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OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 1 : Présentation de l'interface
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Fiche 1 : Présentation de l'interface



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 2 : Créer un nouveau classeur

Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

# A partir du menu Démarrer

Cpenffice.org 2.0 CpenCffice.org Base . .
OpenOffice.org Calc Cliquer sur Démarrer
2 open DFFin:e.n:ur — puis Programmes (Tous les
= _ programmes pour XP).
5] Cpencffice.org Impress
§1 OpenOffice.org Math Sélectionner OpenOffice.org 2.0
& OpenOffice.org Writer et choisir OpenOffice Calc

#_A partir de I'icone du démarrage rapide

=

| Texte

i ! Si le démarrage rapide est activé,

[ Présentation

i Dessin cliquer avec le bouton droit sur I'icbne
§ Base de données d'OpenOffice.org située a droite dans la
== A partir d'un modéle barre des taches.

Tf;. Crir un Fichigr

v Charger OpenOffice.org au démarrage du s';.fstéme/ Choisir Classeur de le menu qui
apparait

Quitter le démarrage rapide

OBz 0

8 A partir d'un autre module d'openOffice.org (texte, présentation...)

Edtion Affichage Insertion Format Tableau Outils  Fendtre A ; ;
B nooveau E'I Document bexke  Chel4+h Dans le menu F'Ch'er/

choisir Nouveau puis
Classeur

[ Qe Chr |4

=
Derniers documents ukilisés r i

:-.I Présentation

Fiche 2 : Créer un nouveau classeur



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 3 : Ouvrir un classeur

Plusieurs possibilités s'offrent a vous :

8 A partir de l'icone du démarrage rapide

F’" Texte
i’_""' Classewr
[ Présentation Si le démarrage rapide est activé,
7 Dessin cliquer avec le bouton droit sur I'icone
§ Base de données d'OpenOffice.org située a droite dans la
== & partir d'un modéle barre des taches.
& Ouvirunfichier
g .. .
v Charger Opendffice.org au démarrage du SYStéITIE/ Choisir Ouvrir un document de le
CQuitker le démarrage rapide menu qui apparalt

OB s

s A partir d'openOffice.org

Eglitiu:un Affichage Insertion Fo

Oy
|| Mouveau J

Dans le menu Fichier, choisir Ouvrir
ou cliquer sur le bouton = de la barre
« Normal »

B DUNTE .

Indépendamment

de la méthode, la
|3 essa ~| & @B cf BB fenétre suivante
apparait.

4

3 Classeur Excel.xls

Classeur Open Office, ods

Sélectionner le
fichier et cliquer sur

: Ouvrir.
Marm de fichier : IEIasseur Open Office.odz j Clurerir .EI

Important :
OpenOffice.org peut
Yersion : I‘Jersiun actuells j ouvrir les fichiers
Microsoft Excel
(.xls) de fagon

satisfaisante

Type: I Tous les fichiers [%.%] Annuler

[~ En lecture zeule

Fiche 3 : Ouvrir un classeur



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 4 : Enregistrer un classeur

Edition Affichage Insertion Fo

: MNouyeau J

L= Quir... Chrl+0 Dans le menu Fichier, choisir
Derniers documents ukilisés ¢ Enregistrer SOus...
Assistants v ou

75 Fermer le bouton de la barre « Normal »

Enregistrer Chrl+5

Bl Enregistrer sous...
Enreqistrer bout k

Ia E55al j = ¥ B3~

Saisir le nom du

/fichier et cliquer
sur Enregistrer

Morn de fichier : IN arn du fichier 4‘/ j Enregistrer
Type: I Clazzeur OpenDocument [ odz) j AnrLler
Type: Clazzeur OpenDocument [.ods)

Clazzeur Openlocument [odz]

Modeéle de clazseur Dpenbocument [.otz)
Openlffice.org 1.0 Clazseur [ axc]
Openlffice.org 1.0 Modéle de classeur [ stc)
Drata Interchange Format [.dif]

u:u:lele [.xlt]

Mlu:ru:usu:uft E:-cu:el EI.'-".-"EEIIZIIZI.-N
Microzoft Excel 95 [ sz
Microzoft Excel 35 Modéle [ =]
Microzoft Excel 5.0 [.xlz]
Microzoft Excel 5.0 Modéle [ xlt]

.

