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LibreOffice est un logiciel
téléchargeable librement

sur internet :

I — S'approprier l'outil CL N

https://fr.libreoffice.org/

Le tableur LibreOffice Calc permet de ranger des données dans un
tableau, d'automatiser des calculs de construire des diagrammes et des graphiques. Il comporte des
feuilles de calculs composées de colonnes notées A, B, C... et de lignes numérotées 1, 2, 3...

Le texte, le nombre ou la formule
dans la cellule sélectionnée apparait
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B = La cellule active D7.
E v Une cellule peut contenir du texte,
[' Ligne 7 > un nombre ou une formule.
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II — Creer’ Ouvrlr’ enregIStrer un flChler ‘ Edition Affichage Insertion Format QOutils Données Fené

sy - Nouveau » @ Document texte

Chquer sur le menu FlCthI' : . —"'/ P C t}|'+'0""§ Classeur Ctrl+N

.Y Derniers documents utilisés » Présentation

* Cliquer sur Nouveau et choisir Classeur -~

@2 & B

, . T e . Dessin
pour créer un nouveau fichier. o B Assistants ; )
Base de données
R Modeéles »
* Cliquer sur Quvrir pour ouvrir un fichier déja - < B Document HTML
: A ~ O &8  Fermer =
existant, une fenétre apparait. Préciser le nom & Envegisrer Cutes [E Formulaire XML
du fichier puis cliquer sur Ouvrir. =4 ;nregimr e cathis Document maitre

Une fenétre apparait. Préciser le nom du fichier puis cliquer sur Enregistrer.
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[IT — Feuilles du classeur ‘ ) Copier
a1 . . [® Coller
Un classeur est composé d'une ou plusieurs feuilles de calcul. B ey
Pour ajouter, supprimer, déplacer, renommer une feuille [ i
dans le classeur : E1 Déglacer/Copier fuille..
Cliquer droit sur une des étiquettes Feuillel , Feuille2| e
. . , . , . ¢ Protéger la feuille...
ou Feuille3 située en bas de la page, puis selectlonnerx\ o
dans le menu. @ Masquer
4 Sélectionner toutes les feuilles
+ | Feuillel Feuille2 Feuille3 7
IV — Cellule
a. Sélectionner une cellule ou une plage de cellules
Une seule cellule Une plage de cellule
PR = P i
O B#Y = us T [ & X =
8 | G B
Indiquer le nom de la plage de cellules dans la
Indiquer le nom de la cellule dans la zone ou zone de nom ou sélectionner a l'aide du curseur en
cliquer sur la cellule. maintenant le clic gauche de la souris enfoncé.
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b. Remplir une cellule

="' _|carrédecétéc &

Sélectionner la cellule a remplir puis double-cliquer-...
et saisir le texte ou le nombre a l'aide du clavier.

V — Formule ‘ B & X & [«n
. A - c [
a. Saisir une formule 1 |carré de coté ¢
* Sélectionner une cellule sur la barre de formule. ‘[i E (im) ] %
« Saisir « = » suivi de la formule. 1 ) o
* Valider en appuyant sur « Entrée ». rs_ Ici on calcule le périmetre Dans la cellule C3,
| 2 en multipliant 4 par le la formule entrée
. Lo . 17| | nombre dans la cellule A3 est « =A3*A3 ».
Remarques : le signe de la multiplication est « * », | s | Le résultat est affiché
celui de la division « / ». S~ dans la CQHUIP: c3.
B B

En sélectionnant la
case C3, la formule
est affichée dans la zone
de saisie des formules.

b. Etirer

» Sélectionner la cellule contenant
le nombre ou la formule.

Périmetre (cm

* Cliquer gauche sur le carré noir situé
dans le coin inférieur droit de la cellule.

On étire
jusqu'en A8

* Faire glisser la souris jusqu'a la
derniere cellule a compléter, en maintenant le
clic gauche de la souris enfonce.

Dans B3, il y a la formule « =4*A3 » ;

* Relacher le clic de la souris. Les résultats Dans A3, il y a Ie nombre 1

s'affichent dans les cellules sélectionnées. | en étirant la « copie » va augmenter en étirant la « copie »
la valeur de 1 par défaut L dva agipt_? la formulZ*A4
AR JOTEt td ainsi dans B4, il y aura « = »
! Sion veut une copie exacte du méme nombre, . (2enA4,3enAs...) V

dans B5, il y aura « =4*A5 » ...

: il faudra maintenir enfoncer la touche « CTRL ». :

VI — Afficher une courbe ou un diagramme ‘

* Sélectionner la plage de cellules a représenter.
* Cliquer sur Insertion, puis Diagramme (ou cliquer sur I’icone @ ).
* Choisir le type de représentation graphique désirée, puis cliquer sur terminer.

Type de diagramme [|:: XY (dispersion)|

et (lignes seules)

Plage de cellules A2 : C8

Type de diagramme

« lére colonne comme étiquette » cocher dans les
options de la plage de cellules A2 : C8
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