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Introduction 1/1

v Nous allons voir dans ce cours une introduction a l'utilisation d'un tableur via Calc du
pack OpenOffice. Ce cours ne présente que quelques notions de base, nous
verrons ultérieurement d'autres fonctionnalités plus avancées en fonction de
I'avancement des séances et de vos besoins.

v~ Remarques: N'oubliez pas de sauvegarder vos travaux sur votre compte en créant un
dossier en date du jour et en y insérant vos exemples en les nommant clairement afin
v N'oubliez pas les raccourcis clavier ci-dessous qui vous seront trés utiles a chaque
TP/TD:
v Ctrl s: Sauvegarder les modifications

v Ctrl z: Annuler les dernieres modifications
v Ctrl y: Restaurer ce qui a été annulé

Introduction
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v Dans Calc, les données sont présentées dans des tableaux, les feuilles de calcul. Par
défaut, Calc ouvre 3 feuilles. Les tableaux sont constitués de colonnes (A,B,C etc.) et de
lignes (1,2,3, etc.). A I'intersection des lignes et des colonnes se trouve les cellules.

v Une cellule peut contenir du texte, des valeurs numériques ou des formules de calcul.
Chaque cellule est adressée par une référence (constituée de la colonne et de la ligne).
Cette référence est rappelée dans la zone de nom (en haut a gauche, ,,C5“ dans notre
exemple).

= The E M E = |
T \ A | B D | E | F
Zone de No 1 |
2
3 Cellule ,C5° Colonne ,C*
4
e |
7
8 Ligne ,5°
9

Feuille de Calcul
,Feuille1“

', Feuille1 { Feuille? {Feuille3 /|| «
Feuillel /3
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v Saisie des valeurs: Les valeurs sont a saisir dans les cellules. Pour ce faire, deux

possibilités:
v Double-cliquer directement dans la cellule;

v Ou cliquer dans la cellule, un encadrement noir indique que la cellule est sélectionnée

(1), puis cliquer dans la ligne de saisie (2).

cs [z] & = = |Ligne de saisie (2)
A [ B D] E Fo 0
1
2
3
4
]
7
8
9

jury
=]

42
43
44
45
46
47
48
49
50

5
53

', Feuillel { Feuille2 {Feuille3 /|| «

Feuillel /3
-

Afin de valider la saisie d'une valeur

dans une cellule, vous pouvez:

o Appuyer sur la touche ,Entrée,;

o Appuyer sur la touche , Tabulation®,;

o Appuyer sur lI'une des fleches
mutlidirectionnelles (haut, bas,
gauche, droite) du clavier;

> Appuyer sur le bouton ,Accepter”
de la ligne de saisie.

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Format (

T B-EB-H®= E&R ¥

@ | Avial [*] 10 [+]
cs ] #x ®|#] |5

A | B
1 Accepter
2
3
4
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» Saisir du texte: Dans la cellule ,A1, tapez le texte ,Valeurs:“. Vous constaterez que
parfois la largeur de la colonne peut étre trop juste pour contenir tout votre texte, ce
dernier ,débordera“ alors dans la cellule voisine (ou affichera les symboles #### dans le
cas d'une valeur numérique): |l est évidemment possible de modifier la largeur des
colonnes, ce point sera abordé ultérieurement.

Eichier Egitiu:un Affichage Insertion Format Qutils Données Fenétre  Aide
B-E-H® BER YExKEE-¢ B
- @ | Arial [+ 0 [z] 6 T S
Al [*] &x E = |valeurs:

| B | ¢ | b |
aleurs :
2

v Saisir des valeurs numériques: Cliquez en ,A2“ puis saisissez la valeur ,12“. Pour
acceélérer la saisie des autres valeurs, utilisez la touche ,Fleche bas” pour valider et
passer immeédiatement a la cellule en dessous.

m

Fichier Egiti-:un Affichage Insertion Format |

B-EB-H® & & ¥

c @d | Arial [*] 10 [+]
»~ Remarque: Par défaut, les valeurs de type A5 ] fx % ¥ |2
JLexte” sont alignées a gauche et celles de type —_ B | ¢

12
23
89
32

,2aumerique”“ sont alignées a droite.

= L | fea |
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v Calculer: La fonction essentielle du tableur est de calculer bien gqu'il soit tout a fait
possible de l'utiliser dans des contextes différents, par exemple pour des tableaux de
données (cf. Cours base de données).

v Calcul simple: Séléctionnez la cellule ,,A6" puis commencez votre saisie par ,=“: Calc
reconnait automatiquement une formule de calcul. Saisissez ensuite une opération
quelconque, par exemple ,,6*7° puis validez la saisie, le résultat est immeédiatement
affiché. Sélectionnez a nouveau la cellule ,A6", la ligne de saisie affiche la formule de
calcul (1). Toutes les formules dans Calc commencent par ,=".

SOMME [*] A& % « |=67 A5 =] & & = =67

B | ¢ e | ¢ |

Waleurs -
12
23
59 59
32 32

-

Valeurs :
12
23

(%, I S N ]
L | = |l | P |

v~ Remarque: Lorsque Calc reconnait I'opérateur ,=, il vous indique via un petit menu
déroulant des fonctions arithmétiques de base a gauche de la ligne de saisie (2).

c1 [*] & = = SOMME | x 8 & |- 2] A& %8 « |-
B B

A | B oA
Waleurs : | I : Valeurs : = EEJENNE =

2 12 12 MAX
I

(2) T ] 59
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v Calculer avec la valeur saisie dans une autre cellule: Complétez la ,feuille1” avec les

valeurs suivantes:
+ En colonne ,A“ 12, 23, 59, 32 et 42; Al -] & =
. En colonne ,B“ 27, 35, 8, 98 et 32. lt ] B
: > %
4 59 8
5 32 98
] 42 32

v Cliquez dans la cellule ,A5", effacez la valeur ,32° et tapez ,=20+" puis cliquez sur la
cellule ,A2" I'adresse de la cellule ,A2" s'insere alors dans la formule (1). Validez la
valeur saisie puis vérifiez la formule en sélectionnant a nouveau la cellule ,A5" dans la
ligne de saisie: ,=20+A2“ donne bien comme résultalt la somme entre la valeur ,20“ et la

valeur saisie dans la cellule ,A2“ (2).

SOMME ] & 8 & |=z20:0 A5 =] A B = |=20:
g | ¢ | e | c |
1 |Valeurs : 1 |Waleurs :
2 12| 27 2 12 27
3 23 35 3 23 35
4 59 8 4 59 8
=20+8 98 98
6 | 42 32 6 42 32

(1) (2)
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v Calculer une plage de valeurs: Quelle formule permettrait de calculer la somme des
valeurs de la premiére colonne? La solution (pas trés difficile vous en conviendrez ;-) ):

A2 + A3 + A4 + A5 +A6

v Il est possible de faire beaucoup plus simple grace aux plages de valeurs associées a
une fonction. La fonction Somme permet d'additionner des valeurs numeériques.

v La plage de valeurs est une zone rectangulaire qui se définit par les coordonnées de la
cellule en haut a gauche (Z1) et celle de la cellule en bas et a droite (Z2) selon une
convention d'écriture: ,Z1:Z2“. Par exemple pour le schéma ci-dessous:

A2:B6
L
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v Calculer une plage de valeurs: Suite.

v Dans la cellule ,A7“ de notre feuille de calcul, saisissez =so (Calc vous propose la
liste des fonctions débutants par les mémes caractéres, dans notre cas il n'y en aura
qu'une, sélectionnez la fonction SOMME() ), cliquez dans la ligne de saisie entre les deux
parenthéses puis balayez les cellules ,A2“ a ,A6" avec la souris, validez enfin pour
afficher le résultat du calcul:

&) A =] {10 [=] I SOMME [+] & ® « [=sommeEER
SOMME(
SOMME [v] #x B @ [=s0 e [ ¢ [ o |
Waleurs :

B | C | 0

1 |Valeurs :

O n | B |l | P [

g8

v Sélectionnez a nouveau la cellule ,A7“ et cliquez dans la ligne de saisie entre les

parenthéses de la formule, un encadrement bleu matérialise la plage de valeurs.
SOMME =] .ﬁ; % Tff‘ |=20MME|{IZES:“15L T Remarque: On peut modifier la plage
Valours - ' ' de valeurs en changeant les
2 12 27 références saisies dans la formule ou
2 2 = en étirant le cadre bleu matérialisant la
> 32 % plage (glissez-déplacez le petit carré

—SONME(A2 AG) en bas a droite).
Le |
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» Avant de poursuivre, comme on a pu le faire pour la colonne ,A“ calculez la somme des
valeurs sur la colonne ,B".

v Calculer des sommes: En cellule ,B1“, on veut calculer la somme des deux colonnes ,A"
et ,BY, plusieurs choix équivalents sont possibles:
v ,=A7+B7" qui est la somme des deux fonctions ,Somme" de chacune des colonnes (1);
v ,=SOMME (A2:B6)" qui est la somme des valeurs de la plage ,A2:B6" (2);
v ,=SOMME (A2:A6;B2:B6)" qui est la somme des valeurs de deux plages ,A2:A6" et
,B2:B6" (3).

v Testez ces formules, le résultat est forcément identique, sinon il y a un probleme de
désignation de la plage de données.

Bl *] & & = |=m+m7] |22 [*] A& & = |=somme@2es | | 62 [*] A & = |=SOMME (a2:46;82:86)

| A C | A C | D | A C | D

Valeurs : | SEEI Valeurs : | SEEI Valeurs : | SEEI
12 2 12 2 12 2

23 35 23 35 23 35
59 g 59 g 59 g
32 98 32 98 32 98
42 32 42 32 42 32
168 200 168 200 168 200

|| | | P
|| | | P
|| | | P

(1) (2) (3)
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» Utilisation du ..;“: Le symbole ,;“ est le séparateur des arguments de la fonction ,Somme*,
il permet de calculer la somme de plusieurs plages.

» Régles d'écriture .Somme*: I'écriture ,=SOMME(A1+B1+C1)" n'est pas correcte méme si
elle fonctionne, en effet il y a redondance entre I'opérateur ,+“ et la fonction ,Somme*.

Evitez également ['écriture ,=SOMME(A1;B1;C1;D1)" qui correspond a l'utilisation d'une
plage de données ,=SOMME(A1:D1)“. Méme si le résultat est correct, cette écriture est
inadaptée a des calculs sur de grandes quantités de valeurs.

Si vous faites la somme de plusieurs plages de données non contigues, utilisez cette
écriture: ,=SOMME(A1:D1;G20:V21)“.
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v Mise en forme des cellules: Activez une autre feuille de calcul en cliquant sur ,Feuille2*:

52

\ Feuillel , Feuille? { Feuille3

Feuille 2 / 3

v Entrez les données suivantes dans cette nouvelle feuille:

2 Taux de remise 0.1

3

4 Prix
Produit Prix public  Revendeur

5 Arc 320

6 Casgue 29

7 Cible 12

8 Corde 178

9 Crampon 59

10 Masque 45

11 Fiolet 114

12 Ski 458

13 Surf 430

14 VTT 1289

v Pour forcer un retour a la ligne entre ,prix“ et ,revendeur”, utilisez la combinaison
,Ctrl Entrée”. Ce raccourci fonctionne en éditant la cellule directement dans le tableau et
non pas dans la ligne d'édition.
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» Format monétaire: Pour convertir I'affichage des nombres au format monétaire,
sélectionnez la plage de cellules a convertir (ici la liste de prix), puis cliquez sur le bouton
de ,Format numérique: monétaire”;

: [@d | Arial *] 0 [=] 6 7 S EEEEE%%E%@E% O -
C5:C14 |E| M E = |1289 |Fnrmatnumérique:mnnétaire{CtrI+Maj+4]L
A | B D | E | F | G | H | i
1
2 Taux de remise 0,1
3
A Prix
Produit Prix public  Revendeur
Arc 320
Casque 25
Cible 12
Corde 178
Crampon 59
Masgue 45
Piolet 115
Ski 458
Surf 490
VTT
15 |
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» Format monétaire: Il est également possible de changer le format en utilisant le menu

contextuel (clic droit): ,Formater les cellules...“, onglet ,Nombres®, catégorie ,Monétaire”:

C5:C14 [*] & & = |12
| B D | E
1
2 Taux de remise 0.1
3
A Prix
Produit Pri public  Revendeur
Arc jan
Casque g Eormatage par défaut
g:ilje 1; Formater les cellules...
Crampon q Insérer...
M_quue 4 Supprimer...
Piolet 11 ]
Ski 45 # Supprimer du contenu.)
E,_Il'l_rl_f 1;3 ¥=] Insérer un commentair
15
i % Couper
17 55 Copier
18 By Coller
L Collage spécial...
20
a Liste de sélection...
2

MNombres |Pcr|ice| Effets de caractéres |Alignement IBordures |Arriére-plan |Prc-tecticrr1 |

Catégorie

Format

Langue

Mombre
Pourcentage

Date

Heure
Scientifique
Fracticn
Valeur logique

|EUR € Frangais (France)

1234 €
-123400 €
-1234 €

-1234,-- €
-1234,00 EUR
-1 234,00 EUR

IZH |F'ar défaut - Frangais {Frarizu

P
e

128900 €

Options

Décimales
Zéros non significatifs

Description de format

# #2000 [5€-40C]:[RED]-# &20,00 [5€-400C]

Defini par I'utilisateur

Mombres négatifs en rouge

[¥/] Séparateur de milliers

Annuler Aide Eetablir
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« Format monétaire: Modifiez le format de la plage ,C5“ a ,D14"“ en format monétaire.

Modifiez le format de la cellule ,D2" en format ,pourcentage” pour afficher 10%.

C5:014 =] A & = |
| 8 i
Taux de remise 0.1
Prix

Produit Prix public  Revendeur
Arc 320,00 €
Casque 2900 €
Cible 12,00 €
Corde 178,00 €
Crampon 59,00 €
Masgue 4500 €
Piolet 115,00 €
Ski 458,00 €
Surf 490,00 €

| VT 128000 ]

D2 =] &x & = |10%
| 8 | c 1
1
Taux de remise 10.00%
3
s Prix
Produit Prix public  Revendeur
5 Arc 320,00 €
6 Casqgue 23,00 €

D2 =] X & = |01
A | B | C E F G
1
Taux de remise
X

Formatage des cellules

Nombres |P'o-|ice| Effets de caractéres |Alignement |Bordures |Arriére-p|an |P'rcrtectior1 |

Catégorie

Format

Langue

Maombre -

Monétaire
Date

Heure
Scientifique
Fraction
Valeur logique -

{¥

-13%

|F'ar défaut - Frangais (FrariE”

10,00%

Opticns

Décimales
Zéros non significatifs

Description de format

0,00%

1

[] Mombres négatifs en rouge

O Séparateur de milliers

QK Annuler Aide Betablir
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v Taille des lignes, des colonnes, hauteur et largeur: Pour améliorer la présentation du
tableau, on a parfois besoin de modifier la largeur des colonnes. Une donnée numérique
qui ne pourra étre affichée a cause d'une largeur de colonne insuffisante sera
représentée par  ### . Par exemple, inscrivez ,=maintenant()“ dans une cellule
quelconque, cette fonction affiche la date et I'heure courante. Pour modifier la largeur
d'une colonne a la souris, effectuez un glisser-déplacer sur les repéres de séparation
entre des colonnes afin de les redimensionner une a une.

