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NOTE LIMINAIRE, AVERTISSEMENT ET TUTT] QUANTI

Ce document ne se veut pas un guide exhaustif de Calc. Comment pourrait-il I’étre
compte tenu de la richesse de "application ? Quand il est possible de faire quelque chose
de plusieurs fagons, 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 P"aspect de I'interface, ce qui
est tout a 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 étre 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 préte généralement pas
a confusion, sauf dans le cas d’un tableur qui propose des fonctions. Ici, lorsqu’il s’agit de
possibilités offertes par le logiciel jemploie 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 'on retrou-
vera de temps a 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 a recourir aux commentaires

ce qui permet de mieux le faire évoluer.

Précision sur ce document : il comporte a la fin des liens, repérables de cette fagon.
Quand je cite une fonctionnalité, elle apparait de cette facon afin de la diffé-

rencier du reste du texte et je reprends a I'identique le vocabulaire utilisé dans le logiciel.

La saisie au cIavier|se caractérise ainsi|.

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

est le point d’exclamation ou une astuce quand c’est une main : ¥,

Bonne lecture !
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1. CALC : UN TABLEUR PERFORMANT

Calc est le tableur des suites libres LibreOffice et OpenOffice’.

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

des lettres®.

1.1. UN FORMAT OUVERT, SOR ET SECURISE
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e format naturel (ou nati enregistrement des fichiers de Calc est le format ouver ,Oe

Le format naturel ( tif) d’enregist t des fichiers de Calc est le format t 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 modéles de tableur ont pour extension

OTS, O pour Open, T pour Template (modéle 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 a ce probléme tout en permettant une meilleure inter-
opérabilité entre les systémes différents. En effet, les spécifications de ces formats sont librement
accessibles a tous, ce qui permet a 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 étre lus pour cause de format obsoléte®. Cela ne risque pas d’arriver avec un format ouvert.

Qui dit format ouvert ne dit pas fichiers ouverts a tous vents et visibles de n’importe qui. Un fichier

Calc peut étre protégé par un mot de passe difficile, voire, impossible a casser.

1.2. A L'IDENTIQUE POUR CHAQUE SYSTEME

LibreOffice est développé pour les principaux systémes d’exploitation (SE) : Linux, macOS et Win-
dows et a l'identique. Un utilisateur de LibreOffice en général et de Calc en particulier retrouvera
donc facilement ses « petits » quel que soit le SE de 'ordinateur sur lequel il travaille. Il existe égale-

ment une version en ligne, Collabora Online, développée par 'entreprise Collabora, qui contribue
gne, ) ppee p p » 9

énormément au code de LibreOffice ainsi qu’une version pour terminaux mobiles, Collabora Office,

que I'on trouve dans les magasins d’applications Apple et Google.

Mieux, le profil, qui contient toutes nos personnalisations, peut étre sauvegardé et importé sur

n'importe quelle machine avec ces deux réserves toutefois :

* la version de LibreOffice doit étre ou la méme, surtout si les SE sont différents ;

=y

Signalée pour mémoire car son développement est arrété bien qu’il semble toujours étre vaguement maintenu.

N

Exemple rencontré également.

Quand ils ne le sont pas déja.

w
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https://www.collaboraoffice.com/fr/collabora-online/

* 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 étre

récupérés, mais I'essentiel le sera.

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

1.3. UNE SUITE PERSONNALISABLE

LibreOffice est trés personnalisable.

D’une part, I'interface peut étre personnalisée dans le menu Outils > Options notamment le jeu

d’icones et leur taille (Affichage) ou les couleurs (Couleurs de 1’interface). On peut ajou-

ie)
<=
<
S
-
QL
j
(0]
o
“
>
a0
0
<
)
C
=)
9
3
O
+
C
<
1S
<
QL
<
(]
o
[
>
0
0
<
)
=
>
9
I3
@)

ter des nouvelles barres d’outils ou modifier les existantes y compris avec ses propres icones en pas-
sant par le menu Outils > Personnaliser. Il est également possible de créer ses propres menus

en passant par le méme chemin.

D’autre part, il est possible d’ajouter des extensions qui enrichiront LibreOffice de fonctionnalités
supplémentaires ou les compléteront. On peut en trouver sur le site des extensions de LibreOffice

(en anglais), extensions.libreoffice.org, sur celui d’OpenOffice (plutdt en anglais), extensions.ope-

noffice.org/fr, dans certains cas, I’extension est accessible sur un autre site choisi par les personnes

qui la développent. Dans tous les cas, les extensions s’installent de la méme fagon.

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

une responsable informatique.
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2. D’EXCEL A CALC : FENETRE 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 a Calc.

2.1. PAS UNE MAIS DES INTERFACES

Style dicnes LibreOffice propose, dans le menu Affi-

Style dlicéne : Colibre (SVC) <5 chage, de choisir entre plusieurs interfaces
que l'on peut, de toute fagon, personnaliser.
Taille des icénes . . . . .
Cela se rajoute au choix et a la taille du jeu

Barre d'outils : Automatique - A o )
d’icénes que 'on peut choisir dans les options
Metabarre : Automati - . )
sienanE Hromanane des Outils au niveau d’affichage.
Volet latéral : Petites -

Depuis les versions 7.1 il est possible de n’ap-
llustration 1 : choix du styles d’icones et de leur pliquer un type d’interface que pour une
taille en fonction du type d’interface.

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’empéche nullement les autres types

d’affichage.

Sélectionnez votre interface utilisateur préférée a X

Les fypes dinferface utilisateur ~ Apergu

Barre d'outils standard —
File Home Insert

®) Onglets
; = oy
Barre d'outils unique =] 46 Cut v Styles
Volet latéral Paste [J Copy B | U S
Onglets compaets
Barre groupée L'interface utilisateur & onglets est la plus similaire aux rubans

utilisés dans Microsoft Office. Elle organise les fonctions en

Bafrs: Gratpés Compdets onglets et rend le menu principal obscléte.

Contextuel compact

Groupes contextuels

Appliquer partout ||/ Appliquer & Cale Fermer

[llustration 2 : choix de ’interface.
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* les barres d’outil standard ou compactes ;
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S |8 D@ B %@l XRB | £a4c-C- AG EB-B- HY @0 Q- 00 BE-0»6
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TO) 126 «|[kZ== | E |
_|.u>< 1 A 8 c D E J X L M N E
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) 13 H
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5 i I
3 i1
— 18
0 -]
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& 21
c 22
=} 23
00 24
= 2
< 27 i i
S z Barre de navigation i
2 ‘ Barre d'état .
K WA MW 3 R Foullel
Foullle 1 sur | Par défaut Frangais (France) 1= Maoyenne: ; NEVAL: 0; Somma: 0; Compte de ko sék i1 - ' +|00%
Illustration 3 : la fenétre de Calc, ici affichage barres d’outils.
7’
* les barres groupées ;
5] Sars nom | - LibreOffice Cale A - DOXx
Quviir = “yannuler 7 w || Par défaut * | | Liberation Sans ~ | 10pt > ||| Générol = B Meru ¥
b Envogistror = WCaoller » X | A Clonor HIGI S-S A~ m-%s000|T+ 2 » | Jy Outils »
Fichier ¥ & | Editer ¥ [ | Styles ¥ B~ Police v A A H | Nombre Alignement ¥ @ Aide v
H35 [ E-= o
A 8 c ) £ £ c I J 4 L M N o 7
lllustration 4 : affichage en barres groupées.
* les onglets, on peut garder aussi "affichage des menus au-dessus.
5] Sans nom | - LibreOffice Cale A - DO X
= 'H"_-"_"'H'| Fichiar l Home [ Insérar |Mhoanpnge[ Données ] Révision I Afficher | Extension Tools E
a ¥ Couper | ¥ Cloner | Liberation Sans > | 1W0pt | AR |TFEL|E Général - Origine ¥
B = N
Collor (b Copior | pEficcer G | & = § X H-rf - A - @ - % 00| 00 [0 | Fusionner les collules BT
H3S ]| & B-= z
A B c D E F ¢ 1 J K L M N o 1
llustration 5 : choix d’affichage en onglets avec les menus au-dessus.

