : la 
définition d’une zone d’impression et le format de page.

7.1. Définir une zone d’impression

En créant une zone d’impression, on peut paramétrer les lignes et les colonnes qui doivent figurer 
sur toutes les pages dans le cadre d’un grand tableau, et, évidemment, on définit l’étendue des cel-
lules à imprimer, qu’il s’agisse une impression matérielle ou virtuelle (PDF).

Dans Format, aller sur Zone d’impression > Éditer pour ouvrir la boite de dialogue Éditer 
les zones d’impression

Dans la boite de dialogue Éditer les zones d’impression, indiquer l’étendue de la zone, et, 
éventuellement, les ligne et colonnes à répéter.
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Illustration 31 : options des zones d’impression.

Illustration 32 : la boite de dialogue Éditer les zones d’impression.



On peut, soit saisir les étendues au clavier : saisir la référence de la première et de la dernière cellule 
séparées par les deux points : ; les numéros de lignes et lettres de colonnes précédées du signe dol-

lar $ ; soit cliquer sur les boutons à droite des cartouches de saisie pour aller sélectionner les zones 

à la souris.

On peut avoir plusieurs zones d’impression pour un tableau donné.

 On peut aussi  définir  une zone d’impression en passant par  Insertion > 
Plages ou expressions nommées,  elle  aura  un  nom  qui  permet  de  la 
retrouver plus facilement, mais il faudra en configurer, au besoin, les lignes et 

colonnes à répéter en passant par Zone d’impression > Éditer.
!

7.2. Styles de page

La mise en page des tableaux se fait, comme dans toutes les applications de la suite, par des Styles 
de page. Les styles de page sont directement accessibles du panneau  Styles et formatage : 
deuxième icône en haut .

Pour paramétrer la page aller dans Format > Page. Dans l’onglet Gestionnaire, indiquer le nom 
du style de page si on veut en créer un. Dans l’onglet  Page, préciser l’orientation des pages, les 
valeurs de marge, le style de numérotation et la position, centrée ou non, du tableau sur la feuille.

Les Bordures se paramètrent dans l’onglet du même nom : elles encadreront le tableau, pas la page 
elle-même ni les cellules. L’onglet  Arrière-plan permet notamment d’avoir une image qui peut 
servir de filigrane pour peu qu’elle soit assez pâle pour ne pas être illisible.

Les En-têtes et Pieds de page se configurent dans les onglets éponymes. Une fois activé, cli-
quer sur le bouton Éditer pour accéder à la boite de dialogue de saisie du contenu de l’entête ou 
du pied de page. Leur contenu se répartit sur trois colonnes : cliquer dans la colonne voulue pour 
ajouter des informations.
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Illustration 33 : les paramètres de mise en page des tableaux.



On peut :

Ⓐ choisir une de propositions d’entête ou de pied de page de Calc en cliquant sur le bouton à 
droite d’entête (ou de pied de page) ;
Ⓑ cliquer sur l’une des icônes pour ajouter des éléments proposés par Calc.

Les sept icônes en bas de la boite de dialogue :

① change la police de l’élément, sélectionner le texte au préalable ;

② ajoute automatiquement le nom du fichier ;

③ insère le nom de la feuille ;

④ indique le numéro de la page ;

⑤ ajoute le nombre de pages totales ;

⑥ insère la date du document, plus précisément, la date d’impression, elle est donc volatile ;

⑦ rajoute l’heure, plus précisément celle d’impression, elle est également volatile.

On peut combiner les informations automatiques et celles que l’on ajoute manuellement.

Dans  le  dernier  onglet,  Feuille,  on  paramètre  l’ordre  d’impression  des  pages  et  l’échelle  du 
tableau.

— SOMMAIRE   — ANNEXES   — TABLE DES ILLUSTRATIONS  

C
al

c
: u

n 
ta

bl
eu

r 
pe

rf
or

m
an

t 
—

 M
is

e 
en

 p
ag

e 
d’

un
 t

ab
le

au
 

37

Illustration 35 : mise à l’échelle d’un tableau.

Illustration 34 : contenu des entêtes et des pieds de page.