E2 [*] /x E = |=MAINTENANT(
A | B | C | D i
1
Taux de remise 1[]_0[]%@
32
E2 |Z| x E = |:MMNTENANTC‘ |Largeur:3,55 cml
A | B | C | D F |
1
Taux de remise 1[].[][]%@
E2 [v| A& = = |=MANTENANTQ

A | B8 | ¢ | D |
1
Taux de remise 10,00%]  24/10/13 1[]:53[
3 |
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v Taille des lignes, des colonnes, hauteur et largeur: Pour modifier la largeur de plusieurs

colonnes, sélectionnez ces dernieres via un glisser déposer sur les en-tétes de colonnes
puis cliquez droit et sélectionnez ,Largeur de colonne...“: Modifiez la largeur des

by

colonnes de ,B" a ,D" a 3 cm et la hauteur de la ligne ,4“a 1 cm.

E

E Eormater cellules...
il Largeur de colonne...
Pril +g+ Largeur de colonne optimale...

Produit Prix public  Re

Arc 32000 € Insérer des colonnes

Casque 23,00 € B Supprimer des colonnes

Cible 12,00 € )

Corde 178 00 € 3  Supprimer du contenu...

Viasque ! .

Piolet 115,00 € Afficher

Ski 458,00 €

Couper
Surf 490,00 € 3% E
VTT 128900€ | = CLopier
By Coller
Collage spécial...
1
2 Taux de remise 10.00%
3
| Prix
Eormater cellules... rix public Revendeur
5 320,00 €
_5 Hauteur de ligne... 29 00 £

[ A e e e e E ]
L1

Taux de remise 10.00%

Largeur de colonne

Largeur 3cm = oK

Valeur par défaut Annuler

Aide

Taux de remise 10,00%

3
|F'r|:u:|uit

Hauteur de ligne

Prix

Prix public Revendeur

Hauteur 1,00cm

Valeur par défaut
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v Alignement des valeurs: Pour changer I'alignement horizontal des cellules, sélectionnez

les cellules en question puis utilisez la barre de formatage.

taille y sont également disponibles:

FEd | Aial

[=] 110

~] 6 7§

Les attributs de police et de

v Les valeurs contenues dans des cellules peuvent étre alignées verticalement:
sélectionnez les trois cellules d'en-téte, clic droit, sélectionnez le menu ,Formater les

cellules...”, onglet ,Alignement” puis activez l'alignement vertical ,Milieu®:

0 | =] [T | N

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Produit
Arc
Casgue
Cible
Corde
Crampon
Masgue
Fiolet
Ski

Surf
VT

Prix pub

[iFf

B & ¥

Formatage par défaut
Formater les cellules...

Insérer...
Supprirmer...

Supprimer du contenu...
Insérer un commentaire
Couper
Copier

Coller

Collage spécial...

Liste de sélection...

IF'rix I

Formatage des cellules

Mombres |Police | Effets de caractéres |Alignement |Bordures | Arriére-plan | Protection

Alignement du texte

Horizontal

Par défaut Iz”

Orientation du texte

Degrés
0 -

Bord de référence

(= f=lls
Proprigtés
BEenvei a la ligne automatique

Ajuster & la taille de la cellule

Yertical

Par défaut
Haut

Bas

Annuler Aide
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v Boutons .rapides”: |l existe des boutons ,rapides” dans la barre d'outils, cachés par
défaut. Suivez les étapes ci-dessous afin de les rendre visibles en 3 clics:

Styles et formotage Remarque: Les boutons ,cliqués” (par

Ao e e :*’::'IW' exemple [A]) sont CeuXx visibles
A D 1 = P |- directement dans | mterfage. Ne la
T Bouomyiiis ~ [ surchargez pas trop, n'affichez que les
T Pl bare o o fonctionnalités que vous utiliserez

et o 1 e ot Soulignage regulierement. De méme,

Blogquer la posiion des barres dougils | 3 SCuianage double désélectionnez celles que vous n'utilisez

Fermer s bare doutle Aligner 3 gauche quasiment jamais.

Aligner au centre horizontalement
Aligner a droite
Justifié

Fusionner les cellules

De gauche a droite

De droite a gauche

Orientation du texte de gauche a droite SUite deS boutons:

sl A4 (@

Orentation du texte de haut en bas

Aligner en haut
Aligner au centre verticalement

Aligner en bas

»=| Réduire le retrait

:-: Augmenter le retrait

Bordures

Couleur d'arriére-plan

Format numénque : monétaire Couleur de police

Format numérique : pourcentage = Styledeligne

B (¥ |E BB

Format numérnigue : date [T Couleur de ligne (de la bordure)
E+3  Format numeérique : Scientifique

Format numérnque : Standard

Insérer des lignes
Insérer des colonnes

Format numénque : ajouter une décimale Supprimer des lignes

m |

Format numérique : supprimer une décimale Supprimer des colonnes
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v Fusionner des cellules: On fusionne des cellules afin d'étendre une valeur (le plus

souvent un texte) sur plusieurs cellules. La fusion s'effectue en sélectionnant les cellules
adjacentes puis en cliquant sur le bouton ,Fusionner les cellules”.

DolEe | Arial

B2:C2

-] & =

[=] |10

S

~] 6 1

El B % ¥ %

!Fusiunner les cellulesL

Ll A

D

13

'F

v Par exemple, fusionnez les deux cellules du taux de remise et alignez les au centre:

‘@ | Arial <l [-] 6 7S s[E==s|5] &% ¥
3 2
B2:C2 =
|Z| e z | !Fusinnnerles cellules *
A D | 3 |
1 ; i _ =
¢ [#e | Arial 10 S = = =
Taux de remise | L 10,00% o | Ana E |E| G 7 2
3 1 B2 |Z| x E = |Taux de remise
. , . Prix
4 Produit Prix public Revendeur A C | D |
5 Arc 320,00 € 1 :
6 Casque 29 00 € | Taux de remise L 10.00%
7 Cible 12.00 € _
. Corde 178,00 € Produit Prix public Prix
g Crampon 59,00 € Revendeur
10 Masque 45,00 € Arc 320,00 €
11 Pinlet 115,00 € Casqgue 29.00€
12 Ski 455,00 € Cible 12.00 €
13 Surf 490,00 € Corde 178,00 €
14 VTT 1289.00€ Crampon 5900 €
. , R Masque 45,00 €
Remarque: Une fusion est annulée par la méme Piolet 115.00 €
z . . z Ski 455,00 €
commande, sélectionnez les cellules fusionnées surf 190,00
et cliqguez sur ce méme bouton ([=]). VT 1289.00 €
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v Bordure et arriére-plan: Sélectionnez une ceIIuIe ou une plage de cellule a la souris puis
ajouter une bordure (1), un arriére-plan (2) ou une couleur de police (3) via le menu:

)”k

v Modifiez votre tableau afin d'obtenir ceci:

| Taux de remise | 10,00%|
_ . . Prix

Produit Prix public Revendsur
Arc 320,00 €

Casgue 29,00 €

Cible 12,00 €

Corde 178,00 €

Crampon 59,00 €

Masqgue 45 00 €

Piolet 115,00 €

Ski 458,00 €

Surf 490,00 €

VT 1289,00 €
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v Recopie automatique.

» Recopie automatique de formules: En ,D5% nous avons besoin d'une formule permettant
de calculer un prix remise, c'est a dire:

v Prix remisé = ,prix public” — ,10%" soit

» Prix remisé = ,prix public* — (,prix public* * ,pourcentage de réduction®).

v Calc permet de gagner du temps en ,automatisant” un maximum d'actions grace aux
formules recopiées, il n'est donc nul besoin de réécrire cette formule aprés chaque

article.

» Manipulation: Inscrivez en ,D5" la formule calculant le tarif remisé du prix inscrit en ,C5%,

validez, le prix remisé s'affiche (Souvenez-vous que 10 % est converti en valeur décimale

soit 0,1):

MAINTENANT  [»] fx ® & |=C5-(C5710%)

A B | c I
1
P | Taux de remise | 10,00%|
3
4 Froduit Prix public Prix

Fevendeur
Arc 320,00 €|=C5-(C510%)

B Casgue 2900 €
7 Cible 12,00 €
8 Corde 178,00 €
9 Crampon 59.00 €
10 Masque 45,00 €
11 Fiolet 115,00 €
12 Ski 455,00 €
13 Surf 490,00 €
14 WTT 1.289,00 €

D5 x| A Z = |=c5-(c500)
| B | c n
| Taux de remise | 10.00%]
_ . . Prix
Produit Prix public Revendaur
Arc 320,00 288,00
Casqgue 25,00 €
Cible 12,00 €
Corde 178,00 €
Crampon 59,00 €
Masgue 4500 €
Piolet 115,00 €
Ski 458 00 €
Surf 490,00 €
WVTT 128900 €
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v Recopie automatique.
v Recopie automatique de formules: Pour recopier la formule inscrite en ,D5% cliquez dans

,D5“ en bas et a droit de la cellule sélectionnée, cliquez avec la souris sur le carré noir,
le pointeur de la souris se transforme en petite croix, balayez les cellules jusqu'au dernier

v Le résultat de la recopie automatique
s'affiche immédiatement :

] & & =

| =c12-(C12°0,1)

| C

article:
D5 =] A B = |=c5-(c50)
A | C ol
012
| Taux de remise | 10,00%|
. . . Prix
Produit Prix public Revendeur
Arc 320,00 288,00
Casque 29.00 € 1<
Cible 12,00 €
Corde 178,00 €
Crampon £9.00 €
Masque 4500 €
Piolet 115,00 €
Ski 458,00 €
Surf 490,00 €
WTT 128900 €

Taux de remise

10,00%|

. ) ) Prix

Produit Prix public Revendeur

Arc 320,00 € 288,00 €
Casgue 29,00 € 26,10 €
Cible 12,00 € 10,80 €
Corde 178.00 € 160,20 €
Crampon 59.00 € 53.10 €
Masgue 45.00 € 40,50 €
Piolet 116,00 € 103.50 €
Ski 458.00 412,20
Surf 490,00 € 441,00
VTT 1289.00 € 1160,10 €

v Cliquez sur la cellule ,D12" Calc a adapté les références pour les faire correspondre ligne a
ligne. Les références utilisées dans la formule ont été adaptées afin de prendre en compte

le prix de I'article non remisé de la bonne ligne:

v ,C5-(C5*0,1)" est devenu ,C12-(C12¥0,1)“ et ainsi de suite pour chaque ligne.
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v Recopie automatique.

» Création automatique de listes: La recopie automatique permet également de générer
une liste incrémentale. Par exemple, tapez ,1“ en ,A5" puis étirez le carré en bas a droite
du cadre de sélection:

Calc incrémente automatiquement la liste:

A5 =] A E = |1
B | C | D |
1
2 | Taux de remise | 10.00%]
3
4 Produit Prix public Prix
Revendeur

WA 320,00 € 288,00 €
] asque 2900 € 2610 €
7 Cible 12,00 € 10,80 €
8 Corde 178,00 € 160,20 €
q Crampon 59.00 € 53.10 €
10 Masgue 4500 € 40,50 €
11 Piolet 116,00 € 103,50 €
12 Ski 4658.00 € 412 20 €
13 Surf 490.00 € 441,00 €
14 WTT 1289.00 € 1 160,10 €

AS5:A14 =] A & = |1
B | c | D |
1
2 | Taux de remise | 10,00%|
3
4 Produit Prix public Prix
Revendeur
1A 320,00 € 288.00 €
2/ Casgue 29.00 € 26,10 €
3 Cible 12,00 € 10,80 €
4 Corde 178,00 € 160,20 €
5 Crampon 59.00 € 53,10 €
6 Masgue 45 00 € 40,50 €
7 Piolet 115,00 € 103,50 €
8 Ski 455.00 € 412 20 €
9 Surf 490.00 € 44100 €
1[]."J'I'I' 1289.00 € 116010 €




Listes de Tris 1/6

v Création automatique de listes: Les listes incrémentales sont multiples, jour de la

semaine, mois, etc.

17

19

lundi

20

2

22

23

24

25

26

17

19
20
A
22
23
24
25
26
21
28
29
30
31

lundi
mardi
mercredi
Jeudi
vendredi
samedi
dimanche

fianvier

décembre

17

25

Jlundi

mardi
mercredi
Jeudi
vendredi
samedi
dimanche

» Remarque: Si on
continue la liste en
ligne ,25% Calc
affichera a nouveau
lundi, mardi, etc.

17

an |

lundi
mardi
mercredi
Jeudi
vendredi
samedi
dimanche

lianvier |
féwrier
mars

avril

mai

Juin

Juillet

ao(t
septembre
octobre
novembre
décembre




Listes de Tris 2/6

v Création automatique de listes: Les listes incrémentales numeériques, lorsqu'on ne
sélectionne qu'une seule cellule, s'incrémentent de ,,1. Pour incrémenter avec d'autres
valeurs, par exemple de 5 en 5, inscrivez dans deux cellules deux valeurs distinctes de
,9", par exemple ,5“ et ,,10%, sélectionnez ces derniéres et comme auparavant, déplacez
le carré noir sur une ou plusieurs lignes ou cellules.

5{lundi 5 lundi
10ymardi marl:li
mercredi 15 mercredi
Jeudi 20jeudi
vendredi 25 vendredi
samedi 30 samedi
dimanche | 35 dimanche
40
45
50
55
60
20 | .

Al =] A E = 1
| B | C | D | E |

| 1 |
2 Taux de remise | 10,00% [c]

AL:EL =] A Z = |1

|

I 1 2 3 4
2 Taux de remise | 10,00%|
2




Listes de Tris 3/6

v Ces listes pour les jours ou les mois sont pré-enregistrées. Vous pouvez y accéder par le
menu ,Outils® / ,Options® / ,OpenOffice.org Calc® / ,Listes de tri“. Vous pouvez y ajouter
les vétres, pour ce faire cliquez sur le bouton ,Nouveau®:

Données Fenétre Aide

A5 Orthographe... F7
Langue 3
Audit v
4 Recherche de valeur cible...
Solveur... Options - OpenOffice Calc - Listes de tri LS
Scénarios..,
= OpenOffice » . .
Partager le docurnent... Données d'identité Listes Entrées
Fusionner le document... Eﬂepera_l ) lun. - Mouveau
e el et , EMOITe Vive lundi,mardi,mercredi jeudivendred| | mar.
- iﬂxfﬁcher janw. févr, mars,avr. maijuinjuil, ac mer. )
Contenu des cellules ¥ mprimer janvier, février,mars,avril, mai juin jui | JEU Ajouter
= Chemins ) JHin En.
Couleurs :
B Gallery Polices Za.m' Supprimer
im.
411 Lecteur de médias Sécuriteé
Apparence
Macrﬂs ' ACCEESibilité =
i i . lava =
Gestionnaire des extensions... L .
) _ Mise 3 jour en ligne
Paramétrages du filtre XML... Chargement/enregistrement
Options d'AutoCorrection... Parameétres linguistiques
i = JOpenOffice Calc
Perzonnalizer... — |
_ Général
I Options... I Afficher
Calculer -
’G“"'.””E“ﬁ““””s Copier |a liste depuis | $Feuille3.5A51 Copier
rille
Imnprirner
OpenOffice Base . L
Diagrammes - ] Annuler Aide Précédent




La liste s'est inscrite dans la partie droite (2), vous pouvez maintenant 'utiliser dans le
classeur comme nous venons de le faire (3&4):

Listes de Tris 4/6

v Le curseur se positionne dans la seconde partie de la fenétre. Saisissez la liste de mots
que vous séparerez par une virgule. Une fois terminé, cliquez sur le bouton ,Ajouter” (1).

