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1. Objectif de l�initiation 
 
DØcouvrir le tableur Calc et maitriser ses fonctionnalitØs de bases. L�objectif final est de 
vous permettre de traiter des donnØes, que vous puissiez les prØsenter sous forme de 
tableau ou de graphique, et de vous donner les clØs pour les intØgrer à un document texte 
ou simplement les imprimer.  

 
 
2. PrØrequis nØcessaires 

 
• Avoir un ordinateur ØquipØ de la suite bureautique OpenOffice.org (tØlØchargeable 

ici) 
• Savoir utiliser la souris (double clic, clic droit...) et le clavier (touche Enter, Shift...), 
• Avoir les notions de bases de Windows (ouvrir/fermer une fenŒtre...) 
 

 
3. Mode d�emploi du document  

 
Ce document est plus un parcours guidØ qu�un cours. Il comprend plusieurs ØlØments 
pour vous aider et faciliter la mise en �uvre de ce  parcours :  
 
 

• Les documents rØfØrences 
 

Il y a plusieurs documents rØfØrences notamment des exercices qui vous permettront de 
mettre en application les connaissances acquises. Ces documents sont tous prØsents dans 
le fichier INITIATION CALC que vous pouvez tØlØcharger gratuitement ici.  
 
 

• Les cadres d�indication  
 

 

Les encadrØs sombres comportant cet icone  prØsentent les objectifs du paragraphe. 
 

 
 

 

Les encadrØs avec un double trait comportant cet icone  contiennent des informations 
primordiales ou extrŒmement importantes pour la suite de l�initiation. 
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Les encadrØs en pointillØs comportant cet icone contiennent des astuces ou des 
techniques vous facilitant le travail. 
 

 
 

• Les tâches à rØaliser  
 
Les paragraphes avec un trait vertical double à gau che (comme ci-dessous) dØcrivent les 
tâches à rØaliser. 
L’icone en dØbut de ligne prØcise la nature des activitØs demandØes : 
   

  L�icone « souris » indique que vous devez utiliser la souris,  
 

 L�icone « clavier » indique que vous devez utiliser le clavier, 
 

 L�icone « ordinateur » indique que l�ordinateur rØalise l�action, 
 

 L�icone « loupe » indique que vous devez observer,   
 

 L�icone « attention » attire votre attention sur un point important. 
 
 

• Les copies d�Øcran  
 
Nous avons essayØ d�insØrer des copies d�Øcran afin de vous aider dans l�exØcution des 
tâches demandØes.  
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4. Qu�est-ce qu�un tableur 
 

Un tableur est un logiciel informatique permettant d�effectuer des calculs plus ou moins 
complexes de façon automatisØe, de gØrer des bases de donnØes, et d�interprØter 
graphiquement des donnØes.  

 
 

5. Quelles sont les utilitØs d�un tableur (gestion de compte, rapport d�activitØ...) 
 

A l�origine les tableurs Øtaient principalement utilisØs pour traiter des donnØes 
financiŁres, mais les nombreuses fonctionnalitØs de ces logiciels, ainsi que leurs facilitØs 
d�utilisation ont permis à chacun de se les appropr ier pour une utilitØ quotidienne. 
Ils vous permettront de tenir vos comptes, de crØer et de gØrer des bases de donnØes 
(carnet d�adresses, membres d�association�), de rØs oudre des calculs complexes, et 
d�interprØter graphiquement des donnØes chiffrØes (courbes, camemberts...), avec pour 
seules limites celles de votre imagination. 

 
 

6. Exemples de ce que l�on peut faire avec un tableur 
 
 

• La gestion du budget de la famille avec des graphiques 
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• La crØation de carnets d�adresses 

 

 
 

 
7. Un mot sur EXCEL, le tableur de Microsoft 

 
Vous serez sßrement amenØ, durant votre parcours professionnel, à rencontrer le logiciel 
EXCEL, cØlŁbre tableur de Microsoft, trŁs rØpandu au sein des entreprises. 
Pas de panique !!! Le principe de fonctionnement est le mŒme. Si vous apprivoisez Calc, 
vous n�aurez aucun mal à utiliser EXCEL (et inverse ment). Sur les images ci-dessous 
vous constaterez la similitude des deux interfaces. 