Si vous souhaitez enregistrer
un classeur au format
Microsoft Excel, cliquer sur la
fleche du type de fichier et
sélectionner Microsoft Excel
97/2000/XP

Edion affichage Insertion Fo  Lorsqu'un classeur a été enregistré au moins une

L] Mauveau . fois, I'enregistrement peut se faire en choisissant

G Quwrir.., Crl+0 Enregistrer dans le menu Fichier ou en cliquant
Derniers documents utilisés r sur le bouton de la barre « Normal ».
Assistants 3

Chrl+5

Fiche 4 : Enregistrer un classeur



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 5 : Modifier la taille des colonnes

Modifier la largeur des colonnes

7 . \ iy . A B =
Selectionner la colonne a modifier en cliquant sur sa lettre.
Cutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Ctrl+-Maj+Espace (& -}l fl '& 24 Q@
Cellules... N AR L W Dans le menu, choisir
Ligne r Format
Colonne puis Colonne suivi de
Eeuille ¥ #» Largeur optimale... Largeur
Bl Fusionner les cellules Masgquer
Afficher
Pana
x| Saisir la largeur souhaitée dans la
Largeur |2,2?cm i’ K fenetre
(0 i 2 ey L Anrler Attention : Si la largeur souhaitée
_ contient des décimales, il faut utiliser la
e virgule.
Autre méthode :
Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme A b B

Cliquer et faire glisser jusqu'a la largeur souhaitée.

Ajustement automatique des colonnes

La largeur d'une colonne peut étre ajustée automatiquement en fonction de son
contenu.

Qutils  Données  Fengtre  Aide

Formatage par défaut  Cerl+Maj+Espace {% -E-l fl 'a y Dans le menu, choisir
| Cellules... B9 8% i m - Format
' Ligne . puis Colonne suivi de
Colonne Largewr, ., Largeur Optimale...
Feuills R m Une fenétre apparait.
e Fusionner les cellules Masguer i Cliquer sur OK.
Afficher

[

Autre méthode :

Placer le curseur entre la lettre de deux colonnes. Il change de forme A+ B

Double cliquer.

Fiche 5 : Modifier la taille des colonnes



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 6 : Modifier la taille des lighes

Modifier la hauteur des lignes

A | B | C |

Sélectionner la ligne a modifier en cliquant sur son chiffre.j%g_
3

Qutils  Données  Fenékre  Aide

Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace @ -E-l El '{I_._} 24
| = 1oy _[h %6 %% i 4% | Dans le menu, choisir Format
. Colorne » b Hauteur optinale.  PUIS Ligne suivi de Hauteur
Feuille s Masquer
B Fusionner les cellules Afficher
i = . . 7
X Saisir la hauteur souhaitee dans la
Hauteur IEI,45|:m i’ O fenétre
[v “aleur par défaut Sl

Attention : Si la hauteur souhaitée
contient des décimales, il faut utiliser la
virgule.

Aide

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme —%—#—
Cliquer et faire glisser jusqu'a la hauteur souhaitée.

Ajustement automatique des lignes

La hauteur d'une ligne peut étre ajustée automatiquement en fonction de son
contenu.

Qutils Connées  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace

& il B N
lul P — Dans le menu, choisir
= % 03 ES
—T % §% | G Format

1 iare Haukewt, .. . - NSi
thlae puis Ligne suivi de

Colonne d M Hauteur optimale...

Feuille r Masquer

e Fusionner les cellules Afficher

Autre méthode :

Placer le curseur entre le chiffre de deux lignes. Il change de forme —‘H—
Double cliquer.

Fiche 6 : Modifier la taille des lignes



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 7 : Modifier la police de caractéres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qukils  Données  Fepétre  Aide o
Formatage par défaut  Chrl+HMaj+Espace Dans le menu, choisir Format

e, puis Cellule

Vous obtenez la fenétre suivante en cliquant sur I'onglet Police :

Formatage des cellules x|
kombres PDIiEEl Effets de caractéres | Alignement I Bordure | Arrigre—plan | Protection |
Police Style Taille
IN:::rmaI IIIII
adil i’
Andale Sans Ul
Arial Black. Gras Italique 12
Arial Marro 1
Arnald 2.1 14
Ritctroar Wdara Saec LI i ;I

. . Permet de modifier la taille
Dans ce cadre, choisir la police

de la police.

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des éléments suivants :

- & Arial Black
A\ Arial Narrow , ) )
4 Amoid 21 Tz CTEVIE pour sélectionner une police
& Bitstream “era Sans
LBitstream Vera Sancs

Cliquer sur la fleche

Cliquer sur la fleche
pour sélectionner une taille

Fiche 7 : Modifier la police de caracteres



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 8 : Aligner horizontalement les données

ner horizontalement le contenu d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.
Qutils  Données  Fengtre  Aide
Formatage par défaut  ChrlH+Maj+Espace

e puls Cellule
Formatage des cellules

Mombres I Palice I Effets de caractéres  Alignement |

Dans le menu, choisir Format

alignement du texte
Horizonkal Retrait

Standard Opt i Dans la partie Horizontal,

Cliquer sur l'onglet Alignement.