Options - OpenOffice Cale - Listes de tri

=I OpenOffice - ) .
Données d'identité Listes Entrées
Gepera.l _ 1., MNar, mer d bleu,blanc, jaune rouge vert - Rejeter
Memuoire vive ardi endrec =l
Afficher ] )
Ajouter
Listes Entrées
lun, mar.,mer. jeu. ven. sam., dim. bleu - Mouveau =HPPpmeEr
lundi,mardi,mercredi jeudi,vendred| |blanc 1
janv. févr., mars,avr, mai,juin, juil. ac jaune )
janvier février, mars, avril mai juin jui | reYge gjouter .
wvert
Cop
- Précédent
Copier la liste depuis SFeuille3.5A51 Copier
2 QK Annuler Aide Précédent . 3

A5 =]
1 |bleu ]
2 |blanc

3 |jaune

4 |rouge

[

Al [=] #
| B
bleu

2

3

4

5

6 wert

7




Listes de Tris 56

v Les listes auto-incrémentées: Cliquez sur une cellule pour la sélectionner puis, a l'aide de

la poignée, glissez dans la colonne vers le bas, la plage est alors sélectionnée (1). Dans
le menu ,Edition®, sélectionnez ,Remplir® puis ,Série” (2).

v Dans la fenétre qui s'ouvre, laissez les choix ,En bas” et ,Linéaire” sélectionnés.

Complétez la ,Valeur initiale® a 1, la ,Valeur finale” a 10 et I' Incrément” a 2 puis appuyez
sur le bouton ,,OK" (3). La plage sélectionnée s'est complétée des valeurs définies (4):

ET:E12

[*] & =

O fn | = | |

bleu
blanc
jaune
rouge
vert

: [@d

O n | e | P |

13
14
15
15
17
18

Eichier Affichage Insertion | Remplir la série

E - @ Défaire :Remplir

Bépéeter: Remplir Ct

Couper

Copier

Coller

Collage spécial... Ct

Tout sélectionner

Modifications

Comparer le docurnent. !

Rechercher & remplacer.. Ctrl+F

En-tétes et pieds de page...

Dhrection

Type de séries Unité de temps

@ En bas

@ Linéaire

WValeur finale

Incrément

Remplir

Supprimer du contenu...
Supprimer des cellules...
Feuille

Supprimer le saut manuel

Suppr
Ctrl+-

Valeur initiale

Géométrique
Date

Remplissage automatig

0K

jaune
rouge
vert

! E.D"-n]U"ILAJI
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v Les listes auto-incréementées: Sur l'illustration précédente, vous voyez qu'il est également

possible de remplir des séries de dates. Nous n'avons pas encore vu comment formater
des cellules, mais faites bien attention que les cellules sélectionnées aient un format de
date, vous obtiendriez le cas contraire une erreur dans l'affichage.

v Les listes de sélection: Encore une aide a la saisie! Cette fois-ci, cela ne concerne que le
texte qui sera contenu dans une méme colonne. Par exemple, saisissez ,Pierre”, ,Paul”,
,Jacques” dans les cellules ,B1%, ,B2“ et ,B3". Dans la cellule ,B4“, faites un clic droit
pour activer le menu contextuel puis selectionnez ,Liste de sélection® (1), une liste

-] & =

A

bleu
blanc
jaune
rouge
vert

Pierre
Paul

C | D

Jac?ues

[iFf

B & X

Fermatage par défaut
Eormater les cellules...

Inzérer...

Supprimer...

Supprimer du contenu...
Inzérer un commentaire
Couper
Copier

Coller

Collage spécial...

déroulante s'ouvre reprenant la saisie des noms (2),
sélectionnez celui qui vous convient dans la liste, il
s'inscrit dans la cellule. Cette liste n'est accessible que
pour la colonne ou la ligne dans laquelle le curseur est
positionné et ne fonctionne qu'avec du contenu au
format texte (donc pas de nombres ni de dates).

H

Liste de sélection...

B4 x| A& = 3
A —]
1 [bleu Fierre
> 2 |blanc Paul
3 |jaune Jacgues

rouge

vert Jacques
Paul

Pierre

0 = || kn




Les Sélections de Cellules 1/4

v Sélection et édition de cellules: Vous venez de le faire sans le savoir! Pour sélectionner
une cellule, un simple clic a l'intérieur suffit, elle s'encadre alors de noir avec une petite
poignée de sélection dans son coin inférieur droit. Cette sélection sert a copier des
formules dans les cellules voisines par exemple ou encore a copier la mise en forme de
la cellule.

» Afin de sélectionner plusieurs cellules non adjacentes, il vous faut:
v Sélectionner la premiére cellule en cliquant dessus ;
v Maintenir la touche ,Ctrl“ enfoncée et cliquer sur la seconde cellule a sélectionner

dans la feuille.

’ . , . ~ CE r E =
Les cellules sélectionnées apparaissent de la méme couleur = |E T
Cellule non sélectionnée > - Cellule sélectionnée Doy
. , ) s . . . jaune
» Enfin, pour sélectionner une colonne entiére, cliquez sur l'entéte rouge
grise contenant la lettre de référence, par exemple ,A” pour la et
colonne ,A" (1). Vous ferez de méme pour les lignes et cliquerez —
cette fois sur leur numéro de référence, par exemple ,1 pour

la colonne ,1° (2). Et pour sélectionner toute la feuille, vous cliquerez sur le petit
rectangle gris a l'intersection des références de lignes et de colonnes, entre la colonne
A" et la ligne ,1° (3).

B 2

1 Al:A1048576 AlaMIL

bleu
blanc
jaune

|Z|fx2= bleu 3

bleu

Ibleu

blanc
jaune

rouge

wvert




Les Sélections de Cellules 2/4

v Sélection et édition de cellules: Trés bien de sélectionner des cellules, mais pour quoi
faire exactement? Voyons ci-apres quelques exemples.

v Copier le contenu d'une cellule qui ne contient pas de formule:

Sélectionnez la cellule en double cliquant dessus, mettez son contenu en surbrillance,
comme expliqué ci-avant, et utilisez le raccourci ,CTRL+C" pour copier le contenu, pour
le coller ailleurs, utilisez le raccourci ,CTRL+V*. Vous obtiendrez les mémes fonctions en
utilisant les entrees ,Copier” et ,Coller” du menu contextuel ou encore les entrées du
menu ,Edition®, ,Copier® et ,Coller”.

5
C D
Eichier E_iticrn Affichage Insertion Format
Formatage par défaut
=L P o
S @ Defaire :Saisie Ctrl+Z Formater les cellules...
PoEd ROSSEIIE dE restaurer S Insérer...
&'51 Bépéter : Saisie Ctrl+Maj+Y Supprimer...
Bl Supprimer du contenu...
}% Couper Ctrl+X
= - =| Insérer un commentaire
5y  Copier Ctrl+C I
C
b[ B Coller Cirl+V | Couper
i - . 55 Copier I
Collage spécial... Ctri+Maj+V
. ] 5 Coller I
[E] Tout sélectionner Ctrl+A Collage spécial..




Les Sélections de Cellules 3/4

v Le collage spécial: Nous avons vu precédemment comment copier et coller le contenu
d'une cellule, que ce soit un nombre ou une formule. Calc posséde une fonction qui va
permettre d'affiner le collage par une série d'options, il s'agit du collage spécial.
Sélectionnez la cellule ,B3" et insérez-y la formule ,=B1+B2°, ajoutez des valeurs en
,B1% ,B2% ,C1% et ,C2“ comme défini dans l'image ci-dessous. Puis sélectionnez la
cellule ,B3" et copiez-la a I'aide du raccourci ,CTRL+C". Positionnez le curseur dans la
cellule ,,C3" et appuyez sur la combinaison de touches ,Ctrl+Maj+V*, une fenétre s'ouvre
contenant des options sous forme de case a cocher. Arrétons-nous un instant pour
examiner cette fenétre. -

Caollage special

Sélection Opérations
oK

@ Aucung

B3 [*] x & = |=B1+82 T Addition Annuler
A ;l_ Soustraction Aide
1 _|bleu 2 J 7] Date & h Muttiplicati :
2 |blanc 6 g Date & heure Multiplication
jaune /| Eormules Division
— V| Commentaires
| Formats
| Objets
v Remarquesl VOUS aurlez pu y acceder en Options Déplacer les cellules

Ignorer les cellules vides @ Me pas deplacer

faisant un clic droit sur la cellule et en
choisissant ,Collage spécial“ dans le menu
contextuel ou encore en choisissant
,Collage spécial“ dans le menu ,Edition”,
mais nous privilégierons les raccourcis clavier, c'est un gain de temps.

Transposer Vers le bas

Lier Yers la droite



Les Sélections de Cellules 4/4

v Le collage spécial: Cette boite de dialogue est divisée en quatre sections:
v ,Sélection, ,Options®, ,Opérations” et ,Déplacement des cellules”.

v Dans la partie ,Sélection”, vous déterminez le contenu provenant de la cellule source que
vous souhaitez insérer dans la cellule cible. Remarquez par exemple que lors du
déplacement d'une cellule contenant une formule, vous pouvez ne pas insérer la formule,
mais seulement son résultat.

v La partie ,,Options” est un peu moins explicite:

v ,lransposer” signifie que vous allez inverser 'ordre de la table, les lignes vont devenir
des colonnes et les colonnes vont devenir des lignes;

v ,Lier” indique que la cellule cible restera liée a la cellule source. Pour notre exemple, si
vous modifiez le contenu de la cellule ,B3“ et que vous avez coché la case ,Lié lors du
collage®, le contenu de la cellule ,,C3“ reflétera cette modification.

v La partie ,Opérations” permet de stipuler les opérations qui doivent étre effectuées en
méme temps que le collage. Si vous cochez ,Addition“, le contenu de la cellule source
sera ajouté a la cellule cible. Si la cellule source contient une formule, le nombre sera
simplement ajouté a la formule et cette derniére ne sera pas modifiée.

» Enfin, la partie ,Déplacement des cellules” indique dans quel sens le contenu de la cellule
cible doit étre déplacé si nécessaire. Si vous faites des opérations a partir d'un collage
spécial, veillez bien a ce que le bouton soit sur lI'option ,Ne pas déplacer, sinon
I'opération ne sera pas effectuée et le contenu de la cellule sera déplacé vers le bas ou la
droite.



Outil de Correction 1s5

v Aprés la saisie: OpenOffice.org corrige automatiquement votre feuille lorsque vous lancez

le correcteur. Pour activer cette correction, procédez de la fagon suivante:

v

4

v

Travaillez sur tout le document ou sélectionnez une partie de celui-ci;

Dans le menu ,Outils®, sélectionnez ,Vérification orthographique® ou cliquez sur ,F7%;
Une fenétre de dialogue s'ouvre reprenant le mot mal orthographié dans son contexte.
Ce mot est montré en rouge et des suggestions d'orthographe sont proposées dans la
partie inférieure.

Sélectionnez la proposition qui vous convient parmi les suggestions et cliquez sur le
bouton ,Modifier”. Le mot est modifié dans votre document et le prochain mot mal
orthographié apparait dans la fenétre de dialogue.

Si vous ne souhaitez pas accepter la proposition faite par le dictionnaire, cliquez alors
sur le bouton ,Ignorer une fois®, la premiére occurrence du mot sera ignorée. Si vous
cliquez sur le bouton , Tout ignorer”, toutes les occurrences du mot dans le document

3

Sero nt ig norées . Crthographe : Frangais (France)
Langue du texte *% Francais (France) E|
Al |E| fx E | Abszent du dictionnaire
| [I viollet - Ignorer une fois
B
bleu I F7 - Tout ignorer
2 F}|EFII3 > - Ajouter -
3 [jaune . )
auggestions
4 |rouge
5 |vert Modifier
. viol let
6 viollet viol-let Tout madifier
Aide Options... u Eermer




Outil de Correction 25

v Cette fenétre de dialogue vous fournit des options complémentaires. Le bouton ,Ajouter”,
par exemple, vous propose d'ajouter le mot a une des listes de mots pré-enregistrés.
Sélectionnez la liste a laquelle le mot doit étre ajouté en maintenant le clic sur le bouton.

» Le bouton ,Options” vous apporte des informations sur les dictionnaires utilisés (nous
verrons plus loin a quoi ils correspondent et comment créer les votres) mais €galement
sur ce que doit vérifier le correcteur. Vous voudrez peut-étre que le correcteur ignore les
mots écrits en majuscule, par exemple, ou encore qu'il ignore les mots comportant des

chiffres.
Crthographe : Frangais (France) LS AT
Linguistique
Langue du texte “% Francais (France) IE” Dictionnaires de I'utilisateur
Abzent du dictionnaire /| business [Toutes]
viollet R . soffice [Toutes]
Ignorer une fois IgnureAIIList [Toutes]
¢ Tout ignorer
T : gptiuns
- fyjouter "-ﬂ ]
Suggestions standard.dic Werifier la grammaire au cours de |a frappe
] Wérifier les mots en majuscules
Modifi [C]  Wérifier les mots comportant des chiffres
viol let Vérifier la casse
viol-let Zut modifier Werifier les zones spéciales
= Mormbre minimurn de caractéres pour la coupure des mots: 5
/ Caractéres avant le zaut: 2
Caractéres aprés le saut: 2
~ [ Coupure automatique
) ) Coupure des zones spéciales
Aide Options.. / Annuler Eermer @ P P
Obtenir des dicticnnaires supplémentaires en ligne...




Outil de Correction 35

» En cours de frappe: Vous pouvez activer la correction au fur et a mesure que vous
redigez votre document. Les mots mal orthographiés se souligneront en rouge et, par le
menu contextuel (clic droit), vous aurez acces a la liste des suggestions.

violet
wiol let
viol-let

Orthographe...
Ajouter |
Tout ignorer

AutoCorrection Ol

Le mot est Danois

Le paragraphe est Danois

v Vous pouvez activer la correction en cours de frappe en cliquant sur l'icbne |%5| (dans la
barre de fonctions). Les mots mal orthographiés ou inconnus du dictionnaire se
soulignent par un fin trait rouge dans le document. Positionnez le curseur sur l'un de ces
mots soulignes et faites un clic droit pour accéder au menu contextuel. La liste des
suggestions s'affiche et vous n'avez qu'a sélectionner celle qui vous convient pour que le
remplacement s'effectue dans le document.




Outil de Correction a5

v L'autoCorrection: L'AutoCorrection est un automatisme d'OpenOffice qui peut vous

rendre bien des services, comme vous faire perdre beaucoup de temps s
maitrisez pas.
v La table de remplacement: Calc comporte une table de remplacement. El

| vous ne le

le permet de

corriger automatiquement des mots que vous ne savez pas orthographier ou sur lesquels
vous faites des fautes de frappe. Les plus courants sur lesquels on hésite habituellement

sont d€ja inscrits, mais vous pouvez la modifier a loisir.
v Dans le menu ,Outils®, sélectionnez ,Options d'AutoCorrection®;
v Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet ,Remplacer,

I Données Fenétre Aide

» D'usage intuitif, vous trouvez dans le cadre de gauche ,Remplacer®, le] ¥ 2tearzphe.. FI

mot mal orthographié et dans le cadre de droite ,Par®, sa correction;

v Pour ajouter un mot, écrivez-le avec la faute que vous faites
habituellement dans le cadre ,Remplacer® et son écriture correcte
dans le cadre ,Par”, cliquez ensuite sur le bouton ,Ajouter®.

AutcCorrection x

Remplacernents et exceptions pour la langue : |Frar1gais (France] IZ”

Remplacer |Exceptions |Options | Options linguistiques

Remplacer Par: exte seulement

viollet

Supprimer

W
1
{)

oy
l

G
)

Langue v
Audit 3
4 Recherche de valeur cible...

Solveur...

Partager le document...
Fusionner le document...

