DOSSIER / [ogiciels

Aussi compléete que la suite de Microsoft Office, la suite
bureautique d'OpenOffice présente, en plus, I'avantage

d’'étre gratuite. A suivre un florilege d'astuces pour faire un bon

usage de son traitement de texte Writer et de son tableur Calc.
Dossier réalisé par Sébastien Casters et Valérie Quélier

penOffice.org a
enregistré plus
de 100 millions
de télécharge-
ments depuis la
publication de sa ver-
sion 3.0 en octobre 2008,
etdela3.1.1ilyaquel-
ques semaines. Un joli
succes qui s’explique en
grande partie par la gra-
tuité de cette suite
bureautique, mais aussi
par son efficacité com-

parable en bien des points
a celle de Microsoft.
D’ailleurs, OpenOffice
présente des fonctions
semblables a celles de
Microsoft Office.

OOQo, autre appellation
reconnue pour OpenOf-
fice.org, inclut ainsi Wri-
ter, un traitement de texte
équivalent a Word ; Calc,
un tableur a I'image d’Ex-
cel ; Base, un systéme de
gestion de bases de don-

Changements mineurs

‘éditeur Sun Micro System a annoncé la version 3.2
d’OpenOifice en téléchargement toujours gratuit
pour le 14 décembre prochain. SiI'on juge a sa version
_en test, aucun changement majeur n’est prévu.
Des améliorations devraient néanmoins étre apportées
concernant notamment le temps de démarrage et
le chargement et I'enregistrement des fichiers ODF.
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nées relationnelles qui
s'inspire de Microsoft Ac-
cess; Impress qui permet
de créer des présentations
au méme titre que Power-
Point; OpenOffice Maths
qui facilite 'écriture de
formules et enfin Draw
qui propose une palette
d’outils de dessin.

IL SINSTALLE
PARTOUT

OpenOffice existe aussi
en version simplifiée
pour les enfants de 8 &
12 ans ; encore en test,
cette suite bureautique
est plutdt prometteuse
pour initier les petits aux
fonctions essentielles de
la bureautique. La suite
logicielle OO0 — pour

grands et petits — peut
étre installée sur n'im-
porte quel ordinateur,
quel que soit le systeme
d’exploitation utilisé
(Windows XP, Vista, Win-
dows 7 ou bien Mac
0S X) ; il faut juste veiller
a télécharger la bonne
version.

Alors Microsoft Office et
OpenOffice méme com-
bat? Presque. Mais en-
core faut-il bien savoir
les utiliser. Dans ce dos-
sier, n ous nous attache-
rons a détailler les prin-
cipaux trucs et astuces
du traitement de texte
Writer et du tableur Calc.
Au préalable, voici quel-
ques fonctions générales
pour une utilisation effi-
cace d'O0o0 =

i i A

Petit rappel

pInstaller la suite
Aumoment de télécharger
OpenOffice 3.1.1 surle site
http://fr.openoffice.org, il
faut choisir entre la version
avec Javaquipése 145 Mo
ousansJava(131,1 Mo).Le
mieux estd'installer la pre-
miere, certaines fonctions
de base d’OOo nécessitant
I'usage de ce langage in-
formatique.

» Ouvrir ses fichiers

La plupart des PC lancent
par défaut Microsoft Office
pour ouvrir des documents.

Maisen'absencede Word

et d’Excel, les fichiers sont
alors disponibles en lecture




seule. Pour ouvrir ces
documentsettableurs avec
00o0:

Faites un clic droit sur

le fichier & ouvrir, glis-
sezle curseur sur Ouvriravec,
cliquez sur Choisir le pro-
gramme par défaut.

Cliguez une fois sur
swriter.exe (ou scalc.exe
" pour un tableur), enfin
appuyez sur OK. Tous vos
fichiers s’ouvriront alors
directement dans OOo.

»Conserver les formats
Sachant que les utilisateurs
de Microsoft Office sont
plus nombreux que ceux

d’000, mieux vaut faire en
sorte que les fichiers puis-
sent étre lus par ces deux
logiciels.

Sur Writer, dans le

menu Fichier, sélec-
tionnez I'option Enregistrer
sous. Cliquez sur la fleche
de la zone Type, choisissez
Microsoft Word 97/2000/XP
(.doc) dans la liste de for-
mats.

Cliquez sur le bouton
Enregistrer. Un mes-
sage apparait stipulant qu’il
est possible gu’une partie
du formatage et du contenu
du document ne soit pas

as fonctions de base...

conservée, cliquez sur Con-
server le format actuel. Votre
document pourra alors étre
ouvert avec les logiciels
Word ou Writer.

B Faites de méme pour
enregistrer un classeur
sur Calc. La zone Type pro-
pose une autre liste de for-
mats, choisissez Microsoft
Excel 97/2000/XP (xIs).

| ENotre conseil B2
de modifier la mise en
page en utilisant tour &
tour Word et OpenOffice.
Sinon, certains éléments
de la mise en page

ne seront pas conserves.