. §tandard
& gauche
[~ Em

choisir I'alignement désiré.

& droite
Bl
Plein e

Autre méthode :
Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

/—\

Aligner a gauche Aligner a droite

—>

Centrer le contenu

Aligner le contenu sur plusieurs colonnes

Sélectionner le texte et les cellules sur lesquelles il sera centré (ici de A1 a E1).

Qwkils  Données  Fepékre  Aide

Formatage par défaut  Ctrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format
| Cellules. .. puis Fusionner les cellules
Ligrie 3 ou
Colonne r
. le bouton 1 de la barre
Feuille ¥
« Normal »

| IE= Fusionner les cellules

Choisir ensuite I'alignement désiré :

_—

Aligner a gauche

—\

Aligner a droite

—

Centrer le contenu

Fiche 8 : Aligner horizontalement les données
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Fiche 9 : Aligner verticalement les données et présenter le
contenu d'une cellule sur plusieurs lighes

Aligner verticalement le contenu d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qukils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Ckrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e, puis Cellule

Alignement |Bu:uru:|ure | Arrigre-plan I Proteckion I

Retralt Vertical Cliquer sur l'onglet Alignement.

Standard Dans la partie Vertical,

En haut

I Empik s choisir l'alignement désiré.

Présenter le contenu d'une cellule sur plusieurs lighes

Renvoi a la lighe automatique
Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils Données  Fenétre  Aide

Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace Dans le men u, choisir Format
e puis Cellule
Formatage des cellules

Mombres I Palice I Effeks de carackéres  Alignement I

Alignement du bexte

Harizantal Retraik
IStanu:Iaru:I j IEIpI:
Crrientation du texte . . .
Angle I Er Cliquer sur l'onglet Alignement.
R . . . .
2 A ||:| = Choisir Renvoi a la ligne

Bord de référence

G ) o]

rhﬂen'mi 3 |a ligne automatigue:

| Coupure des mots ackive

Fiche 9 : Aligner verticalement les données et présenter le contenu d'une cellule sur plusieurs
lignes
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Fiche 10 : Modifier le style de la police de caractéeres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fepétre  Aide
Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Formatage des cellules

Mombres PDIiEEl Effetz de caractéres I Aignement | Bordure | Arrigre-pl

Pali Sty . -
e = Cliquer sur I'onglet Police.
il -
L 2 o Permet de modifier le style
ale Sans 1
Gz (gras et/ou italique)
Arial Black Gras ltalique
Arial Marrow
Arnald 2.1
Rit+traam Wars Sane ;I
Formatage des cellules
Mombres | Police Effets de caractéres |

Soulignage [Coulewur

< 1T [ sutor Pour souligner, cliquer sur 'onglet

m_; Effets de caractéres.

Double _§ T hotpar

Graz

Pairtillé

Paointillé graz

Trait =~

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

G I 5

Mettre en gras Souligner

Mettre en italique

Fiche 10 : Modifier le style de la police de caracteres



OpenOffice.org 2 - Classeur
Fiche 11 : Modifier la couleur d'une cellule

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Ckrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Formatage des cellules

Rombres I F'u:uliu:el Effets de caractéres | Alignemert I Bordure ﬁrriére—planl

|Sans remplizzage

EEEEEENNn - | |
NEE | EEERN Cliquer sur I'onglet

Arriere-plan
;;;;====== puis choisir une couleur.
EEERENE FE

EEEEEEEEEE ,

EEEN | | | BN Pour dter une couleur,
HEEEEEEEN | remplissage
T EC R

aun 2| —

Sun 2

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant :

PHA- &

mcguleur d'arrigre-plan | |
S

ans remplissage

Cliquer sur le bouton pour choisir une
couleur T

EEEEEEREET
Nl | ENEEERN
ENEREREREE

Sans remplissage

Fiche 11 : Modifier la couleur d'une cellule
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Fiche 12 : Modifier la couleur de la police de caracteres

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Ckrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Formatage des cellules

Mombres I Police Effets de caractéres |

Soulighnage Couleur:
IESansj j ||:| Autar

Barré

Dans l'onglet
|csans) = I ttot pr Effets de caractéres
Couleur de police cliquer sur la fleche pour

I:I'._-,'I‘lh_ln_laﬂl:lup ............ Ch Oisi r une cou Ie ur.

