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Le tableur grapheur
Libre Office Calc

Changer la police ou

la

taille des caractéres.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu

« Format » pour
dérouler le menu puis sur « cellule... ».
La boite de dialogue suivante s'ouvre.........

i1 Cukils Données  Fenétre  Aide

Farmatage par défaut Chrl+Maj+Espace

3. Cliguer sur |'onglet "Police"

}: Ligre k

Colonne *

Formatage d s cellules

Mombres |Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordure | Arrigre-plan | Proteckion

Police Skyle Taille

Zamic Sans M5 14

ClearBlackDE A 10 A

ClearCE B 10,5 m

CoccinelSerial-Black, = [talique 11 =

Zomic Sans M3 Ttalique gras 12

Zomix 13

Caommercial3criptTygo

el abe Cokbill Bl b c b
Langue
| Francais w:l W |
I/ Comic Sns MS
La méme pcllif est Lkilisée puuMn et l'affichage & I'écran,
/ l (0] 4 annuler ] ’ Aide ] ’ R.&kablir

4. Effectuer votre choix dans
la botte de dialogue en cliquant
sur la police ou/et la taille
désirée

A J

5. Cliquer sur « OK » : la police et/ou
la taille ont changé,




Le tableur grapheur
Libre Office Calc

Souligner une information.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour / e

, . FDrmaI;age par Qlél.‘aul.: l,;_.t.rl+r.'-':laj.-i-Espace
dérouler le menu puis sur « cellule... ». La

bofte de dialogue suivante s'ouvre......... m

Ligne

Zolonne *

3. Cliquer sur l'onglet "effets de caracteres"

Formatage des cellu\s

Barré Relief

. ; =
{(Zans) o | [ ] Mot par mok |{5an5) w
Couleur de police [ ] Contour

[ &utomatique w | [ ] ombre

A
/
/

/ [ omwuler || aide || metabic |
/

5. Cliquer sur « OK » : |'information
présente dans la cellule est
soulignée, vous disposez méme d'un
apergu.

4. Effectuer votre choix dans la
boite de dialogue en cliquant sur
« Soulignage » puis « Couleur »
du soulignage.




Le tableur grapheur Changer la couleur de la
Libre Office Calc police de caractéres

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour
dérouler le menu puis sur « cellule... ». \ Quts Données Fenéire fide
La bofte de dialogue suivante s'ouvre......... | Formetoge par défaut CirkMojtEspace

Ligne »

Calonne 5

3. Cliquer sur I'onglet "effets de caracteres"

Formatage des cellul s

Soulignage Couleur
Double v || vert v |
Barré Felief
i{Sans}l " | [ ] Mot par mot |(Sans}l w |
Couleur de police [ ] Contour
[ ] ombre
PP
Ok, | aonuler || mide || metablr |
/
4. Effectuer votre choix dans la 5. Cliquer sur « OK » : |'information
bofte de dialogue en cliquant sur présente dans la cellule a changé de
« Couleur de la police » couleur, vous disposez méme d'un
apergu.




Le tableur grapheur Mettre une cellule
Libre Office Calc en gras ou en Italique.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour s

der‘ouler‘ |€ menu pUiS sur « CC”UIC... >, F;:urmal.:age par uu:_lél.‘aul.: IEI:.rI+f‘-'.1.5|j.-|-E5|:|a|:E

La botte de dialogue suivante s'ouvre......... m

Ligne 3
3. Cliquer sur I'onglet Calorre b
"Police"

Formatage d *s5 cellules

Mombres |PD|iEE | Effets de caractéres alignement | Bordure | Arrigre-plan || Prokection

Police Shyle Taille

Comic 5ans M3 aras 14
ClearBlackDE A | [MNormal 10 »
ClearDB i 10,5 i
Coccinelserial-Black, Ikalique 11 =
Comic Sans MS Italiquefiras 1z

Zarniz 13
CarmnmercialcripkTwo _

P T ] 1 T et ) A Pl =P e e i e

Larfue:

|/ Francais (France) v|

Comig Sans MS

La méme palice est utilisée pour I'impressin:lft l'affichage & I'écran,

/ Ok, ander || aide || Retabir
/

4. Effectuer votre choix dans
la botte de dialogue en cliquant
sur « Gras » ou « Italique »

A J

5. Cliquer sur « OK » : votre cellule
est en gras et/ou italique




Le tableur grapheur

Modifier la largeur des colonnes.
Libre Office Calc

1. Sélectionner la colonne ou les colonnes concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour dérouler le menu puis sur « colonne».