8. LES DIAGRAMMES, CRÉATION, MODIFICATION

Les diagrammes ou graphiques sont une façon de représenter une information souvent de façon 
synthétique. On peut avoir des courbes (ou Lignes), des Barres, empilées ou non, des Secteurs 
(le  fameux « camembert »),  des  Bulles,  des  diagrammes boursiers  (Cours)… certaines  formes 
étant des variantes des autres. Chaque type de diagramme peut avoir différentes mises en forme ou 
styles, notamment à plat ou en relief.

Certains types de diagrammes imposent une seule série de nombres (données) comme les secteurs, 
d’autres en requièrent deux au minimum (diagramme boursier par exemple). Les options que l’on 
peut ajouter dépendent aussi du diagramme.

8.1. Créer un diagramme

Pour créer un diagramme : sélectionner la  zone sur laquelle  il  portera.  Aller  sur  Insertion > 
Diagramme, Calc génère un graphique et la boite de dialogue  Assistant de diagramme s’af-
fiche.

I.
 

Choisir le type de diagramme recherché, première colonne à gauche, puis cocher les options, 
colonne de droite.

II. Cliquer sur le bouton Suivant ou sur Plage de données pour préciser comment se pré-
sentent les données et s’il y a des étiquettes de colonne ou de ligne. On peut en profiter 
pour vérifier l’étendue de la plage de données.

3.  Cliquer sur le bouton Suivant ou sur Séries de données pour voir toutes les séries de don-
nées du diagramme (en fonction du type de graphique) et en ajouter ou en supprimer.
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Illustration 36 : boite de dialogue Assistant de diagramme.



4.  Cliquer  sur  le  bouton  Suivant ou  sur  Éléments du 
diagramme pour paramétrer le titre, l’emplacement de la 
légende, les intitulés des axes…

5.  Cliquer sur le bouton  Terminer. Le diagramme s’affiche 
dans la feuille.

On peut le déplacer pour le mettre où on veut à condition 
qu’il soit sélectionné. Quand il ne l’est pas, un seul clic sur le 
diagramme suffit à faire apparaitre les poignées de sélection 
vertes.

Pour avoir le diagramme sur une autre feuille : le copier puis le col-
ler dans l’autre feuille. Effacer ensuite le premier diagramme. Le 
second, celui qui reste sur l’autre feuille, se modifiera en fonction 

des évolutions du tableau.☛
8.2. Modifier les options du diagramme

Double-cliquer sur le diagramme pour le modifier. Les diverses possibilités de modification sont 
accessibles :

• soit par la barre d’outil Formatage (du diagramme) qui n’apparait que quand on est en mode de 
modification du graphique ;

• soit par un clic-droit sur le diagramme.
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Illustration 37 : un graphique 
multicolore en rond.

Illustration 38 : la barre d’outils Formatage de diagramme, scindée en deux pour un 
meilleur aperçu.

Illustration 39 : menu 
modification du 
diagramme accessible 
par un clic droit.



Les options de modification sont complémentaires et dépendent du type de diagramme.

Pour sélectionner des étendues de cellules discontinues : commen-
cer par sélectionner la première série à la souris (bouton gauche 
enfoncé) puis maintenir la touche  Ctrl  du clavier enfoncée et 

sélectionner les autres séries toujours avec la souris.
☛

8.3. Ajouter un diagramme de type Sparkline

Les diagrammes Sparklines sont des graphiques qui tiennent dans une cellule. Ils sont souvent utili-
sés en statistiques. Ils ont été introduits dans les versions 7.4 de LibreOffice.

Pour en ajouter un, faire un clic-droit sur une cellule, par exemple celle où vous voulez voir le dia-
gramme et aller sur Sparklines puis sur Sparkline…

Il faudra indiquer la plage d’entrée à savoir la ligne ou la colonne de données, la plage de sortie, à 
savoir l’endroit où doit être le graphique et les autres paramètres de présentation. Quand c’est bon, 
vous pouvez appuyer sur le bouton OK.
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Illustration 41 : paramètres des diagrammes de type Sparkline.

Illustration 40 : insertion d’un diagramme Sparkline.



Quand on veut avoir le même diagramme pour les autres lignes (ou colonnes), comme il est dans la 
cellule, il suffit de le tirer.
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Illustration 42 : un diagramme par cellule.