[ Autarmatique =
I o —
I c=u

B Turquoize k

I Fougs
Bl ragenta -

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant

(AL
m Couleur de police |

Automatique

[utomatiove _________]
EEEEEEENT =

Cliquer sur le bouton pour choisir une
couleur

Aukormatique

Fiche 12 : Modifier la couleur de la police de caractéres
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Fiche 13 : Tracer les traits du tableau

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils Données  Fenétre  Aide

Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace Dans le menu, choisir Format

e puis Cellule

Formatage des cellules

Maombres I Police I Effets de caractéres | Slignement  Bordure

Disposition des lignes Ligre
Par défaut Stvle
I o == == ] - Aucunie) - - Dans I'onglet Bordure
DéFini par [utilisateur e . choisir I'emplacement

des bordures en cliquant
dans cette partie.

Couleur

¥ I- Mair j

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez de I'élément suivant

I:Ii O - A~
EBordi|=i=] k|
Cliquer sur le bouton pour choisir le style
QPEE de bordure.
= [=] o] [=2)

Fiche 13 : Tracer les traits du tableau
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Fiche 14 : Formater les données numériques

Sélectionner une ou plusieurs cellules.

Qutils  Données  Fepétre  Aide
Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace Dans le men u, choisir Format

e puis Cellule

Cliquer sur l'onglet

M Nombres.
Nombres |F‘|:||icel Effets de caractéres I Alignement I Bordure I Arrigre-plan | Prokection I .
La partie « Format»
C-eed) rormet naue affiche la liste des
Tout Francais (France) j IF‘ar défaut ﬂ
Défini par Putilisateur Y - — formats pour la
Mombre — 4 :
Pourcentage :i gg:‘gn < | ,Cate_gorle,
-1 234,00 sélectionnee.

aate -1234,- €

eure -1 234,00 EUR.
Scientifique =l | za400 e = il ‘:l\\ Un exemple du format
Options sélectionné est affiché

Dérimales |2 3: [v Mbres nég. en rouge

Zerals) non significatifis) |1 3: v Séparateur de milliers Pour en Iever un
Description de Format format elz(ISta nt’ il faut
[# ##0,00 [$=-40CT[REDT-# ##0,00 [$5-40C] v | » | b 4 | ,C O.ISII” .
Defini par ['utilisakeur gazlegdorlef : To;'lt

ode de rormat .
Standard

Autre méthode :

Dans la barre outils, vous disposez des boutons suivants :

o o0 .oon
b 5% G

Monétaire Pourcentage Standard Ajouter une Supprimer une
2 décimales, Ex : 10% Il permet decimale decimale
séparateur de d'enlever un
milliers et format numérique
symbole existant
monétaire
Ex : 12 551,25
€

Fiche 14 : Formater les données numériques
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Fiche 15 : Renommer, supprimer une feuille

Renommer une feuille de calcul

Insérer une feuile. ..

Supprimet la Feuille. .

Renommetr la Feuile. ..

Déplacer)Copier la fewile. . .
Se placer sur le nom de la feuille et

cliquer avec le bouton droit.

Seélectionner toutes les Feuilles

P

4 Couper .. .
Ll Choisir Renommer la feuille...
|5|§ Copier
@ Coller
Feuillel { Feuilez { Feulles 7 1 EN
Renommer la Feuille x|
e oK
Saisir un nouveau nom pour la [Feuillet
feuille Annuler
Aide

Supprimer une feuille de calcul

Insérer une Feuile. ..

Supprimer la Feuile, ..

Renaommer la Feuile, .}

DéplacerCaopier |a Feuille. . .
LSy Se placer sur le nom de la feuille et

Sl e R s o] . .
R cliquer avec le bouton droit.

[

o =ouper
E’Q Copier

@I Coller
Feuillel 7 FeulleZ 7 Fedlled 7 1EN

Choisir Supprimer la feuille.

OpenOffice.org 2.0 x|

@ Vaulez-vous supprimer les Feuilles sélectionnées 7
Confirmer la suppression

Man |

Fiche 15 : Renommer, supprimer une feuille
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Fiche 16 : Insérer, copier/déplacer une feuille

Insérer une nouvelle feuille de calcul

Insérer une Feuile. ..

Supprimer |a Feuile, ..

Renammer la Feuile. ..

Eis st St L Follee Se placer sur le nom de la feuille et
Sélectionner toutes les Fevilles cquuer avec le bouton droit.

[

c‘f: ouper Choisir Insérer une feuille...
=3 Copier
% Coller

Feuillel / Feuilez £ Feuille3 / K0

Insertion de feuilles

Pozition
Dans cette fenétre, choisir ' {Ayant Ia feulle courante:
I'emplacement de la ™ Aprés [a fevile courante
nouvelle feuille, le nombre Fevile
de felzunles a insérer ainsi & Créer
que leurs noms. Nambre =
Iom | Feville4

Copier une feuille de calcul

Insérer une Fedils. ..