Protéger le docurment v

Contenu des cellules b

& Gallery

141 Lecteur de médias

Macros »
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages du filtre XML...

I Options d'AutoCorrection... I

Personnaliser...

Opticns...




Outil de Correction sis

v Les exceptions: Dans cet onglet, vous allez

d'abord signaler au correcteur les mots qui e et F s (Fronce) [l

se terminent par un point et qui ne doivent Remplacer [Exceptions Options | Options linguistiques |

pas étre suivi d'une majuscule. Il s'agit en Abrévistions 3 ne pas faire suivre par une mjuscule

genéral de toutes les abréviations. Dans le

second cadre, vous indiquez les mots qui sont -

constitués de deux majuscules. La encore, b.

pour chaque mot a ajouter, inscrivez-le dans le f v Adapter automatiqusment
cadre réserveé, et cliquez sur le bouton MOts commengant par deux MAjuscules

,Nouveau".

GHz
MHz

v Enfin, dans les options par défaut, la ,Majuscule §} 5
en début de phrase” est cochée, ce qui sous
Calc n'est pas forcément ce que vous souhaitez
dans la mesure ou les cellules ne constituent OK || Annuler j|_Aide J|_Rétabli
pas forcément un début de phrase. Décochez
alors cette case pour éviter qu'une
majuscule soit systématiquement
ajoutée en deput de phrase.

Adopter automatiquernent

Remplacemnents et exceptions pour la langue |=,.~_, France

| Remplacer | Exceptions IUFt'IGI'IS IGptions linguistiques |

[¥] Utiliser la table de remplacement
iger la 2e maj e en DEbut de mot

[
Mras* et _Soulignage_ automatiques
Détecter les URL

Remplacer les tirets

[ 1gnorer les espaces doubles
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v Styles et langues: Vos documents peuvent étre multi-lingue et donc utiliser plusieurs
dictionnaires lors de la correction. |l vous faut donc signaler a Calc quel dictionnaire vous
allez utiliser.

» Quelle langue est utilisée? La langue qui est déterminée de facon générale dans la suite,
déterminera également le format de date, d'heure ou le format monétaire que vous
utilisez par défaut. Ce paramétre se détermine sous ,Outils” / ,Options” / ,Paramétres
linguistique® / ,Langues®:

Données Fenétre Aide

&5  Orthographe... F7

Cptions - Paramétres linguistiques - Langues

Partager le document...

Fusionner le document...

Protéger le document r
Contenu des cellules »
B Gallery

14l Lecteur de médias

Macros *
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages du filtre XML...
Options d' AutoCorrection...

Personnaliser...

I QEtiﬂns... I

Polices

Meonnaie par défaut

=l OpenOffice
Langue > Données d'identité Langue pour
Audit » Eqépéra.l . Interface utilisateur |F'ar défaut - Frangais (France)
- EMOIre vive
‘@_ Recherche de valeur cible... iﬂxﬁicher Paramétre linguistique |Paru:|éfaut- Frangais (France)
mprimer
Solveur... Chemins Touche séparateur de décimales /| Identique au paramétre linguistique ()
Scénanos... Couleurs

\Par défaut - EUR

SEcurité

Apparence

Accessibilité

lava

Mise a jour en ligne
+  Chargement/enregistrement
=I Parameétres linguistiques

OpenOffice Calc
OpenOffice Base
Diagrammes
Internet

Langues par défaut pour les documents

QOeceoidental |“§’ Par défaut - Frangais (France)

Asiatigue | Par défaut - Chinois (simplifié

| Far deraut - Rind

Scripts complexes

Unigquement pour le document actif

Prise en charge des langues améliorée

Mantrer les éléments d'écriture asiatique

MMontrer les éléments d'écriture bi directionnel

QK Annuler Précédent
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v Styles et langues: Par défaut, ce paramétre est réglé pour reconnaitre la langue qui est
utilisée par le systeme d'exploitation utilisé sur votre ordinateur. Le parameétrage pour les
documents est également réglé sur ,Francais (France)®, et suivant le pays francophone
dans lequel vous résidez, vous pouvez modifier ce choix pour correspondre aux
standards utilisés. Par exemple, les résidents canadiens n'utilisent pas le méme format

de page que les résidents francais.
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v Quel dictionnaire utiliser? Vous travaillez sur une feuille de calcul en anglais et souhaitez
signifier a Calc qu'il doit utiliser le bon dictionnaire pour la correction orthographique.
Dans ce cas, vous allez déterminer que le style de paragraphe utilisé sera en anglais et
que le symbole monétaire sera la Livre:

Activez la fenétre ,Style et Formatages” en appuyant sur ,F11%;

Faites un clic droit sur le format de paragraphe ,Par défaut;

Sélectionnez ,Nouveau®, une fenétre de dialogue de paramétrage s'ouvre;
Donnez un nom a ce style de paragraphe en l'appelant ,Livre” par exemple;
Sous l'onglet ,Nombre®, sélectionnez pour la langue ,Anglais (Royaume Uni)*;
Sous l'onglet ,Police”, sélectionnez également ,Anglais (Royaume Uni)*;

Cliquez ,,OK" pour refermer la fenétre de dialogue;

Positionnez le curseur dans la cellule ,A1" et double cliquez sur le nom du style
,Livre®, le style est appliqué a la cellule, le symbole de la Livre s'inscrit bien devant le
nombre saisi;

v Saisissez ,other”, le mot n'est pas souligné, il est bien reconnu par le dictionnaire
anglais.

AN AN AN AN < < < AN
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v Quel dictionnaire utiliser? Suite :

Protection de cellule |

Gérer I Mombres | Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordures | Arrigre-plan

Résultat Y P—
Rgsultat Modifier... HNom Livre
Titre

Titrel

Lié 3 Par défaut =]

LCatégorie

Protection de cellule |

Gérer | Mombres | Police Effets de caractéres Alignement | Bordures | Arrigre-plan

Catégorie Format Langue

Pourcentage -1234
Monétaire -1234.12
Date

Heure de cellu

Scientifique
Fraction
Valeur logique

Protection de cellule

Gérer | Wombres | Police | Effets de caractéres | Alignement | Bordures | Arrigre-plan

Taille
10

Police

Style

Maormal

Tous les styles

Arial

7
Arial Black = |[Halique a8 =
Arial Marrow Gras 9
Arial Rounded MT Bold Gras Italique
Arial Unicode MS 10,5
Arimo 11
Australian Sunrise
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v Il n'y a qu'un mot en anglais? Dans ce cas, Calc a une astuce! Le mot va étre identifié
comme mal orthographié et sera donc souligné en rouge (cf. exemple ci-dessous avec le
mot ,other”). Utilisez la méthode de correction en cours de frappe en faisant un clic droit
sur le mot pour obtenir le menu contextuel. Tout en bas de ce menu, apres les
suggestions, le correcteur vous propose d'identifier le mot ou le paragraphe comme étant
anglais. Sélectionnez la proposition qui vous convient et c'est maintenant le correcteur
anglais qui est actif pour ce mot ou ce paragraphe.

» En fait, lorsque Calc ne connait pas un mot, il vérifie également si le mot n'est pas
présent dans un des dictionnaires installé. S'il le rencontre alors, il vous proposera de
l'identifier dans la langue correspondante. Il en est de méme dans les autres modules de

la suite.

ether
Lther
Cthe

Orthegraphe...
Ajouter b
Tout ignorer |

AutoCorrection |

Le ot est Anglais (U.5.A.) I
Le paragraphe est Anglais (U.S.A)] |
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v Création de listes de mots: Nous avons vu précédemment qu'il était possible d'ajouter
des mots au dictionnaire. En fait, ce n'est pas le dictionnaire qui est modifi€, mais une
liste de mots mise a disposition. Calc en comporte plusieurs par défaut mais un seul est
utilisé par le menu ,Ajouter”, le dictionnaire ,Standard®. Vous pouvez également créer vos
propres listes de mots ou dictionnaires métiers au fur et 8 mesure que vous saisissez les
mots, ou les copier en une seule fois dans la liste créée.

v Pour créer votre propre dictionnaire:

v Sélectionnez le menu ,,Outils® / ,Options” / ,Parametres linguistiques” / ,Linguistique®;

v Cliquez sur le bouton ,Nouveau®, et nommez la liste de mots que vous allez créer.
Déterminez également la langue que ce dictionnaire emploiera;

v Le dictionnaire apparait maintenant dans la liste, sélectionnez-le et appuyez sur
,Editer* pour pouvoir entrer la liste des mots;

v Saisissez les mots en appuyant a chaque fois sur le bouton ,Nouveau® ou sur la
touche ,Entrée”. Une fois terminé, fermez cette fenétre;

v Activez la case a cocher devant le dictionnaire pour le rendre disponible pendant la
correction orthographique.
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v Pour créer votre propre dictionnaire:

Options - Paramétres IinﬂuistiqUE - IJnﬁmshq 3

O ®

HEEH

OpenOffice
Chargement/enregistrement
Parametres linguistiques

OpenOffice Calc
OpenOffice Base
Diagrammes
Internet

Linguistique

Meodules de langue disponibles

Libhyphen Hyphenator
OpenOffice.org Mew Thesaurus

Editgr...

Dictionnaires de ['utilisateur

business [Toutes]
soffice [Toutes]
IgnoreAllList [Toutes]

Mouwveau...
MLN

Supptimer

[

pticns

Weérifier la grarmnmaire au cours de la frappe
Weérifier les mots en majuscules

Weérifier les mots comportant des chiffres
Werifier la casse

L o Uy [

IS OEEE]

Ediger...

£ »

OK

-V

Dictionnaire

MNam

Langue

[ Exception (-)

0K

Informatique

Annuler

iz

Frangais (Canada) Aide

Frangais (Luxernbourg)
Frangais (Monaco)
Frangais (Suisse)
Friculien

Frizon -

¥
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v Pour créer votre propre dictionnaire:

Options - Paramétres linguistigues - Linguistigue x
OpenOffice L
Chargement/enregistrement Linguistique
= Paramétres linguistiques Meodules de langue disponibles
Langues £
ter..
OpenOffice Calc Iahh}rpﬂf;lze.n H}rphrjnat?rL
OpenOffice Base penOffice.org Mew Thesaurus
Diagrammes . . N
Internet Dictionnaires de |'utilisateur
standard [Toutes] Mouveau...
business [Toutes]
soffice [Toutes] Editer...
J|IgnoredliList [Toutes] =
SumsEmer

]
2l L
Sy

[=]

=

L

Veérifier la grammaire au cours de

[C]  Vérifier les mots en majuscules j j

[C]  Vérifier les mots comportant des 4 |Infu:|rmat|que[Franga|s {France)]
Vérifier la casze

=

TR IET N T S S T |Frar1|;ai5 (France)

OK

Mouveau
—

: El.!r_:_[:rimer

Eermer
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» Protection d'une cellule, d'une feuille: Protéger une cellule ou une feuille compléete permet
pour soi-méme, ou pour les personnes qui ont a manipuler le classeur, d'assurer une
protection contre toute modification éventuelle, intempestive ou non.

v Protection d'une feuille:

v Positionnez le curseur sur la feuille qui doit étre protégée;

» Dans le menu ,,Outils, sélectionnez ,Protéger le document®;

v Si vous sélectionnez ,Feuille”, c'est toute la feuille qui est protégée, si vous
sélectionnez ,Document”, c'est tout le classeur, et donc toutes les feuilles;

v Une fenétre s'ouvre vous demandant un mot de passe. Ce mot de passe n'est pas
obligatoire, vous pouvez appuyer sur le bouton ,OK" sans I'avoir complété. Mais si
vous entrez un mot de passe, il vous sera alors demandé a chaque fois que vous
souhaiterez modifier la protection de la feuille ou du classeur;

v Appuyez sur le bouton ,OK", un message d'erreur apparaitra lorsque vous souhaiterez
modifier le contenu d'une cellule.
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» Protection d'une feuille: Suite.
IIQutiIs Données Fenétre Aide Pmtéﬂerlafeuil

L, AB . . .
g %5 Orthographe... FI @ :':!r i:!: @I P[DtegercettefemlleetIecuntenudescellulesvermmll oK
Langue v _
= L
I| Audit b 48 % %‘;‘ 00 m Mot de passe Annuler
| ¥ Recherche de valeur cible... Confirmer _
Solveur... 3 | G | Aide
Scénarios... Options
Partager le document... Autorizer tous les utilisateurs de cette feuille a
Fusionner le document...
I Protéger le document R Feuille... Sélecticnner les cellules non verrouillées
Document...
Contenu des cellules »

& Gallery

141 Lecteur de médias

Macros »
Gestionnaire des extensions...
Paramétrages du filtre XML...
Options d'AutoCorrection...

Bersonnaliser...

Opticns...

LD | | mad | A | | | Fed




Protection 3.4

» Protection d'un groupe de cellules: Les cellules sont protégées par défaut, c'est pour cela
qu'elles apparaissent en grisé lorsque vous protégez la feuille, car, pour que la protection
d'une cellule soit active, la protection de la feuille doit I'étre aussi. Si les cellules
n'apparaissent pas en grisé, vous devez activer ,Mise en évidence des valeurs® dans le
menu ,Affichage” ou appuyer sur ,Ctrl+F8".

v Nous commencgons donc par déprotéger toutes les cellules. Sélectionnez toute la
feuille en utilisant le raccourci clavier ,Ctrl+A", ou en appuyant sur la case grise a
I'intersection des références de colonnes et de lignes;

» Dans le menu ,Format®, sélectionnez ,Cellules” puis l'onglet ,Protection®;

» Dans la fenétre de dialogue, décochez la case ,Verrouiller;

v Dans le menu ,Outils®, sélectionnez ,Protéger le document”® et ,Feuille®, cette fois-ci la
page ne se modifiera pas en gris, puisque toutes les cellules sont déverrouillées;

v Sélectionnez les cellules que vous souhaitez protéger;

» Dans le menu ,Format®, sélectionnez a nouveau ,Cellules” et cochez la case
LVerrouiller”;

« Dans le menu ,Outils®, sélectionnez ,Protéger le document® et ,Feuille”, les cellules
protégees apparaissent en gris dans le document.

« Remarque: Dans cet onglet ,Protection®, vous constatez qu'il est aussi possible de
masquer les formules, ou encore de masquer les cellules, enfin de les masquer
uniguement pour I'impression. Le mécanisme est le méme, pour que cette protection soit
active, il faut que celle de la feuille le soit également.
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v Protection d'un groupe de cellules: Suite.

Fichier Edition Affichage | Insertion Format Outils Donnéeg AL AMI04E5TE |Z| E = |

E - - E ®  MNormal
. Apercu des sauts de page
: [@d | Arial

Barres d'outils ¥
v Barre de formule
v | Barre d'état |Nombres IPoIir_el Effets de caractéres |Alignement |Bordures |Arriére-p|an Protection
Statut de la méthode de saisie Protection
v | En-tétes de colonnes/lianes [ Tout Masguer Pour activer la protection d'une cellule, vous devez
= 9 protéger la feuille active,
I v Mise en évidence des valeurs Ctrl+F8 I

_ M les f I Choisissez 'Protection’ dans le menu 'Outils' puis la

Eg] Sources de données F4 asqueries lormules commande 'Feuille',

@ Mavigateur F5

v Barre |atérale

Imprimer
I Plein écran Ctrl+Maj+) [] Masquer pour I'impression Les cellules sélectionnées ne seront pas imprimées,
Q Zoom...
A B

1 (Valeurs : 368 Waleurs -
2 12 27 12 27
3 23 35 23 35
4 59 8 59 8
5 32 93 32 98
6 42 32 42 : _—
7 168 200 168 500 Annuler Aide Betablir
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» Enreqgistrement du fichier: Je vous conseille d'enregistrer régulierement votre travail, c'est

un geste essentiel pour ne pas risquer de perdre une partie de votre production, et donc

votre temps.

