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0
penOffice.org a
enregistré plus
de 100millions
de télécharge-
ments depuis la

publication de sa ver-
sion 3.0en octobre2008,
et de la 3.1.1 il Ya quel-
ques semaines. Un joli
succès 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
à celle de Microsoft.

D'ailleurs, Open Office
présente des fonctions
semblables à celles de
Microsoft Office.

000, autre appellation
reconnue pour OpenOf-
fiee.org, inclut ainsi Wri-
ter, un traitement de"texte
équivalent àWord ;Calc,
un tableur à l'image d'Ex-
eel ; Base, un système de
gestion de bases de don-

~ ChàngemQnt~mineurs ;
I L'~clît- ~ysteni a ânnonc~ là versio~.3;2 i
1 . lechargeme..nUoujours gratûlt
1 pb cembre prochain. SiI'on juge à S'aversion
1 entest, nchangem

~ii:~~f~entma'eur n'esfprévu.

1 Besam ionsèevr
1 côn ~ tâmmen
1 l~çnsr~m~ntë!l'enre~..
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nées relationnelles qui
s'inspire deMicrosoftAc-
eess ;Impress qui permet
de créerdesprésentations
au mêmetitre quePower-
Point; OpenOfficeMaths
qui facilite l'écriture de
formules et enfin Draw
qui propose une palette
d'outils de dessin.

Il S'INSTAllE
PARTOUT

OpenOffice existe aussi
en version simplifiée
pour les enfants de 8 à
12 ans; encore en test,
cette suite bureautique
est plutôt prometteuse
pour initier les petits aux
fonctions essentielles de
la bureautique. La suite
logicielle 000 - pour

grands et petits - peut
être installée sur n'im-
porte quel ordinateur,
quel que soit le système
d'exploitation utilisé
(Windows XP, Vista, Win-
dows 7 ou bien Mac

OS~. ;il fautjusteveiller
à télécharger la bonne
version.

Alorsi'>icrosoftOfficeet
Op8I~Ôffieemême com-
bat? Presque. Mais en-
core faut-il bien savoir
les utiliser. Dans ee dos-
sier, nous nous attache-
rons à 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'OOo !III
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Petitrapp~_~
~Installér la suite
Au moment de télécharger
Open Office 3.1.1sur le site'
http://fr.openoffice.org.il.:
faut choisir entre la version

avec Java qui pèse 145 Mo.-
ousansJava(13i,1 MoLLe
mieux est d'installer la pre-.p.
mière, certaines fonctions.r
de base d'OOo nécessitant

l'usage de ce langage in-
formatique.

~Ouvrir ses fichiers
La plupart des PC lancent
par défaut Microsoft Office
pour ouvrirdes documents.
Mais en l'absence de Word
et d'Excel, les fichiers sont

alors dispgnibles en lecture
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seule. Pour ouvrir ces
,documents et tableurs avec

...000:

0 Faites un clic droit sur

'le fichier à ouvrir, glis-

~sez lecurseur sur Ouvriravec,

z; cliquez sur Choisir le pro-
gramme par défaut.

~,

"'" n Cliquez une fois sur
~ swriter.exe(ouscalc.exe

""pour un tableur), enfin
"' qpguyez sur OK.Tousvos
~ fichiers s'ouvriront alors

directementdans 000.

~Conserverlesformats
Sachant que les utilisateurs
de Microsoft Office sont
plus nombreux qlie ceux

d'OOo,mieuxvautfaireen
sorte que lesfichierspuis-
sent être lus par ces deux
logiciels.

0 Sur Writer, dans le
menu Fichier, sélec-

tionnez l'optionEnregistrer
sous. Cliquez sur la flèche
de la zone Type,choisissez
Microsoft Word97/2000/XP

(.doc)dans la liste de for-
mats.

n Cliquezsur le bouton
~ Enregistrer.Un mes-
sage apparaît stipulant qu'il
est possible qu'une partie
du formatage et du contenu
du document ne soit pas

conservée, cliquez sur Con-
server le format actuel. Votre

document pourra alors être
ouvert avec les logiciels
WordouWriter.

n Faites de même pour
U enregistrer un classeur
sur Calc. La zone Typepro-

pose une autre liste de for-
mats, choisissez Microsoft

ExceI97/2000/XP (xls).