9. LES FEUILLES

Un fichier de tableur s’appelle un classeur, car, comme les versions matérielles utilisées pour classer 
les documents, on peut y mettre plusieurs feuilles. Ces dernières peuvent avoir des relations entre 
elles et il est possible d’avoir des feuilles qui s’alimentent toutes seules des informations saisies dans 
les autres.

9.1. Ajouter, supprimer, déplacer, renommer des feuilles

Faire un clic-droit sur un onglet, on accède au menu qui permet de 
gérer les feuilles. Il est hautement conseillé de leur donner un nom 
significatif qui permet de s’y retrouver plus facilement et peut aussi 
servir à  alimenter un entête ou un pied de page dans le cadre de 
l’impression ou de l’édition au format PDF du classeur.

Déplacer/copier la feuille permet de faire une copie de la 
feuille dans le classeur en cours de travail ou dans un autre classeur. 
On peut aussi enlever la feuille concernée du fichier et la déplacer 
dans un nouveau document ou un classeur déjà ouvert.

Protéger  la  feuille permet  d’éviter  les  modifications 
intempestives11.

Il est possible d’attribuer une couleur à l’onglet de la feuille. 
Il restera blanc quand la feuille est active, mais aura la teinte choisie 
autrement.

Sélectionner toutes les feuilles peut être pratique, quand des zones d’impression ont été 
définies pour imprimer ou générer rapidement des fichiers PDF.

Afficher les lignes de la grille de la feuille active affiche ou non le quadrillage 
(aucune incidence sur l’impression).

Évènements de la feuille permet d’assigner des macros.

9.2. Gérer plusieurs feuilles

Dans un classeur contenant plusieurs feuilles, il  peut être utile d’en avoir une qui récapitule les 
totaux des autres par exemple. On peut soit copier les cellules dans la feuille sources, et de faire un 
Collage spécial dans la feuille d’arrivée, choisir l’option Lier. Soit, taper =  dans la cellule et 

11 Pour pouvoir continuer à modifier le classeur dans certaines cellules, il est indispensable de les déverrouiller avant de 
protéger la feuille ou le classeur.
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Illustration 43 : ajouter, 
supprimer, renommer, 
protéger, masquer, afficher 
des feuilles.



aller chercher la cellule source. Dans les deux cas, ce qui sera affiché dans la barre de formule sera 
comparable à ceci : =Feuil2 ! B27 .

Quelle que soit la façon de faire (collage avec liaison ou saisie du signe =) les données de la cellule 
d’arrivée se mettront ainsi automatiquement à jour en fonction des changements dans les feuilles 
source.

9.3. Travailler sur plusieurs feuilles en même temps

Dans un même classeur, on peut avoir besoin de feuilles avec la même mise en forme ou les mêmes 
données aux mêmes endroits, que ce soit au moment de la conception du fichier ou, par la suite, 
quand il s’agit d’alimenter les tableaux. La réponse à cette question est le « groupe de travail ». Tout 
ce que l’on fera sur la feuille en cours de travail se répercutera sur les autres.

Cliquer sur chaque onglet en gardant la touche Ctrl  enfoncée, la couleur des onglets change et ils 

deviennent blancs.

Pour arrêter : cliquer sur une feuille non sélectionnée ou sur une des feuilles sélectionnées quand 
elles le sont toutes.
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Illustration 44 : le groupe de travail.



10. LES DONNÉES : FILTRES, TRIS, VALIDATION

Calc n’est pas une application de base de données, il propose néanmoins des outils très pratiques, 
même lorsqu’on ne travaille que sur un petit nombre d’éléments. Tout cela concourt à la fiabilité des 
informations saisies et à leur accessibilité.

10.1. Trier

Trier les données, c’est les ranger en ordre croissant ou décroissant. Se mettre sur une cellule de la 
colonne qui est la « clé » de tri et, dans Données, cliquer sur Trier.

 Par contre, il est n’est pas possible de faire des tris sur les lignes et il est souvent 
préférable de ne pas faire de sélection ou alors vérifier que toutes les cellules du 

tableau sont sélectionnées.!
10.2. Filtrer

En créant des filtres, on peut sélectionner les informations qui s’afficheront.