» Dans le menu ,Fichier®, sélectionnez ,Enregistrer sous®;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, donnez un nom au fichier;

v Déterminez I'emplacement ou il doit se trouver sur votre disque dur puis cliquez sur
,OK".

IEichier Egitiun Affichage Insertion |
[ MNouveau 4 Organiser = Mouveau dossier 5= - .@.
Quvrir... Ctrl+0 B Burcau . = -
Derniers documents utilisés b Biblictheques
Dossier systéme
38, Assistants . Bibliothéques -
Documents L :
Groupe résidentiel
@ Fermer = Images . Dossier systéme
= Enregistrer Ctrl+5 Musique
&l Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+5 e Vidéos P Hocine
i l  Dossier systéme
Mom du fichier : A
Type: ’CIasseur QDF (.ods) (*.ods) -

v Votre document est maintenant enregistré. Vous pouvez maintenant rapidement
enregistrer les mises a jour, soit en utilisant la combinaison de touches ,Ctrl+S*, soit en
appuyant sur l'icbne d'enregistrement rapide [&2] dans la barre de fonctions.
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v Apercu: Calc dispose de plusieurs outils pour vous aider a vérifier la mise en page de
votre document: I'apercu des sauts de page et I'apercu avant impression.

» Apercu des sauts de page: Cet apergu vous permet de voir comment se répartit la feuille
sur les pages. En effet, il faut distinguer ces deux notions de pages et de feuilles dans un
tableur, tout simplement parce qu'une feuille peut s'étaler sur plusieurs pages. Ce n'est
pas notre cas pour le moment, mais lorsque vous travaillerez sur de grandes feuilles,
cela vous sera tres utile.

« Dans le menu ,Affichage®, sélectionnez ,Apercu des sauts de page” (1);

v La présentation de la feuille a I'écran s'est modifiée, les pages sont affichées telles
gu'elles seront imprimeées;

v Les pages sont matérialisées par un trait bleu que vous pouvez déplacer en cliquant
dessus et en le glissant (2).

v Lorsque vous souhaitez revenir a un mode d'affichage normal, dans le menu ,Affichage®,
sélectionnez ,Normal® (3).

Eichier Egiti-:un Affichage | Insertion Format Outils Données
e = EI Mermal |

© | Apercu des sauts de page

Eichier Egiti-:un Affichage| Insertion Format Outils Dennées

;E*ITTEG‘ Maormal
I Apercu des sauts de page

= B

1 3

= Lo bt nfi=s L

-y
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» Apercu avant impression: Cette vue vous montre la page telle qu'elle sera envoyée vers
l'imprimante.
« Dans le menu ,Fichier®, sélectionnez ,Apercu” ou cliquez sur l'icone [ dans la barre
de fonctions;
» Dans la fenétre qui s'ouvre, une vue réduite de la page en cours est affichée. Une
barre d'outils spécifique vous permet de passer d'une page a l'autre et de modifier le

£ orma arges '—e— Ermer
Zoom. m Edition Affichage Insertion : Q Q B Formaterlapage Mages O © _ Fermerfepercy |

Mouwveau

IIIIIII

s

Cuyrir... Ctrl+ 0 Ve 52
12 27

Derniers documents utilisés »

Assistants »

Fermer

Enregistrer Ctrl+5

MmO R >

Enregistrer sous..  Ctrl+Maj+5

Tout enregistrer >

(4% Exporter...

Exporter cornme PDF...

Envoyer v
[F#J Propriétés...

Signatures numeériques...
Modéles »

Apercu dans le navigateur Web

(G Apercu
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» Impression: Maintenant que nous avons vérifié que la page est correcte, nous allons
l'imprimer.
» Dans le menu ,Fichier®, sélectionnez ,Imprimer” ou appuyer sur ,Ctrl+P*;

v La fenétre qui s'ouvre vous permet de déterminer les pages que vous souhaitez
imprimer. Si s'agit des pages 1 a 3, vous indiquerez (sans guillemets) ,1,3% la virgule
signifiant une plage de pages. S'il s'agit des pages 1 et 3, vous indiquerez (sans
guillemets) ,,1;3% le point virgule indiquant des pages différentes;

v Déterminez également le nombre d'exemplaires d'impression souhaité.

I Edition Affichage Insertion 1f

ichie
|1 MNouveau

Quwrir... Ctrl+0
Derniers documents utilisés 3 210mm (Ad) Général |OpenOffice Calc |Mise en page |Options
24, Assistants » . e Imprimante
M) | Eermer : Lexmark 5300-5400 Series
[ Enregistrer Ctrl+5 Lexmark X1100 Series
g ¢ ) i MaieS Microsoft XPS Docurnent Writer -
nregistrer sous... tri+Maj+

+ Deétails —
Tout enregistrer = Proprigtés...

Plage et exernplaires

Toutes les feuilles

@ Feuilles sélectionnées
|% Exporter. Cellules sélectionnées
Exporter comme PDF... En imprimer
Envoyer » Toutes les pages
@ Pages

FJ Propriétés...

- 5z Imnprimer dans 'ordre inverse
Signatures numeriques...

Modéles »
Apercu dans le navigateur Web
|$ Apercu
Il =, Imprimer... Ctrl+P I\I

Imprimer Annuler
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» Imprimer rapidement une sélection de feuilles: Sélectionnez les feuilles a imprimer en

maintenant la touche ,Ctrl* et en cliquant sur leur onglet en bas de I'écran | \\Feuillel [Feuile? Feuills /]
Cliquez sur l'icbne d'impression rapide |£| dans la barre de fonctions.

» Imprimer une zone définie: Cette option permet de n'imprimer qu'une partie de page.

4

4

v

Mettez en surbrillance la zone que vous souhaitez imprimer;

Dans le menu ,Format®, sélectionnez ,Zone d'impression® et ,Définir® (1);

La zone est maintenant définie: elle est matérialisée par de fins traits gris sur la feuille
de calculs. Dans I',Apercu avant impression®, vous pouvez contréler que seule cette
zone apparait (2);

On peut déterminer d’autres zones d’'impression: il faut pour cela choisir ,Ajouter”
dans l'option ,Zone d’'impression” (3). Notez que chaque zone représente une page
d'impression, par exemple, pour trois zones définies, vous aurez trois pages dans

I, Apercu avant impression®;

Pour vérifier les zones d’'impression ainsi ajoutées, cliquez sur ,Editer* dans 'option
,<Zone d’'impression®. Toutes les zones sélectionnées apparaissent sous forme de
plages de cellules séparées par un point virgule (4). Les lignes suivantes concernent
des lignes ou des colonnes que I'on souhaiterait répéter dans cette zone d’'impression.

v Pour supprimer ou modifier des zones d'impression, il vous suffit de retourner dans cette
boite de dialogue. Retenez que les zones d’'impression s'impriment sur des pages
séparées selon l'ordre d’entrée dans la fenétre de définition.
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v Imprimer une zone définie: Suite.

B-EB-d=

= &

@ Arial E 1 EE”UlES... Ctrl+1 = E ‘:% %
. Ligne ,
Al:A7 |E| x E = Colonne v
B | Feuille ¥ | F |
Valeurs : 363 = Fusionner les cellules
12 27
23 35 Eage...
£q 2 I Zones d'impression >| fen Définir
32 98 o -
49 32 Caractére.., = Ajouter
200 Paragraphe... Supprimer
8 - .
= Modifier la casse r E Editer...

Formatage par défaut Ctrl+M

Eichier I-fgition Affichage Insertiongutils Données Fenétre  Aide

&

Editer les zones d'impressi

Zone d'impression

iv | | 5AS1:5AST

Lignes a répéter

|' aucun -

B

Colonnes a répéter

|- aucun -

=]

oK

Annuler

Aide

Valeurs :
12
23
5o
32
42
168

Feuille1

3

Format | Outils Données

Formatage par défaut Ctrl+M

Fenétre Aide

BD-E@- &

Cellules... Ctrl+1 = _-.% 9%
Ligne b

Colonne »

Feuille b | F |
Fusionner les cellules

Page...

Zones d'impressicn vl e Définir
Caractére... =i
Paragraphe... ¥  Supprimer
Modifier la casse » [:ﬂ Editgr...
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v Nous avons appris a manipuler des données simples en lignes ou en colonnes, nous
allons apprendre maintenant a manipuler des plages de données et des plages
identifiées comme bases de données. Ce qui nous permettra d'aborder les différentes
notions de tri et de filtrage des données.

»« Définir une plage: Pour pouvoir travailler avec ces données, il faut I'indiquer a Calc. Nous
allons donc définir ces plages et ainsi, chaque ligne contenant des données sera
considéréee comme un seul enregistrement, comme dans une vraie base de données.

v Saisissez des données dans une feuille (cf. fichier ,base.ods");

v Mettez en surbrillance les colonnes et les lignes que vous souhaitez définir comme une
plage, nous prendrons dans notre exemple les douze premiers mois;

v Dans le menu ,Données”, sélectionnez ,Définir une plage®;

« Nommez la plage que vous étes en train de définir dans la fenétre qui s'ouvre (,annee1”);

v Vérifiez que ses coordonnées sont exactes, sinon, redéfinissez-la a I'aide de l'icbne|:
cela réduira la fenétre de dialogue pour que vous fassiez une nouvelle sélection. Une f0|s
la sélection terminée, cliquez de nouveau sur l'icbne pour retourner a la fenétre de
dialogue;

v Activez le bouton ,,Options®, vérifiez que la case ,Contient les étiquettes de colonnes” est
bien activée. Activez également la case ,Insérer/supprimer des cellules”, cela nous
permettra d'ajouter de nouveaux enregistrements si nécessaire

v Appuyez sur le bouton ,Ajouter”, la plage s'inscrit dans la fenétre;

v Vous pouvez ajouter ainsi d'autres plages sur lesquels vous souhaitez travailler plus tard.
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v Définir une plage: Suite.

Fichier Edition Affichage Insetion Format Qutils | Données | Fenétre Aide Définir une plage de base de donné
0o - 5 B & @ ﬂ-@;l Définir la plage... |

i Sélectionner la plage...
© [@d | Arial |Z| 10 |E| G Trier.. Annuler

AL:13 ] & £ = [© Filtre b

0K

C | Sous-totaux... Aide
Mois MNombre Validite...
- - Opérations multiples .
féwrier 2 P mufip Ajouter
mars 3 Texte en colonnes... rI
avril 4 LConsolider... Supfrimer
mai 5 Plan et groupe v Plage
juin 6 Tableau croisé v -
Juillet Fi S5heetl . SAS1:5B513
aoiit g Actualiser la plage
septembre g Options
octobre 10 [V] Contient des étiquettes de cu:ulu:unnel
novembre 11
— — 0 Formatage conserve
Sloriee PI&EE ae dedoons ["] Me pas enregistrer les données importées
Nom oK Source:
Opérations :
anneel Annuler
Aide '
Ajouter

Supprirmer
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v Sélectionner une plage: Cette fonction va permettre de se déplacer ou de travailler
rapidement d'une sélection a l'autre et ce, que ce soit dans la feuille active ou dans une

autre feuille du classeur.

v Dans le menu ,Données”, sélectionnez I'entrée ,Sélectionner la plage®;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez
souhaitez travaliller;

le nom de la plage sur laquelle vous

v Elle apparait maintenant sélectionnée dans le document.

Eichier Egiti-:nn Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide
& - - = = &[S “QB& Diéfinir la plage...
: [ 1 = I

Sélectionner la plage... I

| 4o

Sélectionner une plage de base de données

A1:B13 x| & & =5
|

Mois |N|:|mbre <
janvier
février
mars

avril

mai

juin

Juillet

ao(t
septembre
octobre
novembrea
décembre
14 licmuiar

00| =] O3 M e LD D =

=k | =k | =k
== L"=]

L.
Lo
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v Supprimer une plage:
v Dans le menu ,Données”, sélectionnez ,Définir la plage”;

v Sélectionnez le nom de la plage a supprimer et appuyez sur le bouton ,Supprimer®.

Fichier Egiti::un Affichage Insertion Format Outils | Données | Fenétre  Aide

Définir une plage de base de donné

BB de ) Ees ¥EC e ] Nor .
i Sélectionner la plage... anneel

P Arial 10

e o |E| IZ| 6 Trier... Annuler

AL:B13 ] A & = |2 Filtre '

C | Sous-totaux... Aide
Mois MNombre Validite...
janvier 1 L i
Eamier 2 Opérations multiples... Modifier
mars 3 Texte en colonnes... .
avril 4 Consolider... Supprimer
mai 5 Plan et groupe r o
juin B Tableau croisé . =L
Juillet i S5heetl SAS1:5B513
aoit 3 Actualiser la plage
septembre 9
octobre 10
novembre 11
décembre
A . -
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v Tris des données: Trier les données permet de les organiser différemment. Cela peut étre
un ordre alphabétique ou un ordre croissant ou décroissant.

v Définissez une plage dans laquelle nous allons copier le résultat du tri, pour notre
exemple, nous la nommons , Tri1“, et sélectionnez I3;

v Dans le menu ,Données”, choisissez , Trier®;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, dans le premier critére de Tri, nous allons indiquer le nom
du champ ,D1% nous souhaitons un tri croissant par la valeur du nombre. Nous
pourrions indiquer d'autres critéres de tri qui s'appliquent en suivant le premier, par
exemple par nom;

v Sélectionnez I'onglet ,,Options®, cochez ,Copier le résultat du tri vers® et indiquez la
plage , Tri1" définie auparavant;

v Appuyez sur le bouton ,OK" lorsque vos choix sont faits;

v Le résultat du tri apparait dans la plage que vous avez définie.

» Remarque: Si vous n'aviez pas définir de plage pour recopier le résultat du tri, il se serait
inscrit dans la table elle-méme, réorganisant les lignes de données en fonction des
criteres de tri indiqués.
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v Tris des données: Suite.

E | F | G | H | 1 | J

Définir une plage de base de donnée

Annuler Fichier Edition Affichage Insettion Format Outils | Données| Fenétre Aide

Aide i B - -g B & Q ﬁg}g Eelﬂzrla plagl;e...l
; : electionner la plage...
Ajouter @ Arial |E| 10 |Z| ﬁ I

Supprimer

EliEl... I

Plage
$5heetl.SC81:5D513

| Critéres de tri Il}ptions I

[ Bespecter la casse ritéres de tri k}ptions. |

La plage contient des étiquettes de colonne Trier selon

Inclurelesfnrmats () Croissant

Copier le résultat du tri vers: @ Décroisszant

; I | || ssheet1.5c51 Puis par

[ Ordre de tri personnalisé @ Croissant

|- indéfini - [=]

| lun.,mar, mer. jeu, ven. sam., dim. () Décroissant

Langue Options Puis par

|I:'ar défaut - Frangais (France) |3| |

3 Croissant

|- indéfini -
_— Diécroissant
Direction =

@ De haut en bas (tri de lignes)

(71 De gauche 3 droite (tri de colonnes) Annuler Aide Rétablir

Zone de données : SB51:5B513 (zans nom)

Annuler Aide Rétablir
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v Tris des données: Suite.

C1:C13 [*] /& & = |Nombre

| A | B |
Mois Mombre |N|:|rnbre |
janvier 12
féwrier 11
Critéres de tri Il:]ptions. | mars 10
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v Filtrer les données: Le filtre est encore plus intéressant puisque vous allez afficher le

résultat en fonction de critéres déterminés, les données ne faisant pas partie du filtre
seront alors masquées, cela permet d'entrer dans le domaine de I'analyse des données.

