Tableur OpenOffice : Les Outils I

1. Environnement de travail
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2. Les barres d’outils

Barre de fonctions
On y retrouve dans I’ordre les outils standards :

Nouveau ; Ouvrir ; Enregistrer ; Edition de fichiers; Exporter au format PDF ; Imprimer ; Couper ; Copier ; Coller ;

Annuler ; Restaurer ; Activer/Désactiver le navigateur ; Activer/Désactiver le styliste ; Boite de dialogue hyperliens ; Gallery
(insertion d’images).
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Barre d’objets . .
_ Alignement Gestion des retraits
Police des Attributs des horizontal

caractéres caracteres \F Bordures
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Taille des ggtli:)enudr
caracteres Couleur des Format des
caracteres nombres
Alignement
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Barre de calculs

Zone de nom : elle
contient I’adresse du

champ sélectionné Somme

automatique

Dz

Assistant
fonctions

Barre d’instruments

&b

i

- =
L Insertion de formule

Insertion d’images

Insertion de cellules, lignes ou colonnes
Insertion d’un graphique

Afficher les fonctions de dessin
Afficher les fonctions de formulaire

Zone d’édition

3. Personnaliser son environnement de travail

Dans le menu : Outils ; cliquer sur Options :

Options - OpenOffice.org - Chemins

B OpenOffice.org
Données d'utilisat |
Cénéral
MEmoire vive
Affichage
Impression
Programmmes auxi

Couleurs
Palices
Sécurité
Apparence
Accessibilité
Chargement/enregist
Paramétres linguistiq
Internet
Texte
Document HTML
Classeur
Présentation
Dessin
Farmule
Diagrarmme
Sources de données |

i — Y

HEEIEEHEHEHEEEH

Liste des chemins

Type |Chemin

Add-ins C:A\Program Files\ OpenOffice.orgl.1.0%programbaddin
AutoCorrection C:\Program Files\OpenOffice.orgl. .D'\share'\autocorr;_
AutoTexte CiiProgram Files\OpenOffice.orgl.1.04share ' autotext!
BASIC C:A\Prograrm Files\ OpenOffice.orgl.1.0%share! basic; T4

Ohusericonfig
Ohuser\backup

Configuration d'utilisateur
Copies de sauvegarde
Dictionnaires

Dictionnaires de I'utilisateur
Dossier de travail
Fich termporaires
Filtres
Callery
Icdnes
Images
Linguistique

Modéles de document

C:\Prograrm Files\ OpenOffice.orgl.
C:\Program Files\OpenOffice.orgl.
CiiProgram Files\OpenOffice.orgl.1.04shareywordbool
CoA\Prograrm Files\ OpenOffice.orgl. 1.0 user ywordbook
CiiDocuments and Settings\faure\Mes documents
CADOCUME-T \faure \LOCALS~T \Termp
Ci\Program Files\OpenOffice.orgl.1.0%programfilter
C:A\Program Files\ OpenCffice.orgl.1.0%share! gallery; C:
C:A\Program Files\OpenCffice.orgl.1.0Ysharelconfighsy
C:\Program Files\OpenOffice.orgl.1.0\share! gallery
1
1

S Program Files\OpenOffice.orgl.1.04share’ dict
CAPPSgram Files\OpenOffice.orgl. 1.0y share\template' ¥
»

| Editer... |

Aﬂ| Précédent |

o ]

Annuler |

Cliquer sur le B placé devant OpenOffice.Org pour développer les sous rubrjques,/pﬁis sur Chemins pour préciser les différents
emplacements d’enregistrement ; pour modifier un chemin, cliquer sur Editer, puis choisir le nouvel emplacement: cet
emplacement sera valable pour toutes les applications d’OpenOffice.Org.

Cliquer ensuite sur le H placé devant Classeur pour développer les sous rubriques.

= Cliquer ensuite sur : Général

Décocher afin d’éviter un
changement de cellule
active lors de la validation

\

Options - Classeur - Généeral

[~

MEmDire wive

affichage MEtriques Actualisation
Impression ) Unité de mesure Centimetre ~

Progrgmmes auxi - " Toujours
Chemins Tabulation 1,25cm -

Couleurs &+ Sur demande
Polices

SEcurité £ lamais
Apparence

7 ibilité Pararnitres de saisie
Chargement{ente

N K o $ Touche Entrée pour déplacer la sélection
Paramétres linguistigy r P p =

Actualiser les liens au chargement

En bas

Internet [~ Touche Entrée pour basculer dans le mode Edition

Texte

Document HTML [~ Expansion du formatage

B Classeur
CEnéral [ Expansion des références siinsertion de colonnes ou lignes
ET:IICC:I&QE ¥ Mise en Evidence de la sélection dans les en-tétes de lignes ou colonnes
Listes de tri [~ Utilisation des paramétres de l'imprimante pour le formatage du texte
Modifications
Grille v Afficher un avertissement au moment de l'insertion de données (Ecrasement)
Impression