2.2. LE VOLET LATERAL DE LIBREOFFICE

Il regroupe des fonctionnalités essentielles et est commun a Calc, Draw, Impress et Writer, certaines

icdnes sont spécifiques au module concerné. Le volet latéral de Calc comporte cing panneaux.
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® Propriétés pour la mise en forme qui

n’est pas, loin de la, purement cosmétique. Rt %

e O
@ styles et formatage pour une ges- =
. . Par défaut - < A A
tion plus efficace et fiable de la mise en é)zf
forme, essentiel quand on utilise des formats | T<eeter® o 3
conditionnels. Liberation Sans ~| | 10pt @_fgz
® Galerie qui donne accés a des galeries GINTRNC =S IS A (5)1*"\-
d’illustrations et de pictogrammes et aux- A~ & A~ X
quelles on peut rajouter ses propres numérique 5
illustrations. Alignement &

= = = = = &
- F = = T F =

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

Ajuster le texte

® Fonctions pour insérer une fonction,
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Orientation du texte : 0° - +
panneau speuﬁque a Calc. Empilé verticalement n oo
~ Apparence de cellule [

Le volet latéral peut étre détaché pour étre

déplacé, « replié » dans I'écran, fermé ou méme | Illustration 6 : le panneau latéral décrypté.

personnalisé.

® La fleche au milieu du panneau permet de le « déplier », de régler la taille du volet ou de le
faire rentrer complétement dans le bord de la fenétre.

cette icdne avec son X indique qu’en cliquant dessus, le panneau se repliera pour occuper une
place minimale sur I"écran.

© un clic sur cette icone avec sa petite fleche en bas a, droite ouvre un menu déroulant qui per-
met d’afficher ou pas certains panneaux. Leurs icones disparaitront du panneau, jusqu’a la pro-

chaine fois.

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

2.3. LES MENUS

En haut de la fenétre, quand cela a été paramétré, la barre des menus permet d’accéder a toutes les
fonctionnalités de Calc. On peut ouvrir chaque menu avec la souris ou par une combinaison de

touche : et la lettre soulignée du menu. Pour ouvrir le menu Fichier on utilise les touches
+ , le menu Edition + IEI, 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 ;
* Edition, 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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* Affichage, normal ou sauts de page ; barres d’outils, de formule ou d’état, entétes des colonnes
et des lignes, mise en évidence des valeurs, volet latéral, scinder la fenétre, etc. ;

* Insertion, comme son nom I'indique, pour insérer, notamment un Diagramme* une Table
dynamique, des objets (Qr Code, objet OLE...), des fonctions, des plages ou expressions nom-
mées ou encore des commentaires ou des entétes et pieds de page ;

* Format : pour mettre en forme le classeur, qu’il s’agisse de tableau, de diagramme, de I'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 I'orthographe, la recherche de valeur cible,

les options de partage et de protection du classeur, les macros, la gestion des extensions, la per-

4
B
>
Ke)
)
wv
()
©
<
<
0
+
(V)
()
o
=)
<L
S
QL
9
3
O
4y
)
S}
x
Ll
O
2
<
3]
1S
o
QL
o
()
oL
&,
>
Y
0
«
2
c
>
9
3
@)

sonnalisation des barres d’outils ou les options de LibreOffice et de Calc;
* Fenétre :affiche notamment la liste de tous les fichiers ouverts ;

* Aide : pour accéder a '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 role des différentes barres ainsi que savoir ce que sont les entétes de lignes et de
colonnes est important dans la maitrise de Calc, car tous ces éléments ont un réle a jouer pour tra-

vailler plus efficacement et avec une fiabilité accrue.

3.1. LA BARRE DE FORMULE : VOIR OU 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
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conseillé) et la ré-afficher au besoin en passant par Affichage > Barre de formule. Cest, 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 premiére « case » a gauche de la barre de formule, on sait précisément oti on est.

Dans I'exemple ci-dessous, la cellule active, celle qui est cernée d’un gros trait noir avec un petit
carré en bas 4 droite, est E2 @, 4 droite de la barre figure son contenu réel, ici, une formule :
@ dont le résultat est o1 h 35 3.

\
A droite des références de la cellule, les trois icones permettent de saisir des formules :

E2 |l ik &+~ = -D2-C2
A B

C D
ient Jour ébut Fin Durée |~

1
"1 Ispoutnik 23/09/2021 10 h 15 11h 50 (3} 01 h 3]

llustration 7 : la barre de formule expliquée.

. (fx) ouvre '’Assistant Fonction de méme que le bouton identique du volet latéral, le menu

Insertion > Fonction ou encore le raccourci clavier + ;

. (Z) est le symbole de la somme automatique, la petite fleche a droite ouvre une liste qui pro-
pose les fonctions Somme, Moyenne, Min (minimum), Max (maximum) et NB (nombre) ;

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

bien saisir ce méme caractére au clavier.

3.2. LES ENTETES DE LIGNE ET DE COLONNE

Ce sont les lettres au-dessus des colonnes et les chiffres a gauche des lignes. Elles indiquent les réfé-

rences de la cellule : A1, par exemple est la premiére cellule de la feuille.
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On peut décider de ne plus les afficher : Affichage > En-tétes 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.

I Ce sont ces entétes 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’ETAT

Tout en bas de la fenétre, 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 ®, de naviguer de feuille en feuille @ 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 a toutes ces fonctionnalités.

[ 4 »Id & compositrices listes | calculs ‘2)

llustration 8 : la barre de navigation notamment pour gérer les feuilles.

La Barre d’état, quant a elle, fournit des informations utiles, permet de signer numériquement

le classeurs.

Les informations de la Barre d’état :

9 9 99 9 4

— ~

Feuille 3 sur 3 || calculs Frangais [France) | © '] Moyenne: ; NBVAL: 1; Somme: 0; Compte de la sélection:1 | — - + | 100 %

Hlustration o : les richesses de la barre d’état.

) 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
a voir avec P"apposition d’une signature manuscrite scannée qui, elle, n’a pas de valeur juridique particuliére.
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@ indique le nom de la feuille, si des cellules sont sélection-

nées, juste avant la zone sélectionnée est indiquée ;
©) indique la langue du classeur ;

@ Picone de droite permet d’accéder a la boite de dialogue

pour la signature numérique ;

® 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 ;

® zoom : pour agrandir ou rapetisser I'affichage sans que

cela modifie les paramétres d’impression et les polices.

(] Moyenne
(W] NBVAL
Nombre
Maximum
Minimum
B Somme
Compte de la sélection

Aucun

Hlustration 10 : choix d’une
fonction dans la barre d’état.

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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4. CREER, 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. CREER UN DOCUMENT

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

pour avoir un classeur vide, ou, pour travailler a partir d’un modéle : Nouveau > Fichier >

Modéle, raccourci + + IEI

La boite de dialogue Modéles permet de trouver un modéle ot qu’il soit, sur l'ordinateur ou en
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réseau a partir des chemins configurés dans LibreOffice et quel qu’il soit :

Modéles A - O X

Toutes les catégories

: O ghosmalos | &
AM

. Classeurs

0
e —

Tableur par défaut Devis id factur-x numéro et date

Fermer Ouvrir

Hlustration 11 : choix d’un modéle.

® le modéle par défaut sur lequel s’appuie Calc pour générer un classeur vide, on peut paramé-

trer son propre modele par défaut ;

@ on peut faire une recherche pour aller plus vite quand le nombre de modéles est important ;
® sélectionner dans une catégorie, on peut ajouter ses propres catégories de modéles, ce qui est
le cas ici ;

@ gérer les modéles (créer une nouvelle catégorie par exemple), accéder aux extensions et
modeles du site d’extensions de LibreOffice, on peut méme en télécharger ou installer a partir de
la;

® choisir I’affichage : « Vue en miniature », comme sur ’illustration, ou en liste.
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4.2. FAIRE DES OPERATIONS : ADDITION, SOUSTRACTION MULTIPLICATION,
DIVISION

La méthode la plus simple pour additionner des nombres, utiliser 'outil Somme automatique :
(X). Cliquer sur la cellule ot doit apparaitre le résultat pour la rendre active. Sélectionner les cellules
a additionner en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, ou, saisir les deux bornes de
I’addition séparées par la ponctuation deux points : dans les parenthéses a 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.
p

Pour les autres opérations : commencer de la méme fagon.

I Toujours vérifier que la cellule active est bien celle ot doit figurer le résultat, cela

° évite d’avoir 2 recommencer.

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

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

addition ;

EI soustraction ;
multiplication ;

division.