[RTTT—— - PrRpRPEp—
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»Exporter ses fichiers
au format PDF

Pour partager un document
ou I'imprimer depuis un
ordinateurdépourvud’OQo,
exportez-le au format PDF.
Allez dans le menu Fichier,
cliquez sur Exporterau format
PDF.

INotre conseil 2610/
conserver la mise en page
d'un document, il est
préférable d'exporter

le fichier au format PDF
plutét que de I'enregistrer
dans un format
compatible avec Word.

» Créer une copie
de secours

Pour éviter toute perte ino-
pinée de fichier,

000

permet de créer automati-
guement des copies de
sauvegarde pour chaque
document.

A partir d’un fichier

Calc ou Writer, allez
dans le menu Outils, activez
+Chargement/enregistrement,
sélectionnez Général, cochez
Toujours créer une copie de
sauvegarde.

B Par défaut, le logiciel
enregistre une copie
toutes les quinze minutes.
Utilisez les petites fleches
pour réduire ou augmenter
ce laps de temps.

e Ce
réglage doit étre effectué
dans Writer et dans Calc.
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Enrichissez vos docu

enficissez \os TexTes...
QuPuce.. T foukiais Me

anlie Ml

Insérez la numérotation

F

et le compte des pages

d’'un document

oNNeR Tow NUMERD De

Pourpouvoirclasserles
pages d’'un document
une fois imprimé ou pour
etre slrde transmettre un
document complet, il est
essentiel de numéroter
chaque page.

Ouvrez le document
n atraiteretcommencez
parinsérer des cartouches
en pied de page. Rendez-
vous pour cela dans le
menu Insertion, puis sur Pied
de page et cochez I'option
Standard.(1)

B Pour afficher le
compte des pages,
placez-vous dans le car-
touche en bas de la pre-
miere page du document

et tapez le mot Page suivi
d’un espace :

Rendez-vous ensuite dans
le menu Insertion puis sur
Champet sélectionnez'op-
tion Numéro de page. Le nu-

mérodechaquepages'ins-
crit automatiquement sur
tout votre document.

Pour obtenir le dé-
B compte des pages,
replacez-vous sur le car-
touche de la premiére page
et aprés le chiffre 1, tapez
«Sur» ou «/» suivi d'un
espace pour obtenir une
formulation de type : pa-
ge 1sur 10 ou page 1/10.
Notez que si le terme
«page» ne vous semble
pas nécessaire, vous pou-
vez le retirer.

4 Retournez dans le
menu Insertion, puis
sur Champs, mais cette fois,
sélectionnez Nombre de pa-
ges(2) Le compte s’effec-
tue automatiquement. llse
modifiera sans avoir & inter-
venir, que vous allongiez
ouraccourcissiez votre do-
cument par la suite =

| Page-2-sur-107 |

; [e-\.-'otre-ch,s@

Champs

88 Caractéres spéciaux..

1j Date
/) Heure

Marque de formatage » ¢ Numero de page
£ Section... ‘:'T"'*?‘- de pages
= =| Suje

Hypetlien =
@ Hp E] Thre

En-téte P B, Auteur
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gaﬂ'e Pleve 2.

électionnez unique-

ment les passages qui
vous intéressent etimpri-
mez-les. Ainsi, fini le
gaspillage. Votre porte-
monnaie et notre planéte
vous enseront reconnais-
sants.

Dansle champ de sai-
B sie juste adroite, indi-
quez quelles pages vous
souhaitez imprimer en ta-
pant leurs numéros séparés
par un point-virgule. Pour
imprimer une section de

limpression

Aprés avoir ouvert le

document, appuyez
simultanément sur les tou-
ches CGirl et P ou rendez-
vous dans le menu Fichier,
puis sur Imprimer.

Dans la boite de dia-

logue qui apparait,
cochez lacase Pagesdans
le cadre intitulé Zone d’im-
pression. (3)

1 N’imprimez que ce qui vous est utile

document, par exemple de
la page 5 a 10, tapez 5-10.
Vous pouvez bien s(r
cumuler les deux formula-
tions pour imprimer & la fois
des pages uniques et des
chapitres complets =

Hom [otitania\MHREDAC-P 7527011 = Propridtés
Erat Imarimanta par défaut; Dispanible
Type NRG P7527n PCL Ga
Emplacamant Micro Habdo Rédac
Gommantaira 1010314
I Imprimer dans un fichier
20M8 FIMPESSION ———— e P
© Toutes les pages Mombra daxemplalres 1! o
* Pages [aes
849 33 513 ¥ Assambiel

£ sidfackion | Ls= 1

Options... | ] OK I Anniler A




ments avec Writer

est trés facile de bascu-

ler vers un affichage sur
plusieurs colonnes. Cette
manipulation s’applique a
un document entier ou a
une partie de texte préa-
lablement sélectionnée.

Commencez par

ouvrir le document
dont la mise en page doit
étre modifiée. Siseule une
partie du texte doit pas-
ser sur plusieurs colonnes,
sélectionnez-la en la
surlignant.