3

Présentation

h X

o]

Annuler

Aide

Précédent
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= Cliquer ensuite sur : Affichage Options - Classeur - Affichage 3
;ﬂ;:':r?iar;e\rive d Aides visuelles Afficher
Impression [w Lignes de la grille [~ Eormules
, o Pr. S auxi .
Décocher afin de ne pas i Ehemins Couleur W aleurs zéro
voir le quadl'i”age de la / gool?!::rs % sauts de p v Indicateur de note
feuille a I’écran iécurité s 06 @ OEREmaETR: [V Mise en évidence des valeurs
pparence
Accessibilitd [~ Poignées simples M Ancre
Char [enregist . [v DEbardement de texte
armitres linguistiqu ™ GCrandes poignées
d Internet v Affichage des références en couleur
/ Texte ) )
Cocher afin de faire Document HTML Objets AR
apparaitre les formules T ke Oblslivziles aificher v | ¥ En-tétes de ignes et calannes
contenues dans les BlEaiES pryma | || 12l B el e
v Barre de défilement verticale
cellules Listes de tri ) . - - =
Modifications L= 62 sy Afficher [v Onglets des feuilles
E‘r:IIIJI:ession [v Symboles du plan
Présentation -
A LH oK | Annuler | Aide Précédent
4. Personnaliser le mode de calcul
Par défaut, le tableur OpenOffice.Org utilise un mode de calcul [EFEEN Donnges Fenwe  Aide
automatique ; cela signifie que lors de la validation d’une cellule wérification orthographique ' <4 1% g
toutes les cellules du classeur sont automatiquement recalculées. =
88 Coupure des mots... o E[
Pour modifier le mode de calcul, dans le menu Outils, cliquer sur | Audit v
Contenu des cellules, puis sur Calcul automatique : on bascule AutaCorrection... - | y |

alors en mode de calcul manuel.

Il est possible de demander & tout moment un recalcul en
appuyant sur la touche .

Protection

Eecherche de wvaleur cible...

Contenu des cellules

Eecalculer

" Calcul autamatique

Gallery

. e W AutoSaisie
De méme par défaut, le tableur [ raaataren |
OpenOffice.Org refuse les calculs Meroreve =]
7 - 1 - s . .
itératifs® en affichant un message Affichage Références circulaires Date

) . Impression [ Itérations (+ 30.12.1899 (par défaut)
d erreur : Programmes auxi ﬁ
« ERR : 5222 » danS Ia Ce"ule et Chernins 1 " 01.01.1900 (StarCalc 1.0)
e - - Coul N

« Erreur : référence circulaire » dans la polices [ngm ¢ o1.01.1904

barre d’état. SEcurité

/

v Respecter la casse

Il est possible de modifier ce mode de
calcul ;

Dans le menu: Outils, cliquer sur
Options.
Cliquer ensuite sur le H placé
Classeur pour développer
rubriques, puis cliquer
Calcul.

EHEH

Internet
Texte
Docurment H
Classeur
GEng

O0HMH

Listes de tri
Modificati{}gs
Crille
Impression
1 Présentation

[7 Exactitude comme affichd

Décimales |2 5

[v Critéres de recherche = ef <> doivent correspondre d des cellules entigres
v Autoriser les caractéres gEnériques dans les formules

¥ Rechercher automatiquerfient les étiquettes de colonnes et lignes

X

oo
3 QK | Annuler Ajde Précédent

Cocher afin de pouvoir

utiliser les calculs itératifs

Limite le nombre d'itérations pour la recherche ou la
résolution de références circulaires. Sauf spécification
contraire, OpenOffice.Org s'arréte apres 100 itérations ou
lorsque la modification de toutes les valeurs est inférieure
a 0,001. Il est possible de limiter le nombre d'itérations en
modifiant le nombre spécifié dans les champs Pas ou
Valeur de changement min.