 
• L’interface d’Excel : 

 

 
 
 

• L’interface de Calc�!�
 

�
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Ce paragraphe a pour but de vous faire dØcouvrir les fonctions de base (ouvrir le logiciel, le 
fermer, l’enregistrer�) indispensables pour utilise r Calc, mais aussi le vocabulaire et 
l�univers des tableurs 

 
 

8. Ouvrir Calc 
 
Pour utiliser le logiciel Calc, il va falloir l�ouvrir. Deux possibilitØs s�offrent à vous : 

  
• Par le raccourci OpenOffice.org 

 

1.    RepØrez l�icone du logiciel OpenOffice.org sur votre bureau (fig. 1) 

2.    Double-cliquez sur l�icone  

3.     L�ordinateur ouvre une fenŒtre (fig. 2) 

4.    Cliquez sur l�icone Classeur 

5.    L�ordinateur ouvre le logiciel Calc et automatiquement une feuille de 
calcul (fig. 3) 

 
 
 

    Fig. 1   Fig. 2     
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Fig. 3  
 
 

• Par le menu « dØmarrer » de Windows 
 

1.    cliquez sur l�icone « dØmarrer » en bas à gauche de l�Øcran  

2.    cliquez sur « Tous les programmes »  

3.    Cherchez « OpenOffice.org 3.2 » et cliquez dessus (fig.3) 

4.    Cliquez sur OpenOffice.org 

5.    Cliquez sur l�icone Classeur (fig.4) 

6.     L�ordinateur ouvre le logiciel Calc et une feuille de calcul (fig. 3) 
 
 

Fig. 4        Fig. 5     
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9. DØcouverte de l�interface Calc (classeur, barre d�outils, feuille de calculs, 
cellules,...) 
 
Quel que soit le tableur que vous utilisez vous retrouverez les mŒmes ØlØments 
incontournables qui sont dØcris ci-dessous : 

 

Fig. 6  
 

1. La feuille de calculs contient les cellules que vous retrouvez à 
l�intersection des lignes et des colonnes. Cet espace sera votre « zone  de travail ». 

 
2. La barre de titre, comme dans la plupart des applications ouvertes sous 

Windows, contient le nom de votre document et le nom du logiciel. 
 

3. La barre de menus et la barre d�outils. Cet ensemble est le tableau de 
bord du logiciel. C�est à partir de ces zones que v ous pourrez donner tous vos 
ordres. 

 
4. La barre de calculs vous servira à insØrer des calculs et des formules dans les 

cellules. 
 

5. Les numØros de colonnes et de lignes, permettent d�identifier les 
emplacements et les noms des cellules, comme dans une bataille navale (B12, R7, 
�). 

 
6. Les onglets des feuilles vous donneront la possibilitØ d�ouvrir plusieurs 

feuilles de calcul dans un mŒme classeur (voir ci-dessous) afin d�optimiser 
l�organisation. 

 
7. Les barres de dØfilement horizontales et verticales, vous permettront de 

vous dØplacer dans votre feuille de calculs. 
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10. Le vocabulaire de Calc  

 

Les termes techniques sont importants à connaître. Comme pour l�interface vous 
retrouverez au sein des autres tableurs le mŒme vocabulaire (classeur, feuille de calcul, 
cellule...). 
 
 
- Les classeurs : dans l�univers des tableurs, les fichiers s�appellent des 

classeurs, terme logique car ils contiennent des feuilles (de calculs). Dans notre 
exemple (fig. 7) le classeur ouvert se nomme « premier_fichier.ods », visible dans la 
barre de titre (2) : 
 

Fig. 7  
 

 
- Les feuilles de calculs : un classeur est composØ de plusieurs feuilles de 

calculs. Lorsqu�on ouvre un classeur, le logiciel nous en ouvre automatiquement trois 
dont vous retrouverez les onglets (6) en bas à gauche de votre premiŁre feuille. Ces 
feuilles permettent d�organiser au mieux votre travail. 
 