Dans le menu Format,
g ouvrez I'option Colon-
nes. Dans la fenétre qui
apparait, dans I'encadré
Paramétrages, sélectionnez
le nombre de colonnes.
Dans le cadre dudessous,

Répartissez un texte
sur plusieurs colonnes

dans le champ Espacement,
réglez I'écart entre les co-
lonnes : 0,50 cm offre une
bonne lisibilité. Le menu
Ligneen dessous vous per-
met d’insérer un filet qui
assurera une meilleure sé-
paration entre vos colonnes
de texte. ()

Pardéfaut, letexte de
B vos documents Writer
est affiché en drapeau a
droite, c’est-a-dire aligné
sur le c6té gauche du do-
cument. Pour equilibrer vi-
suellement vos pages, pas-
sez-le en mode justifié en
cliquant sur cette icone
dans la Barre d’outils =

fin de consulterundo-

cument contenant du
texte, des tableaux et des
graphiques, vous pouvez
alterner des pages aux for-
mats portrait et paysage.

Placez le curseur ou

doit étre insérée une
page au format paysage.
Allez dans le menu Insertion,
puis sur Saut manuel.

E Dans la fenétre qui
apparait, cochez Saut

= em
T ow

E==3

Justifié

Largeur ot e e
Coloans & 1 - 5 =]
Largour o Sieen S 3
Espacement boem 3 | 3

¥ Largeur automatiqus

Trait da sdparation S SN e

Lia PP e~

Dans undocument qui cir-
culeentre plusieurs per-
sonnes, vous souhaitez
fixer des portions de texte
quine doivent pas étre mo-
difiées sans autorisation.

Sélectionnez la partie
dutexteaprotéger, puis
allez dans le menu Insertion
etsur Section. Dans lafenétre
qui apparait, nommez le pa-
ragraphe protégé dans le

Writer posséde une
palette d'outils vous
permettant de mettre en
évidence certaines parties
dutexte pourenrichirlapré-
sentation ou simplement
attirer 'attention dulecteur
sur certains points précis.

Les phrasesenmajus-
n cules permettent, par
exemple, de structurer
visuellement un texte en
mettant en évidence les

| Protégez un paragraphe contre la modification

champ Nouvelle section. Co-
chezensuite lacase Protéger.
Encochant, Avec motdepasse,
vous ajoutez un mot de
passe a transmettre & des
utilisateurs autorisés.

Alternez les formats de page
dans un document

de page et dans le menu
déroulant Style, optez pour
Paysage et validez par le
bouton 0K.(5)

B Deretoursurvotredo-
cument, réalisez votre
graphique outableau. Lors-

que c'est terminé, placez
le curseur a I'endroit ou
vous souhaitez revenir au
format portrait. Retournez
dans le menu Insertion, puis
dans Sautmanuel. Déroulez
le menu Stylejusqu’a Stan-
dard et validez par 0K m

" Saut de colanne

* Saut de page
Style

Annuler

titres des différentes parties.
Pour passer des minuscu-
les aux majuscules et inver-
sement sans ressaisir un
texte, sélectionnez le texte
amaodifier, puis faites un clic
droit de la souris pour
gu’apparaisse le menu con-
textuel. Dans le menu Casse/
Caractéres, optez pour le for-
mat qui vous convient.

E Pour mettre en valeur
une partie de texte ou

Pour pouvoir suppri-
mer ou bien modifier
une section protégée, ou-
vrez le menu Format, puis
I'option Section. Sélection-
nez, dans la fenétre de

un mot, sélectionnez-le,
puis faites de nouveau un
clic droit et allez dans le
menu CGaractéres. Dans la
boite de dialogue qui s’af-
fiche, placez-vous surl’on-
glet Effets de caractéres. De
nombreuses options sont
a votre disposition pour
souligner, barrer, mettre en
relief ou mettre en couleur
certains mots. L'apergudes
effets recherchés s’affiche
dans la fenétre du bas =

gauche, l'intitulé de la por-
tion de texte concernée. Cli-
guez ensuite sur Supprimer
et enfin entrez votre mot de
passelorsque celavous est
demandé =
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ersonnalisez votre pa-
P pieralettres eninsérant
une photo ou un logo en
filigrane.

Quvrez une page Writer

et rendez-vous dans
le menu Inseriion, puis sur
Image et enfin A partir d’un
fichier. Sélectionnez'image
a importer et validez par
Ouvrir. L'image s’affiche
dans votre page. Agrandis-
sez-laenattrapant/'une des
poignées situées aux quatre
coins. Pour la positionner,
déplacez-la avec les fle-
ches du pavé numérique.