Nombre
d’itérations
effectuées a

chaque recalcul

! Exemple de calcul itératif : dans la cellule Al on place la formule : =A1+1 ; & chaque appui sur E la valeur de Al sera

augmentée de 1.
2 Exemple de référence circulaire : dans la cellule Al on place la formule : =A1+1.
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5. Saisie du contenu d’une cellule

Que voit-on dans la

Type du contenu Taper au clavier

cellule
Nombre Le nombre voulu Le nombre aligné a droite
Chaine de caractéres La chaine de caractéres La chaine de caractéres

alignée a gauche

Formule de calcul Un signe = suivi de la formule Le résultat du calcul
Le nom de la fonction (de la forme: fonc) en
minuscules, suivi des paramétres de la fonction entre
parenthéses. Une formule contenant une fonction
commencera toujours par un signe =.

Fonction Le résultat du calcul

Un contenu a considérer comme une Le contenu est aligné a

Une apostrophe suivie du contenu

chaine de caracteres gauche
6. Contenu, valeur, format d’une cellule

Contenu C’est ce qui est introduit dans la cellule.
Il apparait dans la zone d’édition.

Valeur C’est le « résultat » du contenu obtenu par le tableur.
Il apparait sur la feuille de calcul a I’affichage et a I’impression.

Format C’est I’aspect de la valeur a I’affichage et & I’impression ; on le modifie gréace au
menu Format (ou clic-droit sur la cellule, puis Formater les cellules).

7. Adresses absolues et relatives

L’adresse relative d’un champ est son adresse par rapport a la cellule active ; son adresse absolue est son adresse indépendamment
de la cellule active.

Exemple :

Adresse relative L8 Une adresse relative est un chemin d’acceés a des données depuis la
cellule active.
Une adresse absolue désigne un emplacement sur une feuille de calcul
indépendamment de toute cellule active.
Le signe $ placé a gauche d’un élément de I’adresse permet de bloquer
celui-ci (il devient absolu) et d’éviter sa modification lors des recopies.
Lorsque I’on place une adresse de champ dans une cellule a I’aide de la souris il s’agit toujours d’une adresse relative.

Adresse absolue $L$8

Pour transformer une adresse relative en adresse absolue on peut utiliser de 1 a 4 appuis sur la combinaison de touches (l1] + .

8. Copier/Coller une cellule

Lorsque I’on copie une cellule, on copie son Collage spécial @

contenu et son format.

Sélection Opératians
Lorsque I’on colle une cellule, on colle son contenu r + Aucune
et son format.
" " Addition Annuler
Le menu Edition =» Collage Spécial permet de _
P , , . - " Soustraction Lide
specifier ce que I’on désire coller.
[+ " Multiplication
[ " Division
Il est possible de coller le contenu d’une -
cellule sur un champ composé de plusieurs
cellules. L
-
Options Déplacement des cellules
[~ lanarer les cellules vides * Ne pas déplacer
[~ Transposer ™ Wers le has
[ Lier " Wers la droite
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9. Sélectionner un champ

Pour sélectionner un champ (ensemble de cellules) :

Une cellule

On la rend active.

Un bloc rectangulaire de cellules

On effectue un cliquer-glisser suivant une des diagonales du bloc (celui-ci
passe en vidéo inversée).

Plusieurs blocs de cellules disjoints

On sélectionne le premier bloc, puis en tenant la touche |CTRL| enfoncée, on
sélectionne le second, ...

Une colonne

On clique sur le numéro de la colonne (les 32 000 cellules de la colonne sont
alors sélectionnées).

Une ligne

On clique sur le numéro de la ligne (les 256 cellules de la ligne sont alors
sélectionnées).

La totalité de la feuille

On clique sur le bouton en haut & gauche
de la feuille de calcul (la totalité des
8192000 cellules de la feuille sont
sélectionnées)

s
L

10. Se retrouver dans une grande feuille de calcul

Il existe une méthode pour se déplacer dans une grande feuille de calcul en conservant toujours visibles les titres de lignes et de
colonnes ; lors des déplacements dans la zone de travail les lignes 1 et 2 restent figées ainsi que la colonne A.

B sans nom1 - DpenOffice.org 1.1.0

Fichier Euition Affichage [nsertion Format Outils Données Fendtre Aide ®
| S Eza B8 4 BE S5 | +2h &
Arial Jfo-l[6]i s & s===|9 e au e 0 ==
Al Y @2 = [N
& A s | oas | oac | oap [ A | ar | ac [ an | al
bl 1 INote => Contréle Controle Controle Contréle Controle Moyenne
& bl o7 b 30 paréléve
@ 2 [Nom
& 55 |[Eléve 33 4 5 13 16 2 9
» |36 Eléve 54 17 17 4 12 5] 9
E| s Eléve 53 4 14 13 15 7 10
58 Eléve 56 12 5] 2 13 5 &}
52 [Eléve 37 17 7 7 13 2 1
| &0 Eléve 58 16 13 &} 2 4 9
e | 61 Eléve 59 9 5} 4 2 3 9
o |52 Eléve 60 13 4 1 14 1] 9 J
~ | &3
# | o, | Moyenne | | 1 1 ]
s par contrile
59 <
M| [ Fenine { Feviliez { Feuites /|| 4] 3
Feuille 1 §3 Standard 100% sTD | ¥ Somme=0
Méthode :
1. Selectionner la cellule au dessous et a droite de I’endroit ou I’on deésire placer