On peut indifféremment saisir les références des cellules au clavier ou les sélectionner a 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, a multiplier une somme par un

nombre, introduire des parenthéses : | (C4+C6+D8) *10|, le dernier nombre peut étre 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 OPERATEURS

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.

~

/7 7’ . \ . A
élévation a la puissance |=3"3

Tableau 2: Les opérateurs de comparaison, utilisés dans diverses fonctions.
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Opérateur Signification Exemples et notes

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

> supérieur a =A1>B1

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

< inférieur a =A1>B1

<= inférieur ou égal a ' =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 | Bs: B1s
bornes en les incluant.

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

—SOMME(Bs: B ! Big:
D1s)

Concaténation : prend deux

L . , Elle n’est pas utilisable
références et renvoie une liste de

~ L . i dans les formules
références qui combine celle de .
matricielles.

gauche avec celle de droite.

4.4. UTILISER DES FORMULES (OU FONCTIONS)

Calc posséde une bibliothéque de formules étendue. Quelle que soit la fonction, le processus de

mise en place est toujours le méme quand on utilise ’Assistant Fonctions:

1il faut rendre active la cellule de destination de la fonction en cliquant dessus ;

2 cliquer sur I'icéne fx, *, ’Assistant Fonctions s'ouvre ;
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3 sélectionner la fonction @, on peut, pour aller plus vite la
Rechercher @, dans I'exemple il s’agit de fonctions de

moyenne, ou chercher dans les Catégories @, la caté-
gorie Les dernieres 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 AUJOURDHUI, ne

réclament aucun argument, c’est-a-dire qu’elles ne réclament

exemple

pas d’information (références de cellule, critére), mais la plu-
part en exigent au moins un et souvent plus, voire, nettement

plus.

P’assistant fonction indique au fur et a mesure les résultats ce

qui permet de vérifier si les arguments fournis (sélection de cellules, type de données dans les cel-

lules, critéres), sont corrects.

4.5. SYNTAXE DES FONCTIONS L'EXEMPLE DE Sl

Une fonction commence toujours par le :

Fonctions

Rechercher

moyenne

Catégorie

Toutes @ -

Fonction
O

BDMOYENNE

MOYENNE
MOYENNE.GEOMETRIQUE
MOYENME.HARMOCNIQUE
MOYENNE.RANG
MOYENME.REDUITE
MOYENME.SI
MOYENME.SLENS
MOYENMEA

Aide

Matrice

Hlustration 12 : recherche d’une
fonction.

u signe égal® — =
s suivi du nom de la fonction = exemple Sl
s suivi d’une parenthése ouvrante = (
u suivie des arguments de la fonction séparés par des virgules = exemple A1>B1 ;“plus”;" "
u et terminé par une parenthése —)
Ce qui donne |=SI(A1>Bl ;“plus”;" ")| ou le résultat affiché sera le mot « plus » si la condition

est vérifiée ; la cellule sera vide, 'espace entre les guillemets, si elle ne I’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 a B7, 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 Popération et non pas ce qui est saisi.

7  Le calcul est tout a fait bon, la logique est sujette & caution par contre.
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On peut imbriquer des fonctions, ce qui revient a les écrire les unes apreés les autres pour ensuite les
réunir. Par exemple, dans I’hypothése ol 'on voudrait additionner une étendue de cellules a condi-
tion que la moyenne de la premiere étendue soit supérieure a 10, zéro si la condition n’est pas

remplie :

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

I La syntaxe doit toujours étre exacte pour que la fonction puisse opérer. Dans le
cadre de fonctions imbriquées, il faut faire trés attention au nombre de paren-

@ théses et a la bonne répartition des points—virgules qui séparent les

argu ments.

4.6. TRAVAILLER AVEC DES PLAGES OU EXPRESSIONS NOMMEES

Un tableau bien congu 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
str que Iétendue des cellules concernées sera toujours la méme et qu’il suffit de modifier I’étendue
de la plage pour que les fonctions s’adaptent, et cela sans toucher a la formule elle-méme. Ils servent

aussi si I'on veut utiliser des listes déroulantes.

4.6.1. CREER DES PLAGES ET EXPRESSIONS NOMMEES

Sélectionner Iétendue, dans Insertion > Plages ou expressions nommées, choisir Déf1i-
nir.

Définir un nom A X

Définir le nom et la plage ou I"expression de formule.

Nom :
fonctions

Plage ou expression de formule :

Scompositrices. $G51:5G$18

Etendue :

Document (global) >
> Options de la plage

Aide Ajouter Annuler

llustration 13 : nommer une plage de cellules.

Vérifier que P’étendue est correcte, au besoin la modifier soit en cliquant sur le bouton a droite du

cartouche. A noter que les références sont absolues puisqu’elles comportent le signe .
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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 fagon, 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 : 'idée est d’afficher une

phrase différente selon la réponse, bonne ou mauvaise.

[y ZO =SI(C13=C12;"Bravo, bonne réponse";"Mauvaise réponse")

Ix Z@ =SI(C13=C12;bon;erreur)

llustration 14 : différences entre les formules selon 'utilisation ou non d’un nom.

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

s’afficher en fonction de la réponse, dans le deuxiéme @, elle
fait référence a des plages nommées, « bon » et «erreur » J'EﬂEﬁdS une bonne reponse.

qui contiennent le texte. La formule est, par contrecoup,

Bravo, bonne réponse.

moins longue, pas inintéressant quand elle est trés complexe,

mais surtout, si je veux modifier le texte, dans le premier cas, Ilustration 15 : les éléments de la
fonction.

je dois le faire dans toutes les cellules qui contiennent la for-

mule, dans le second cas, je n’ai qu’a changer le texte dans sa

plage pour que cela affecte toutes les cellules concernées, risque d’erreurs et de fausses manipula-

. 7’ 4 I
tions égale zéro !

Quand on saisit directement les formules

sans passer par I’assistant, Calc propose, par v [tourmain], tourpaume
le biais de I'autocomplétion le nom des

plages commencant par les premiéres lettres =arrondi .5up{poignet*10ur|

saisies. Choisir le nom, et appuyer sur i ram—
Hlustration 16: sélectionner le nom.

Entrée pour valider.

Autre avantage : en ayant le nom de la plage, j’ai documenté ma fonction et je saurai donc, méme
longtemps apreés, de quoi il s’agit. On peut, bien évidemment, dans le cas de figure de ’exemple,
regrouper ce type de données dans une feuille, masquée a 'usage pour faire d’éventuelles modifica-

tions d’une seule traite.
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I Pour modifier une plage, la supprimer, voir les plages existantes dans le clas-

seur : revenir dans le menu Feuilles > Plages ou expressions nom-

o mées et aller sur Gérer ou faire le raccourci |Ctr1|+ .

4.6.3. NAVIGUER ENTRE LES PLAGES

Pour naviguer entre les plages on peut, soit passer par la barre de formule : cliquer sur la fleche
a droite de la zone de nom (en haut a gauche de ladite barre), descendre jusqu’a la plage désirée et

cliquer dessus. La plage ainsi choisie sera automatiquement sélectionnée.
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mparcm 1 -

Gérer les noms...
augmpouce
hauteurbasepouce
hauteurpaume

montage

mparcm

poignet A
pouce

rgparcm

tourmain

tourpaume

llustration 17: Navigation a partir de la
barre de formule.

Mais on peut aussi naviguer en passant par le navigateur de Calc (icéne 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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5. LES DIFFERENTES FACONS 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 SERIES DE
NOMBRES

Calc propose des fonctions de recopie particuliére. On peut indiquer le sens du remplissage et indi-

quer de quelle fagon les valeurs vont s'incrémenter : de un en un, de deux en deux, etc. Le logiciel
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s’appuie sur la premiére 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 gére 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’hote).

Sélectionner les cellules concernées, dans le menu Feuille > Remplir choisir Série.

Romirvrs oo o
Plages ou expressions nommées ] Remplir vers la droite
Commentaires de cellules » Remplir vers le haut
Renommer la feuille... Remplir vers la gauche
Masquer la feuille Remplir les feuilles...
Afficher les feuilles... Remplir la série...
Déplacer/copier la feuille... Remplir de nombres aléatoires...
llustration 18 : remplir des cellules.
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Ajouter les paramétres : cocher les cases voulues et indiquer les valeurs.