1I1~li1u:li(,\u.'1.mEvitez
de modifier la mise en
page en utilisant tour à
tour Wardet OpenOffice.
Sinon, certains éléments
de la mise en page
ne seront pas conservés.

""
~

ii' i!!

'"

~Exporterses fichiers
auformatPDF

Pour partager un document

ou l'imprimer depuis un
ordinateur dépourvu d'OOo,

exportez-le au format PDF.
Allez dans le menu Fichier,

cliquez sur Exporterauformat
PDF.

. 1~[iju"~'JII..;:l11Pour
conserver la mise en page
d'un document il est
préférable d'exporter
le fichier au format PDF
plutôt que de l'enregistrer
dans un format
compatible avec Ward.

~Créerunecopie
desecours
Pourévitertoute perteino-
pinée de fichier, 000

'"

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

DA partir d'un fichier
Calc ou Writer, allez

dans le menu Outils,activez

+ Chargement/enregistrement,

sélectionnez Général,cochez

Toujourscréer une copie de
sauvegarde.

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

.. .~liiw.l:l[iII\.'i:::1I1 Ce

réglage doit être"effectué
dans Writer et dans Cale.
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Enrichissezvosdocu:

P
our pouvoir classer les
pages d'un document

une fois imprimé ou pour
être sûr de transmettre un

document complet, il est
essentiel de numéroter

chaque page.

0 Ouvrez le document
àtraiteretcommencez

par insérerdes cartouches
en pied de page. Rendez-
vous pour cela dans le
menu Insertion, puis sur Pied

depageet cochez l'option

Standard.(J)

n Pour afficher le
g compte des pages,
placez-vous dans le car-
touche en bas de la pre-
mière page du document
et tapez le mot Page.suivi
d'un espace:

I~:I
Rendez-vous ensuite dans

le menu Insertion puis sur

Champ et sélectionnez l'op-

tion Numéro de page. Le nu-

mérode chaque pages'ing-
crit automatiquement sur
tout votre document.

n Pour obtenir le dé-
U compte des pages,
replacez-vous sur le car-
touche de la première page
et après 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.

n Retournez dans le
IÎ.I menu Insertion,puis
sur Champs, mais cette fois,

sélectionnez Nombredepa-

ges@. Le compte s'effec-

tue automatiquement. Il se
modifiera sans avoir à inter-

venir, què vous allongiez

ol,Jraccourcissiez votre do-

cumentpar lasuite !!II
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n Dans lechamp desai-
U sie juste à droite, indi-
quez quelles pages vous
souhaitez imprimer en ta-
pant leursnuméros séparés
par un point-virgule; Pour
imprimer une section de

"..., ..,. "~L"'~""~"~'~'=""" ',',.==. ,

".'il11
.
p
. ...~~,m~!l'9Q§lçg'iqlAi;~~gus estutile,,""'~'4 ,c,""'.0.,,"..é'.. ,. "".'d".",c,"",'" '00,,"'~"'"

S
électionnez unique-
ment les passages qui

vous intéressent et impri-
mez-les. Ainsi, fini le

gaspillage. Votre porte-
monnaie et notre planète
vous en seront reconnais-
sants.

0 Après avoir ouvert le
document, appuyez

simultanément sur les tou-
ches Ctrl et Pou rendez-

vous dans le menu Fichier,
puis sur Imprimer.

n Dans la boîte de dia-
~ logue qui apparaît,
cochez la case Pagesdans
le cadre intitulé Zoned'im-

pression.0

document, par exemple de

la page 5 à 1O, tapez 5-10."-

Vous pouvez bien sûr
cumuler les deux formula-

tions pour imprimer à lafois
des pagesuniqueset des ~
chapitres complets Il ,

, "
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~ments avecWriter
/-

u --

épartissez un texte
ur plusieurscolonnes

~

lest très facile de bascu-

ler vers un affichage sur
plusieurs colonnes. Cette
manipulation s'applique à
un document entier ou à

une partie de texte préa-
lablement sélectionnée.

""""

0 Commencez par
ouvrir le document

dont la mise en page doit
être modifiée. Si seule une

partie du texte doit pas-
ser sur plusieurs colonnes,
sélectionnez-la en la

surlignant.