Insérez une image en filigrane

1)
Ty | Dot Adoptation du tente |Hyowriien] image | Bugeer | B | Arbes plan | M\Q
Seemmee s s
[T i = i
Agant Aprig Earaitle
Qpnmal
Aanis m 1 rivriet Baraaras
Mgt l_‘.‘_‘j&mw_ .' a0 A tambreplan
0 pauk o™ B :
wn e notem % fo
=
Pour transformer ['opacité pourgue votrefili-
I'image en filigrane, grane soit moins voyant :
rendez-vousdanslaBarre [F@Fa- cos sEl=

d’outils Image. Si elle n’est
pas affichée, activez-la
dans le menu Affichage, puis
arrétez-vous sur Barre d’ou-
tils et cliquez sur Image.
Dans le premier menu dé-
roulant qui s’affiche, sélec-
tionnez Filigrane. Juste a
coté, dans le menu dérou-
lant Transparence, modifiez

Double-cliquez survo-

tre filigrane. Ensuite,
placez-vous sur Adapiation
dutexte, sélectionnez Gontinu
etcochez Al'ariérePlan.\lous
pourrez ainsi taper du texte
par-dessus I'image D)=

i Remplacez un mot par un autre

| v a peut-étre parmi les

termes que vous utilisez,
certains mots sur lesquels
vous butez souvent, ou qui
doiventtoujours s'écrirede
la méme facon. Faites en
sorte que Writerles corrige
automatiquement chaque
fois qu'il les rencontre.

AutoCorrection

Vousvoulez, parexem-

ple, que micro hebdo
soit automatiguement rem-
placé parMicro Hebdo.Dans
un document Writer, tapez
I'expression micro hehdo, puis
sélectionnez-la. Allez dans
le menu Outils et sur Options
d'AutoCorrection. (2)

A l'onglet Remplacer,

micro hebdo apparait.
Adroite du champ Rempla-
cer, dans le champ Par,
saisissez |'expression qui
devra étre automatique-
ment corrigée, ici Micro
Hebdo, puis cliquez sur Nou-
veau et validez par 0K =

Rernplacements et exceptions pour lalangue :  [Frangals (France) |
Remplacer |Extapt1’ uns_[ Options [Guirlemets typographi quesimsenion automati que]
Remplacer Par: I Texte seulement
]rqicrp heblio  [Micro Hebdo ot
| malsonette maisonnstta = —
. |maléable malléable = SR
|marronier marronnier
_ |Méditerannée Méditarrange
meme mame
- |mémotschnigue mnémotechnique
milion million
milliohaire millionnaire
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Eliminez les retours
§ alaligne et les tabulations

n récupérant le texte

d’un courriel ou d’une
page Web, il peut arriver
gu'on se retrouve avec
des retours & la ligne ou
des tabulations inadé-
quats. Voicicommentcor-
riger cela.

Ouvrez le panneau

1 Rechercher & rempla-

cer en pressant simulta-

nément les touches Cirlet

Fouencliquantsurl'icone

desjumelles dans la Barre
d’outils. (3)

Rechercher & remplacer

Pour supprimer des
a retours a la ligne
inadaptés, tapez le sym-
bole $ dans le champ Re-
chercher. Pour supprimer
les tabulations, tapez \t.
Laisser vierge le champ
Remplacerparaura un effet
suppressif. Cliquez sur
Rechercheret lorsqu'un re-
touralaligne a supprimer
se présente, cliquez sur
Remplacer. Pour passer au
suivantsans suppression,
cliquez a nouveau sur
Rechercher =

I Respecter la casse
= Miots

dniquement

Autras gptions ¥ |
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lacer des liens sous des

mots ou des expres-
sions permet d’appeler
certainesfonctionscomme
I'ouverture du navigateur
Internet ou I'envoi d’'un
courrier électronique.

Pour insérer un lien

vers une page Inter-
net dans votre texte, sélec-
tionnez le mot qui devra
déclencher I'action. Par
exemple Micro Hebdo pour
I'ouverture du site http://
www.microhebdo.com.
Rendez-vous ensuite dans
menu Insertion, puis dans
Hyperlien. Dans la bofte de
dialogue, sélectionnez'on-
glet Infernet, puis cochez
Web et saisissez I'adresse
compléte dans le champ

Dynamisez vos documents
avec des liens hypertextes

Cible. Validez par Appliquer
puis Fermer. Le mot appa-
raft en bleu souligné dans
le texte. Pour suivre le lien
gu'ilcache, il faudra cliquer
dessus en maintenant la
touche Gtrfenfoncée.@

Pour lier un nom pro-

preavec une adresse
e-mail, procédez de la mé-
me fagon, mais cette fois,
choisissez 'onglet Mail &
News dans |a boite de dia-
logue et saisissez 'adresse
électronique dans le champ
destinataire.

Toujours selon la

méme procédure,
vous pouvez appeler 'ou-
verture d’'un autre docu-
ment (texte, tableau,
image...) via'onglet Docu-
ment et en ciblant I'objet
aouvrirdans le champin-
titulé Chemin. Attention,
ceci n'est valable qu’en
local, sur votre ordinateur.
Ces liens ne seront plus
fonctionnels si vous
envoyez votre document
par e-mail ou si vous
déplacez ousupprimez les
fichiers ciblés® =

1 Utilisez

es notes de commen-

taires sont collaborati-
ves, c'est-a-dire que plu-
sieurs personnes peuvent
travailler surun méme do-
cument et dialoguerentre
elles & travers ces notes.
Ce systéme est notam-
ment pratiue pour indi-
quer des passages a
modifier ou & préciser.