Supprimetr la Feuille. .,

Fenarnmet la Feuile. ..

Déplacer Copisr a Feville. . Se placer sur le nom de la feuille et
Sélectionner toukes les Feuiles cliquer avec le bouton droit.
o Couper Choisir Déplacer/copier la feuille...
% Copier
@ Coller
Feuillel § Feuilez J Feuille3 # [

Déplacer/copier la feuille il

Yers le document 0K

ISans niann j

Annuler
Inzérer avant
Si I'option Copier n'est Aide
pas cochée, la feuille est Feville2
simplement déplacée Feuile3

- placer en derniére position -

Fiche 16 : Insérer, copier/déplacer une feuille
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Fiche 17 : Créer une formule de calcul

Prenons I'exemple suivant :

A B | C I D |
L Ventes pulls
2 | Couleur Vert Bleu Total
3 |Homme 10 15
4 [Femme 30 20
5 |[Enfant 15 25

Les informations suivantes sont valables pour la majorité des tableurs.

Pour obtenir le total des ventes de pulls Homme, se placer en cellule D3 puis
saisir le symbole « = », qui indique au tableur qu'il s'agit d'une formule de calcul.
Sélectionner avec la souris ou avec fleche du clavier, la cellule B3, puis saisir le
symbole « + » (clavier numérique) et sélectionner la cellule C3. Terminer votre
formule en enfongant la touche Entrée.

Le résultat (25) apparait dans la cellule D3.

En se placant sur la cellule D3, la barre de calcul affiche la formule suivante :

= =] fm = = [-e3ec

Le total des ventes de pulls
Femme et Enfant s'obtient en
recopiant cette formule vers le

A | B | C | e~ | bas.
1 Ventes pulls WI‘ cela, placer le curseur sur
2 | Couleur Vert Bleu Total la poignée de recopie : la
3 Homme 10 15 ~g| fleche se transforme en croix.
4 (Femme 30 20
5 [Enfant 15 25 En laissant le bouton gauche de

la souris enfoncé, déplacer cette
derniére vers la cellule D5.

OpenOffice.org accepte les adresses de cellules en langage naturel.
En D3, le total aurait pu étre obtenu en saisissant la formule suivante :
=Homme Vert+Homme Bleu

Les opérateurs acceptés par le tableur sont indiqués dans le tableau ci-dessous.

Symboles Opérateurs
+ Addition
- Soustraction
* Multiplication
/ Division

Fiche 17 : Créer une formule de calcul
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Fiche 18 : Utiliser les fonctions simples

Prenons |'exemple de la fiche 17

a | B | C I D |
L Ventes pulls
z | Couleur Vert Bleu Total
3 |Homme 10 15 1
4 |[Femme 30 20
s |Enfant 15 25

Pour obtenir le total des pulls, il est possible d'utiliser la fonction Somme car la
cellule D3 représente le résultat d'une addition.

Pour réaliser la somme, se placer en cellule D3 et appuyer sur le bouton

situé dans la barre de calcul.

La formule suivante apparait dans la barre de calcul.

Elle indique qu'OpenOffice.org va faire I'addition de
toute les cellules comprises entre B3 et C3.

foo 3£ o I=SOMME(®

Pour la valider, enfoncer la touche Entrée ou
appuyer sur la coche verte de la barre de calcul.

Pour voir toutes les fonctions disponibles dans OpenOffice.org et avoir leurs
syntaxes, aller dans le menu Insertion et choisir Fonctions ou cliquer sur le
bouton de la barre de calcul.

Les fonctions les plus courantes sont indiquées dans le tableau ci-dessous.

Fonctions Utilité Syntaxe
Moyenne Calcule la moyenne =moyenne(1¢® cellule : derniéere cellules)
d'une plage de cellules  Exemple : =moyenne(B1:B5)
_ Détermine la valeur =min(1%¢ cellule : derniére cellules)
Min minimum d'une plage _
de cellules Exemple : =min(B1:B5)
Détermine la valeur =max(1%¢ cellule : derniére cellules)
Max maximum d'une plage
de cellules Exemple : =max(B1:B5)
_ Arrondit un nombre @ —5rrondi(nombre;nombre de décimales)
Arrondi partir du nombre de

décimales spécifiées

Fiche 18 : Utiliser les fonctions simples

Exemple : =arrondi(moyenne(B1:B5);2)
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Fiche 19 : Saisir une formule conditionnel avec lI'assistant

Prenons I'exemple suivant :

A | B | C |
! CA des représentants

5 Nom Chiffres d'affaires Tal_n:i dg
HT Commission

3 BROUILLOT 32 000,00 €

4 HOCHARD 28 400,00 €

s [MOLURET 26 000,00 €

Le taux de commission de chaque représentant est déterminé a partir de son
chiffre d'affaires HT :

- S'il est inférieur ou égal a 30500 €, le taux de commission est de 5%

- S'il est supérieur a 30500 €, le taux de commission est de 7%.