le fractionnement de la feuille.
2. Dans le menu Fenétre, cliquer sur Fixer.
Remargue : Pour libérer les lignes et les colonnes
méthode et de cliquer sur : Fixer (cet item sera alors d

ouvelle fenétre

M
E

ermer la fenétre CLrl+ir

il suffit
écoché).

Lcinder

11. Mise en forme de cellules

Sélectionner les cellules, puis utiliser le menu

Format =» Cellule; parcourir les différents onglets afin de

mettre en forme les cellules a sa guise.

X

Nombres ‘PDlIEEl Effets de caractéres | Alignement | Bordure | Arrigre-plan | Pratection |

Formatage des cellules

Catégorie

Format

Langue

Par défaut =

Tout
DEfini par I'utilisateur

[ Mbres nég. en rouge

Options

1

Décimales

ZEéra(s) non significatif(s) = [7 séparateur de milliers

Description de format

Standard

v|®| x|

Aide

Annuler | | Réinitialisation |

Equipe académique Mathématiques - Bordeaux
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12. Nommer les champs

Cette méthode permet d’écrire des formules beaucoup plus « parlantes » lors de corrections ultérieures.
Nommer un champ :

L. Selectionner le champ voulu,

2. Dans le menu Insertion = Noms =» Définir :

Morm
Ok

|N0tes_e|eve_5/1\

x|
Taper ici le nom du champ sans accents, ni espaces, Mathematigueq Annuler
ni [!Onctuation Moyennes_par_contraoles
Motes Aide
Liste des noms T
existants _
Adresse du champ
concerné

Assigné d

$Feuille] $B$9: 5059 A % Optiohs >3

Outil de sélection permettant de modifier
3. Valider par OK. I’adresse du champ concerné
Remargue : Le nom du champ apparait dans la zone de nom.
Attention : Un nom de champ fait toujours référence a une zone définie de maniére aljsolue (ceci est une particularité des
tableurs OpenOffice.Org et Excel).

Utiliser un champ nommé dans une formule :
Dans le menu : Insertion = Noms =» Insérer : -
Cliquer sur le nom du champ voulu et valider par OK ;

Le nom du champ est placé dansm

Insérer un nom
- (o184

Mathematiques
Moyennes_par_contrgles Annuler

Motes_eleve_5 Aide

LR

Supprimer un nom de champ : Modifier I’étendlie d’un champ nomm
Dans le menu Insertion =» Noms =» Définir : Dans le menu Inserfion = Noms =» Définir
Cliquer sur le nom du champ, puis cliquer sur Cliquer surfle nom du champ, puis :
Supprimer, puis valider par OK. e Soit choisir a [I’aide de I’outil de sélection une nouvelle
zone ;

Renommer un champ :

e  Soit modifier ici I’adresse du champ.

Supprimer d’abord I’ancien nom, puis renommer le champ.

13. Réalisation de graphiques

Pour construire un graphique :
On doit commencer par sélectionner la ou les plages de données; on lancera ensuite I’assistant graphique a I’aide du menu
Insertion = Diagramme.
Celui-ci propose ensuite plusieurs étapes :
» Vérification ou modification de la plage de données
» Choix du type de graphique
» Choix d’un sous-type
» Choix des titres des axes et du titre du graphique
Type de graphique :

L’assistant graphique d’un tableur est congu pour réaliser essentiellement des graphiques de type statistiques.
Lorsqu’un graphique de type statistique utilise « deux ou trois axes » (histogramme, courbe, surface), seul I’axe
vertical sera gradué ; I’axe des abscisses comportera autant de « graduations » que de libellés a représenter, ceux-ci
étant réguliérement espacés.