-~ Remplir la série A O X
Direction Type de séries Unité de temps
@ Bas Arithmétique ® Jour
Droite Géométrique Jour de la semaine
Haut (®) Date Mois
Gauche Remplir automatiquement Année

WValeur initiale : | 20/06,/2022
Waleur finale : 24/01/2022

Incrément : 1

Aide Annuler OK

llustration 19 : les options de remplissage.

Calc remplira automatiquement les cellules sélectionnées selon les parametres indiqués. Le remplis-

sage8 s'arréte soit a la valeur finale indiquée quand le nombre de cellules sélectionnées est plus grand

quand le nombre de valeurs, soit a la derniéere cellule sélectionnée.

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

sir sous cette forme : 01/01/2022.

5.2. RECOPIER VERS LE BAS

Pour rapidement et a 'identique une cellule vers le bas :

|. se placer sur la premiere cellule ;

Il. sélectionner la zone ;

IIl. Appuyer sur les touches [Ctr1 + D|(D comme down, bas, en anglais).

5.3. LA RECOPIE INCREMENTEE

Quand on clique en bas a droite d’une cellule, ou de plusieurs cel-
lules sélectionnées, et que I'on descend ou que I'on va vers la droite

en gardant le bouton de la souris enfoncée, on « tire » le contenu

Jour 1

llustration 20 : forme du

8 Ou recopie incrémentée dans Excel.

pointeur.
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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 12 Jour 2, Jour 3, ou de 12 2, 3, etc. Le nombre peut figurer au
début ou a la fin de la cellule avec un texte « d’accompagnement » comme dans I'exemple Jour 1, et

séparé ou non par un espace.

5.4. FONCTIONS ET OPERATIONS : REFERENCES RELATIVES, ABSOLUES

Pour copier des formules dans d’autres cellules : sélectionner la cellule source (celle ol se trouve la
formule a 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 a la cellule d’arrivée. C’est ce que I'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 Ds. La formule est devenue : |=D4+D5|.

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

* la cellule entiére 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

o conditionnelles, etc.

9 Ouinclusif.
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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 a sa lisibilité,

voire, a son ergonomie ou sa fiabilité.

6.1. FORMAT DES NOMBRES

Le paramétrage des cellules, et, notamment celui des

N
nombres peut se faire de diverses fagons. Au plus rapide, 8- % D{:} - 06 0%

mais limité en utilisant les icones de la barre d’outils : @ @ @ @ @

* @ format monétaire, on peut choisir la devise a partir de . o
llustration 21 : les icones pour

la liste déroulante ; formater les nombres

- @ pourcentage : ajoute le symbole et multiplie par 100 ;
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+ 3 format nombre avec des décimales et des séparateurs de milliers ;
* @ date ;

- ® ajoute ou ® retire une décimale.

On peut aussi accéder a 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 + , notamment celle de transformer un nombre en texte : important
lorsque '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, arriére-plan, protection en une seule

o opération.

6.2. DES NOMBRES PERSONNALISES

Si, rien dans ce que Calc propose comme format des nombres ne convient, on peut créer un format

personnalisé.
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|. ouvrir la boite de dialogue Formatage des cellules;

— A O x
Nombres [Poliae.l. Effets de caractére ]’Alignerneni.l.Bnrdures .l.Arriére-plan l Protection de ce||u|e.
Catégorie Format Langue
Tout Par défaut - Frangais (France) >
Défini par l'ufilisateur 1235
-1234,57
Pourcentage -1235
Monnaie -1 234,57
Date -1 234,57
Heure cent
Scientifique Cent
Fraction CENT 1234 56789012346
Valeur logique -1234,57°C
Options
Nombre de décimales : + Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : | 1 - + Séparateur de milliers
Code de format
Standard V4 | |
Aide Réinitialiser Annuler OK
llustration 22 : la boite de dialogue Formatage des cellules.

. 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

7’ 7’
sur ces éléments ;

Heure, format standard h.mm@ —p 10:20
Heure, format personnalisé hh"h"mm —# 10h20

Format Standard Standard e 100
Affichage mention km Standard" km"—# 100 km

llustration 23 : exemples de nombres personnalisés.

IIl. personnaliser le nombre choisi, généralement en ajoutant des caractéres, par exemple en rem-

plagant les: qui sont la marque des heures dans Calc par la mention E h »| ou
u »| pour que ¢a soit plus lisible ou encore, pour un calcul kilométrique basé sur le
" heures »|pour que ¢ t plus lisibl y P lcul kilométrique b |

format standard parE @ EI
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' 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
o affiche le nombre au format voulu.

6.3. POLICE, TAILLE ET ATTRIBUT DES CARACTERES

Pour changer la police, sélectionner la plage concernée, cliquer sur le triangle de menu déroulant de

I’étiquette caractere, sélectionner le nom de la police voulue. Faire de méme pour sa taille.

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

Ysabeau E 12 pt )E

llustration 24 : changement de police.

\
caractere.

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

* sélectionner la cellule (la ligne, la colonne ou la zone) ;
* cliquer sur I'icone correspondante : | ¢ pour mettre en gras, | | | pour passer en italiques et | | pour

souligner.

' Ou bien utiliser les raccourcis clavier : + pour le gras, + pour les
) italiques, + 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 P’icéne), puis de la désactiver a la fin de la méme fagon.

6.4. ALIGNEMENT DES DONNEES : NOMBRE, TEXTE

Calc aligne automatiquement le texte a gauche et les nombres a droite. On peut modifier cela soit

en cliquant sur les icénes d’alignement :
) pour aligner horizontalement ; = = = x| T T =
@ pour aligner verticalement.

Soit en passant par Formatage des

cellules. lllustration 25 : les icones d’alignement

La boite de dialogue Formatage des cellules offre plus de possibilités que la barre d’outils. On
peut opter pour renvoyer le texte a la ligne automatiquement. Il restera ainsi intégralement lisible et

on évite les colonnes tres larges qui ne tiennent pas sur Iécran. Il est possible d’orienter le texte dif-
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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 a un tableau par exemple) : sélec-
tionner les colonnes. Dans la boite de dialogue Formatage des cellules, choisir I'alignement
horizontal Centré sur plusieurs colonnes pour fusionner les cellules.

I Ne fusionner les cellules qu’en fin de conception du tableau, cela peut, sinon,

° poser des problémes notamment concernant les calculs.

6.5. TAILLE DES LIGNES ET DES COLONNES

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

|. Cliquer sur le trait de séparation des colonnes ou des lignes, le curseur se transforme en une
double fléche blanche : (] ou §f. 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 a son contenu.

Il. Ou, dans Format cliquer sur le triangle a droite de Lignes ou de Colonnes pour afficher les

options.

6.6. LES STYLES POUR UNE MISE EN FORME RAPIDE ET PRECISE

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

conditionnelles.

Dans Calc, un style ® concerne les pages @ et les cellules
) Y Pag » Accent

OF llustration 26 : styles. .

* |le format des nombres ;

* Palignement dans la cellule (horizontal et vertical) ;
* la police de caractére (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 + , puis, dans le volet Styles™, deuxiéme icéne verticale du

10 Sil n'est pas affiché, aller le chercher dans le menu Affichage ou avec la touche F11.
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volet latéral ® cliquer sur I'icone avec un plus ® (la deuxiéme de la série d’icdnes en haut A droite).
Dans la boite de dialogue, nommer le style, il s’affichera dans le volet Styles et formatage avec

les autres.

Pour I"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 Condition

qui va adopter une allure particuliére en fonction de certains

paramétres. Calc propose une large palette de régles auxquelles il Echelle de couleurs...

est possible d’en ajouter d’autres si cela ne suffit pas. Barre de données. ..
Sélectionner la ou les cellules & mettre en forme, aller dans For - Jeu d'icénes. .
mat > Formatages conditionnels.
Date...
'option Condition permet de créer une mise en forme condi-
tionnelle personnelle, notamment quand on veut qu’une ligne ait Gerer...
une mise en forme spécifique en fonction d’une cellule. Illust'rétzon 27 : formatage
conditionnel.

Les Echelles de couleurs, Barres de données et Jeux

d’icones permettent d’avoir des mises en forme qui évoluent en fonction des données.

F 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 Insérer des colonnes avant
dans un tableau : clic droit sur I’étiquette de la colonne

ou de la ligne, choisir ou elle sera insérée. Les lignes Insérer des colonnes apres

peuvent étre rajoutées au-dessus ou au-dessous de la Supprimer les colonnes

ligne sélectionnée, les colonnes avant ou aprés (a

gauche ou a droite de la colonne considérée). Effacer le contenu...