Pour ajouter des filtres soi-même, en étant dans n’importe quelle cellule non vide, aller dans Don-
nées > Plus de filtres > Autofiltre. Calc ajoute automatiquement les flèches de filtre 
sur la première ligne. Les versions à partir de 7.5 affichent en outre, quand l’option est cochée dans 
le menu Affichage, des pointillés bleus qui indiquent l’existence de lignes cachées par le filtre. Il 
ne reste plus qu’à cliquer sur l’une d’entre elles pour paramétrer les filtres. La flèche de la colonne 
filtrée devient bleue avec un point.

Pour de filtres plus fins, ouvrir la boite de dialogue Filtre standard soit en passant par le menu 
Données > Plus de filtre > Filtre standard soit en cliquant sur une flèche de filtre 
d’une  colonne,  peut  importe  laquelle  pour  aller  sur  Filtre standard.  La  boite  de  dialogue 
Filtre Standard permet de créer jusqu’à plusieurs conditions de filtre qui peuvent être combi-
nées avec les opérateurs ET et OU. Les filtres peuvent être aussi bien textuels que porter sur les  
nombres.  Et,  si  on  clique  sur  le  signe  + devant  Options,  on  accède  à  des  paramètres 
complémentaires.
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Illustration 45 : la marque de la colonne filtrée.



En cliquant sur la flèche de filtre d’une colonne, il est aussi possible de choisir de n’afficher que les 
cellules vides, ou seulement celles qui ne le sont pas ou uniquement le Top 10 : les cellules ayant le 
plus grand nombre. Ce filtre ne fonctionne pas sur les colonnes où il n’y a que du texte.

Si  tout  cela  ne  suffit  pas,  on  peut  entrer  une  recherche  dans  le  cartouche  Chercher des 
éléments.

Pour ôter tous les filtres : revenir dans le menu Données, décocher Autofiltre.

 En théorie, on peut créer des filtres sur chaque colonne, mais, ces filtres s’ajoutant 
les uns aux autres, à force de filtrer, on risque de ne plus rien avoir du tout.!
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Illustration 46 : la boite de dialogue Filtre standard.

Illustration 47 : d’autres 
filtres.



10.3. Validité des données : introduction de listes déroulantes

Sous ce nom, parfois  déroutant,  de  Validité du menu  Données,  se  cache une fonctionnalité 
extrêmement utile pour garantir la fiabilité d’une feuille de calcul. On peut ainsi imposer un type de 
saisie dans une cellule :

• un nombre répondant à certaines conditions, supérieur, inférieur à un autre qui peut être le 
contenu d’une autre cellule, etc. ;

• une date ou une heure répondant aussi à des conditions définies ;
• un texte d’une longueur précise ;
• une liste déroulante.

Dans les premiers cas, indiquer les paramètres dans les champs de la boite de dialogue. Pour ajouter 
une liste déroulante, il faut procéder un peu différemment.

I. Il faut d’abord créer la liste, de préférence sur une autre feuille, peu importe l’ordre de saisie 
des informations, on pourra ensuite les trier dans l’ordre croissant ou décroissant.

II. Sélectionner les éléments, ajouter des cellules supplémentaires au cas où la liste serait amenée 
à évoluer, et les   nommer  .

III. Se placer sur la ou les cellules dans lesquelles on veut avoir cette liste. Aller dans Données > 

Validité, choisir Plage ①.

IV. Au niveau du champ Source, indiquer le nom de la plage de liste ⁡②, ici « catégories ».

On peut ajouter un message d’Aide à la saisie, qui s’affichera chaque fois que la souris est sur 
une cellule dotée de cette liste ou un Message d’erreur. C’est optionnel, mais le message d’er-
reur peut aider l’utilisateur.
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Illustration 48 : ajout du nom de la liste.



Une flèche apparaitra chaque fois que la cellule sera activée, il ne reste plus qu’à choisir l’élément en 
cliquant dessus. La flèche n’apparait pas sinon.

Il est possible de saisir directement les items de la future liste déroulante dans la boite de dialogue, 
dans ce cas, choisir Liste. Il n’est même pas nécessaire de saisir les éléments dans l’ordre croissant 
puisqu’il suffit de cocher la case ad hoc pour que Calc le fasse.