Si I’on veut construire un graphique dans lequel figureront des points repérés par leurs coordonnées, le seul type de
graphique utilisable est : Nuage de points.
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Type : Histogramme

Consommations
12000

A B |
1 Congommations
2 |jarwier 15236
3 [février 10159
4 |mars 17845
5 |awril 12453
6 |mai Fa54
7 |juin 2324
g |juillet 1826
9 |anodt falatal
10 |septembre 1245
11 |octobre 54589
12 |novembre 12458
15 |[décembre 132587

16000

14000

12000

0000

000

GO00

4000

2000 —

jrwier
féaurier
mars
=il
i
Hn

octobre
Picwernbne
decerbre

1. Chaoisir les valeurs a représenter a I’aide de +—]

On prendra soin de cocher :

Premiére ligne comme étiquette si I’on désire
que celle-ci serve de légende

Premiére colonne comme étiquette afin que les
« valeurs » de la premiéere colonne deviennent les
libellés de I’axe X.

2. Cliquer sur Suivant, puis choisir le type a

I’aide de :

On précisera (si I’assistant graphique ne I’a pas
détecté) si les données sont en lignes ou en
colonnes.

3. Cliquer sur Suivant, puis choisir le sous-type a
I’aide de :

2
£
A
£
H

AutoFormat de diagraminz

Sélection

Plage

$Feuille] $4%51:38513

[w Premigre ligne comme étiquette Afficher dans lafewille

[+ Premiére colonne comme étiquette Feuillel

Siles cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez & présent la plage.

Marquez les étiquettes des colonnes et des lignes si vous souhaitez les faire figurer dans le diagramme.

Aide | Créer

| Suivant > > |

Annuler |

AutoFormat de diagramme

Sélectionnez un type de diagramme

ik

E

E— | [ e

il ] am” bl
1l ] @ po . : "n °'
Nl u s o
Il u H—HTrr—E =
N LU L P e L ELE Colonnes
[ Afficher I'apergu des objets Données en : " Lignes * Colonnes
de texte
Aide | Annuler | << Précédent | Suivant > > | Créer |

X

AutoFormat de diagramme:

Sélectionnez une variante

X

de texte

e il | =E] |WE i
A—
il 7> =
il I Marmal
il o Lignes du quadrillage
1l o —E [~ Axex v Axey r
M T I s TEET
[ Afficher 'apergu des objets Données en " Lignes * Colonnes

Aide | Annuler | << Précédent | Suivant > > | Créer
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4. Cliquer sur Suivant, puis définir :
» Le titre du graphique
> Les titres des axes
» L’affichage ou non de la légende

AutoFormat de diagramme:

X

Affichage

[v Titre du diagramme |C0nsommations

— |v Légende
EE - — Titres des axes
1l [ Axex |Titre de l'axe ¥
1l N [~ AxeY |Titre de l'axe
Il [ :ﬂ_ﬂ? r |Titre de l'axe Z
[ Afficher 'apergu des objets Données en " Lignes * Colonnes
de texte
5. Cliquer ensuite sur Créer pour terminer le o | JrV— | << précédent | | Créer |
graphique.
Type : Courbe (ou Lignes)
A B | C
1 Consommations |Woyenne Mﬂyenne
2 |jarwier 15236 12847 20000
3 [février 101589 13458 48000 .
4 |mars 17845 12543 /
- 000
5 |awril 12455 15687 /
& |mai Gaad 409 19000
7 |juin 2324 3254 12000 —  \ /
8 _|juillet 1526 3583 \ /
5 |aoit 568 1gsg  1oed % P
10 |septernbra 1245 Ba7S =Liy]
11 |octobre 5439 7985 S \ ~
12_|novembre 12458 10245 o V4
; 4000
13 |décembre 13587 18578 \...—-—-\\ /
2000 -
On va représenter les consommations o T T T T T T T T T T |
mensuelles moyennes sur plusieurs années. LA E T ¢ 5 2 3 % I % :
i E 2 Il 'g [ 5
*ﬁ. o a ﬁ
[ nl

La procédure est identique a celle du type
précédent ; on sélectionnera ici deux blocs de
données disjoints : leurs adresses apparaitront
dans la fenétre séparées par un point-virgule.

AutoFormat de diagramme

X

Sélection

Plage

=l
F

[ Premire ligne cormme Etiquette Affickher dans lafeuille

[¥ Prerigre colonne comme étiquette Feuillel

5i les cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez d présent la plage.

Margquez les étiquettes des colonnes et des lignes si vous souhaitez les faire figurer dans le diagramme.

Aide | Annuler |

| Suivant > > |

Créer |

2. On choisira un type : Lignes et un sous type :
Normal.

AutoFormat de diagramme

x]

Sélectionnez un type de diagrarmme

=
&

ul

ik
A,

"nﬁ,.l*

=
Lignes
[~ Afficher I'apergu des objets Données en " Lignes & Colonnes
de texte
3. Terminer en cliquant sur Créer.
Ajde Annuler << Précédent | Suivant > > | Créer
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Type : Mixte
On veut représenter sur le méme graphique les consommations mensuelles d’une année et la moyenne des
consommations mensuelles sur plusieurs années.