Placez-vous a I'en-

droit du texte que
vous souhaitez annoter.
Dans le menu Insertion, choi-
sissez Note ou pressez si-
multanément les touches
Cirl, Altet N. La note appa-
rait danslamarge du docu-
ment avec le nom de son
auteur. C’est le nom que
vous avezrenseignéal’ins-

z 5 - OpenOffice.org - Données d'identité
Type dhyperlien ——
' wigh C ETP " Telnet : bpenOffice.o
= = m Adresse
Cible http:#wwew. microhebho.com - (g I Geénéral ociété [
= z e . J @ Mémolre vive -
= : . Affichage Prénom/Nominitales |Sahasﬂar{
Impression S

Mail & News Chamins Rue |

des notes de travalil

tallation du logiciel. Pour le
modifier, allez dans le menu
Outils, puis sur Options. De-
pliez I'arborescence en
cliquant surle signe +situé
devant OpenOffice.orget allez
dans Données d'identité.

Pour supprimer une

note, cliquez sur le
triangle noir a son extré-
mité inférieure. Vious pou-
vez supprimer la note en
cours, toutes celles d’'un
auteur ou toutes les notes
du texte =

Cé'p'assage manque de
clarté. Traduire les termes
anglophones

> R -
wumsmnmmmum
Supprimer toutes les nbtes =5

<

Movpesa. s
Yk les mes

“ De THent.,
w

i Ajoutez des notes

Pourapporter des préci-
sions avotretexte, enri-
chissez-le avec des notes
en bas de page.

Placezlecurseuralen-
droit qui renvoie vers
une note, puis allezdansle
menu Insertion et Nofes de
bas de page / de fin. Dans la

boite de dialogue, cochez
Automatique et Note de bas
de page et validez par OK.

Sivos notes sontlon-

gues, choisissez plu-
tot de les rassembler & la
fin du document et de les
numéroter en chiffres ro-
mains &

Evitez qu’un mot soit
coupé en fin de ligne

Certains groupes de
mots, commedesnoms

propres oudesnomsreliés
paruntraitd’union, rendent
lalecture pénible s'ils sont
coupés en deux lors d’'un
retouralaligne. Pour éviter
cela, utilisez des espaces
dits insécables.

Mumeératation —
© ormatiaue] =
" Caractére I_“ Annuler
1 Alde
Type
' Note de bas de page
< Note de fin

Sivous souhaitez, par

exemple, que les
termes Micro et Hebdo ne
soient jamais sépares lors
d’un passage a la ligne,
sélectionnez I'espace qui
se trouve entre les deux
mots.

Tapez au clavier la

combinaison destou-
ches Cirlet Majpourrendre
cet espace insecable. Pour
taper un espace insécable
en cours de frappe, pres-
sez les touches Cirl et Maj
puis laBarre d’espace. Les
espaces insécables appa-
raissent sous la forme
d’une petite barre grisée
dans le texte m

Micro Hebdo |
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»Renommer

A l'ouverture de Calc, le
classeur affiche par défaut
trois feuilles en bas de la
fenétre. Voici comment
nommer une feuille.

Double-cliguez, par

exemple, sur I'onglet
Feuille1 en bas de la fenétre.
Dans le cadre de la zone
Nom, tapez un nouveau titre,
par exemple Voiture. ®

| Renommer la feuille
|24 | |
125 | Nom
E voiture
|2 |
o ‘ T
13t | =S
32
33
1 v cadeaus fvoyage\feuile3 ) ||
tante pour préciser le nom- 3

HE »Supprimer

bre de feuilles supplémen-
taires que vous souhaitez

Cliquez sur l'onglet de la
ajouter. Cliquez sur 0K.(2)

feuille & supprimer en bas
de la fenétre, puis cliquez

Cliquez sur OK. Procé-
dez de méme pour
chaque feuille.

»Ajouter

Pour ajouter des

feuilles, placez le cur-
seur de la souris sur la
Feuille3. Cliquez surle bou-
ton droit de la souris. Le
menu contextuel s’affiche,
cliquez sur Insérerune feuille.
La fenétre Insérer une feuille
apparait.