Hlustration 28 : insertion de colonnes.

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 entiére. Décaler les cellules vers le bas ou 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

o colonne a gauche.
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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 ’écran, que la taille soit due a la quantité des données, a I'affichage, zoom plus ou

moins grand, ou a un mélange des deux.

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

Ilustration 29 :

Cliquer sur Scinder 1la fenétre, Calc va ajouter, selon la taille du ) 7
fenétre fractionnée.

tableau a "écran, une barre horizontale ou une barre verticale, ou les deux,

grises. Pour placer ces barres exactement ot I'on veut, on les glisse au bon endroit avec la souris.

Ensuite, pour étre sir d’avoir toujours les mémes lignes et colonnes en haut
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et a gauche il est préférable de Fixer 1lignes et colonnes, les barres

grises sont remplacées par de fines lignes plus foncées. »
, , R Ilustration 30 :
On peut également « zoomer » un tableau pour I'adapter a sa vue et tra- i
] lignes et colonnes
vailler plus confortablement, et efficacement. Il suffit de bouger avec la sou- fixées

ris le curseur en bas a droite de I'écran.

I Ces fonctionnalités d’affichage n’ont strictement aucune incidence sur la mise en

e page pour I'impression.
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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. DEFINIR 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 I"étendue des cel-

lules a imprimer, qu’il s’agisse une impression matérielle ou virtuelle (PDF).

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

Zones d'impression = Définir

Conditionnel »  Ajouter
Styles d'AutoFormat. .. P Editer...
Théme pour classeur Effacer

lllustration 31 : options des zones d’impression.

Dans la boite de dialogue Editer les zones d’impression, indiquer I’étendue de la zone, et,

éventuellement, les ligne et colonnes a répéter.

Zones d'impression

- défini par l'utilisateur - v = | SAS2:SHS18 v =
Lignes a répéter

- défini par l'utilisateur - ~ | | $1 v =
Colonnes a répéter

- défini par l'utilisateur - v | | SA v =

Aide Annuler OK

llustration 32 : la boite de dialogue Editer les zones d’impression.
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On peut, soit saisir les étendues au clavier : saisir la référence de la premiére et de la derniére cellule

séparées par les deux points EI ; les numéros de lignes et lettres de colonnes précédées du signe dol-

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

a 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 a répéter en passant par Zone d’impression > Editer.

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:

deuxiéme icdne en haut ],

Paramétres de mise en page

Mise en page : Droite et gauche v
Numéros de page : 1,2, 3... v
Alignement du tableau : || Horizontal

Vertical

llustration 33 : les paramétres de mise en page des tableaux.

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 paramétrent dans I'onglet du méme nom : elles encadreront le tableau, pas la page
elle-méme ni les cellules. U'onglet Arriére-plan permet notamment d’avoir une image qui peut

servir de filigrane pour peu qu’elle soit assez pile pour ne pas étre illisible.

es En-té et Pieds se configurent dans les onglets éponymes. Une fois activé, cli-
Les En-tétes et Pieds de page figurent dans | glets épony Une fc t I
quer sur le bouton Editer pour accéder a la boite de dialogue de saisie du contenu de I’entéte ou

du pied de page. Leur contenu se répartit sur trois colonnes : cliquer dans la colonne voulue pour

ajouter des informations.

— SOMMAIRE — ANNEXES — TABLE DES ILLUSTRATIONS —



On peut :

® choisir une de propositions d’entéte ou de pied de page de Calc en cliquant sur le bouton a
droite d’entéte (ou de pied de page) ;

cliquer sur 'une des icénes pour ajouter des éléments proposés par Calc.
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p— Pied de page (Style de page: Par défaut) A X
Zone gauche Zone centrale Zone droite
recaps annuels 00/00/0000
Page 1/99
Pied de page Personnalisé @"

Pied de page personnalisé =B~ B B | B (C)]

566666

llustration 34 : contenu des entétes et des pieds de page.

Les sept icones en bas de la boite de dialogue :

) change la police de Iélément, sélectionner le texte au préalable ;

@ ajoute automatiquement le nom du fichier ;

@ insére le nom de la feuille ;

@ indique le numéro de la page ;

® ajoute le nombre de pages totales ;

® insere la date du document, plus précisément, la date d’impression, elle est donc volatile ;

@ rajoute ’heure, plus précisément celle d’impression, elle est également volatile.
On peut combiner les informations automatiques et celles que ’on ajoute manuellement.

Dans le dernier onglet, Feuille, on parameétre l'ordre d’impression des pages et Péchelle du

tableau.

Echelle

Mode de mise & I'échelle : | Réduire/agrandir I'impression -

Facteur d'échelle : 100% — +

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

— SOMMAIRE — ANNEXES — TABLE DES ILLUSTRATIONS




8. LES DIAGRAMMES, CREATION, MODIFICATION

Les diagrammes ou graphiques sont une fagon de représenter une information souvent de fagon
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 a plat ou en relief.

Certains types de diagrammes imposent une seule série de nombres (données) comme les secteurs,
d’autres en requierent deux au minimum (diagramme boursier par exemple). Les options que 'on

peut ajouter dépendent aussi du diagramme.

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

_ Choisissez un type de diagramme

Plage de données K

Séries de données & Barre
] ] ]
Eléments du diagramme © Secteur |ﬂ|ﬂl ‘-;-D ‘-E-D
M Zone
L Ligne
k2 XY (dispersion)
1= Bulle
2 Toile Forme
lia Cours EAE

il Colonne et ligne

Hormal

3D | Réaliste -

Aide < Précédent Suivant > Annuler Terminer

lllustration 36 : boite de dialogue Assistant de diagramme.

Choisir le type de diagramme recherché, premiére colonne a 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 "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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4. Cliquer sur le bouton Suivant ou sur Eléments du
diagramme pour paramétrer le titre, '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 ol on veut a condition
qu'il soit sélectionné. Quand il ne l'est pas, un seul clic sur le Illustration 37 : un graphique

diagramme suffit a faire apparaitre les poignées de sélection

vertes.

multicolore en rond.

Pour avoir le diagramme sur une autre feuille : le copier puis le col-
ler dans I'autre feuille. Effacer ensuite le premier diagramme. Le
second, celui qui reste sur Pautre 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 ;

Formatage

meilleur apergu.

~ iz 15 @ ol RN E

llustration 38 : la barre d’outils Formatage de diagramme, scindée en deux pour un

* soit par un clic-droit sur le diagramme.

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

Copier

Coller

Position et faille. ..
Insérer des fitres...
Insérer la légende
Type de diagramme...
Plages de données...

Affichage 3D...
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Les options de modification sont complémentaires et dépendent du type de diagramme.

Pour sélectionner des étendues de cellules discontinues : commen-

cer par sélectionner la premiere série a la souris (bouton gauche

enfoncé) puis maintenir la touche |Ctr1| 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. lls ont été introduits dans les versions 7.4 de LibreOffice.

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

Sparklines - P»Sparkline. ..

Formater des cellules... Grouper les sparklines

Dissocier les sparklines

llustration 40 : insertion d’un diagramme Sparkline.

Il faudra indiquer la plage d’entrée a savoir la ligne ou la colonne de données, la plage de sortie, a
savoir I’endroit ou doit étre le graphique et les autres paramétres de présentation. Quand c’est bon,

vous pouvez appuyer sur le bouton OK.

Donndes
Plage d'enfrée :  Bilan.A6:|6
Plage de sortie : Bilan.Ké

Propriétés Couleurs
Type : Colonne - | Série: Bl Gleu pastel 86115154 -
Epaisseur de traif : 0,75 - + 8| Points négatifs : [lBIeu vert 39-61-52 =
Affiche les cellules vides comme :  Zéro - 5 Points hauts :  [JliChataigne 175 -128-79 -
Prendre en compte les données masquées | Points bas : -Citrouille 223.109.29 -
De droite & gauche Marqueur : Bl et forét 54-97.69 -
8| Premier point © [ |Vert amande 184-189-92 -

Demier point : --ﬁrn-aranfe 145-40-59 =

Axes

Afficher I'axe des X

Minimum verfical :  Individuel -
Maximum vertical :  Individuel -
Aide Fermer K

llustration 41 : paramétres des diagrammes de type Sparkline.

