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1. Objectif del initiation

D@couvrir le tableur Calc et maitriser ses fonctiomalit@s de bases. L objectif final est de
vous permettre de traiter des donn@es, que vous pussiez les prdsenter sous forme de
tableau ou de graphique, et de vous donner les cl@spour les intdgrer un document texte
ou simplement les imprimer.

2. Pr@requisn@dcessaires
. Ayoir un ordinateur @quip@ de la suite bureautiqueOpenOffice.org (t31Jchargeable
. goir utiliser lasouris (double clic, clic droit...) et le clavier (touche Enter, Shift...),
* Avoir les notions de bases de Windows (ouvrir/fermer une fenEtre...)
3. Moded emploi du document
Ce document est plus un parcours guidd qu un cours. Il comprend plusieurs @l@ments

pour vous aider et faciliter lamiseen uvredece parcours:

e Lesdocuments rdf@rences

Il'y a plusieurs documents rdf@rences notamment degxercices qui vVous permettront de
mettre en application les connaissances acquises. Ces documents sont tous prdsents dans
lefichier INITIATION CALC que vous pouvez tdl@chager gratuitement ici.

e Lescadresdindication

£

Q

Les encadr@s sombres comportant cet icone© prdsentent les objectifs du paragraphe.

@

Les encadr@s avec un double trait comportant cet ione g contiennent des informations
primordiales ou extr(Emement importantes pour |la suie de | initiation.
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Les encadrds en pointill@ds comportant cet icor = contiennent des astuces ou des
techniques vous facilitant le travail .

e Lestches r@aliser

Les paragraphes avec un trait vertical double gau che (comme ci-dessous) ddcrivent les

t ches r@aliser.
L’icone en d@but de ligne prdcise la nature des attitds demanddes :

~ L icone « souris » indique que vous devez utiliser la souris,
& L icone « clavier » indique que vous devez utiliser le clavier,
o= L icone « ordinateur » indique que | ordinateur rdalise | action,
0 . iy
© L icone « loupe » indique gque vous devez observer,

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

e Lescopiesd @cran

Nous avons essayd d insdrer des copies d @cran afide vous aider dans | exdcution des
t ches demand@es.
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4.

6.

Qu est-ce qu un tableur

Un tableur est un logiciel informatique permettant d effectuer des calculs plus ou moins
complexes de faon automatisde, de gdrer des basesde donndes, et dinterprdter
graphiquement des donndes.

Quelles sont les utilitds d un tableur (gestion decompte, rapport d activitd...)

A lorigine les tableurs @taient principalement utiisds pour traiter des donn@es
financitres, mais les nombreuses fonctionnalitds deces logiciels, ainsi que leurs facilitds
d utilisation ont permis chacun de se les appropr ier pour une utilit@ quotidienne.

Ils vous permettront de tenir vos comptes, de crder et de gdrer des bases de donn@es
(carnet d adresses, membres d association ), de rds oudre des calculs complexes, et
d interpr@ter graphiquement des donn@es chiffrdescburbes, camemberts...), avec pour
seules limites celles de votre imagination.

Exemplesde ce quel on peut faire avec un tableur

* Lagestion du budget de lafamille avec des graphigues

DEPENSES MENSUELLES e

DEPENSES PAR
CATEGORIE
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e Lacrdation de carnets d adresses

Liste téléphonique de notre organisation

Demidre rmise & jour:

Prénom F.[.\:':II:I'I_-FN-:'l nts Téldphons (domicile) | Tééphone (bureau) | Téléphone porable Adresse Hecironigue
DUTOUR  |Jman 21, rue 54 charles 13001 Marsaillas 0148805454 01 488054 54 0& 72 74 57 54| dutourigigmail com
LOLLTE Forine 12, rve du grand cerf 24500 Chompigny 0156585874 0554544547 04 2274 56 75| kile@orange f
DUTOUR Jaan 21, rum 51 chorlas 13001 Morsailes 01 48 80 54 54 01 4880 54 54 06 22 74 57 54 |duteurBgmail com
LOLLTE Karina 12, rus du grand carf 74500 Champigny 01 58585874 05 54 54 &5 47 06 22 74 54 75| loll canga fi
DUTOUR  |Jean 21, rue 5t charles 13001 Marseilles 0148805454 01 488054 54 04 2274 57 54 ni@gmail com
LOLLTE Korine 12, rue cu grand cerf 94500 Champigny 0158585874 0554546547 06 22 74 56 75 laliei@orangs fi
DUTOUR  [Jman 21, rum 51 eharles 13001 Morsaillas 0128805454  Of 48805454 06 22 74 57 54| dutourBgmail com
LOLLTE Karine 12, rue du grand cerf #4500 Champigny 01 58585874 05 54 54 45 47 06 22 74 56 75| loll rangea fr
DUTOUR Jean 21, rye 51 charles 13001 Marseilies 01 4550 54 54 O &5 80 54 54 06 22 74 57 54 |duteun@gmail com
LOLLTE Kanne 12, ruw du grand cer 94500 Charmpigny 0158565874 0854546547 06 2274 56 75 |lolie@orange fi
7. Un mot sur EXCEL, letableur de Microsoft
Vous serez slirement amend, durant votre parcours pofessionnel, rencontrer le logiciel
EXCEL, cdIt bretableur de Microsoft, trt.s rédpanduwiesein des entreprises.
Pas de panique !!! Le principe de fonctionnement est le mEme. Si vous apprivoisez Calc,
vous naurez aucun mal utiliser EXCEL (et inverse ment). Sur les images ci-dessous
vous constaterez la similitude des deux interfaces.
 L’interface d’ Excd :
!/E'%\ H9-0- )+ Classeurl - Microsoft Excel U = s
Accueil | Insertion | Miseenpage | Formules  Données  Révision  Affichage @ -9 x
it Lpge it = || B 3 ¥ -
j # Calibii -l B it (standard ?ﬂl\dlse en forme conditionnelle = | 32 Insérer z % [?a
2 £ ﬁMettresousformedetableau' ?‘Supprimer' ﬂ'
Coller - - -|E = faq ~ |||E - g 0 ,00 - Trier et Rechercher et
. || B | O é == 2l |§ B W0\ 0] (55 Styles de cellules ~ -LEjFormat' ™ Fitrer~ sélectionner~
Presse-pa., M Palice T Mlignement [ Nombre T Style Cellules Edition
| AL v fe| v
A B G D E F G H | J K L M B
L
2