A |

E Cukils  Données  Fenétre  Aide

4 Formatage par défaut Cerl+Maj+Espace

o- &N A
[ Cellules. ..

Ligrie S .

Colorne Largeur. ..
Feuille

| ¢+ Largewr @tl
Masguer

Afficher

Pamne

3. Cliquer sur « Largeur » , une bofte de dialogue

s'ouvre
Largeur de colonne E|
Largeur |2| :| I_’ ok
Waleur par défaut | / annuler
/
y hide

4. Entrer la valeur désirée dans

5. Cliquer sur « OK » : la largeur de
cette zone en cm.

colonnes a été modifiée.




Le tableur grapheur Modifier la hauteur de lignes
Libre Office Calc

1. Sélectionner la ligne ou les lignes concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour dérouler le menu puis sur « ligne ».

Sl Cukils  Données  Fepétre  Aide

¥

Formatage par défaut Crrl+Maj+Espace

cellules, .,

Colonne » '—1§=' Hauteur opkimale. ..
Feuille ¥ Masquer
Afficher

3. Cliquer sur « Hauteur » , une boite de dialogue
s'ouvre

Hauteur de ligne

Haukeur 0,45cm < | .::.p::’
\Var par défaut g,—,,—ﬁer
/
[ide
/

4. Entrer la valeur désirée dans

5. Cliquer sur « OK » : la hauteur de
cette zone

lighes a été modifiée.




Le tableur grapheur Mettre une bordure et

Libre Office Calc effectuer un quadrillage visible.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour
dérouler le menu puis sur « cellule... ». La
bofte de dialogue suivante s'ouvre.........

Ligre

3. Cliquer sur |'onglet "Bordure"

Qutils  Données  Fenétre  Aide
/; Formatage par défaut Crrl+Maj+Espace

k

Colonne *

Fonmatage des cellules

;_Hnmbres _ f‘-:ulin:e Effets de cara_;_téres .':'||iI;|_I'|E-'I'|'|E-'I'|£_!BU|'dU|'E I_ﬁr_r_iére-plan || Protection
Disposition des lignes Ligne Espacement avec e conkenu
Rl e Agauche  [0,35mm 3|
[ HER I 1,00pE i R
L)\ )| N eI (el 20 __ & droite 0,35mm % |
CéFini par [kl e
4,00 pt En haut |0,35mm % |
b s00pt —
1 i
1,10 pt En bas i_D 3smm 5 !
- EJEE F'E o Synchroniser
Q Coulefir
o
+ |- air |
Cmbre
Position Coule
Eoojoiol 1, s
V4
|| metablr

4. Effectuer votre choix dans
dialogue en cliquant
- sur le style de la ligne,
- sur la couleur,
- sur la disposition.

Un aper¢u du quadrillage apparait. Q

la bolte de

5. Cliquer sur « OK »




Le tableur grapheur Mettre un arriere-plan
Libre Office Calc (un fond de couleur)

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

dérouler le menu puis sur « cellule... ». La
bofte de dialogue suivante s'ouvre.........

2. Cliquer' sur le menu <« For'ma'l' » pOLlr' / Cutils  Données  FenStre  Aide

1 Fu:urmatage par d defaut CtrI+Ma]+Espace
}: Ligne ]

Colonne v

3. Cliquer sur I'onglet "arriére-plan"

Nl:uml:ures F'I:I|II:E Effets de caractéres .ﬁ.llgnement | Bordure ,Arrler plan |F‘r|:|tecl:||:un:

Ik

annuler H aide H R&tablir

4. Effectuer votre choix dans la boite
de dialogue en cliquant sur une couleur.
Un apergu de la couleur apparait.

5. Cliquer sur « OK »




Le tableur grapheur Aligner une information :
Libre Office Calc gauche, droite, centre, justifié.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour
dérouler le menu puis sur « cellule... ». La

\ Qutils Données Fepétre  Aide

Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

boite de dialogue suivante s'ouvre.........