A B | C
1 Consommations  Moyenne
g |janwier 15236 12847
3 [février 10159 13458
4 |mars 17845 12545
5 |awril 12458 16687
£ |mai atarat:! 5489
7 liuin 2324 3254
g |juillet 1526 3589
9 |aoft 568 1655
10 |septembre 1245 G375
11 |octobre 5489 o985
12 |[novembre 12458 10245
153 |décembre 13587 18578
Type de diagramme 3
oz Annuler
Type Ade

SN
\i

ik
A

=

Wariante :

Colonnes

idl| =k

s> |-
‘Dlagramme combiné : lignes et (D\unnes‘

TN |
Diagramme combiné : lignes et colonnes

Type : Sectoriel

1. Choisir les valeurs a représenter a I’aide de :—|

A B |
1 Consomimations
2 |janwier 15236
3 [février 10159
4 |mars 17845
5 |awril 12458
6 |mai EE54
7 |juin 2324
g |juillet 1526
9 |aofdt SEE
10 |septembre 1245
11 |octobre o485
12 |novemnbre 12468
15 |décembre 135587

On prendra soin de cocher :
Premiére colonne comme étiquette afin que les
«valeurs » de la premiére colonne deviennent les

libellés

des secteurs.

1. Créer I’histogramme des consommations comme précédemment.
2. Faire un clic sur le graphique, puis un clic droit ; cliquer sur : Modifier
la plage de données.

Modifier la plage de données du diagramme PZ|
Sélection
Flage |$Feui|le1.$A$1:$B$13; $C13 E

[¥ Premigre ligne comme Etiquette

[¥ Premiére colonne cormmme Etiquette Feuillel J

Siles cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez d présent la plage.

Margquez les Etiquettes des calonnes et des lignes si vous souhaitez les faire figurer dans le diagramme.

Aide | Annuler | | | Créer |

3. Taper un point-virgule apres I’adresse de la premiére plage, puis
sélectionner la nouvelle plage de données ; cliquer ensuite sur Créer.
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4. 1 faut maintenant modifier I’aspect de la 2°™ série de données ; pour
cela effectuer un double clic sur le graphique, puis un clic droit ; cliquer
ensuite sur: Type de diagramme et choisir dans la zone Variante :

_—1 [¥ Premiére ligne comme étiquette Afficher dans la feuille

[ Diagramme combiné : lignes et colonnes.

Diarmier

AutoFormat de diagramme PZ|

Sélection

y tFeville] $A%1 46513 E

[v Preriére colonne comme Etiquette Feuillel j

Siles cellules sélectionnées ne cantiennent pas les données souhaitées, sélectionnez 4 présent la plage.

Margquez les tiquettes des colonnes et des lignes si vous souhaitez les faire figurer dans le diagramme.

Aide Annuler | Suivant = > | Créer
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2. Choisir le type : Secteurs, puis le sous-type : AutoFormat de diagramme X
Normal (éviter les secteurs 3D qui ne donnent < flectionnes un .
. R 1 S type de diagrarmme
pas un graphique d’aspect satisfaisant). ~_
1 | & ik &
3. Terminer en cliquant sur Créer. AN
)| E= A [
=
Secteurs
[~ Afficher I'apergu des ohjets Données en : " Lignes % Caolonnes
de texte %
Aide | Annuler | << Précédent | Suivant > > | Créer |
Type : Surface
Le tableur OpenOffice.Org ne permet pas d’obtenir des représentations graphiques satisfaisantes d’une surface définie par :
z=f(xy).
Type : Nuage de points
A | E | Il peut étre utile de reclasser les abscisses dans I’ordre croissant
1 t git] si I’on veut que les points du nuage soient correctement reliés.
2 15 il . .
. 9 41 Le tableur en fera d’ailleurs la demande lors de la phase finale
de création du graphique
4 7 45 e
5 25 27 OpenOffice.org 1.1.0 _
[ 12 35 @ Les valeurs pour I'axe X doivent &tre triées.
7 a0 a Poursuivre le tri?
Oui
& , . ! - - .
a5 b, | : Si I‘on clique sur Non on obtient un graphique tel que celui de
e gauche.
7.5 . . , .
% Pour reclasser ensuite les abscisses dans I’ordre croissant :
T 1. Seélectionner les deux colonnes de données
2 2. Menu: Données = Trier
75 3. Choaisir la colonne sur laquelle doit s’effectuer le tri
2% ] 4. Valider
7.5 5. Le graphique se rétablit automatiquement
o 4
75 d... Résultat :
15 4 &5 —
12,5 + 45
0+ 40
75 cr .
5 5
.5
a0
A4
%5 + Oh
2,5
-
17.5
15 4
12,5 +
10
7.5
5
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1. Choisir les valeurs a représenter a I’aide de : —_|

On prendra soin de cocher :
Premiére ligne comme étiquette si I’on désire
que celle-ci serve de légende.

