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La feuille de calcul

Paramétrage d'une feuille de calcul

Pour commencer, il est conseillé de donner un nom a la feuille de calcul. Pour cela, faire
un clac (clic droit) sur l'onglet « Feuillel » situé en bas de I'écran puis cliquer sur
« Renommer la feuille... » ; donner un nom a la feuille (par exemple : Fichier des
adhérents) et cliquermfur OK. La feuille se présente maintenant ainsi :

|

{4114 [+ [+ Fichier des adhérents { Feuille2 / Feuille3 / |
Feuillel /3 | Par défaut

En fonction de la présentation qui doit étre faite, il faut définir le mode de mise en page
de la feuille de calcul. NB : ce paramétrage ne s'appliquera qu'a la feuille de calcul en
cours.

X

Style de page: Par défaut

Dans Ia barre de menus’ Cllquer sur |Gélel|Page|Bmdm5|ﬁmiéle-plan|En-té’(e|Pieddepage |Classeur|
. . ' Format de papier
Format\Page DUIS, 'cll.quer'sur Ipnglet Format ===
« Page » pour définir orientation et Lorgeur
marges . Hauteur
Orientation () Portrait
@ Paysage Bac & papier |[D'aprés les parametres de IIZH
Marges Paramétres de mise en page
Gauche Mise en page |D‘roite et gauche IZH
Droite Format |1, 2,3, . IZH
Haut Alignement de la table [C] Horizontal
Bos [C] Vertical
|Gélel |Page|Bordm5|Aniéle-plan|En-téte |Pieddepage |Classeur| I oK ” Annuler ” Aide ” Retablir ]
En-téte
Si vous souhaitez ajouter un en-téte
[¥] Contenu identique gauche/droite danS VOtre fEUI”e de Ca|CU|
Marge gauche , (Identifiant, titre, date de mise a
Marge droite jour..) ou wun pied de page
Espacement (numérotation), cliquez sur
Hauteur (Format\Page) I'onglet «En-téte » ou

Adaptation dynamique de la hauteur

« Pied de page ».
[ e J[ Gdten, ] Cocher ensuite les cases souhaitées
et régler la hauteur de I'en-téte ou du
Pied de page.
] [annuer | [ #ee | [ seaww || ENfin, pour personnaliser I'en-téte ou
" le pied de page, cliquer sur le bouton
« Editer », une nouvelle boite de dialogue s'ouvre :
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Remplir si besoin les zones gauche (1), centrale (2) et droite (3) a l'aide des boutons (4)
mis a disposition puis valider en cliquant sur le bouton OK (5) comme indiqué ci-dessous :

Zone gauche Zone centrale Zone droite | oK B
Club de l'amitié de Gaél Fichier des adhérents 271212012
I | Aenuer |

En-téte |Personna|isé E|

En-téte personnalisé o @

Remarque

Utilisez les boutons pour medifier la police ou pour insérer des champs tels que la date,
I'heure, etc.

Icone | Description 7\)\
? Attributs de texte : permet de définir police, taille et couleur du texte d'une zone
E Titre : insére un titre dans une zone (voir 1)

E Nom de feuille : insere le titre de la feuille en cours (voir 2)

E Page : indique le numéro de page

E Pages : indigque le nombre de pages de la feuille

E Date : insére la date du jour (voir 3)

(@ | |Heure :insére I'neure

NB : il est possible d'accéder a tous ces réglages en cliquant sur l'icone « Apercu » de la
barre d'outils ou sur Fichier\Apercu de la barre de menus. Cliquer ensuite sur le bouton
« Formater la page ».

Fichier I::gitiun Affichage [nsertion Format Outils Données Fenétre Aide

B2 H= %E@ ’@’ B D-@-| @M b | §

Fe e E“:L EL [E=| Formaterlapage Marges @ @ @ Fermer l'apercu
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Formaterlapage Marges @~ @ Fermerl'apercu =

Pour avoir un apergu des
marges, cliquer sur le :
bouton « Marges » ® ®
Il est possible de régler
les marges en faisant
glisser les lignes des
marges  gauche (1),
droite (2), haut (3) ou
bas (4)

‘Clubde l'smitié de Gasl Fichier des adhérents o 2712/20

Lorsque les réglages sont
terminés, cliquer sur le
bouton « Fermer

I'apercu ». @

La feuille est préte a accueillir son premier tableau.