Ligne

Colonne *

3. Cliguer sur l'onglet "Alignement"

PN

Formatage des cellules

alignement du texte
Harizonkal Retrait ertical

: !IIIDI: i iStandard b {‘

[ ] Empilé wetticalement

Proprigtés
[ ] Renvai & la lignefEutomatique

|:| Ajusker

/ [ 8] 4 annuler ][ Aide _H R.&tablir
/

4. Effectuer votre choix dans la
boite de dialogue en cliquant sur
I"alignement voulu.

5. Cliquer sur « OK »

Il est également possible si vous le désirez d'aligner verticalement
une information dans une cellule : haut, milieu, bas 9



Le tableur grapheur Mettre au format monétaire
Libre Office Calc (en €)

1. Sélectionner la cellule ou les cellules
concernées.

Qwkils  Données  Fepékre  Aide

Formatage par défaut Crrl+Maj+Espace

2. Cliquer sur le menu « Format» pour m

, . Ligne r
dérouler le menu puis sur « cellule... ». |

Colonne ¥

La boite de dialogue suivante s'ouvre ! B

3. Cliquer sur |'onglet "nombres"

Format.ge des cellules

Mombres |F'|:|Iin:e Effets de caractéres | Alignement | Bordure | Arrigre-plan | Prokection

Catégorie Farmat Langue
Taut - # | |€Francais (France) W |F'ar défaut W
Défini par 'utilisateur e =
Mombre —
Pourcentage 1 P E
-1 234,00 € D
1234, €
-1 234,00 ELR
-1 234,00 EUR, b L2357 s

[ ] Mbres nég. en rouge

1 e Séparateur de milliers

# #af00 [§5-40CT;-# #4#0,00 [$€-40C] |

/

] fnnuler ” Aide ” R.E&kablir

4. Effectuer votre choix dans
la botte de dialogue en cliquant
sur « Monétaire »

5. Cliquer sur « OK » : votre cellule
est au format monétaire

10




Le tableur -grapheur

Entrer une formule de calcul

| Pour obtenir le total, je dois

multiplier le prix unitaire par le

nombre.

Je dois donc multiplié le contenu de

la cellule B4 par le contenu de la

cellule C4.

Libre Office Calc
” LOMIC 2ans M2 - o | a £ Q | = |§ = Eaé | % Yo UUU ,ﬁﬁ
D4 - =| =B4"C4
A [ B | C | D
1 |Achat de rentrée
3 Objet Nombre Prix Total
4 Crayon 10 080 hO0E
5 Cahier 5 0,00 € 450 €
B Cartable 1 15,25 € 15,25 €
7 Gomme 2 0,20 € 0,40 €
a Trousse 2 2,25 € 450 €
10 [TOTAL DE L'EMSEMBLE 20,65 €
11

Achat de rentrée

1. Cliquer sur la cellule devant recevoir
le résultat, ici D4

Objet Nombre I Prix Total
Crayon 10 [o5 =B4*C4
Cahier 5 f | f =B5*C5
Cartable 1 / |15.25 =B6*C6
Gomme 2 I |O,2/ =B7*C7
Trousse 2 [ 12,25 =B8*C8
TOTAL DE L'ENSEMBLE =SOMME(D4:D9)

I/

2. Taper au clavier le signe

3. Cliquer sur la cellule con‘r/znan‘r le premier nombre, ici B4

/

4. Taper au clavier |'opérateur *

5. Cliquer sur la cellule contenant le deuxieme nombre, ici C4

5. Appuyer sur la touche "Entrée"

11




Le tableur grapheur
Libre Office Calc

Trier des données.

1. Sélectionner le tableau.

2. Cliquer sur le menu « Données » pour dérouler le menu puis sur
« Trier... ». La bofte de dialogue suivante s'ouvre.........

3. Choisir ici le critére de tri.

— =)
Critéres de tri | Options
Trier selon I
1 * @ Croissant
| |Structure d'accueil |Z|| - D
() Décroizsant
Puis par
@ Crojssant
|_ it IE“ ) Décroissant
B ® Croissa
|- indéfini - [ e
0 Annuler || Aide || Rétablir
, NS
REFLEXE : 4. Cliquer sur « OK »
Si erreur, menu  "Edition"

"Annuler"

12



Le tableur grapheur Réaliser un diagramme
Libre Office Calc en colonnes : |'histogramme.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Insertion» pour dérouler le menu puis sur
« diagramme... ». La botte de dialogue suivante s'ouvre

Assistant de diagramme >

1]

3. Vérifier |'étape "1. type de diagramme"
puis « colonne ». En choisir un.

Etapes Choisissez un type de diagramme

1. Type de diagramme E Barre l !

. . @ Secteur
2. Plage de données

ne
3. Sénes de donnees & Ligne
4. Eléments du diagramme l-f:; XY (dispersion
.'.' Bulle
[&] Toile
Ii Caours
I{,ﬂ. Colonne etligne| |
Gy Barre GL3D

MNarmal

4. Cliquer sur |'étape « 4. éléments du diagramme ».

Assistant de diagramme X
- Choisissez les paramétres des titres, de la legende et de la grille
Etapes

Titre
1. Type de diagramme Sous-titres
2.Plage de donnges A droite

Axe X
R : En haut
3. Séries de dannées

En bas

Axe ¥
4. Eléments du diagramme -

Aide << Precedent Suvant Annuler
4. Compléter les différentes 5. Cliquer sur « Terminer » : vofre
zones : titre, axe X, axe Y si || diagramme appardit avec titre, légende et
nécessaire. axes.