— SOMMAIRE — ANNEXES — TABLE DES ILLUSTRATIONS




Quand on veut avoir le méme diagramme pour les autres lignes (ou colonnes), comme il est dans la

cellule, il suffit de le tirer.

Nb jours

2022

1 jours
/ jours
22 jours
59 jours

c
.0
)
3]
]
=
e
o
S
=
.0
)
3]
O
o
]
=
(0]
S
S
<
o
oo
AT
e
n
(0]
I
ie)
cC
]
S
-
QL
C
(]
o
-
=
.0
0
I3
)
S
]
9
3]
O

99 jours
81 jours
40 jours
15 jours
2 jours
O jours

F EEBERBEBELL

O jours
16,1°C

llustration 42 : un diagramme par cellule.
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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 derniéres peuvent avoir des relations entre

elles et il est possible d’avoir des feuilles qui s’alimentent toutes seules des informations saisies dans
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les autres.

0.1. AJOUTER, SUPPRIMER, DéPLACER, RENOMMER DES FEUILLES

Faire un clic-droit sur un onglet, on accéde au menu qui permet de Insérer une feuille. .

gérer les feuilles. I est hautement conseillé de leur donner un nom Supprimer des feuilles...

significatif qui permet de s’y retrouver plus facilement et peut aussi mereroer I (il
servir a alimenter un entéte ou un pied de page dans le cadre de Dupliguer la feuille
I'impression ou de 'édition au format PDF du classeur. Déplacer/copier la feuille. ..

p . . . . Sélectionner toutes les feuilles
Déplacer/copier la feuille permet de faire une copie de la

. ) Protéger la feuille...
feuille dans le classeur en cours de travail ou dans un autre classeur.

. . , . , Masquer la feuille
On peut aussi enlever la feuille concernée du fichier et la déplacer

. (=] Afficher les lignes de la grille
dans un nouveau document ou un classeur déja ouvert.

Couleur d'onglet...
Protéger la feuille permet d’éviter les modifications Evénements de la feuille...

intempestives”. llustration 43 : ajouter,

supprimer, renommer,

protéger, masquer, afficher
Il restera blanc quand la feuille est active, mais aura la teinte choisie des feuilles.

Il est possible d’attribuer une couleur a 1’onglet de la feuille.

autrement.

Sélectionner toutes les feuilles peut étre 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 I'impression).

Evénements de la feuille permet d’assigner des macros.

9.2. GERER PLUSIEURS FEUILLES

Dans un classeur contenant plusieurs feuilles, il peut étre 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 'option Lier. Soit, taper EI dans la cellule et

11 Pour pouvoir continuer & modifier le classeur dans certaines cellules, il est indispensable de les déverrouiller avant de
protéger la feuille ou le classeur.
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aller chercher la cellule source. Dans les deux cas, ce qui sera affiché dans la barre de formule sera

comparable a ceci :|=Feu112 ! BZ7|.

Quelle que soit la fagon de faire (collage avec liaison ou saisie du signe =) les données de la cellule

d’arrivée se mettront ainsi automatiquement a jour en fonction des changements dans les feuilles

source.

0.3. TRAVAILLER SUR PLUSIEURS FEUILLES EN MEME TEMPS

ans un méme classeur, on peut avoir besoin de feuilles avec la méme mise en forme ou les mémes
D | : t b de feuill | fe |

données aux mémes 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 a 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 enfoncée, la couleur des onglets change et ils

deviennent blancs.

Pour arréter : cliquer sur une feuille non sélectionnée ou sur une des feuilles sélectionnées quand
elles le sont toutes.

Seule la cinquiéme feuille (2012) est sélectinnnée.

2008 2009 2010 20M 2012

Toutes les feuilles sont selectionnées

-

—

2008 2009 2010 20M 2012

llustration 44 : le groupe de travail.
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10. LES DONNEES : FILTRES, TRIS, VALIDATION

Calc n’est pas une application de base de données, il propose néanmoins des outils trés pratiques,
méme lorsqu’on ne travaille que sur un petit nombre d’éléments. Tout cela concourt a la fiabilité des

informations saisies et a 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.
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' 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
o tableau sont sélectionnées.

10.2. FILTRER

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

Pour ajouter des filtres soi-méme, en étant dans n’importe quelle cellule non vide, aller dans Don-
nées > Plus de filtres > Autofiltre. Calc ajoute automatiquement les fleches de filtre
sur la premiére ligne. Les versions a partir de 7.5 affichent en outre, quand l'option est cochée dans
le menu Affichage, des pointillés bleus qui indiquent P'existence de lignes cachées par le filtre. Il
ne reste plus qu’a cliquer sur I'une d’entre elles pour paramétrer les filtres. La fleche de la colonne

filtrée devient bleue avec un point.

Profession

Médecin, écrivaine Santé
Biochimiste Science
Botaniste Science

llustration 45 : la marque de la colonne filtrée.

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 fleche de filtre
d’une colonne, peut importe laquelle pour aller sur Filtre standard. La boite de dialogue
Filtre Standard permet de créer jusqu’a plusieurs conditions de filtre qui peuvent étre combi-
nées avec les opérateurs ET et OU. Les filtres peuvent étre aussi bien textuels que porter sur les
nombres. Et, si on clique sur le signe + devant Options, on accéde a des paramétres

complémentaires.
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: Fi A X
Critéres de filtre
Opérateur ~ Nom de champ Condition Valeur
Catégorie ~ | Contient v | | science Tx
ET ~ | | Profession ~ | | Commence par -~ b T X
- - aucun(e)- - = - -
v - aucun(e)- v = = -
Aide Effacer | Annuler OK
llustration 46 : la boite de dialogue Filtre standard.

En cliquant sur la fleche 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 ot il n’y a que du texte.

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

Vide
Non vide
Les 10 premiers

Les 10 derniers

Filtre standard...

Ilustration 47 : d’autres

filtres.

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

I En théorie, on peut créer des filtres sur chaque colonne, mais, ces filtres s’ajoutant
° les uns aux autres, a force de filtrer, on risque de ne plus rien avoir du tout.
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10.3. VALIDITE DES DONNEES : INTRODUCTION DE LISTES DEROULANTES

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

saisie dans une cellule :

* un nombre répondant a certaines conditions, supérieur, inférieur a un autre qui peut étre le
contenu d’une autre cellule, etc. ;

* une date ou une heure répondant aussi a des conditions définies ;

* un texte d’une longueur précise ;

* une liste déroulante.

Dans les premiers cas, indiquer les paramétres dans les champs de la boite de dialogue. Pour ajouter
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une liste déroulante, il faut procéder un peu différemment.
| Il faut d’abord créer la liste, de préférence sur une autre feuille, peu importe 'ordre de saisie

des informations, on pourra ensuite les trier dans 'ordre croissant ou décroissant.

[I. Sélectionner les éléments, ajouter des cellules supplémentaires au cas ou la liste serait amenée

a évoluer, et les_nommer.
IIl. Se placer sur la ou les cellules dans lesquelles on veut avoir cette liste. Aller dans Données >

Validité, choisir Plage @.

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

On peut ajouter un message d’Aide a la saisie, qui s’affichera chaque fois que la souris est sur
une cellule dotée de cette liste ou un Message d’erreur. Clest optionnel, mais le message d’er-

reur peut aider 'utilisateur.

Critére  Aide a la saisie  Message d'erreur

Autoriser : | Plage de cellules O -

B Autoriser les cellules vides
u Afficher la liste de sélection
B| Trier les entrées dans l'ordre croissant

Source catégories =

Une source valide est constituée d'une sélection contigué de lignes et
de colonnes, ou d'une formule dont le résultat est une zone ou une
matrice.

llustration 48 : ajout du nom de la liste.
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Une fléche apparaitra chaque fois que la cellule sera activée, il ne reste plus qu’a choisir I’élément en

cliquant dessus. La fleche 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 méme pas nécessaire de saisir les éléments dans I'ordre croissant

puisqu’il suffit de cocher la case ad hoc pour que Calc le fasse.

Critere  Aide a la saisie Message d'erreur

Autoriser : Liste -

B Autoriser les cellules vides
m| Afficher la liste de sélection

P | Trier les enfrées dans l'ordre croissant
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Afrique
Asie
Ameérigque
Europe

Ausiralie

Entrées

Ilustration 49 : saisie d’une liste.