Dupliquer les parameétres d'une feuille

Pour reproduire les parametres et réglages d'une
Déplacer/copier la feu_ﬂ_ g . . . . .
feuille sur une autre feuille, faire un clac (clic droit)

ersle document @ sur l'onglet de la feuille formatée puis cliquer sur
Sans nom 2 , . .
« Déplacer/copier une feuille... », cocher la case

« Copier » puis cliquer sur OK.

Modifier enfin le nom de cette nouvelle feuille
(clac puis renommer).

Il est possible a tout moment changer I'ordre des
onglets des feuilles en les sélectionnant puis en les
glissant a I'endroit désiré.

Insérer avant

Démarche d'utilisation d'un tableur

Avant de réaliser un tableau, il est nécessaire de définir :

* |le nombre de lignes et de colonnes

* |a taille des lignes et des colonnes

* |e titre des lignes et des colonnes

* |es données du tableau

* les calculs éventuels a effectuer
Lorsque le tableau sera presque finalisé, il sera temps de penser a la mise en forme
définitive.
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Modifier le contenu d'une cellule

Se placer dans la cellule Al (ctrl + fleche début) et saisir un texte (Adresse postale par
exemple)

On constate que le texte se répercute automatiguement dans la zone de texte de la

barre de calculs. Pour valider la saisie : appuyer sur « Entrée ».

| |Z| x B IAdressepostaleI <o .
On peut a l'inverse saisir ce texte
B | C | D | di q | d .
irectement dans la zone de texte, a
[ Adresse postale o )
2 condition qu'aucune cellule ne soit
3 sélectionnée. Il s'inscrira en méme
4
- temps dans la cellule Al. Appuyer sur
Entrée pour valider.

Pour modifier un texte dans une cellule, faire un double clic dans cette derniere et
procéder aux modifications soit dans la cellule soit dans la zone de texte. Valider en
appuyant sur la touche entrée.

Le texte saisi dans la cellule Al est trop long pour y contenir et déborde sur B1.

Modifier la taille de plusieurs cellules

* Les colonnes

Pour modifier la largeur d'une colonne, placer A (4 B B
. 1 |Adresse postale
le curseur de la souris entre les colonnes Aet B. [
Il prend I'aspect de 2 fleches opposées : 3
4
A | B | c | , : . .
Pdresse postale Déplacer le curseur vers la droite (clic main-

tenu) jusqu'a l'élargissement voulu de la co-
lonne. On obtient ceci :

= [ |

* Les lignes = = =

1 |Adresse postale
3
3
4

Il est possible également de modifier la
hauteur d'une ligne :

A | B C

] s

Adresse postale

On ne peut pas dimensionner une seule
cellule. C'est toute la ligne ou la colonne qui sera modifiée.
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On peut également modifier de facon plus précise hauteur et largeur en utilisant les

fonctions Format\Ligne\Hauteur ou Format\Colonne\Largeur de la barre de menus :

2 Sans nom 1- OpenOficeorg Coc I

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

a - E H L % E Formatage par défaut Ctrl+M E - @ - @ !* :3 I
Arial 1 Cellules... Ctrl+1
£ | IE” I: Ligne | Hauteur...
|H18 IZH ﬁ F = Colonne b E@:l Hauteur optimale...
A | H Feuille 3 Masquer

Sélectionner colonne(s) ou ligne(s)

Pour sélectionner une colonne ou une ligne, cliquer sur la lettre ou le chiffre de la
colonne ou ligne concernée, elle apparait en surbrillance. Pour en sélectionner plusieurs,
cliquer sur la 1ére colonne (ou ligne) et maintenir enfoncé en faisant glisser la souris
jusqu'a la colonne (ou ligne) concernée :

A H §
I1 Adresse postale
n2
| 3
LA
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