» Le filtre standard: Le filtre standard est un mode de filtrage simple sur lequel vous pouvez

saisir jusqu'a 8 criteres.

4

Sélectionnez la plage de données sur laquelle vous travaillez comme nous l'avons vu
précédemment a partir du menu ,Données” / ,Sélectionner la plage®;

Dans le menu ,Données”, sélectionnez ,Filtre” puis ,Filtre standard®;

Dans la fenétre qui s'ouvre, a l'aide du menu déroulant sous le cadre ,Nom de
champ®, sélectionnez le champ ,Nombre® en cliquant sur la petite fleche a I'extrémité
droite de la liste. Indiquez ensuite la ,Condition <%, toujours en la sélectionnant dans le
menu déroulant. Enfin, indiquez la valeur ,7“ en la sélectionnant également. Le
premier critere de filtre sera donc que seules les numéros inférieurs a 7 soient
affichées;

Le deuxieme critére va étre d'afficher les mois contenant le caractére ,e“. Indiquez
donc ces critére en choisissant dans le menu déroulant les informations
correspondantes, comme nous l'avons fait au-dessus;

Nous allons maintenant choisir I'emplacement ou va s'afficher le résultat du Filtre.
Aprés avoir appuye sur le bouton ,Options®, cochez la case ,Copier le résultat vers®,
cliquez sur l'icbne & pour réduire la fenétre de dialogue, effectuez la sélection de la
plage de cellules et cliquez de nouveau sur la fenétre de dialogue. Vous auriez pu
également déterminer une plage cible préalable, en la sélectionnant dans le menu
déroulant (c'est ce qui a été fait, la plage se nomme , Tri2%).
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v Le filtre standard: Suite. ,
Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Fenétre Aide
B-E-d B8 Q| Y[E] Definirlaplage. @I by
i Sélectionner la plage... )
C @ | Adal [+] 0 [+] 6 % ¥ i W <
Trier... !
AL:B13 [*] &x & = |Mois I Filtre v] SK  AutoFiltre
T | Sous-totaus... =7 Eiltre standard...

“» !"u"ll:li.S JMombre ; Validite... <2 Filtre spécial...

DL:E3 =] & £ = [Mois Filtre standard .
| A | B | C Critéres de filtre
Mois Mombre IMDiS |N|:|mbre Opérateur Mem de champ Conditicn Valeur
janvier 1 Janvier 1 Nombre E -
février 2 février 2 z
I —— 7
A | |E| - aucun - |:
| | - aucun - | |= | -
Mains d'options Aide oK Annuler
[ Respecter la casse [] Caractére générique
v Tout eSt ma|ntenant prét, appuyez sur La plage contient des étiquettes de colonne ] Sans doublons
Ie bouton ”OK“ pour Va“der‘ |eS C”téres Q:upierle résultat vers... [¥] Conserver les critéres
de filtre. Le résultat s'inscrit dans la T2 [=] | ssheetr.sDs1

plage déterminée. Plage de données:  $Sheetl.SAS1:SBS13 (anneel)
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v Le filtre standard: Si vous n'avez pas déterminé de plage pour afficher le résultat du
filtre, il va donc s'inscrire a la place de la plage source. Pour retourner a la plage de
départ et réinitialiser la table, soit:

v Vous sélectionnez ,Filtre” / ,Supprimer® le filtre dans le menu ,Données®;
v Vous appuyez deux fois sur l'icone ,AutoFiltre”[ix|dans la barre d'outils.

Eichier Egitiu:un Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide
B -B-H> B EQ n,g;; Définir Ia plage... @ 5 2 (i oA
. Sélectionner la plage... ) }
© @ Arial »] 10 [=] 6 dh % 3% % <
Trier...
Hi1 =] & & = | I Filtre ik AutoFiltre ||
A | B | C | Sous-totau... =7 Filtre standard...

1 M':'i_g Nombre M':'i_S Validite... <2 Filtre spécial...

2 |janvier 1 Janvie [ i

3 [février 2 févriel - [5u er le |

4 |mars 3 B Aasquer |'AutoFiltre

- i | rl f_nn i'llll"ﬂ- _—
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« L'Autofiltre: L'AutoFiltre est un peu différent, il va utiliser la table active pour afficher les

critéres de filtrage et certains de ces critéres sont pré-enregistres.

4

v

4

Sélectionnez a nouveau la plage de base de données que vous souhaitez utiliser;
Dans le menu ,Données”, sélectionnez ,Filtre“ et AutoFiltre®;

La plage de base de données comporte maintenant un bouton dans chacune des en-
tétes:

Si vous cliquez sur le bouton, vous accédez a un menu déroulant contenant la liste
des entrées de la table et trois autres entrées,(, Tous”, ,Standard” et ,Top 10%);

Nous allons appliquer un filtrage pour les mois: N'afficher que Janvier;

Cliquez sur la fleche du menu déroulant dans le champ ,Mois” et sélectionnez
,Janvier”.

v La table s'est réduite et n'affiche plus que les mois contenant Janvier. La fleche du filtre
appliqué est bleue.

v Les autres entrées de |'AutoFiltre:

v Tout: vous permettra d'afficher de nouveau toutes les données sans annuler le filtre;

v

Standard: lancera la boite de dialogue de filtre Standard que nous avons étudiée

précédemment;

v Top 10: affichera les dix valeurs les plus élevées du filtrage.



v L'Autofiltre: Suite.
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v Le filtre spécial: Ce filtre est intéressant car il permet de déterminer plus de huit criteres
de filtrage. Comme il est un peu pointilleux a manipuler, nous le verrons que si vous avez
un besoin spécifique que les filtres précédemment vus ne peuvent résoudre.
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v Assistant de fonctions: L'assistant va vous aider a concevoir vos formules utilisant des
fonctions, a les appliquer et a situer les éventuelles erreurs que vous auriez pu faire en
les concevant.

v Nous allons calculer le nombre de fois ou le numéro ,,3" a été attribuée dans la colonne
mois du fichier ,fonction.ods” de la premiere feuille:

v Positionnez le curseur a I'endroit ou doit s'insérer le résultat de la formule que nous
allons appliquer;

« Dans le menu ,Insertion®, sélectionnez ,Fonction® ou utilisez le raccourci clavier
LCtrI+F2%

» Dans la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez la catégorie ,Mathématique®;

« Dans la liste déroulante au-dessous, recherchez ,NB.SI* et double cliquez dessus;

v La partie droite de la fenétre s'est modifiée:

v La premiere ligne indique le nom de la fonction et son résultat (une erreur pour le
moment puisque nous n'avons rien saisi);

v La seconde et troisieme lignes vous indiquent ce qui est requis pour appliquer la
formule, pour notre cas: une plage et un critere;

v Viennent ensuite deux fenétres de saisies, celle de la plage et celle du critére;

v Le cadre ,Formule® inscrit la formule au fur et a mesure, vous pouvez intervenir
dans ce cadre si vous devez rectifier quelque chose. A c6té, le cadre résultat
indiquera le résultat de la formule, permettant de contréler une éventuelle erreur;

v Le curseur clignote dans le cadre ,Plage”.

v Sélectionnez la page correspondant aux données sur lesquelles va s'appliquer la
formule, pour notre exemple la colonne ,nombre®, revenez dans la fenétre de
dialogue;
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A B C ] Eichier Egitiun Affichage Format OQutils Données  Fe
1 |Mois Mombre Mombre de fois le nombre 3: . _
janvier 1 I l > : @ o = E 2 @ Saut manuel »
3 [février 2 o Cellules... Ctrl++
4 |mars 3 - Ed | Al B Lignes
5 |avril 4
6 |mai g o2 Izl Ix EJ Colonnes
7 |juin B i | B Feuille...
8 |juillet 7 1 |Mois Mombre Feuille a partir d'un fichier...
9 |aoit 8 Janvier Lien vers des données externes...
ﬂ EEF;E:EE}FE ? 3 |fevrier % Caractéres speciau...
4 |mars
12 |novembre 2 5 |ayril Margue de formatage v
13 |décembre 3 6 |mai & Hyperlien
14 |janvier 4 7 |juin
15 |[février g g ||.||”Et I EU‘H‘CEPDH... Ctrl+F2 I
16 |mars B
17 |avril 7
18 _|mai g Fonctions |Structure | NB.SI %ésultat de la fonction |Err ;511
19 |juin 9 _
20 jUi”Et 1 Latégorie Compte les arguments répondant aux critéres,
21 |aoit 2 |Mathématique
22 |septembre 3 Fonction plage (requis)
22 _|octobre 4 Plage de cellules 3 laquelle les criteres doivent étre appliqués.
24 |novembre b NEB.SLENS
25 |déecembre B NB.VIDE
- . L]
26 |janvier 7 Eélt?n plage |
27 [février B PGLD ADD critéres | fx
28 |mars 9 P
29 |avril 1 PLAFOND
0 |ma 2 PLANCHER
3 |juin 3 PPCM_ADD Formule Résultat |Err:511
32 |juillet 4 PRODUIT =
33 |zait 5 PUISSANCE =NB.I()
QUOTIENT
34 |septembre E RACINE
35 |octobre 7 oo o
36 |novembre 8 _
37 |décembre g [ Matrice Annuler << Précédent Suivant > =
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Assistant Fonction - NB.SI plage; ... ) 23
|82:837 |
A | B C E F G H I
Mais Mombre Mombre de fois le nombre 3:
janvier 1 | l
février 2
ma.rs 3 Assistant Fonction z%
avril 4
jTiil : Fonctions Structurel MB.5I tézultat de la fonction |Err:511
JUI'!? ; Latégorie Compte les arguments répondant aux critéres,
aol T
septembre g |Mathemathue IZ”
octobre 1 Fonction plage (requis)
g?uemt:}re § - Plage de cellules a lagquelle les critéres doivent étre appliguées.
écembre
janvier 4 NB.SLENS
. MB.NVIDE —
février 5 PAIR plage | jfx |B2B37 L5
mars G
PGCD - —_—
3 critéres L5 |
avi 7 PGCD_ADD S
mai 8 Pl
juin 3 PLAFOND
juillet 1 PLAMCHER
aolt 2 PPCM n
septembre 3 PPCM_ADD Formule Résultat |Err:511
octobre 4 PRODUIT —
novembre g PUISSANCE =NB.5I( ] ~
décembre B QUOTIENT |
janvier 7 ﬁAEINE N -
féwrier 8 -
mars 9 .
avril 1 HELEE Aide Annuler << Précédent || Suivant oK
[ 2

mal
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|=NB.SIE2:B37: T

mal

A | B | C E F G H I
Muois MNombre MNombre de fois le nombre 3:
janvier 1 | l
féwrier 2
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avril 4
jT;' g Fonctions | Structure NB.SI Wésultat de la fonction |4
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aod .
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décembre 3
janvier 4 NE.SLENS
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i critéres L |
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mai 8 Pl
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v Nous allons calculer le nombre de fois ou le numéro ,3" a été attribuée dans la colonne
mois du fichier ,fonction.ods” de la premiére feuille: Suite.
v La formule est compléte, validez-la avec la touche ,Entrée”;
v Le résultat s'inscrit dans le document, la formule est inscrite dans la barre de calcul.

[»| A& E = |=neSiB2:837:R4) I
A | B | C
1 |Mois Mombre Mombre de fois le nombra 3:
janvier 1 | 4l
3 [féwrier 2
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v Liste des fonctions: Un autre type d'aide cette fois-ci avec la Liste des fonctions. Voyons
comment elle se présente:
» Dans le menu Insertion, sélectionnez Liste des fonctions;
v Une fenétre s'ouvre et vient s'ancrer a droite de votre écran;
v Les derniéres fonctions que vous avez utilisées sont listées.

Eichier Egitiu:un Affichage |Insertion| Format Outils Données  Fg F |Lesderniéresuti|isées Izl
R - -H = @ Saut manuel v I 0 vy
i Cellules... Ctrl++ ME.SI
¢ [#e Arial BE Lignes > MAINTENANT
SOMME
BDNE [v] #x [ Colonnes MOYENNE
A | B Feuille... MAIM
1 |Mais Mombre Feuille & partir d'un fichier... g.ﬂj{
janvier Lien vers des données externes...
3 [fevrier % Caractéres speciaux..
4 |mars
5 |aril Margue de formatage 3
6 |mai @ Hyperlien
7_jjuin F i Ctrl+F2
8 jLIiIIEt Fonction... trl+
g |aodt | Liste des fonctions I
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» Détaillons un peu cette fenétre:

v

v

Le cadre supérieur contient un menu déroulant listant les catégories de fonctions;

Le bouton[4], situé juste a coté, insére la fonction sélectionnée dans la cellule ou le
curseur est positionng;

Les instructions nécessaires a la fonction sont écrites dans la cellule et dans la barre
d'outils;

Dans la liste des fonctions, double cliquer sur le nom de l'une d'elles aura le méme
effet d'insertion que I'utilisation du bouton;

Le dernier cadre contient une explication de la fonction.

v Cet outil est une aide précieuse lorsque vous utilisez de nombreuses fonctions
différentes. |l vous aide a les trouver rapidement et en explique tant l'utilisation que la
structure. Un point encore sur ces fonctions, vous pouvez les imbriquer les unes dans les
autres, il n'y a pas de limite, sauf peut-étre a s'y retrouver a la fin!
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v Quelques fonctions courantes: Afin de vous aider a débuter avec les fonctions, nous
allons jouer avec quelques-unes d'entre elles. N'hésitez pas a recourir a l'assistant pour
bien comprendre comment elles se décomposent.

v CONVERTIR: Cette fonction vous permettra de convertir n'importe quelle valeur
monétaire europeenne en euros. Sa syntaxe est assez simple:

v Notez d'abord ,=CONVERTIR;

v Puis ouvrez la parenthese, inscrivez le montant a convertir, saisissez un point-
virgule, entre guillemets indiquez la devise, par exemple ,EUR" puis la devise cible
de la conversion, par exemple ,FRF* pour des francs. N'oubliez pas les guillements
pour le noms des devises;

v Appuyez sur ,OK" lorsque terminé.

Aszzistant Fonction X

tésultat de la fonction [#MOM 7

Fonctions | Structure CONVERTIR

Catégorie

Mathématique

Convertit une valeur a I'aide d'une table de conversion provenant de la
configuration (calc.xcu).

B3:B25 [*] fx & = |=CONVERTIR(A3;"EUR";"FRF") Fonction LB
| Unité de conversion ; respecter la casse,
1 [Convertir: EgiH valewr | fi || A3:A25
2 |Euro: Franc: CoTH
41,00 268.94 F] Coc texte fx EURO
11,00 € 2,16 F CSCH texte fx | FRF
DEGRES
95.00€ 62316 F ENT
54 00 € 354 22 F EST.IMPAIR
;e 431 F EEEE]‘EISNVERT Formule Résultat [¥NOM 7
58,00 € 380,46 F EXP =CONVERTIR(A3:425:EURC:FRF) -
5800 € 28046 F FACT
400 € 2624 F IMPAIR

W Wiki fonction Convertir

Matrice

Annuler <« Précédent


http://wiki.openoffice.org/wiki/FR/Documentation/Calc:_fonction_CONVERTIR
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v Quelques fonctions courantes: Suite.

« SOMME.SI: Cette fonction va vous permettre de faire une somme uniquement si le
critere correspond.
v Si vous voulez exclure une cellule d'un calcul, vous utiliserez cette fonction.