Toutefois, cette fonctionnalité est à réserver pour des listes simples et quand il n’y en a que très peu 
dans un tableau. Sinon, leur gestion devient vite compliquée et très chronophage puisqu’on doit 
aller les chercher les unes après les autres pour les faire évoluer alors que l’on peut regrouper toutes 
les plages qui servent de base aux listes dans une feuille masquée ou non.

 On peut aussi saisir les données dans ces cellules pourvu qu’elles correspondent 
aux éléments de la liste.!
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Illustration 49 : saisie d’une liste.



11. LES TABLES DYNAMIQUES

Les Tables dynamiques12 (équivalent des tableaux croisés dynamiques), sont un outil d’analyse 
des données puissant. La difficulté repose plus dans l’aspect intellectuel : quelles informations croi-
ser et pour quel résultat, que dans l’aspect technique où il s’agit de sélectionner et de glisser-dépo-
ser des champs aux bons endroits.

11.1. Les prérequis

Pour pouvoir valablement créer, et utiliser une  table dynamique le tableau doit respecter les 
conditions suivantes :

• données organisées en colonnes ;
• la première cellule de chaque colonne est son entête, elle porte donc un nom spécifique qui 

indique son contenu ;
• il n’y a pas d’entête vide, ni fusionné, Calc ne saura pas interpréter la colonne ;
• pas de ligne vide, Calc considère que le tableau s’arrête à la première ligne vide ;
• il n’y a que du texte dans les champs de texte et que des nombres dans les champs qui contiennent 

des données numériques13.

11.2. Le procédé

Dans  Données,  aller sur  Tableau dynamique et indiquer l’étendue :  Sélection active ou 
Plage nommée,  voire une autre source de données à condition qu’elle ait  été enregistrée dans 
LibreOffice. L’étendue pourra, de toute façon, être modifiée par la suite dans la boite de dialogue 
Mise en page de la table dynamique.  Il  ne reste plus qu’à glisser les éléments au bon 
endroit. Pour créer une table dynamique, il faut au minimum :

• un champ de ligne ;
• un champ de colonne ;
• un champ de valeurs.

Les champs de filtres (ou pages selon les versions) permettent de regrouper les données par grandes 
catégories.

12 Dans Excel, ce sont des tableaux croisés dynamiques.
13 Ce dernier point est essentiel.
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Pour retirer un champ d’une des zones du tableau, il suffit de le glisser à nouveau dans la colonne 
Champs disponibles.

① En cliquant sur le signe plus des Options, il est possible d’ajouter ou non des totaux et des 
filtres ou d’ignorer les lignes vides.

② Le signe plus devant Source et destination, « cache » les options de choix de l’emplace-
ment de la table, par défaut, et c’est conseillé mais pas impératif, dans une autre feuille. On peut 
également, vérifier l’étendue de la sélection et la corriger au besoin ou choisir une plage nommée.
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Illustration 50 : boite de dialogue Table dynamique.

Illustration 51 : les options des Tables dynamiques.

Illustration 52 : choix de l’emplacement de la Table dynamique.



Pour modifier une table dynamique existante : clic-droit sur la 
table  Propriétés pour ouvrir la boite de dialogue  Mise en 
page de la table dynamique.

Par  défaut,  dans  le  Champ de données,  Calc  renvoie  la 
somme. Pour avoir une autre fonction : dans la boite de dia-
logue Mise en page de la table dynamique double-cli-
quer dans la zone Champs de données pour faire apparaitre 

la boite avec les options  ①. Choisir celle qui est adaptée aux 
données et à ce que l’on veut obtenir.

On peut aller plus loin, quand la boite de dialogue Champ de 

données est affichée en cliquant sur la flèche ② à gauche de 
Valeur affichée en fonction du type de données (la flèche 
peut être un signe + selon les versions).

Pour mettre à jour une table : clic-droit sur la table et Actua-
liser.  Dans certains cas, il  faudra revoir un peu la mise en 
forme des tables dynamiques. Elle est également régie par les 
styles.

 La boite de dialogue Mise en page de la table dynamique n’est affichée 
que lors de la création de la table ou quand le pointeur est sur un champ de la 

table.!
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Illustration 53: fonctions et valeurs 
dans un champ de données.