e |’interface de Calc!

7

17 Sansnom1 - OpenOffice.org Calc

E=E(E0R("X

Fichier Egition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide X
B BHe v RER YEKER-¢ @4t by H2EEQ 0,
VPR Al Mo 678 s==2= 5%¥%W s 0-2-4A-
A ] A & = |
F | 6 | H | 1 | | A

ﬁ
m
(]
(=]
m
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Q@
Ce paragraphe a pour but de vous faire ddcouvrir le fonctions de base (ouvrir lelogiciel, le

fermer, I’enregistrer ) indispensables pour utilise r Calc, mais auss le vocabulaire et
| univers des tableurs

8. Ouvrir Calc

Pour utiliser lelogiciel Calc, il vafalloir | ouvrir. Deux possibilitds s offrent vous:

e Parleraccourci OpenOffice.org

© : . . :
1. \ Repdrez | icone du logiciel OpenOffice.org sur \otre bureau (fig. 1)
2. A Double-cliquez sur | icone
1=l . .
3. == L ordinateur ouvre une fenEre (fig. 2)
4. < Cliquez sur | icone Classeur
) | . | |
5. &= L ordinateur ouvre le logiciel Calc et automatiquement une feuille de
cacul (fig. 3)

Bienvenue dans

OpenOffice.org

Créer un nouveau document

i l‘i | Classeur

fj : ! [ == ]
| Présentation Ilﬂ Dessin

[@ Base de données |@ Formule

Modéles..
Quvrir un document...

e

—

Texte

(&

OpenOffice.org
3.2

B aAe

Fig. 2
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Fig. 4

@ Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
B-BH= v BER $EXEE-¢
P @ Al [=]o [-] 6 75

= | | =)

X
BN by BROBEECQC @ .
E% ¥ e O-2-A-

B

HA=E =

B | C | D

m

n

<J[41[r [ Feuillel {Feuille? [Feuille3 /|| < n

| a|

Fig. 3 [Feuille1 /3 || standard I |[sto] (][ Somme=0 |[@ ———&—— @|[100%

e Par le menu « ddmarrer » de Windows

7
U
9

/
¢ /
-

(

7
N
9

(

'
N

Cliquez sur OpenOffice.org

e
N

o a &~ w0 Do
¢

i«

penOffice.org 3.2
OpenOffice.org

B OpenOffice.org Draw
g OpenOffice.org Impress
OpenOffice.org Math
Z) OpenOffice.org Writer

. PDFCreator
Pivnt Snfhaare
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cliquez sur « Tous les programmes »

cliquez sur | icone « ddmarrer » en bas gauche del @cran ﬂ

¥ Tous les programmes

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

Cliquez sur | icone Classeur (fig.4)

L ordinateur ouvrelelogiciel Calc et unefeuille de cacul (fig. 3)

Bienvenue dans

OpenOffice.org

Créer un nouveau document

i%

= 1 g Ty :
iC' Présentation I Dessin

@‘ Base de données it] Formule
Modeles...
LB =
‘g Quuvrir un document...
¥ &
B @

Fig.5




9. D@couverte de linterface Calc (classeur, barre dautils, feuille de calculs,
celules,...)

Quel que soit le tableur que vous utilisez vous retrouverez les mEmes Gl@ments
incontournables qui sont ddcris ci-dessous :

2 %7 Sans nom 1 - OpenOffice.org Calc e ]
Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Données Fenétre Aide =
Ne-E2as v @& SE x5 - e - @MU by M2EE QO .
P fmd Al = ] 6 7 58 |= === JJi% WigMlesaE O -1 - A~
4l [l & & = | P —
) =] o] 5] E E [=] H 1 J ‘I
|5
1!
i
5
&
7
a8 =
9
10
11
12
13
14
15 | &
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31 . cm—ac - e = B
A e (R Fewilled / Feuille? f Feuille3 | BN ] ] A |
| FeuileT 73 [TStandard T IELLL . Somme=0 e @ ([ 100%
Fig. 6
1. La feuille de calculs contient les cellules que vous retrouvez
| inter section deslignes et des colonnes. Cet espace sera votre « zone detravail ».
3. La barre de menus et la barre d outils. Cet ensemble est le tableau de
bord du logiciel. Cest partir de ces zones que v ous pourrez donner tous vos
ordres.