AutoFormat de diagramme:

[ Premitre ligne comme Etiquette Afficher dans la feuille

X

[~ Premigre colonne comme étiguette Feuillel j
Ne pas cocher :
Premiére COIOnne comme éthuette Siles cellules sélectionnées ne contiennent pas les données souhaitées, sélectionnez d présent la plage.
Marquez les étiquettes des colonnes et des lignes sivous soubaitez les faire figurer dans le diagramme.
Aide | Annuler | | Suivant > > | Créer |
2. Choisir comme type : Diagramme XY et bien AutoFormat de diagramme X
préciser si les données sont en lignes Sélectionnez un type de diagramme
colonnes 1~
: B & ik &
\\
3 [=E|E &
=
2| Diagramme Xy
[~ Afficher I'apergu des ohjets Données en : " Lignes % Caolonnes
de texte
Ajde | Annuler | << Précédent | Suivant > > | Créer |
3. Choisir comme sous-type : Lignes_ avec :
sym boles AutoFormat de diagramme P§|
. L -
Sélectionnez une variante
Attention : -
Ne pas oublier de cocher dans Lignes de L " =
quadrillage Axe X et Axe Y si I’on désire obtenir - ~ /'\' }/’\ }—\/
la grille de quadrillage compléte car ces options ne N =
sont plus accessibles ensuite. — ] % e —p——
— Lignes du quadrillage
— v Axey r
[~ Afficher I'apergu des ohjets Données en :% " Lignes % Caolonnes
de texte
4. A I’étape suivante choisir les différents titres.
5. Cliquer sur Créer dans la derniére étape pour aige | annuer | <<précident | [ sunant>> | crger

terminer.

14. Mise en page et impression d’un document

Pour imprimer une feuille contenant a la fois un tableau de calcul et un graphique :

1. Se placer sur la feuille concernée. Style de page: Standard X X
Si on lance I’impression a ce stade on n’a aucun - = — —
~ . y: . Gerer Page |BUrdurE | Arrigre—plan | En-tete | Pied de page | Classeur |
contrdle sur la mise en page de I’impression et le .
. L, Format de papier
nombre de feuilles utilisées. formt
2. Dz_ans le menu Flcher, cliquer sur Apercu O
afin de régler la mise en page. _
3. Cliquer ensuite sur Format de page pour uter 370 =]
avoir accés aux options de mise en page S
p p g " Paysage Source du papier |[D'aprés les paramétres de I'iﬂ
Format de page Fermer Ila.r:IErl;u harges Paramétres de mise eh page
l"-g A gauche 2.00crn - hdize en page Pages de droite et de gaw ™
A droite 2,00cm - Format 1,23 . hd
Format de page En haut m Alignement: de la table |~ Horizontal
4. Dans I’onglet Page : BRliEs ot =] I vertical
on reglera I’orientation et les dimensior17
des marges.
ak | Annuler Ajde FRéinitialisation
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5. Dans I'onglet En-téte on activera I’en- Style de page: Standard X
téte si I’on veut pouvoir y placer des | ———T— — —
N . ?ll’agel_ﬁm_ﬂmﬁ'r) En—tete| Pied de page | Classeur |
informations. ,
En-té
v

v Contenu identique gauche/draite

Marge gauche 0,00cm -
Pour y placer des informations, on MR 0.00m |l
cliquera sur le bouton Editer Ecart [05m =]

\ Hauteur 0.50cm -

\Wue de la hauteur
6. On fera éventuellement un travail Sl Eg‘te"\\s_l

identique pour le Pied de page.