Toutefois, cette fonctionnalité est a réserver pour des listes simples et quand il n’y en a que trés peu
dans un tableau. Sinon, leur gestion devient vite compliquée et tres chronophage puisqu’on doit
aller les chercher les unes aprés les autres pour les faire évoluer alors que I'on peut regrouper toutes

les plages qui servent de base aux listes dans une feuille masquée ou non.

I On peut aussi saisir les données dans ces cellules pourvu qu’elles correspondent
° aux éléments de la liste.
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11. LES TABLES DYNAMIQUES

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

ser des champs aux bons endroits.

11.1. LES PREREQUIS
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Pour pouvoir valablement créer, et utiliser une table dynamique le tableau doit respecter les

conditions suivantes :

* données organisées en colonnes ;

* la premiére cellule de chaque colonne est son entéte, elle porte donc un nom spécifique qui
indique son contenu ;

* il n’y a pas d’entéte vide, ni fusionné, Calc ne saura pas interpréter la colonne ;

* pas de ligne vide, Calc considére que le tableau s’arréte a la premiere 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 numériques®.

11.2. LE PROCEDE

Dans Données, aller sur Tableau dynamique et indiquer "étendue: Sélection active ou
Plage nommée, voire une autre source de données a condition qu’elle ait été enregistrée dans
LibreOffice. L’étendue pourra, de toute fagon, étre modifiée par la suite dans la boite de dialogue
Mise en page de la table dynamique. Il ne reste plus qu’a 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

, .
categorles.

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 a nouveau dans la colonne

Champs disponibles.

-_— A 0O X
Filtres : Champs de colonne : Champs dispeonibles:
Données Prénam
Catégorie Mom
Maissance
Décds
Champs de ligne : Champs de données : Prafession
Profession Somme - nombre Catégorie
Apge
li les cham I iticn ir
» Options @
+ Source et destination @
Aide Annuler oK
Ilustration 50 : boite de dialogue Table dynamique.

® 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.

~ Options
Ignorer les lignes vides

m| Total - colonnes

Ajouter un filtre

Identifier les catégories
¥ Total -lignes

Activer le rappel des éléments

Illustration 51 : les options des Tables dynamiques.

@ Le signe plus devant Source et destination, « cache » les options de choix de I'emplace-
ment de la table, par défaut, et c’est conseillé mais pas impératif, dans une autre feuille. On peut

également, vérifier I’étendue de la sélection et |a corriger au besoin ou choisir une plage nommée.

~ Source et destination

Source

Plage nommée accepie -

@ Sélection SProfessions. SAS1:SH$160
Destination

@ Nouvelle feuille

Plage nommée

accepte b

Sélection -

llustration 52 : choix de 'emplacement de la Table dynamique.
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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 @. Choisir celle qui est adaptée aux

données et a ce que I'on veut obtenir.

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

données est affichée en cliquant sur la fléeche @ 3 gauche de
Valeur affichée en fonction du type de données (la fleche

peut étre un signe + selon les versions).

Pour mettre a 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.

Chamg de données A XK

Fonction
Somme
Nombre @
Moyenne

Max

Min

Produit

Nombre (uniquement les nombres)

| Afficher les éléments sans données
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Nom : nombre
~Valeur affichée
Type : Normal -

Champ de base : Normal

Différence de @

Elément de base : |3 de
% différence de

Aide 3
Résultat dans

% de la ligne
% Aa la ralanne

lllustration 53: fonctions et valeurs
dans un champ de données.

o table.

' 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
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12. UTILISER DES SOURCES EXTERNES

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

seur Calc.

12.1. CREER LE LIEN EXTERNE

Se placer dans la premiere cellule ot doit figurer la table. Dans le menu Feuille, aller sur Liens

externes, entrer I'adresse de la page du site (de préférence par copier-coller pour éviter les
erreurs) ou cliquer sur Parcourir pour lier a une feuille d’un autre classeur @. Appuyer sur la

touche entrée pour valider la saisie (sinon il ne se passe rien). Une fenétre apparait @ dans laquelle

il faut, au besoin spécifier la langue et les types de nombre.

URL de la source de données externe

|ie_.-'an"ee,r'Z‘DE3,-"paris-rv'cnisourii;’valemsfﬂ?@l *  Parcourir.,

Tables/plages disponibles

A O X

Sélectionnez la locale & utiliser pour 'importation

) Automatique ®

Personnaliser :

o) Actyalise Options

” 8| Détacter les nombres spéciaux (tels que les dates)
Alde

B Confinuer & demander pendant cefle session | Annuler OK

Illustration 54 : connecter a un lien externe.

Apres 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 a ce que I’on désire, mais ¢a ne dépend pas de Calc.

URL de la source de données externe

atologie-mensuelle/07156 /mai /2023 /paris-montsouri: | = | Parcourir...

Tables/plages disponibles
HTML_all

HTML _tables
HTML_1
HTML_3
Actualiser foutes les secondes

Aide Annuler oK

lllustration 55 : choix de la table avec laguelle
connecter le classeur.
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Le contenu de la table, ici du site, va automatiquement remplir la feuille aprés avoir appuyé sur OK.

A B c D E
Jour  ‘empé, min he'empé. max het Précip, help <oleillement hr1afale
aff. décades
#e_range Lun*+0.1 11.0 °C #-3.2 16.4 °C 1#3.5 mm 1h 07r* 5h 54mn 697 ¥43.2
knvh
“e_range Mar*—1.19.8 °C 053*-0.4 19.2 °C 1*0.0 mm 12h 12mn 856+33.8

O = W by =

llustration 56 : les cellules remplies des
informations du site externe.

' Attention : on trouve aussi la fonctionnalité Liens vers des fichiers
externes dans le menu Editer, mais elle n’est active que s'il y a déja 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 Edition, 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. Evidemment, on peut aussi

mettre a jOUI" une connexion externe dans cette fenétre.

- A O X
Fichigr sourca Elémant Typa Statut

hips: ffwww.infoclimat s /07156 himl HTML_1 - tableaurebeves  Documens Manusl

Fichiar saurce

Elément : HTML_2 - rnplublﬂ-m|ms

Trpe Disirmant

Actualiser -

Aicle Medilier. . Déconnecier | Actaaliser Farmer

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

I Supprimer les données ne déconnectera pas le classeur du lien, d’oti la nécessite de
° passer par le menu Edition.
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13. TRAVAILLER A PLUSIEURS SUR UN MEME CLASSEUR

Quand plus d’une personne est amenée a intervenir sur un méme classeur, il y a quelques précau-
tions a prendre, notamment, le protéger pour empécher 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 protege une feuille ou un classeur, on désire généralement que seules certaines cellules ou
aucune puissent étre modifiées. C'est pratique quand le classeur comporte plusieurs formules que

I'on n’aimerait pas voir abimées par un utilisateur maladroit (ou soi-méme).

On commence, dans Formater des cellules, par décocher Protégé, onglet Protection de
cellule de la boite de dialogue.
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Pour protéger la feuille ou le classeur: Outils > Protéger, les options varient selon que I'on
protége la feuille ou le classeur. Un mot de passe n’est pas obligatoire, méme s’il peut s’avérer utile.
Il faut savoir, cependant, que les mots de passe, dans LibreOffice, sont tres difficiles a « craquer » et
qu’il ne vaut donc mieux pas les perdre. Par ailleurs, cela n’'empéche pas de copier-coller les données

dans un autre classeur.

|' Nombres ‘ Police | Effets de caractére |Alignernen1l Bordures l Arrigre-plan Profection de cellule

Protection
Tout masquer. La protection de cellule est effective uniquement aprés que la feuille active a
8 Protégé A Gdiprorigte:
Masquer les formules Sélectionnez « Protéger la feuille » & partir du menu « Outils ».
Imprimer
Masquer pour l'impression Les cellules sélectionnées ne seront pas imprimées.

llustration 58 : Gter la protection de la cellule.

13.2. COMMENTAIRES

es commentaires sont un peu ’équivalent des « post-it ».
L t t un peu I'éq lent d post-it

Pour en insérer, il faut aller dans Insertion > Commen- l‘1

taire ou faire le raccourci + + . Le suivi des Créhﬂnge

commentaires : édition, suppression, affichage se fait par un lllustration 59 : le carré rouge qui
signale un commentaire

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 a droite. Le texte s’affiche quand on passe la souris dessus.
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13.3. SUIVI DES MODIFICATIONS

Pour suivre les modifications d’un classeur : Edition >
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 (trés 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 : Editions > Suivi des
modifications > Gérer les modifications. En
cliquant sur les entétes des colonnes de modification, on

peut trier dans 'ordre croissant ou décroissant.