» |l existe une multitude de fonctions, des plus simples aux plus compliqués, qui plus est
pouvant étre imbriquées et combinées. Il serait impossible de faire un tour de I'ensemble
des fonctions, il vous faudra faire des recherches en fonction des problématiques que
vous rencontrerez. Vous pouvez vous aider entre autre de l'aide (support) proposée par
Calc ou du wiki d'OpenOffice (http://wiki.openoffice.org/wiki/FR/FAQ/Calc).

Eichier Egitil:un Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre | Aide
E"E%EE& "Q@S%Haﬁl'@a Aide OpenOffice F1

f &d |Arial o [-] 6 75 ilk Qu'est-ce que c'est 7
Support

B3:B25 [*| /A E = |=COMVERTIR(A3;"EUR":"FRF")

Veérifier les mises a jour...
A C | D |
1 [Convertir: A propos de OpenOffice



http://wiki.openoffice.org/wiki/FR/FAQ/Calc
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v Les formules matricielles: Ce type de formule est utilisé lorsque vous devez répéter le
méme calcul avec des valeurs différentes. Les valeurs seront alors traitées en méme
temps lors du calcul. Le résultat d'une formule matricielle est elle-méme une formule
matricielle. Nous allons travailler a partir des notes des éléves et calculer la moyenne de
ces notes en utilisant une formule matricielle. Le modéle utilisé est la feuille 2 du
fichier ,fonction.ods.

» Application de la formule:

v Sélectionnez la colonne dans laquelle vous souhaitez afficher les résultats, pour notre
exemple, nous sélectionnons la colonne , D%

v En gardant cette colonne sélectionnée, entrez la formule qui va servir a calculer la
moyenne de toutes les notes des deux contréles. Vous additionnez donc les colonnes
,B" et ,C“ la formule sera dans la cellule ,D2%

v Lorsque vous avez terminé d'écrire la formule, validez-la par la combinaison de
touches ,Ctrl+Maj+Entrée”;

v La colonne ,D" se remplit des calculs de moyennes en ligne;

v La formule inscrite dans la barre de calcul est entre accolade, indiquant son caractere
matriciel.
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v Application de la formule: Suite.

D2:D13 x| & B = |i=B2B13)+(C2C13)/2)}
A | B | C 1
1 |Eleve Ctrl1 Ctrl2 Maoyenne:
janvier 7 18] 12,5 |
fewrier 20 13 16,5
mars 14 3 8.5
avril 9 9 g9
mai 11 9 10
juin 10 13 11,5
Juillet 5 13 g
ao(t 2 12 7
septembre 13 13 13
octobre 13 3 8
novembre 12 10 11
décembre 17 9 13
12 | n

v La plus petite matrice que I'on peut créer est de deux cellules, soit une ligne et deux
colonnes ou deux lignes et une colonne. Essayez maintenant de modifier le résultat
obtenu dans l'une des cellules en ,D*

(par exemple ,D3"), en double cliquant | * | A B = J=(E2Bncaas)2)

dessus: une fenétre vous informe qu'il | L& | _¢ — £

est impossible de modifier uniquement | 2 Jjanvier 7 18 125

une partie de la matrice. En effet, la ytorer 2 E I |

plage de cellules concernées par la 5_[awi RpenOfice 404 -
matrice est automatiquement protégée |5 i

en modification. Nous allons voir alors |5 jue —

comment la modifier. |10 septembre
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» Modification de la formule: Pour pouvoir éditer la formule en vue de sa modification,

v

v

Placez le curseur sur la cellule ,D3"

Appuyez sur la combinaison de touche ,Ctrl+/“ (la barre étant celle du clavier
numeérique);

La plage a laquelle la formule est appliquée est sélectionnée;

Appuyez sur ,F2° pour éditer la formule;

Vous pouvez maintenant la modifier comme vous le souhaitez;

Une fois modifiée, appuyez sur la combinaison de touches ,Ctrl+Maj+Entrée” pour la
valider.

v En résumeé:

v

Une matrice est une zone (une ou plusieurs cellules) qui calcule des données a l'aide
d'une seule formule;

La création d'une matrice se fait par ,Ctrl+Maj+Entrée” en guise de validation d'une
formule;

L'édition se fait par ,F2" si la Matrice est sélectionnée entierement;

La validation des modifications d'une Matrice se fait par ,Ctrl+Maj+Entrée”;

Une matrice peut étre redimensionnée en taille, mais cela n'influence pas la zone
examinée;

Une Matrice peut étre formatée comme de simple cellules;

On peut réaliser des calculs sur les résultats que donne une Matrice.
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v Copie de la formule: La encore, quelques manipulations un peu spéciales pour cette
formule!
» Editez la formule comme nous I'avons vu plus haut avec la touche ,F2%
v Copiez la formule dans la barre de calcul en utilisant la combinaison de touches
,Ctrl+C*;
v Copiez-la dans la cellule cible en utilisant la combinaison ,,Ctrl+V*;
v Validez la formule en appuyant sur la combinaison ,Ctrl+Maj+Entrée”.

v Ces formules sont un réel gain de temps, n'hésitez pas a les utiliser. C'est aussi un gain
de place puisqu'une seule formule est enregistrée pour I'ensemble des calculs effectués.

v Les opérations multiples: La fonction Opérations multiples va nous permettre d'introduire
des variables ou des formules sur une présentation en lignes, ou/et en colonnes, des
donneées. Imaginons qu'une association souhaite vendre des T-shirts, comment savoir si
cette activité va étre rentable en fonction des divers colts et comment savoir a quel prix
de vente les T-shirts deviendront une activité intéressante pour l'association?
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v Les opérations multiples: Suite.

v Inscrivez vos données en colonne comme dans I'exemple : ,Prix vente unité®, ,Colt de
fabrication®, ,Colts annexes®, ,Quantité” et ,Bénéfice”;

v Calculez d'abord le bénéfice réalisé sur I'année comme suit : ,=(Quantité*(Prix vente
unité — Co0t de fabrication) — Colts annexes), placez cette formule dans la cellule
B9

v Dans la cellule ,C5° calculez le bénéfice par piéce, soit le bénéfice, divisé par la

quantite.
BS x| A& & = |=@E4E1-82-83)
i C
1 |Prix vente unité 10,00 € Bénéfice/piéce
2 |Colt fabrication 225 €
3 [Colts annexes 500,00 €
4 |Quantité 1000
Bénéfice | 7 250.00 EL 7,25 €
c |

» Remarque: Cliquez bouton droit sur les cellules afin de les formatter au format voulu

[11 [ /4
(,Nombre® pour la quantité et Formatage des cellules
4 . 11
,,Monetalre pour Ies aUtreS) Nombres Police | Effets de caractéres |Alignement | Bordures | Arriére-plan | Protection
Catégorie Format Langue
Quantité | ool P t -~ - SFaut - -
uar T curcentage EUR € Frangais (France) IZ” |F'ar défaut Frangals{FrarlZ”
Benéfice
Date 1234 € -
I Formater les cellules... I -1234,00 €
Heure 1 7‘34ré
Scientifique -
Fraction 17234 -- €
Valeur logique -1 234,00 EUR
Texte - | |-1234,00 EUR - 73000¢
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v Nous souhaitons maintenant connaitre le bénéfice annuel pour diverses quantités,
bénéfice global et bénéfice par piece:

v Placez les variables de vente dans la colonne ,D*

v La colonne ,E” recevra le bénéfice annuel global;

v La colonne ,F“ le bénéfice annuel par unité;

v Mettez en surbrillance les colonnes ,DY ,E, ,F“ d'autant de lignes que la colonne ,D*
contient de variables;

v Dans le menu ,Données®, sélectionnez ,Opérations multiples®;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, votre curseur est positionné sur le champ ,Formules®,
cliquez sur ,B5“ et ,C5" pour sélectionner les deux formules;

v Placez le curseur dans le champ ,Colonnes” (notre calcul s'est fait en colonne et la
variable est dans cette colonne) et indiquez la référence a la variable: la quantité, vous
cliquez donc sur ,B4%;

» Cliquez maintenant sur ,OK", les calculs sont affichés en fonction des différentes
quantités indiquées dans la colonne ,D".

v Vous pouvez réaliser des opérations multiples sur des données organisees en lignes et
en colonnes. La cellule contenant la formule doit alors se rapporter aux plages contenues
horizontalement et celles contenues verticalement. Dans la boite de dialogue, le champ
,Ligne“ permet de saisir la référence de la variable de la plage en ligne, et le champ
,Colonne" de saisir la variable de référence de la plage organisée en colonnes.
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v Nous souhaitons maintenant connaitre le bénéfice annuel pour diverses quantités,
bénéfice global et bénéfice par piece: Suite.
Eichier Egitiﬂn Affichage Insertion Format Outils | Données | Fenétre Aide

i - "l = B &R “@5 Liéfinir la plage...

Sélecticnner la plage...

@HN by RLas |
1

B | avia 0[] e So%x W EsE 02,
Trier... |
D2:F5 =] & & = Filtre '
A | B | Sous-totaux..,
1 |Prix vente unité 10,00 € Béne Validité... Bénéfice annuelle  Bénéfice annuelle/unité | |
Cot fabrication 2,25 € Opérations multiples
Colts annexes 500.00 € —
Quantité 1000 Texte en colonnes..,
Bénéfice 7 250.00 € Consolider... [ l
6 | Plan et groupe ,

pérations multiple

Paramétrages par défaut Paramétrages par défaut
Formules Formules SB85:5C55

Cellule de saisie de ligne Cellule de saisie de ligne

Cellule de =saisie de colonne Cellule de saisie de colonne SBS4

|Z| x E = |:OF‘ERA'I'IUNS.MUL'I'IPLES{BSE;SBS4;SD2]

E2
A | B | C | D F
1 |Prix vente unité 10,00 € Bénéfice/piéce  Wente annuelle  |Bénéfice annuel Bénéfice annuel/unité
Coit fabrication 225€ 952,00 6 878.00 722€
3 |Codts annexes 500,00 € 111700 € g8 156.75 7a30€
4 |Quantité 1000 1326 §776.50 € T37€
5 |Bénéfice 7 250,00 € 7,25 € 1561400 € 1123350 € 742 €
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v Les scénarios: Un scénario est une supposition a partir d'un nombre que vous allez faire
varier, comme si vous disiez ,et si...” et que vous examiniez le résultat. Nous allons
pouvoir enregistrer ainsi plusieurs suppositions et pouvoir faire différents calculs a partir
de ces variables. Restons sur I'exemple que nous avons utilisé pour réaliser des
opérations multiples.

v Sélectionnez la plage contenant les nombres qui servent au calcul, dans notre
exemple, c'est la plage ,,B1:B5%;

v Dans le menu ,,Outils“, sélectionnez ,Scénarios®;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, nommez le scénario, nous allons faire varier la quantité,
donc nous lui donnons juste le nom de la quantité actuelle ,,17000%;

v Laissez coché ,Afficher une bordure® et vous pouvez choisir une autre couleur dans la
liste déroulante;

v Décochez la case ,Recopier” qui aurait pour effet d'écraser les différents scénarios au
fur et 2 mesure de leur mise en place;

v Lorsque terminé, appuyez sur ,,OK",
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v Les scénarios: Suite.

B1:B5 [x] A & = :(54*(51-52|

| A
Prix vente unité 10.00 € BJ
Codt fabrication 225€
Colts annexes 500,00 €
Cluantité 1000
Bénéfice | 7 250,00

g | EL

Mom du scénario

oK
{1000

I - . . . Annuler
Données Fenétre Aide Comrmentaire

‘%5  Orthographe... F7 Créé par H. BELMOKHE, le 31/10/2013, 15:12:02 Aide
Langue ’
Audit ’
‘ﬁ; Recherche de valeur cible...
SD[EEUT"' Paramétres
Sclnasios. Afficher la bordure

[] Recopier

[C] Copier la feuille entiére

Empécher les modifications
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v Voyons un peu maintenant ce qui s'est passé dans le document, un cadre gris s'est

inscrit autour de la plage sélectionnée.

B1:B5 *] A

= | = (B4*(B1-B2)-B3)

| A

Prix vente unité
Codt fabrication
Codts annexes
Cluantité
Bénéfice

7

—

10,00 € Benefiy
2,25 €
500,00 €
1000

7 250,00

v Le premier scénario, portant la variable indiquée est en place. Nous allons en mettre un

second:
v Modifiez la quantité sur ,2500%

v Répétez les étapes 1 a 6 précédentes en choisissant une autre couleur de bordures

(vert dans notre exemple).

Z N AE=[Bn_]
A —
1 |Prix vente unité 10,00 €[4
2 |Codt fabrication 225 €
3 |Colts annexes 500.00 €
Cluantité 2500
5 |[Bénéfice 18 875,00
7] ¥

ES =] & = | =(B4*(B1-B2)-B3)
A C |
1 [Prix vente unité 10,00 £f5énefice/piace
2 |Colt fabrication 225 €
3 |Colts annexes 500,00 €
4 |Quantité 2600
Bénéfice 18 875.00 ThE £

v Le document contient maintenant un menu déroulant permettant d'afficher I'un ou l'autre

sceénario.
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» Pour manipuler ces différents scénarios (les éditer, les supprimer) vous devez passer par

le navigateur:

» Afficher le ,Navigateur® si ce n'est fait (soit en passant par ,F5", soit par le menu
,/Affichage” / ,Navigateur®);

» Cliquez sur I'avant derniére icbne a droite dans la seconde ligne (hommeée
,ocenarios”);

v Le Navigateur affiche maintenant les noms des différents scénarios;

v Lorsque vous sélectionnez I'un de ces noms, le commentaire du scénario s'affiche
dans la partie basse;

v Un clic avec le bouton droit sur ce nom permet d'éditer ou de supprimer le scénario.

Fichier Edition Affichage| Insertion Format Outils Données Mavigateur i
@ - * B @ | Nommal r‘:Dh:IHFIE E ] j Colenne | g
Apercu des sauts de page

&) [aa Ligne | 2 ligne |5
Barres d'outils b - 1000
+
E5 v Barre de formule ﬁ Noms de plage
Al v Barred'éat + @ Plages de base de données
1 |Prix vente Statut de la méthode de zaizie % Flages liges |N|:|rr1 du S'Céﬂﬂflﬂi
2 |Coiit fabric . . mages
> |Codts ann v’ En-tétes de colonnes/lignes b Objets OLE Créé par H. BELMOKHE, le 31/10/2013,
1 |Quantite Mise en évidence des valeurs Ctrl+F8 |=] Commentaires 15:21:56
Bénafi ~ Bl Objets de dessin
. Enefice = Sources de données F4
7 @ Mavigateur F>
i i foncti ti
B v Barre latérale |f|:-nctn:un (active) onction (active)
9
10 [E Plein écran Ctrl+Maj+J
1 QL Zoom..
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v La recherche de valeur cible: Encore un petit jeu avec des variables, mais cette fois-ci,
c'est un peu le sens inverse, a partir d'un résultat donné, on va rechercher la variable.
Toujours a partir de notre petit exemple, nous allons déterminer la quantité a vendre pour
atteindre un chiffre d'affaires de 15 000 €:

v Sélectionnez la plage sur laquelle nous allons travailler, a savoir ,B1:B5°

v Dans le menu ,,Outils®, sélectionnez ,Recherche de valeur cible;

v Dans la fenétre qui s'ouvre, indiquez la cellule qui contient la formule de calcul du
bénéfice;

v Dans le champ suivant ,Valeur cible®, saisissez ,, 15000

v Enfin, dans le dernier champ de la fenétre de dialogue, indiquez la cellule que nous
allons faire varier, ici donc la quantité;

v Appuyez sur ,OK" pour valider la recherche. Vous obtenez une fenétre identique a la
copie d'écran ci-dessous:

Eichier Egiti::un Affichage Insertion Format Données Fenétre Aide
g - “H = H & &R 5 ‘& Orthographe.. F A OpenOffice Ca
i Langue . Prix vente unité 10,00 €
DolEe | Arial |Z| 10 |E| Ed't Colt fabrication 2 25 £/ Recherche de valeur cible réussie,
uct ' Colits annexes 500 00 £/[N Insérer le résultat (2000) dans la cellule courante ¥
E1:ES |z| Ix F = |:(54*EE \g?' Recherche de valeur cible... Quantité 2500 ) o
| A Solveur... Bénéfice | 18 875.00 € = ol
Prix vente unité 10,0C LTI Recherche de valeur cible
Codt fabrication 2,24 Partager le docurnent
Colts annexes 500.0C - Paramétrages par défaut
Quantits 25 Fusionner le document... — OK
uantite Protéaer le docurnent LCellule de formule | SBSS [l
. .
IEIeneﬁce | 18 8§75.00 Broteg Annuler
WYaleur cible 15000
Cellule variable | $SBS4 & Aide
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v La recherche de valeur cible: Suite.