13



Le tableur grapheur

Libre Office Calc

Réaliser un diagramme

en fromages ou en secteurs.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Insertion» pour dérouler le menu puis
« diagramme... ». La boite de dialogue suivante s'ouvre.........

sur

Assistant de diagramme

Etapes

1. Type de diagramme

2.Plage de dan

3. Séries de donnees

4, Eléments du diagram

|i Colonne
B Banre

@ Zone
@ Ligne
l.f:; XY (dispersion)

\ .'.' Bulle

Choisissez un type de diagramme

X

A Al @

puis « secteur ». En choisir un.

3. Vérifier |'étape "1. type de diagramme"

4. Cliquer sur |'étape « 4. éléments du diagramme ».

X
. Choisissez les param étres des titres, de la legende et de la grille
Etapes Titre Afficher la legende
1. Type de diagramme Sous-titres O,\?\gauche
2. Plage de données A ® A draite
3. 5eries de donnees o _ ®
et O fnbas
Afficher leggyrilles
Aide <« Précédent Suvant Annuler
4. Compléter les differentes B. Cliquer sur « Terminer » : votre
zones : Titre, sous fTitre si || diagramme appardit avec une légende

nécessaire.

et titre.

14



Le tableur grapheur
Libre Office Calc

Réaliser un diagramme
en ligne ou courbe.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules concernées.

2. Cliquer sur le menu « Insertion» pour dérouler le menu puis
« diagramme... ». La botte de dialogue suivante s'ouvre

sur

Assistant de diagramme

Etapes Choisissez un type de diagramme

X

1. Type de diagramme

%

2,Plage de dannges

Xl X

]

3. Séries de données

Paints et lignes

4.Elements dugiagramme

En haut

Paurcentage

Iﬁ Colonne et ligne|

3. Vérifier |I'étape "1. type de diagramme"

Type de ligne

&) Parre GL3D

puis « ligne ». En choisir un.

4. Cliquer sur |'étape « 4. éléments du diagramme ».

Assistant de diagramme

- Choisissez les paramétres des titres, de la legende et de la grille

Etapes

Titre
1. Type de diagramme Sous-titres
2.Plage de donnges A droite
Awe X
R : En haut
3. Séries de données
= Awe Y En bas
4. Eléments du diagramme - -
Afficher les grilles
Aoe Y Axe 7
Aide << Precedent Suvant Annuler

4. Compléter les différentes
zones : titre, axe X, axe Y si
nécessaire.

5. Cliquer sur « Terminer » : votre
diagramme apparait avec titre, [égende et
axes.

15



Le tableur grapheur| Aligner verticalement une cellule :
Libre Office Calc haut, milieu, bas.

1. Sélectionner la cellule ou les cellules
concernées : ici A3, A4, Ab.

2. Cliquer sur le menu « Format » pour

dérouler le menu puis sur « cellule... ». La [P0 ouis Domées Fentre Ae
boll\.‘.e de dialogue SUiVClnTZ S'OUVPC i Formatage par défaut Ckrl+Maj+Espace

Ligne

Colonne r

3. Cliquer sur |'onglet "Alignement" -i -

Farmatage des cellules l Pt

Mombres Palice Effets de caractére Alignement Bordures Arrigre-plan Protection de cellule

Alignement du texte

Harizantal Eetrait Vertical

Au centre V| Opt 5

COrientation du texte

o I - Degres : [] Empilé verticalement
- - rl -
- ABD =
- “" Bard de référence :
- S

ot [@alo

Propriétés
[] Renvoi a la ligne automatique
Caupure des mats active

[l Ajuster a la taille de la cellule

Aide Annuler Reinitialiser

4. Effectuer votre choix dans la 5 Cli \ oK
boite de dialogue en cliquant sur - cliquer sur « Ok »

I"alighement voulu : haut, milieu,
bas.

16