Il est possible d’accepter ou refuser les modifications une

par une ou en bloc.

Afficher les modifications A - X

u| Afficher les modifications dans la feuille de calcul

Configuration des filtres

Date :

Plage :

_| Commentaire :

Afficher les modifications acceptées

Afficher les modifications rejetées
Aide Annuler OK

llustration 60 : boite de dialogue
Afficher les modifications.

Le menu Edition 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, a 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 'autre. Ces suppressions doivent également avoir été acceptées.
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14. SUIVI DES REVISIONS ET DROITS

14.1. DRrRoOITS

) Cette ceuvre, création, site ou texte est sous licence Creative Commons : Attribution — Pas

d’Utilisation Commerciale — Partage dans les Mémes Conditions 4.0 International.

Pour accéder a une copie de cette licence, merci de vous rendre a l'adresse suivante http://creativecom-

mons.org/licenses/by-nc-sa/4.o.
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14.2. SUIVI DES REVISIONS

Objet Date

Rédaction initiale 2° trimestre 2017

Mise a jour : interface, nouvelles 4e trimestre 23
illustration, ajout de fonctionnalités
(diagramme Sparkline notamment), d’un
chapitre sur les connexions externes et
d’un glossaire.
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QUELQUES FONCTIONS UTILES OU SPECIFIQUES

ANNEXE 1 CONCATENER

Permet de réunir deux ou plusieurs
chaines de caractére 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 I'exemple ci-dessous

du texte entre guillemets.

On peut concaténer plusieurs cellules.
ANNEXE 2 DIMANCHE DE PAQUES

Clest une fonction spécifique a Calc qui
permet de calculer la date du dimanche
de Paques 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 Pannée concernée :

passée ou future.
ANNEXE 3 DROITE eT GAUCHE

Permet d’extraire un nombre déterminé
de caractéres de la cellule a droite ou a

gauche selon la fonction.

On indique d’une part, la cellule dont on
veut extraire les caractéres et, d’autre
part, le nombre de caractéres. Sur la
capture d’écran, elle porte sur cing
caractéres ce qui permet d’isoler le mot
« viole ». Le contenu de la cellule source

est : « traités flites et viole ».

COMCATENER Résultat de la fonction | "Bonis Mel”
Assemble plusieurs textes pour n'en former qu'un. Résultat
Textel (requis)
Elément de texte pour la concaténation.
Textel fx | A2 =
Texte2 | fx| " " =
Argument]
Texte3 | fx || B2 L
Texted fx =
Formule Formule Résultat  "Bonis Mel"
ECONCATENER(A2;" ";B2)
DIMANMCHEDEPAGQUES Résultat de la fonction  09/04/23
Calcule la date du dimanche de Paques pour une année donnée. Résultat
Année (requis)
Un nombre entier compris entre 1583 et 9956 ou entre 0 et 99 (19xx ou 20xx
selon |'option définie).
Année | [x | 2023 =
Formule }F°rm”|e Résultat | 09/04/23
=DIMANCHEDEPAQUES(é/K)
DROITE Résultat de la fonction | "viole”
Renvoie le ou les derniers caractéres d'un fexte. Résultat
Nombre (facultatif)
Le nombre de caractéres que vous voulez extraire.
Texte [y  L15 =
Argument
Nombre | fx | 5 =
Formule Formule Résultat | "viole”
=DROITE(L15;5)
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ANNEXE 4 NBVAL

Compte le nombre de cellules non vides
dans une plage donnée: trés pratique

pour compter des éléments en texte.

Les sélections, ou valeurs, peuvent étre
discontinues. Noter, a droite, la barre de
défilement  pour ajouter  d’autres
valeurs: on peut aller jusqu'a trente
(que multiplie le nombre de cellules

sélectionnées dans chaque plage).

NBVAL Résultat de la fonction &

2
Détermine combien de valeurs sont comprises dans la liste des argumgﬁé,mtat

Valeur 1 (requis)

Valeur 1, valeur 2, ... sont les arguments représentant les valeurs & compter.

Valeur 1 /i  h2:h28 =
Valeur 2 | fx =
Argument
Valeur 3| fx
Valeur 4 [
Fammol Formule Résuliat 6
=NBVAL( 8]

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

ANNEXE 5 NB. Sl

Compte le nombre de cellules non vides
a I'intérieur d’une plage (dans I'exemple,
une plage nommée) et répondant a une
condition a lintérieur de cette méme
plage. Le critére peut étre numérique,

on le combinera avec les opérateurs
arithmétiques , <, .

Pour une égalité, on n'indiquera pas
g ) q p

NB.SI Résultat de la fonction 2
Compte les arauments répondant aux critéres. Résultat
Critere (requis)
Le critere & appliquer a la plage.
Plage [: compositeurs =
Argument

Critére | fx | "violon” =

Formule ’Formule Résultat | 2

=NB.Sl{compositeurs;"violon")

d’opérateur. Quand le critére est du texte (comme dans I’exemple), il doit étre saisi entre guillemets.

ANNEXE 6 RECHERCHEV

Permet de rechercher des éléments par
ligne. La fonction va chercher une valeur
dans la premiére colonne de la plage,
Critére de recherche, Iétendue
de cellule peut étre une plage nommée,
Matrice, et renvoie™ la valeur corres-
pondante dans la colonne qui est indi-
quée sous le nom d’Indice. Clest le

numéro de la colonne que 'on doit saisir

14 Affiche.

RECHERCHEV Résultat de la fonction | "Edith”

Recherche verticale et renvoi aux cellules adjacentes. Résultat

Recherche dans une plage triée (facultatif)

Si la valeur est VRAIE ou non fournie, la colonne de recherche du tableau
représente une série de plages, et doit &tre triée en ordre croissant.

Critére de recherche [ A7 2
Matrice [ | compositeurs =)
Argument
Indice fyx 1 2
Recherche dans une plage triée  fx =
Formule Formule Résultat  "Edith"

=REC HERCHEV[A?;composiieurs;1;|}
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a ce niveau. Le numéro de la colonne est compté a partir de la premiére colonne de la plage et non
de la premiére colonne du tableau.

La premiére colonne, qui contient le Critére de recherche, doit étre classée par ordre
croissant.
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ANNEXE 7 SOMME. Sl

Additionne une Plage de cellules en |SoMMESsi Résultat de la fonction 1452
fonction d’un Criteére, qui peut étre | uidiionne les arguments qui remplissent la condition. Résultat

numérique ou textuel, et a combiner | piage de somme (faculaf]

avec les opérateurs 1 ou Plage dont les valeurs sont & additionner.

. 7’ . 7’ . . Y
sans rien pour une egallte. Si |e critere

Plage fx periode !
est du texte, il faut l'indiquer entre

. Argumentspp Critére /x| "Baroque”
guillemets.

Plage de somme [y nb
On peut, comme dans I'exemple, « per-
Formule Formule Résulfat | 1452

iode » et «nb», utiliser des plages
=SOMME.Sl(periode;"Baroque”;nb)

nommeées.
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RACCOURCIS CLAVIER ESSENTIELS

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

peut relacher les touches.

..................... pour enregistrer le texte en cours de saisie ;

..................... pour annuler une opération ;

..................... pour copier un texte, un nombre, une formule ;

..................... pour coller un texte, un nombre, une formule ;

...................... pour rechercher ;

...................... pour rechercher et remplacer ;

..................... pour créer un nouveau document ;

..................... pour recopier une cellule vers les bas ;

.................... pour affiche les différents types de valeurs, texte, nombre,

fonction (mise en évidence des valeurs) ;
................................... aide de LibreOffice ;
+ lettre soulignée....des menus : accéde aux fonctionnalités sans recourir a la sou-

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

Alt + E| ouvre le sous-menu Plages ou expressions

nommeées.
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GLOSSAIRE

DDE oo 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-
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met de faire des collages avec liaison par exemple.

Objet OLE :................... OLE pour Object Linking and Embedding, protocole et sys-
téme d’objets distribués, mis au point par Microsoft. Il per-
met a 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-

/ .y
res et non pas ||es.

QrCode: ...ccccovvvnnnnnn. code Qr en frangais, 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 4296 caractéres alphanumériques, ou des

images.
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