Fig. 7bis  
 
 

- Les cellules : les cases contenues dans la feuille de calcul (1) s�appellent des 
cellules. Une feuille de calculs en comporte plusieurs millions. Chaque cellule porte le 
nom qui correspond à ses coordonnØes. Dans notre exemple la cellule sØlectionnØe (fig. 
8) se nomme B2 :  

 

Fig. 8  
 

- Les formules : dans chaque cellule, il vous sera possible d�insØrer des 
formules afin de faire exØcuter au logiciel des calculs ou des opØrations plus ou moins 
complexes. Ces formules apparaîtront dans la barre de calculs (4). Dans notre exemple 
ci-dessous nous avons insØrØ une formule dans la cellule B3 qui permet d�additionner 
les cases B1 et B2. En se positionnant sur B3, la formule apparaît dans la barre de 
calculs : 
 

Fig. 9  
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- La sØlection : vous serez continuellement amenØ à sØlectionner une ou 

plusieurs cellules. Dans la majoritØ des cas, il vous suffira de vous positionner sur la 
cellule qui vous intØresse pour la sØlectionner. Dans notre exemple ci-dessous à gauche 
(fig. 10a) une cellule non sØlectionnØe, à droite (fig. 10b) une cellule sØlectionnØe : 
 

Fig. 10a     Fig. 10b  
 
 
 

11. Identifier et ouvrir un fichier Calc existant 
 

• Identifier un fichier Calc 
 

 
Les extensions 
 

Sous Windows les noms de fichier se dØcomposent en deux parties : 
- le nom (que vous lui attribuez),  
- et l�extension  (propre au logiciel), sØparØe du nom par un point. 

 
L�extension permet à votre systŁme d�exploitation ( Windows, MAC Os�) de savoir quel 
logiciel il doit utiliser pour lire le fichier. Ainsi, chaque logiciel dØtient sa propre extension 
« .ods » pour le logiciel Calc, « .xls » pour Excel, « .doc » pour Word, « .odt » pour Writer, 
le logiciel de traitement de texte d�OpenOffice.org. 
 
Exemple : notre premier document se nommera « premier_fichier.ods ». « premier_fichier » 
est un nom issu notre imagination et « .ods » correspond à l�extension du logiciel Calc. 
 

 
Comme vous l�avez vu dans le cadre ci-dessus, pour identifier un fichier qui s�ouvre avec 
le tableur Calc, il faut repØrer les fichiers avec l�extension « .ods ». 
 
Mais il y a plus simple, sous Windows, chaque fichier est matØrialisØ par un icone 
reprØsentant son logiciel (voir les exemples ci-dessous). Vous savez automatiquement de 
quel logiciel dØpend le fichier que vous voyez. 
 

 

Fichier du tableur Calc (OpenOfice.org) 
 

 

Fichier du tableur Excel (Microsoft) 
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Fichier du traitement de texte Writer (OpenOfice.org) 

 

Fichier du traitement de texte Word (Microsoft) 

 
 

• Ouvrir un fichier Calc à partir du bureau Windows  
 

1.   RepØrez le fichier Calc (voir ci-dessus) 

2.     Double-cliquez sur le fichier identifiØ 

3.  Le logiciel s�ouvre ainsi que le fichier 
 

 
• Ouvrir un fichier à partir du logiciel Calc  
 

1.    Cliquez sur « Fichier » puis « Ouvrir » (fig. 11) 

2.  Une fenŒtre s�ouvre (fig. 12) 

3.  Recherchez le fichier à ouvrir 

4.  Double-cliquez sur le fichier pour le sØlectionner et l�ouvrir 

5.  Le logiciel s�ouvre ainsi que le fichier 
 