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

cellules.
5. Les num@ros de colonnes et de lignes permettent didentifier les
emplacements et les noms des cellules, comme dans une bataille navale (B12, R7,
).
6. L es onglets des feuilles vous donneront la possibilitd d ouvrir plusieurs
feuilles de calcul dans un m@Eme classeur (voir ci-dssous) afin d optimiser
| organisation.
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10. LevocabulairedeCalc

Les termes techniques sont importants connatre. Comme pour | interface vous
retrouverez au sein des autres tableurs le m@&Eme voabulaire (classeur, feuille de calcul,
cellule...).

- Les classeurs: dans | univers des tableurs, les fichiers sappellent 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 detitre (%) :

= premier_fichier.ads - OpenOffice.org Calc
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils
Fg7 LR - 08 03 = |[EF) B3 FL Q| s [

- Les feuillesde calculs : un classeur est composd & plusieurs feuilles de
calculs. Lorsgu on ouvre un classeur, le logiciel nous en ouvre automatiquement trois
dont vous retrouverez les onglets (6) en bas gauche de votre premitre feuille. Ces
feuilles permettent d organiser au mieux votre travail.

7 '

43

", Feuillel / Feuille2 [Feuille3 /|| «

Feuillel / 3
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 ses coordonn@es. Dans notre exemple la cellule s@lectionnde (fig.
8) senomme B2 :

B2 =] & = |

Fig. 8 |

- Les formules: dans chaque cellule, il vous sera possible dinsdrer des
formules afin de faire ex@cuter au logiciel des catuls ou des opdrations plus ou moins
complexes. Ces formules apparatront dans la barre de calculs (4). Dans notre exemple
ci-dessous nous avons ins@rd une formule dans la déule B3 qui permet d additionner
les cases B1 et B2. En se positionnant sur B3, la formule apparat dans la barre de

calculs:
B3 ] & & = (=81+82)

1
2

] I
4

Fig. 9 |




- La sdlection : vous serez continuellement amend  @lectionner une ou
plusieurs cellules. Dans la majorit@ des cas, il vaus suffira de vous positionner sur la
cellule qui vous int@resse pour la sdlectionner. Dias notre exemple ci-dessous gauche
(fig. 10a) une cellule non s@lectionnde, droite{ig. 10b) une cellule s@lectionnde :

Fig. 10a Fig. 10b

11. ldentifier et ouvrir un fichier Calc existant

e Identifier unfichier Calc

¢

L es extensions

Sous Windows les noms de fichier se ddcomposent endeux parties :
- le nom (que vous lui attribuez),
- et | extension (propre au logicidl), s@par@e du nom par un point.

L extension permet votre systt me d exploitation (Windows, MAC Os) de savoir quel
logiciel il doit utiliser pour lire le fichier. Ainsi, chaque logiciel ddtient sa propre extension
«.ods » pour le logiciel Calc, « .xIs » pour Excel, « .doc » pour Word, « .odt » pour Writer,
lelogiciel detraitement 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 | extension du logiciel Calc.

Comme vous | avez vu dans le cadre ci-dessus, pour identifier un fichier qui s ouvre avec
letableur Calc, il faut rep@rer lesfichiers avec extension «.ods ».

Mais il y a plus simple, sous Windows, chaque fichier est mat@rialisd par un icone

reprdsentant son logiciel (voir les exemples ci-desous). Vous savez automatiquement de
quel logiciel ddpend le fichier que vous voyez.

; Fichier du tableur Calc (OpenOfice.org)

premier_fichier

i Fichier du tableur Excel (Microsoft)

remier_fichier
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Fichier du traitement de texte Writer (OpenOfice.org)

premier_fichier

? Fichier du traitement de texte Word (Microsoft)

premier_fichier

e Quvrir unfichier Calc partir du bureau Windows

©

1. Repdrez lefichier Calc (voir ci-dessus)
2. = Double-cliquez sur le fichier identifid
3. &@E Lelogiciel souvreains quelefichier

e  Quvrir unfichier partir dulogiciel Cac

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

2. &@E Une fenCEtre souvre (fig. 12)

3. ‘@ Recherchez lefichier ouvrir

4, T Double-cliquez sur lefichier pour le sidlectionneret | ouvrir
5. &@E Lelogiciel souvreains quelefichier
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