oK | Anuler | Pide | Réinitilisation |

Style de page: Standard F‘5_<|

Gérer | Page | Bordure | Arrigre-plan | En-téte | Pied de page Classeur |

7. Dans I'onglet Classeur, on définira ce
ue I’on veut imprimer e s s
q p ' ¢ De haut en bas, puis vers la droite E== ? =
" De gauche 3 droite. puis vers le bas E E :‘é g
F,
[v Premier numéro de page |1 = E ‘é E g
Pour imprimer automatiquement sur une Mg = _ _
., . . [ En-tétes de colonnesdignes Iv Diagrammes
seule page la totalité de la feuille, il faut _ _
y: . [ Grile [v DObjets de dessin
cocher: Adapter I’'impression aw
, [~ Motes [~ Formules
nombre de pages et régler ce nombre de _ )
. [v Objets/lmages v “Waleurs zéra
pages a 1. .
Echelle
Edyire/agrandit |'impression 100%
o Aﬂa&ter I'impression au nombre de pages ] -

oK | Anuler | Pide | Réinitilisation

mpression
il ]
8. Dans le menu Fichier, sélectionner : I

Imprimer Hom |HP Laserjet 1100 ﬂ%
9. Cliquer ici pour choisir I’'imprimante dans /Mlmprimantepardéfaut; Disporible

la liste (la mise en page dé g Tupe HP Laserjet 1100
. . Emplacement LPT1:
I’imprimante).

Commentaire

[ Imprimer dans un fichier

10. Cocher Page, puis taper le numéro de la

feuille de classeur & imprimer (elle était Zane d'impression Copies
affichée dans I’apercu) pour imprimer la ; Tout Exempiaire(s) =
feuille active a I’écran. —P> © Pages E 5] T

" Sélection %

Options... Ok | Annuler | Aide |

Equipe académique Mathématiques - Bordeaux Page 12/13 TableurOpenOffice Les Outils.doc



Tableur OpenOffice : Les Outils

15. Proteger une feuille de calcul

Avant de mettre une feuille de calcul a disposition des éléves il est souhaitable de la protéger afin d’interdire tout effacement ou
toute modification des formules qu’elle contient ; néanmoins il faut en général que I’on puisse modifier le contenu des cellules de
données.
1. Se placer sur la feuille a protéger.
2. Sur cette feuille supposons que seules les cellules du champ B4:C7 doivent pouvoir étre modifiées.
3. Sélectionner ce champ ; puis par un clic droit =» Formater les cellules ouvrir la fenétre de Formatage de cellule : onglet :
Protection.
Décocher : Verrouiller et valider par OK.

Dans le menu Outils =» Protection, cliquer sur Feuille ; valider par OK la fenétre suivante (il est recommandé de ne pas
placer de mot de passe).
6. Essayer ensuite de modifier une cellule : seul le contenu des cellules B4:C7 pourra étre modifié.

16. Réaliser un document pédagogique

Il s’agit d’insérer dans le traitement de texte des données en provenance du tableur.
1. Lancer le traitement de texte : Open Office.Org.

2. Lacombinaison de touches |Alf] + [TabJ® vous permet de basculer du traitement de texte dans le tableur.

Insertion d’un tableau de calculs :

Méthode 1 : tableau de calculs actif dans le traitement de texte
1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.
2. Passer dans le traitement de texte et par Edition = Coller, y coller le champ précédemment copié : on obtient un
tableau. Si on effectue un double clic sur ce tableau on se retrouve dans le tableur et il est possible de modifier le tableau
avec tous les outils tableur ; un clic a I’extérieur du tableau replace dans le traitement de texte.

Méthode 2 : tableau ou image
1. Copier dans une des feuilles du tableur un tableau de calculs.
2. Par Edition = Collage spécial, choisir le format :
- soit Texte formaté qui vous permet de récupérer un tableau traitement de texte;
- soit Métafichier GDI qui donne des images de bonne qualité et de peu de poids en octets ; par contre il n’est plus
possible de modifier le contenu du tableau.

Insertion d’un graphique :

Méthode 1 : graphigue actif

1. Repasser dans le tableur ; y copier un graphique et le coller dans le traitement de texte comme précédemment.

2. Dans le traitement de texte effectuer un double clic sur le graphique ; un clic droit permet de choisir dans le menu
contextuel : Données du diagramme et de modifier alors ces données ; le menu contextuel permet d’autre part de
modifier les principaux parametres du graphique. Un clic droit sur un des objets du graphique permet d’en modifier le
format.

Méthode 2 : image
1. Copier un graphique dans le tableur.
2. Par Edition = Collage spécial, choisir le format Métafichier GDI qui donne des images de bonne qualité et de peu de
poids en octets ; par contre il n’est plus possible de modifier le graphique.

¥ Cette combinaison de touches ouvre une fenétre qui contient toutes les applications actives ; en tenant la touche @ enfoncée,

chaque appui sur la touche permet de sélectionner les applications les unes apres les autres. Le fait de relacher la touche @
permet de passer dans I’application précédemment sélectionnée.
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