» |l faudra donc vendre 2000 unités pour arriver a un chiffre d'affaires de 15 000 €. Si vous
souhaitez conserver ce résultat, alors répondez oui a la fenétre de dialogue vous
demandant d'insérer le résultat dans la cellule courante. La quantité sera donc remplacée
par celle trouvée lors de la recherche.

Recherche de valeur able

Paramétrages par défaut
oK

Cellule de formule | SB35 [g]

Annuler
Valeur cible 15000

Cellule variable SBS4 E Aide

CpenOffice Calc 2.8

Recherche de valeur cible réussie,
Inzérer le résultatf 200008 dans la cellule courante 7

Qi

v En résumé: Nous savons que les calculs matriciels servent a réaliser des opérations
identiques utilisant des variables différentes. Cette formule doit obligatoirement étre
validée avec la combinaison de touches ,Ctrl+Maj+Entrée”. Elle ne peut étre modifiée sans
étre éditée auparavant. Les opérations multiples permettent d'introduire des variables
dans une formule, qu'elle soit en lignes ou en colonnes, de méme que les scénarios, la
différence étant I'enregistrement des différents résultats. La recherche de valeur cible permet
a partir d'un résultat, de déterminer une des variables permettant d'arriver a ce résultat.
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v Les différentes extensions: Les fichiers, une fois enregistrés, portent un nom et, séparé par
un point, une extension. Cette extension qui comporte en moyenne (cela peut-étre deux,
quatre ou plus) trois caractéres, permet d'identifier le type de fichier dont il s'agit et le type de
logiciel avec lequel on peut le lire. Ces caractéres sont en général les initiales du nom du
format qu'il représente. Le plus connu du grand public est sans doute le ,.html“ (HyperText
Markup Language) dont on sait qu'il permet d'afficher ses fichiers dans un navigateur web.
OpenOffice ne differe pas en la matiére, son format de fichier s'appelle ,OpenDocument
Spreadsheet” pour Calc et ses fichiers utilisent donc le format ,,.ods” comme extension. Bien
sur, il vous est possible d'enregistrer un document Calc dans un format différent, cela peut-
étre ,..rtf“, ou encore ,.html“. Il vous est également possible d'ouvrir des documents portant
une autre extension comme les fichiers ,.xIs", ,.xlsx" ou ,.csv”.

v Maodification du format d'enregistrement: Vous pouvez modifier le format d'enregistrement
automatique de Calc. Par défaut, I'enregistrement se fait au format natif d' OpenOffice, mais
VOous pourriez avoir besoin de régler cet enregistrement differemment, notamment si vous
échangez vos fichiers avec des personnes travaillant avec le logiciel Excel. Pour notre
exemple, nous allons régler I'enregistrement sur ,Microsoft Excel 2007/2010 XML";

Dans le menu ,Outils® / ,,Options®, sélectionnez ,,Chargement/Enregistrement”;

Cliquez sur ,Général” dans l'arborisation;

Dans la fenétre Général, repérez le cadre ,Format de fichier par défaut”;

Dans la liste déroulante , Type de document®, sélectionnez ,Classeur”;

Dans le menu déroulant ,Enregistrer systématiguement comme®, sélectionnez

,MICROSOFT Excel 2007/2010 XML

v Cliquez sur ,OK". Chaque nouveau document aura, par défaut, le format ,,.xIsx".

AN AN < < <
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» Modification du format d'enregistrement: Suite.

Options - Chargement/enregistrement - Généra

QpenOffice

= Chargement/enregistrement Charger
o - —
Charger les parameétres utilisateur avec le document
Proonetés VBA Charger |les pararnétres de l'imprimante avec le document
Format Données Fenétre Aide .[:.]f'fICE Enregi_strer
Illt":f HTML [ Editer les proprietés du docurnent avant I'enregistrement
A ‘&5  Orthographe... F7 jpguistiques i . .
] alc ["] Toujours créer une copie de sauvegarde
|Z| Langue * fase Enregistrer les informations de récupération automatig 15 = Minutes
Audit g Enregistrer les URL relatifs au systéme de fichiers
=(B4*(E ‘ﬁ; Recherche de valeur cible... Enregistrer les URL relatifs 3 internet
Sn:nlgeu.r... Format de fichier par défaut et paramétrages ODF
10,00 Scénarios.. Yersion du format ODF 1.2 Etendu (recommandg) IZ”
2,25 L :
£00 00 Partager le document... thlr'msatln:nn de la taille pour le format ODF
-25 Fusionner le document... [¥] Avertir lorsque I'enregistrement n'est pas au format ODF ou le format par défaut
875.0( Erotéger le document b Type de document Enregistrer systématiquement sous
Contenu des cellules r |C|asseur IZH ;vﬂ

B Gallery

idy Lecteur de médias

QK Annuler Aide Précédent

Macros »

Gestionnaire des extensions...

Paramétrages du filtre XML... A
Options d'AuteCorrection...

Berzonnaliser...

| Qptions... |
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v Exporter au format PDF: Le format ,PDF*, pour ,Portable Document Format®, est le format
par excellence d'échange des documents car il peut étre visualisé par toutes les machines (a
partir du moment ou un lecteur PDF est installé sur le poste, bien que les derniéres versions
de navigateur web le permettent) sans que la présentation du document soit modifiée. C'est
un peu comme si on prenait une photo du document, qui est alors transformé en image.

v Export du classeur: Pour exporter votre classeur au format PDF:

v Dans le menu ,Fichier”, sélectionnez ,Exporter comme PDF*;

v Une nouvelle fenétre s'ouvre vous proposant des options d'importation;

« Un peu comme pour une imprimante, on vous demande de spécifier la plage a exporter,
cela peut étre tout, quelques pages ou une sélection;

» Vient ensuite le réglage de la qualité des images. Cela peut étre important pour le poids
final de votre document puisque vous devez I'envoyez par Internet. Vous pouvez donc
compresser les images sans qu'il y ait de perte, ou alors modifier la qualité de la
résolution, ou encore réduire le nombre de points contenu dans l'image;

« Enfin, dans le cadre général, vous déciderez si les repéres (comme pour les tables des
matieres, les hyperliens, etc), doivent étre exportés. Mais sachez que cela peut
considérablement augmenter la taille de votre fichier, c'est a vous de déterminer ce qui
est important pour votre lecteur. Enfin, précisez également si vous souhaitez que les
notes de bas de page soient exportées;

v Lorsque tous les réglages sont faits, donnez un nom a votre fichier et cliquez sur le
bouton ,Exporter”;

v La barre de progression d'export du fichier s'affiche en bas de I'écran, votre fichier est
maintenant au format ,,.pdf“.
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v Export du classeur: Suite.
v Attention, si vous avez défini des zones d'impression dans votre document, ce sont elles
qui seront prises en compte pour lI'export au format PDF. Vérifiez bien celles que vous
avez définies avant de procéder a l'export.

Options PDF £

Général |Vueinitia|e Interface utilisateur |Lier15 | Sécurité |

Plage
© Tout
Egitil:un Affichage Insertion Pages
|_-| MNouveau R Sélection
= . I
Duwrir... Ctrl+0 mages .
Compression sans perte

Derniers documents utilisés ¥ ® Compression JPEG

[, Assistants v Qualité 90% =
Réduire la résolution des images DOP
(B Fermer
Général

[ Enregistrer Ctrl+5 PDF/A-1a
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S PDF marqué

Tout enregistrer | Créer un formulaire PDF
é_?ﬂ F{Egharger Format d_'emrui FDF |Z|

Autoniser les doublons de noms de champ

Versions... | Exporter les repéres de texte

|§ Exporter... Exporter les commentaires
I Exporter comme PDF... I Exporter les pages vides insérées automatiquement

Incorporer les polices standards

Intégrer ce document dans le PDF

Exporter Annuler Aide



Différentes Extensions s/

v Envoie du document par e-mail: Voila, ¢a y est, tout est terminé, nous avons bien travaille,
notre document est prét a étre expédié! Nous allons la possibilité de I'envoyer par e-mail:
v Dans le menu ,Fichier®, sélectionnez ,Envoyez” puis ,Envoi par courriel en PDF*;
« Une fenétre identique a celle de I'export PDF s'ouvre;
v Sélectionnez les options de plage, de compression et générales;
v Cliquez sur ,Exporter?;
v La barre de progression de l'export s'affiche et, lorsque terming, la fenétre de votre
,courrielleur” s'ouvre et le document apparait en piéce jointe;
v Complétez votre mail et envoyez-le.

Egiti::un Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide

&

M L4 E = i -
[ | Mouveau o (-2 o BE- b s w o —_— e 280 titre - Message (HTML)
2 OQuvrir... Ctrl+0 - 5 .
. _ |Z| G 7/ 5 = = =E E |5 Message Insertion Cptions Format du texte Reévision
Derniers documents utilisés v E
=(B4*(B1-B2)-E3 z = - .= =1 o @]
[, Assistants v (B 1-B3) A 2= = ﬂ &gf [J
— c = | D | Coller G 7 & |58 e = i= Carnet  Veérifier loindre
(B8] Fermer 10,00 € Bénéfice/piéce  Vente annuelle - = = = = 7 7| dradresses les noms | un fichid
[ Enregistrer Ctrl+5 225€ 352,00 € Presse-papiers Teute simple Moms
500,00 € 111700 € i i
E ist e Ctrl+Maj+5 :
[E Enregistrer sous rl+Maj+ 2500 1326 A |
Tout enregistrer 675,00 EI 756 € 15614,00 €
Cr...
2 Recharger |
] Chbjet :
Yerzions... =
Attaché: | Tl fondion.pdf 31 Kol
(4% Exporter...
Exporter cornme PDF...
I Envoyer »I B2 Document par courriel...
[F Propriétés... Envoi par courriel en classeur OpenDocument...
) . Enveoi par courriel en Microsoft Excel...
Signatures numeérigues... - -
. | Envoi par courriel en PDF... |
fAcdEl=c =
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» Références absolues et relatives: Nous ne saurions aller plus loin sans une explication

sur la référence des cellules: la différence entre ,référence relative® et ,référence
absolue®, c'est un point important pour vos futurs calculs.

v Référence relative: Une référence relative est une référence qui s'adapte
automatiqguement au déplacement de la cellule concernée. Ainsi, si nous copions la
formule que nous avons écrite dans la cellule ,D5" (,=C5-(C5*0.1)"), vers la cellule
,D12%, la formule se transformera en (,=C12-(C12%0.1)"). Cela permet donc de
déplacer les formules tres facilement pour qu'elles s'adaptent aux nouvelles
références de cellules.

[*] & & = |=c5-(c500)
A | | C
| Taux de remise | 10.00%]
_ . . Prix
Produit Prix public Revendaur
Arc 320,00 285.00
Casqgue 25,00 €
Cible 12,00 €
Corde 178,00 €
Crampon 59,00 €
Masgue 4500 €
Fiolet 115,00 €
Ski 455,00 €
Surf 480,00 €
VTT 12859,00 €

D12 =] & E = |=az@2y
| B | c 1
| Taux de remise | 10.00%]

_ . . Prix

Produit Prix public Revendaur
Arc 320,00 € 288,00 €
Casque 2900 € 2610 €
Cible 12,00 € 10,80 €
Corde 178,00 € 160,20 €
Crampon 59.00 € 5310 €
Masgue 45 00 € 4060 €
Fiolet 115,00 € 103,50 €
Ski 458,00 412,20
Surf 480,00 € 441,00
VTT 12859,00 € 116010 €
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v Références absolues et relatives: Suite & Fin.

v Référence absolue: La référence absolue a l'effet inverse. Elle référence une cellule
précise de la feuille, quels que soient les déplacements effectués, c'est toujours cette
cellule qui sera prise en compte. Pour noter une référence absolue, on ajoute un ,$"
devant ses références. Ainsi, si je veux référencer la colonne ,A1, je I'écrirai ,$A$1".
Un dollar de chaque c6té me direz-vous? Oui, cela permet de pouvoir noter également
,5A1“ et ce sera alors la colonne qui sera en référence absolue ou ,A$1“ et ce sera la
ligne qui sera en référence absolue.

v Passer d'une référence a une autre: Pour passer rapidement d'une notation de référence
absolue a une notation de référence relative et inversement, utilisez la combinaison de
touches ,Maj + F4".

. . g Menus |Clavier | Barres d'outils | Evénements
~ Remarque: Pour voir, modifier et/ou o
. . . Raccourcis clavier OpenOffice
supprimer les raccourcis clavier, - P Y — o
allez dans le menu ,Outils* / Py prec Page vers e haut s &
. “ — Pg.5uiv Page vers le bas »

,Personnaliser®, onglet ,Clavier”. Entree Modifier
Echap Annuler
Ret.Arr Supprimer du contenu Supprimer
Ins Collage spécial
SuPPr
ME_]:F; Charger...
Ila) : . Enregistrer...
Maplf? Repérer les dépendants T
A o b Rétablir




Opérations avec Noms 11

v Opérations avec des noms: Calc reconnait les en-tétes de colonnes et de lignes que
vous saisissez en début de table. Cela va nous permettre d'utiliser ces en-tétes dans les
calculs et aura comme avantage de rendre les formules plus parlantes et plus simples.

v Sur une nouvelle feuille, inscrivez les noms ,Référence”, ,Variété®, ,Quantité“,etc. Et
saisissez des valeurs en vous inspirant de l'illustration ci-dessous:

n -] xE = |
| A~ | 88 | ¢ | © | € | F | @&
Reférence Variété Cuantité | Prix Unitaire | Prix Total TVA TTC
2 10420 Red 15 1,75 €
10618 Blue 25 0,26 €

v Dans la colonne ,, Prix Total®, entrez la formule suivante ,='Quantité™'Prix Unitaire™ en
respectant bien les guillemets simples qui encadrent les en-tétes de table. Appuyez sur
,Entrée”, le résultat s'inscrit, calculé a partir des intitulés des en-tétes:

MAINTENANT  [=| fx % < |='Quantité™Prix Unitaire

A | B | C | D F
1 Référence Variété Cluantité | Prix Unitaire | Prix Total TWA
10420 Red 15 1,75 € ="Quantité™Prix Unitaire’
3 10618 Blue 25 0.26 €

E2 |z| Tx T = |:'Quantité'*‘F‘rix Unitaire'
A | B | ¢ | D |
1 Reférence Variété Cluantité | Prix Unitaire | Prix Total
10420 Red 15 1,75 € 26,25 €

3 10618 Blue 25 0,26 € 6,50
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