1

2



12. UTILISER DES SOURCES EXTERNES

Il est possible d’intégrer le contenu de sources externes : autre classeur, page de site web à un clas-
seur Calc.

12.1. Créer le lien externe

Se placer dans la première cellule où doit figurer la table. Dans le menu Feuille, aller sur Liens 
externes,  entrer  l’adresse  de  la  page  du  site  (de  préférence  par  copier-coller  pour  éviter  les 

erreurs) ou cliquer sur  Parcourir pour lier à une feuille d’un autre classeur  ①.  Appuyer sur la 

touche entrée pour valider la saisie (sinon il ne se passe rien). Une fenêtre apparaît ② dans laquelle 
il faut, au besoin spécifier la langue et les types de nombre.

Après avoir appuyé sur OK, le logiciel va chercher la source d’informations et proposer les tables et 
plages disponibles. Cela peut prendre un peu de temps en fonction de la connexion. Il faudra choisir 
une table ou dans la liste. Il faudra, souvent, fonctionner par une série « tests et erreurs » avant de 
trouver celle qui correspond à ce que l’on désire, mais ça ne dépend pas de Calc.
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Illustration 54 : connecter à un lien externe.

Illustration 55 : choix de la table avec laquelle 
connecter le classeur.



Le contenu de la table, ici du site, va automatiquement remplir la feuille après avoir appuyé sur OK.

 Attention :  on  trouve  aussi  la  fonctionnalité  Liens vers des fichiers 
externes dans le menu  Éditer, mais elle n’est active que s’il y a déjà un lien 

externe et elle n’est prévue que pour le modifier.!
12.2. Modifier, supprimer, actualiser une connexion externe

Il faut aller, cette fois-ci dans le menu  Édition, sur  Liens vers des fichiers externes. 
Choisir la table, s’il y en a plus d’une, et cliquer soit sur Modifier, auquel cas le logiciel redeman-
dera  d’indiquer  les  source de données  externe,  soit  Déconnecter.  Évidemment,  on peut  aussi 
mettre à jour une connexion externe dans cette fenêtre.

 Supprimer les données ne déconnectera pas le classeur du lien, d’où la nécessite de 
passer par le menu Édition.!
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Illustration 56 : les cellules remplies des 
informations du site externe.

Illustration 57 : modifier, déconner ou actualiser un lien externe.



13. TRAVAILLER À PLUSIEURS SUR UN MÊME CLASSEUR

Quand plus d’une personne est amenée à intervenir sur un même classeur, il y a quelques précau-
tions à prendre, notamment, le protéger pour empêcher la modification de certaines cellules ou 
ajouter des commentaires pour expliciter leur contenu.

13.1. Protection

Par défaut, toutes les cellules des classeurs sont verrouillées. Pourquoi ? Tout simplement parce que, 
quand on protège une feuille ou un classeur, on désire généralement que seules certaines cellules ou 
aucune puissent être modifiées. C’est pratique quand le classeur comporte plusieurs formules que 
l’on n’aimerait pas voir abimées par un utilisateur maladroit (ou soi-même).

On commence, dans Formater des cellules, par décocher Protégé, onglet Protection de 
cellule de la boite de dialogue.

Pour protéger la feuille ou le classeur : Outils > Protéger, les options varient selon que l’on 
protège la feuille ou le classeur. Un mot de passe n’est pas obligatoire, même s’il peut s’avérer utile. 
Il faut savoir, cependant, que les mots de passe, dans LibreOffice, sont très difficiles à « craquer » et 
qu’il ne vaut donc mieux pas les perdre. Par ailleurs, cela n’empêche pas de copier-coller les données 
dans un autre classeur.

13.2. Commentaires

Les commentaires sont un peu l’équivalent des « post-it ».

Pour en insérer, il faut aller dans  Insertion > Commen-
taire ou faire le raccourci  Ctrl  +  Alt  +  C . Le suivi des 

commentaires : édition, suppression, affichage se fait par un 
clic-croit sur la cellule commentée.

Quand les commentaires ne sont pas affichés, ils se font remarquer dans les cellules par un petit tri-
angle rouge en haut à droite. Le texte s’affiche quand on passe la souris dessus.
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Illustration 58 : ôter la protection de la cellule.