OpenOffice.org peut déterminer automatiquement la valeur du taux de
commission de chaque représentant en utilisant la fonction conditionnelle SI.

AutoPilote de fonctions

Pour aider I'utilisateur, OpenOffice.org met a sa
Fonctions | Structure I

disposition un assistant de fonctions.

Catégoarie

Pour ['utiliser placer le curseur sur la cellule C3 et

Toutes B cliquer sur le menu Insertion et sélectionner
Baze de données Fonctions.

Date&Heure

Finances . , - .. .
Information Dans la partie Categorie, choisir la rubrique
m Logique puis double cliquer sur la fonction SI.
Mathématique

La fonction Si se décompose en 3 parties :

- Le test : le chiffre d'affaires est-il
Test # |83>30500 supérieur & 30500 € ?

Valeur_si_wrai | |7% . , .
- T —I - La valeur si la réponse est vraie : 7%
Yaleur_si_faux IS%

— - La valeur si la réponse est fausse : 5%

el el

Le bouton [&!| permet de sélectionner une
cellule de la feuille de calcul.

La formule suivante apparait dans la barre de calcul :

[c3 = fwm B = |=51B3>30500;7%;5%)

Signification de la formule : Si le chiffre d'affaires HT (B3) est supérieur a 30500 €
alors le taux de commission est de 7% sinon il est de 5%.

Bien entendu, cette formule de calcul peut-étre recopiée jusqu'en C5.

Fiche 19 : Saisir une formule conditionnel avec l'assistant
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Fiche 20 : Trier les données

Prenons I'exemple suivant :

A ] [
1 Nom de I'entreprise Ch'fﬁ:e d aﬁialres Effectifs
{en millions d'euros)
2 | WINC] 18064 127100
3 | Michelin 15400 125000
4 | Airbus Industrie 19300 0000
5 | Saint-tobain 29590 172000
6 | Lafarge 13600 75000
7 | Carrefour 70486 420000
WG Fenétre  Aide
Défirir une plage... Sélectionner I'ensemble du tableau avec les
sélectionner une plage... intitulés de colonnes puis cliquer sur le menu
Données puis Trier.
Tri Sélectionner l'intitulé de la
Critéres de tri | Options | /colonne sur I,aque”e le tri
sera effectue.
Trier zelan
T : % Croissant
Mom de I'entreprize ‘

E k " Décroissant

- indéfini -
n Morm de I'entreprize
— Chiffre d'affairez (en milliohs d'euros)
Effectifs

Choisir le sens du tri :
- Croissant (abc-123)
- Décroissant (zyx-321)

¥ Crojssant

i | p ’
! " Décroizsant

Il est également possible d'utiliser dans la barre d'instruments (barre verticale),
les boutons (tri croissant) et (tri décroissant).

Dans ce cas, il faut sélectionner toutes les données du tableau sauf les intitulés.
Le tri ne s'effectue alors que sur la premiere colonne sélectionnée.

Fiche 20 : Trier les données
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Fiche 21 : Créer un graphique

Prenons I'exemple suivant :

Sélectionner les données

A | . L K | L | E | permettant de réaliser le
1 OMMISSI0NSs des representants .
Prénom Chiffres Taurx de graphique.
dzféffgg%SD%T Com?FQ}SS'OH Si les cellules ne sont pas
J o . . .
Sertire 55 000,00 o voisines, merl]mtemr la
27 500,00 6% touche
32 500,00 7% | [E®]] enfoncée lors
Totabd 111 800,00 " de la sélection

IO Format  Outils Données  Fenétre

Saut manuel 3
Cellules, ..

B Ligres

HE colonnes

Feuiles. ..

Dans le menu Insertion, Fenille & narti dun i
. . euille & partir d'un Fichier ...
ChOISI r Dlag ramme Lien vers les données externes. ..