Dans la zone Position,
cochez Aprés la feuille
active. Dans la zone Fetiille,
utilisez la petite fleche mon-

sur le bouton droit de la
souris. Le menu contextuel
apparait. Sélectionnez
Supprimer lafeuille. La fené-
tre Voulez-vous supprimer les
feuilles sélectionnées ? s’af-
fiche. Validez en cliquant

Vous pouvez aussi in-

sérer une feuille issue
d’un autre classeur. Accé-
dez a la fenétre Insérer une
feuille comme indiqué au
point 2. Dans lazone Feuille,
cochez A partir d’un fichier,

cliquez sur Parcourir, puis  sur le bouton Oui.

ouvrez le fichier. Dans le [

cadre blanc de la fenétre  Cest une autre fenétre qui
s'affichent les intitulés de  s'affiche? lous avez sans

doute cliqué sur le bouton
droit de la souris alors que

chaqgue feuille du tableau,
cliquez sur celle que vous

voulez insérer. @ le curseur était positionné
sur le tableau et non
4 Cliquezsur OK. Lafeuille  surl'onglet de la feuille.
et son contenu appa-  Dans ce cas, c'est
raissent automatiquement  la fenétre permettant
dans le nouveau classeur, de gérer le contenu

qui porte le méme nom. des cellules qui apparait.

»Gopier

Voicicommentdupliquerle
contenu d'unefeuiile surune
autre feuille.

Cliguez sur la feuille &

dupliquer, gardez un
doigt appuyé sur latouche
Ctride votre clavier, puis cli-
quez-glissez pour arriver a
I'endroit oli vous souhaitez
copier la mise en page.

Renommez la feuille
ainsi copiée. Le cas
échéant, cette derniére por-
terale méme nom que l'ori-
ginal suivid’'un numero (par
exemple voiture_2).
B
Cette manipulation
aboutit inévitablement
al'ajout d'une feuille
dans votre classeur.
Si vous avez déja
renomme toutes les
feuilles, mieux vaut
recourir aux fonctions
traditionnelles du copier/
coller pour reproduire
le contenu. Vous pouvez
aussi choisir de déplacer/
copier une feuille via
le clic droit de la souris.

NZ&rer une reulie
Pasitien
Ayant la feuille sctive

@ Apris |afeuille active

Feuille —
@ Nouvelle feuille

Mg, de feuilles

_ A partir d'un fichier

@ Er une feuille

ition =
Hyant la feville active

[ Apres I feuille active

A s e e e

Houvelle feuille

1@ A partir d'un fichier

Info !m

motifs de départ
arrivée en france
situation en france
procedure judiciaire

o [ percour., |

CiilsersiValérie\Documents\Desktop\Tableau mineursas
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L’option Trier permet de
modifier le classement
d’untableau. Vous pouvez,
par exemple, trier une liste
de contacts parnoms plu-
t6t que par prénoms.

Sélectionnez votreta-

bleau en excluant les
titres des colonnes. Allez
dans le menu Données et
cliquez sur Trier.

Dans lafenétre Tri qui

s’affiche, restez sur
I'onglet Critéres de tri,
sélectionnez la colonne a
partir de laquelle vous sou-
haitez classer votre tableau.
Dans notre exemple, sélec-
tionnez Colonne B dans le




ux avec Calc

&

menu déroulant. Puis cli-
quez sur OK. Le conseil ne
vaut que si vous avez créé
une colonne pour chaque
critere.®

»Filtrer

Vous avez enregistré vos
contacts dans un tableau,
et vous voulez retrouver
certains d'entre eux rapi-
dement, selon leur profes-
sion par exemple.

Allez dansle menu Don-

nées, sélectionnez Filire
puis AutoFilire.

Des fléches noires
apparaissentdansles
cellules des titres des

- an o | | Critdrezdetrl |Options |

’Lq || Irier selon
.- - - & Cressant
x Recroasant
Euispar
] @ Crojssant
« i Dkw
‘ 5)
¥ Profession S iMAN
Filtre standard... ~
Assistante - lodi
Attaché de presse = pasie
Attachée de presse B

colonnes. Cliquez, dans
notre exemple, surlafleche
de la colonne Profession.
Dans la sous-fenétre s’affi-
chel’ensemble des profes-
sions stipulées dans le
tableau. Choisissez I'objet
de votre requéte, Chercheur

par exemple. D’un clic, le
tableur affiche les résultats
correspondants.

Pour revenirau tableau

initial, cliquez sur la
méme fleche, puis sélec-
tionnez Tous ®=

Sk

Vous voulez utiliser la
structure dutableaude
vos comptes 2009 comme
base pour celui de 2010.

QOuvrez votre fichier,

cliguezsurl'ongletde
lafeuille a dupliquer. Sélec-
tionnez Déplacer/copier une
feuille via un clic droit.

Dans la fenétre affi-

chée, la zone Vers le
documentpermet de choisir
le classeur. Supposons que
vous gardiezle mémeclas-
seur. La zone Insérer avant
permet de déterminer la
place ol insérer la copie.

Pournotre exemple, sélec-
tionnez Placer en derniére
position. Cliquez sur OK.

Renommez la feuille

Comptes2010. Sélec-
tionnez le contenu en
appuyant successivement
sur les touches Cirfet Ade
votre clavier. Dansle menu
Edition, cliquez sur Supprimer
du contenu.