Illustration 59 : le carré rouge qui 
signale un commentaire



13.3. Suivi des modifications

Pour suivre les modifications d’un classeur : Édition > 
Suivi des modifications,  commencer  par  cocher 
l’option  Enregistrer les modifications. Ensuite, 
aller sur Afficher les modifications.

On peut :

• afficher les modifications en fonction de la date ;
• sélectionner les auteurs, pour peu que les données 

d’identité du logiciel aient été remplies… ;
• sélectionner une plage précise (très pratique pour les 

grands tableaux) ;
• voir les commentaires par mot-clé ;
• afficher les modifications acceptées ;
• afficher celles qui ont été refusées.

Pour gérer les modifications : Éditions > Suivi des 
modifications > Gérer les modifications. En 
cliquant sur les entêtes des colonnes de modification, on 
peut trier dans l’ordre croissant ou décroissant.

Il est possible d’accepter ou refuser les modifications une 
par une ou en bloc.

Le menu Édition propose également une fonctionnalité Comparer le document : ouvrir le clas-
seur le plus récent pour les comparer avec des versions plus anciennes. La boite de dialogue qui 
s’ouvre vous permet de voir les différentes, à confirmer ou non. Le document final sera le classeur le 
plus récent qui a été ouvert en premier plus les éléments manquants dans celui-ci mais figurant dans 
l’autre classeur, sous réserve d’avoir été acceptés,  et moins les éléments figurant dans le premier 
classeur mais pas dans l’autre. Ces suppressions doivent également avoir été acceptées.
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Illustration 60 : boite de dialogue 
Afficher les modifications.



14. SUIVI DES RÉVISIONS ET DROITS

14.1. Droits

Cette œuvre, création, site ou texte est sous licence Creative Commons : Attribution – Pas 
d’Utilisation Commerciale – Partage dans les Mêmes Conditions 4.0 International.

Pour accéder à une copie de cette licence, merci de vous rendre à l’adresse suivante  http://creativecom-
mons.org/licenses/by-nc-sa/4.0.

14.2. Suivi des révisions

Objet Date

Rédaction initiale 2e trimestre 2017

Mise à jour : interface, nouvelles 
illustration, ajout de fonctionnalités 
(diagramme Sparkline notamment), d’un 
chapitre sur les connexions externes et 
d’un glossaire.

4e trimestre 23
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Quelques fonctions utiles ou spécifiques

Annexe 1  CONCATENER

Permet  de  réunir  deux  ou  plusieurs 
chaines de caractère de 255 signes maxi-
mum dans une seule cellule. Indiquer les 
références  des  cellules  concernées,  une 
par  champ  de  fonction,  ajouter  au 
besoin comme dans l’exemple ci-dessous 
du texte entre guillemets.

On peut concaténer plusieurs cellules.

Annexe 2  Dimanche de Pâques

C’est une fonction spécifique à Calc qui 
permet de calculer la date du dimanche 
de Pâques depuis 1583, date d’entrée en 
vigueur  du  calendrier  grégorien,  le 
calendrier  actuel.  Calc  peut  faire  des 
opérations sur les dates pour toute cette 
période.

Entrer  simplement  l’année  concernée : 
passée ou future.

Annexe 3  DROITE et GAUCHE

Permet d’extraire un nombre déterminé 
de caractères de la cellule à droite ou à 
gauche selon la fonction.

On indique d’une part, la cellule dont on 
veut  extraire  les  caractères  et,  d’autre 
part,  le  nombre  de  caractères.  Sur  la 
capture  d’écran,  elle  porte  sur  cinq 
caractères ce qui permet d’isoler le mot 
« viole ». Le contenu de la cellule source 
est : « traités flûtes et viole ».
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Annexe 4  NBVAL

Compte le nombre de cellules non vides 
dans  une  plage  donnée :  très  pratique 
pour compter des éléments en texte.

Les sélections, ou valeurs, peuvent être 
discontinues. Noter, à droite, la barre de 
défilement  pour  ajouter  d’autres 
valeurs :  on  peut  aller  jusqu’à  trente 
(que  multiplie  le  nombre  de  cellules 
sélectionnées dans chaque plage).