9B Caractéres speciau. ..

ou

Margue de Formatage 3

Appuyer sur le bouton @ de & Hyperlien
la barre d'outils puis cliquer Fanction... Chriee
sur la feuille de calcul Liste des Fonctions

Noms [
E‘ Make

Image [
ﬂ'ﬁ Widéo et son

Chijet 3

D Frame ! |

Vous étes a présent guidé par un assistant (a chaque étape, cliquer sur Suivant) :

AutoFormat de diagramme x|

Selection
Plage bFeuill=2, $FE24: $Fevills2, tFE24 @ |
Afficher dans la Feuille

Feuilez j

v Premigre ligne comme tiquetts

¥ Premigre colonne comme tiquetke

Si les cellules sélectionnées ne contiennent pas les ddonées souhaitées, sélectionnez 4 présent la plage.

Marquez les cellules contenant des étiquettes de colonnX et de ligne si vous souhaitez les Faire figurer dans le
diagramme,

Aide Annuler | L PrécégenN Suivank == I Créer
\

\
Veérifier les données sélectionnées

Fiche 21 : Créer un graphique



AutoFormat de diagramme

Sélectionnez un type de diagramme

Titre princips =
= —
== ——
v ==
—
> 4
—
=] 2 s /g\ iy, M
o ul B
1]
LN I (8 1=) Iu:nr Iv:.m LI
MR B E Colonnes
™ AFfFicher ['apercu des objets Dannges en  Lignes % Colonnes
de texke
Aide | }r@ | << Précédent | Suivank = = Créer |

i N

Sélectionner un type de graphique

AutoFormat de diagramnme

Sélectionnez une variante

Choisir la fagcon dont les données ont été
sélectionnées (en lignes ou en colonnes)

X

Titre principal —
2y —_-—
2=0m /\
Zom.m i
vom |
rmm
1=nm - Drau- - ;I
' Om m — ol r

Marmal
mapn
smoo — . "
mam Lighes du guadrillage
T T 1 [ poxe v e ™ fxe z
BAJ LN MO YER
:.!.I 91 RIEMNE
v Afficher I'apepfl des objets Données en - Lignes o Lolonnes
de texte
/4 | Anruler | <« Précédent | Suivant == I Créer

//

Choisir plus précisément la forme du graphique

AutoFormat de diagramme

L'option Afficher
l'apergu des objets de
texte permet de
prévisualiser les titres
et la Iégendes

ommizzions des représentant
2am m e —

2=0.m

2om.m

X ]
'=0.m
' om,m
m=ano
smpo
=ano

A
T T T

eams ANOR MORT  YERME
] v £

v

Affich 1'apercu des objets
de fute

Affichage

[+ Titre du diagramme IEummissiDns dez reprézentants

[ fegende;

Titres des axes

[ Axe X ITltre de l'axg X
[~ Axel I'I'ltre de l'axg ¥
[~ fxe 2 I'I'ltre del'axd 2
Donhées eh  lignes " Colonnes

Aide |

Annler

| <= Précédent | Shivant == | Créer I

Pour afficher ou non une légende

Fiche 21 : Créer un graphique

Saisir un titre pour le graphique et pour
les axes (facultatif)



Le graphique apparait alors sur la feuille.

| u u
Commissions des représentants
2600,00
2280,00 —
000,00 —
B — Pour redimensionner le graphique, placer
150000 24— — le curseur sur un des points de son
pRE T 7 contour.
100000 —
wopn || N Le curseur change alors de forme +»
sop A — Cliquer et faire glisser jusqu'a I'obtention
wopo | - de la taille souhaitée.
T T T

BALRAIN - LANDRY NORTE “ERNE
| | ] |

) )
—ommissions des représentants 4.}.
2600,00

280,00 —

000,00 —

1 750,00 —
150,00 I
1:250,00 I
1 000,00 —
750,00 —
00,00 —
25000 I
I I I
BALIRAIN LANDR ¥ NORTE WERNE

Pour déplacer le graphique, cliquer une fois dessus.
Le curseur se transforme alors en +&
Cliquer et glisser jusqu'a I'emplacement désiré.

Fiche 21 : Créer un graphique
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Fiche 22 : Modifier le format et lI'orientation de la page

Modifier le format de la page

OUI;ils Données Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligne » Dans le menu, choisir Format
Colone g puis Page...

Feuille v

e Fusionner les cellules

age...

Style de page: Standard

Gérer Page | Bordure | Arrigre-plan |
Format de papier cquuer sur cette fleche pour
Format ha / sélectionner un format prédéfini (A3,

A4, A5...)
Largeur |21,IZIIII|:m 3: S '
/w définir une largeur et une hauteur
Hatew  [2070em ] personnalisées

Dans l'onglet Page,

Modifier lI'orientation de la

OUI;iIs Données  Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Ctrl+Maj+Espace

Cellules. .,

Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Colonne ' puis Page...