Danslafenétre, cochez
le type de contenu a
supprimer, en I'occurrence
Nombres. Changez 'année,
votre tableau est prét pour

bupprimer du contenu

2010 ®@=
o)

Sélection ———————
| Tout supprimer

[] Chaines de caractéres

[¥! Nombres

Annuler

ous souhaitez que le

texte apparaisse sur
deux lignes. Voici com-
ment faire pour forcer le
passage alaligne.

Double-cliquez dans

la cellule concernée
pour la sélectionner. Dans
le menu Format, choisissez
Cellules. Dans |a fenétre For-
matage des cellules, cliquez
sur'onglet Alignement, puis
cochez Renvoi automatique.
Cliquez sur OK.

Micro Hebdo n®605 e

Double-cliquez dans

la cellule et position-
nez le curseur de la souris
al’endroit ot vous souhai-
tez forcer un retour a la
ligne.

Appuyez surlatouche
Ctrl,puis surlatouche

Entréede votre clavier pour

forcer le retour a la ligne.

Vous obtenez alors :
Copis

24 |libre de droit

25
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L afonction SIpermetde
créer une condition de
sorte que seules certaines
valeurs sont prises en
comptedans lecalculd’un
résultat. On peut ainsi
connaitre le nombre de
femmes parmi les mem-
bres d'une association, ou
bien décider de verser de
I'argent sur son compte
epargne si son solde est
supérieur a 1500 euros,
etc. Retenons I'exemple
d’une association qui
accorde 15% de remise
pour tout achat de tee-
shirts supérieur ou égal a
30 euroa@

Pour obtenir le total

destee-shirts vendus
achaque membre, cliquez
dans la premiére cellule de
la colonne Total (D2, dans
notre exemple), cliquez sur
le signe =, situé a coté de
I'espace de saisie, puis sur
la premiére valeur de la
colonne Tee-shirt(B2), tapez
le signe *, enfin cliquez sur
la colonne de Prix (C2).
Appuyez sur la touche
Entrée. Le total de la pre-
miéreligne s'affiche. Cliquez
anouveau surla cellule D2,
faites glisser lapetite fleche
noire jusqu’a la derniére
ligne de votre tableau (fle-
chenoireentourée de rouge
surl'image). L'ensemble des
totaux s’affiche :

Créez une colonne
Total Remise, parexem-
ple. Cliquez surla premiére

st v] & 8 v [-828
e | C
 Tee-shirt Prix
el
Sellarc. | o a B 10
4 lJean 5 10

Spécifie un test logique 3 effectuer.

Test (requis)

Toute valeur ou expression dont le résultat peut étre VRAI ou FAUX.

Test | fx| D22=30

Valeur_si_vrai | fx |

Valeur_si_faux | jfx D?. ;

@

Résultat _IZﬁ

{1-0,15)*30

cellule de la colonne, puis
sur I'icéne Assistant Fonc-
tion. Dans la fenétre qui
s'affiche, faites dérouler le
menu et sélectionnez SI.
Sous I'encadré réservé a
la formule, qui est situé a
droite, cliquez sur Suivant.
Dans Test, tapez D2>=30,
dans Valeur si_vrai, tapez
(1-0.15)*D2 (la formule per-
met d’appliquer la remise
de 15 %, soit -0,15 euro
pour 1 euro). Dans Valeur
si_faux, tapez D2. Cliguez
sur OK.

Faitesglisserlapetite fleche
noiredelacellulelelongde
lacolonne. Les totaux cor-
respondantachaque achat
s'affichententenantcompte
delaremise de 15%. Pour
obtenir la somme de cha-
que colonne (Total et Total
Remise), placezle curseur
delasourisdansladerniere
cellule vide de la colonne,
puis cliquez sur l'icéne
Somme a coté de la barre
de saisie.

Appuyez sur Entrée. Les
totaux s’affichent m

SOMBME ] & ® « [-somveEED

Koo oo Co—dip
| 1 Prénom  Tee-shirt Prix  Total Total Remise
| 2 |David 2 10 20 (
| 3 [Marc 3 10 30 255
4 lean 5 10 50 425
| 5 _|Edouard 1 Offert 0 0
| 6 [Thomas 6 10 60 51
| 7 _|Laurent 1 10 10 10
| 8 Bruno 1 10 10 10
| 9 |Pierre 1 10 10 10
|10 _|Cramien 1 10 10 10
31 [Floence | 1 Offert r ol 1430
[ 12_|Antoine 7 10 70 59.5
13 [Olnvier 2 10 20 20
14 |Florence 1 10 10 10
| 15 |Alexandre 3 10 30 255
16 |Franck 3 Offert 2 0
| 17_|Didier 1 10 10 19
18 Dlvier 1 10 10 10
19 |André 1 10 10 10)
20 Jean-Francoit 4 10 40
= w0 SO
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P ourmettre en évidence
certainsrésultats dans
votre tableau, tels que le
montant des achats supé-
rieurs ouégauxa30 euros
parexemple, sélectionnez
lacolonne concernée. Puis
dans le menu Format,
choisissez Formatage
Conditionnel -