Elle peut servir pour n’importe quel type de valeur.

Annexe 5  NB. SI

Compte le nombre de cellules non vides 
à l’intérieur d’une plage (dans l’exemple, 
une plage nommée) et répondant à une 
condition  à  l’intérieur  de  cette  même 
plage.  Le  critère  peut  être  numérique, 
on  le  combinera  avec  les  opérateurs 
arithmétiques > , >= , <, ≤ .

Pour  une  égalité,  on  n’indiquera  pas 
d’opérateur. Quand le critère est du texte (comme dans l’exemple), il doit être saisi entre guillemets.

Annexe 6  RECHERCHEV

Permet de rechercher des éléments par 
ligne. La fonction va chercher une valeur 
dans  la  première  colonne  de  la  plage, 
Critère  de  recherche, l’étendue 
de cellule peut être une plage nommée, 
Matrice,  et renvoie14 la  valeur corres-
pondante dans la colonne qui est indi-
quée  sous  le  nom  d’Indice.  C’est  le 
numéro de la colonne que l’on doit saisir 

14 Affiche.
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à ce niveau. Le numéro de la colonne est compté à partir de la première colonne de la plage et non 
de la première colonne du tableau.

La  première  colonne,  qui  contient  le  Critère de recherche,  doit  être  classée  par  ordre 
croissant.

Annexe 7  SOMME. SI

Additionne  une Plage de  cellules  en 
fonction  d’un Critère,  qui  peut  être 
numérique  ou  textuel,  et  à  combiner 
avec  les  opérateurs > ,  >= ,  < ,  <=  ou 

sans rien pour une égalité. Si le critère 
est  du  texte,  il  faut  l’indiquer  entre 
guillemets.

On peut, comme dans l’exemple, « per-
iode »  et  « nb »,  utiliser  des  plages 
nommées.
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Raccourcis clavier essentiels

Petite précision à toutes fins utiles, le signe « + » dans les raccourcis clavier ne doit pas être saisi. Il 
indique simplement qu’il s’agit d’une combinaison de touches. Il faut commencer par appuyer sur la 
première, généralement Ctrl ou Alt, puis sans la relâcher, appuyer sur la seconde. Et ensuite, on 
peut relâcher les touches.

Ctrl + S  .....................pour enregistrer le texte en cours de saisie ;

Ctrl + Z  .....................pour annuler une opération ;

Ctrl + C  .....................pour copier un texte, un nombre, une formule ;

Ctrl + V  .....................pour coller un texte, un nombre, une formule ;

Ctrl + F ......................pour rechercher ;

Ctrl + H ......................pour rechercher et remplacer ;

Ctrl + N  .....................pour créer un nouveau document ;

Ctrl + D  .....................pour recopier une cellule vers les bas ;

Ctrl + F8 ....................pour  affiche les  différents  types  de  valeurs,  texte,  nombre, 

fonction (mise en évidence des valeurs) ;

F1 ...................................aide de LibreOffice ;

Alt  + lettre soulignée....des menus : accède aux fonctionnalités sans recourir à la sou-

ris. Par exemple :  Alt + I  ouvre le menu Insertion, puis 

Alt + N  ouvre  le  sous-menu  Plages ou expressions 

nommées.
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Glossaire

DDE :..............................ou lien DDE pour Dynamic Data  Exchange (échange dyna-
mique de données), permet de lier des objets (textes, réfé-
rences de cellules, etc.) mais pas de les incorporer. Cela per-
met de faire des collages avec liaison par exemple.

Objet OLE :....................OLE pour Object Linking and Embedding, protocole et sys-
tème d’objets distribués, mis au point par Microsoft. Il per-
met à des applications utilisant des formats différents d’insé-
rer  notamment  des  fichiers,  PDF  ou  des  images.  Lesquels 
fichiers sont intégrés (« embedded ») au fichier qui les a insé-
rés et non pas liés.

Qr Code : .......................code Qr en français, code comportant des carrés noirs sur un 
fond blanc. Les Qr Code peuvent contenir, souvent, des liens 
hypertextes, mais aussi d’autres informations textuelles, avec 
un  maximum de  4 296  caractères  alphanumériques,  ou  des 
images.
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