Feuille »

B Fusionner les cellules

Style de page: standard

Gerer Fage | Bordure | Arrigre-plan |

Format de papier

Format Dans l'onglet Page,

Larger |21,nucm 3: choisir Portrait ou Paysage

Hauteur 29.70cm =

Orientation % Portrait

8 Paysage

Fiche 22 : Modifier le format et l'orientation de la page
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Fiche 23 : Modifier les marges et centrer le tableau dans la page

Modifier les marges

Oul;ils Connées  Fengkre  Aide
Formatage par défaut  Chkrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Colonne g puis Page...

Feuile ¥

e Fusionner les cellules

Page...

harges=
A gauche [zooem =] Dans l'onglet Page,
Adroite [z00cm =] personnaliser les marges
En haut [2.00em =] en utilisant les fléches.
En baz Im 3

Centrer le tableau dans la page

OUI;iIs Dornées Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Crrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligne b Dans le menu, choisir Format
Colonne g puis Page...

Feuile r

P Fusionner les cellules

Paramétres de mise en page

Mize en page IPages de droite et de gaucj
1
Format IL 23, j Dans l'onglet Page,

| if_ertical

Fiche 23 : Modifier les marges et centrer le tableau dans la page
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Fiche 24 : Gérer les en-tétes et pieds de page

OUI;ils Données Fenétre  Aide
Formatage par défaut  Chrl+Maj+Espace

Cellules. ..

Ligne ' Dans le menu, choisir Format
Colonne ¢ puis Page...

Feuille r

e Fusionner les cellules

Choisir I'onglet En-téte ou
En-téte | Fied de page Pied de page selon le choix
(La démarche est la méme)

Pour mettre une en-téte ou un pied de Style de page: Standard

. . ~
page, coche_r la case _Actlver I'en-tete érer | Page | Bordure | Amire-plen En—tétel
ou Activer le pied de page.

En-téte
Pour ne pas en mettre, décocher cette
case.

Pour personnaliser vos en-tétes et pieds de page, cliquer sur le bouton Editer..

\ \ En-téte {Style d : Standard
Placer & gauche, & SRSl SR

droite ou au milieu Zone gauche Flage centrale Zone droite

de I'en-téte ou du Feuille2
pied de page un ou
plusieurs éléments
prédéfinis tels que :
la date, le nom du
fichier, la page...

et/ ou En-téte |Fevillez =l
saisir le texte de A » - s e
son choix En-kéte personnalisé A | [ == | = | | =] f&' | E | £ |
Pour modifier la Nom de la Nombre Heure
police de caracteres feuille de
et sa taille pages
Nom du fichier Numéro de page Date

Fiche 24 : Gérer les en-tétes et pieds de page
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Fiche 25 : Imprimer et créer un fichier PDF

Editer Afficher  Insérer  Formal

: Mouweau [
[=5 Ouwrir... Chrl+
Derniers documents utilisés 3
fesiskants 3
[1-? Fermer
Erregistrer Curl+5 Dans le menu, choisir Fichier puis
Enregistrer sous.., Imprimer_"
Enreqistrer tout
¥ Recharger ou
iersions. .. Cliquer sur l'icone
.S Exporket... |::ﬁ

Exporter au Format POF...

Ernwvoyer 3

| Proprigtes,..
Signatures numériques. .,

Modéles »

|$ apercy

Imprimer. .. Chrl+P

mpression | Pour nimprimer que

quelques pages,

Irnprimarnt . .

RS o inscrire leurs
e ULl opiétds. | numéros dans cette
Etat Imprimante par défaut; Disponible / case.
Type Canon BJC-2100 Attention - par
Emnplacerment LPT1: oA
Commentaire défaut, toutes les

feuilles d'un
classeur seront
imprimées.

[ Imprimer dans un fichier

Zone d'impreszion
i+ Tout

opies

. Page=

Exemplaire(z) m
r Tr_i:\ ..
" Sélection @ Entrer ici le nombre

d'exemplaires

Editer  Afficher Insérer Formal
L Houveau > Pour créer un fichier PDF,

= [‘f““f‘““d i crko dans le menu Fichier,
erners documents Utiizes L] . .
choisir Exporter au format PDF
Assistants 3
[':_ﬂ-? Fermer
Enreqistrer Ctrl+5 ou

Enregiskrer sous. ..
Enreqgiskrer fouk

% Recharger Cliquer sur |'iC6ne

Wersions... M

i

Ly
|+ Exporter...

Exporter au Format PDF. ..

Fiche 25 : Imprimer et créer un fichier PDF
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