La fenétre affiche par
défaut Condition1 déja
cochée. A vous de choisir
entre Valeur et Formule.
Pour notre exemple, on
sélectionne Valeurest, puis
supérieure ou égale. On sai-
sit le chiffre 30. Enstylede
cellule, on sélectionne
Résultat. Tous les résultats

[Formege condornsl égaux ou supérieurs a
% Conditont 30 eurossontsoulignésen
[Veleurest (| |supérieuse cu égalaj > 3 caract‘eres gras ] @

|1 Prénom  Teeshirt  Prix  Total Total Remise

2 |David EEaE #D 20 20

| 3 |Marc 3 e 10 =gl 255

| 4 |Jean 5 10 50 42.5

| 5 |Edouard 1 Offert oo e &0

| 6 [Thomas B 10 60 =

| 7 _|Laurent 1 10 10 10

| & |Bruno 1 10 10 10

| 9 |Pierre 1 10 = 10

110 |Damien 1 10 10 10

11 |Florence 1 Offert 0 0

Vous avez acheté un
cadeau commun pour
vos parents, et vous vou-
lez spécifierla partde cha-
cunsousformedefraction.
Probleme :le logicielinter-
préte 1/3 comme une date
et affiche 01/03/09 :

icipation
50 euros

i 50 suros
50 aurns

01/03/09

Pour contourner le pro-
bléeme, effacez 1/3de lacel-
lule, choisissez dans le
menu Format |'option
Cellules. En hautdelafené-
tre affichée, vérifiez que
vous étes bien sur I'onglet
Nombres. Dans la zone

Fraction, lazone Formatsur-
ligne automatiquement le
premier choix : -1234 1/8;
sivotre fraction est a deux
chiffres, cliquezsurlaligne
suivante 1234 10/81@

Cliquez sur OK. Vous pou-
vez alors saisirdanslacel-
lule présélectionnée votre
fraction. Attention, vous de-
vezrépéterlamanipulation
pour chaque cellule. Voici
une méthode plus rapide :
tapez un nombre, par
exemple0, puisunespace,
et enfin votre fraction 1/3

0173 |

Validez en appuyant sur la
E

Catégorie, cliquez sur

T —

11

bres Police | Effets de coractares |

| Gatigore

| (Waleur logique
| {Tete

Format
| |Pourcentage - Par défaut =
Monésive 122810/ T
| |Date il
| Heure ||
| Iscientfique =t |
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GoMPRAS A EXCEL..

L areprésentation graphi-
que vous semble plus
pertinente qu’un simple
tableau? Qu'a cela ne
tienne, sélectionnez la ou
les colonnes que vous sou-
haitez représenter sous
forme de diagramme. Dans
le menu Insertion, choisis-
sez Diagramme. (2)

L'assistant Diagramme per-
met de sélectionnerletype

et la forme du graphique
(colonne, barre, secteur...).
Il suffit de cliquer sur I'un
d’entre eux pour le voir ap-
paraitre dans le petit enca-
dréadroite. Encochant 3D,
vous obtenez unerepresen-
tation en relief du graphi-
que. Pour affiner le rendu,
choisissez, dans le menu
déroulant, Réaliste plutot
que Simple. Puis cliquez sur

Suivant. L'étape Choisissez
une plage de données affiche
lesréférences des données
sélectionnées. Pour utiliser
la premiére ligne et la pre-
miére colonne comme éti-
quettesdedonnées, laissez
les cases cochées. Cliquez
sur Suivant, (3)

Vous pouvez alors décider
d’ajouter ou de supprimer
certainesdesdonnées. Une

CesT ke
Pok OFhGE

fois vos réglages faits, cli-
quez sur Suivant. Il ne vous
reste plus qu’a donner un
titre et des|égendes avotre

graphique. Cliquez sur
Terminer. Positionnez le gra-
phique a I'endroit souhaité
4 laide de la souris (@ =

‘EI Choisi

&'3)

une plage de données

1. Type du diagramme

. Flage de donnees

3.5éries de données

4.Eléments du diagramme

Plage de données

SFeuillel SD51:5E520

_! Sénes de données en lignes

@ Séries de données en colonnes
7] Premitre ligne comme tiquette

| Premigre colonne comme éiquette

Pss‘.slant de diagramme @
Etapes Chois un type de diagramme
[l Type du diagramme E Barre | ‘ J : ~F
2.Plage de données "g Secteur = | !.ﬁ/
= . {& Zone
3.Sénes de données [2¢ Ligne | Normal
4, Eléments du diagramme 26 XY {dispersion) ' T [
(i Toile | 130 |Realiste [~
'P”;] Cours . Forme
il Col et i
gl Colenne et ligne Boite
Cylindre
Céne
Pyramide
Aide Précéde Suvant>> | | Teminer Annuler

| =< Précédent |

Suivant >>

&

TBhirts
@

&

]

Totd des ventes
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