-- !:II Dans le menu Format,
a ouvrez l'option Colon-
nes. Dans la fenêtre qui
apparaît, dans l'encadré
Paramétrages,sélectionnez
le nombre de colonnes.

Dans lecadre du dessous,

1\!1IiNtrI;..

i

dans le champ Espacément,
réglez l'écart entre les co-

lonnes.: 0,50 cm offre une
bonne lisibilité. Le menu

Ligne en dessous vous per-

met d'insérer un filet qui
assurera une meilleure sé-

paration entre vos colonnes

de texte.0

n Par défaut, letexte de
U vos documents Writer

est affiché en drapeau à
droite, c'est-à-dire aligné
sur le côté gauche du do-
cument. Pouréquilibrervi-
suellement vos pages, pas-
sez-le en mode justifié en
cliquant sur cette icône
dans la Barre d'outils 8

~ -o~

J~~. Fill!j~i:: :::

1Justifié 1

~

rn~
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Alternez lesformats de page
dans un document

Afin de consulter un do-
cument contenant du

texte, des tableaux et des

graphiques, vous pouvez
alterner des pages aux for-
mats portrait et paysage.

0 Placez le curseur où
doit être insérée une

page au format paysage.
Allez dans lemenu Insertion,
puissur Sautmanuel.

!:II Dans la fenêtre qui
a apparaît,cochezSaut

1

depageet~ans le menu
déroulantStyle,optezpour
Paysageet validez par le
bouton 0/(.0

n Deretoursurvotredo-
U cument, réalisez votre

graphique ou tableau. Lors-
-~~. ..~'.'

que c'est terminé, placez
le curseur à l'endroit où
vous souhaitez revenir au

format portrait. Retournez
dans le menu Insertion,puis
dans Sautmanuel.Déroulez

le menu Stylejusqu'à Stan-
dardet validez par OK8
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g Saut d8~(onne

.esaut dep!ge

~tyle
~
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!:II Pour pouvoir suppri-
a mer ou bien modifier
une section protégée, ou-
vrez le menu Format,puis
l'option Section.Sélection-
nez, dans la fenêtre de

titres des différentes parties.

Pour passer des minuscu-

les aux majuscules et inver-
sement sans ressaisir un

texte, sélectionnez le texte

à modifier, puis faites un clic

droit de la souris pour
qu'apparaisse le menu con-
textuel. Dans le menu Cassel

Caractères, optez pour le for-

mat qui vous convient.

!:II Pour mettre en valeur
a une partie de texte ou

Enrichissez vos textes
"",

!

W riter possède une
palette d'outils vous

permettant de mettre en
évidenceCertaines parties
du texte pour enrichir lapré-
sentation ou simplement
attirer l'attention du lecteur

sur certains points précis.

0 Les phrases en majus-

cules permettent, par
exemple, de structurer
visuellement un texte en
mettant en évidence les

champ Nouvellesection.Co-
chez ensuite la case ProtBger.

E;ncochant, Avecmotdepasse,

vous ajoutez un mot de
passe à transmettre à des
utilisateurs autorisés.

un mot, sélectionnez-le,

puis faites de nouveau un
clic droit et allez dans le
menu Caractères.Dans la

boîte de dialogue qui s'af-
fiche, placez-vous sur l'on-
glet Effetsdecaractères.De
nombreuses options sont
à votre disposition pour
souligner, barrer, mettre en
relief ou mettre en couleur

certains mots. L'aperçu des
effets recherchés s'affiche
dans la fenêtre du bas 8

--..
\
\

~
Protégez un paragraphe contre la modification

D
ans un document qui cir-

cule entre plusieurs per-

sonnes, vous souhaitez
fixer des portions de texte
qui ne doivent pas être mo-
difiées sans autorisation.

0 Sélectionnez la partie
du texte à protéger, puis

allez dans le menu Insertion
et sur Section.Dans lafenêtre

qui apparaît, nommez lepa-
ragraphe protégé dans le

gauche, l'intitulé de la por-
tion de texte concemée. Cli-

quez ensuite sur Supprimer
et enfin entrez votre mot de

passe lorsque cela vous est
demandé 8
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Personnalisezvotre pa-
pieràlettreseninsérant

une photo ou un logo en
filigrane."

0 OuvrezunepageWriter
et rendez-vousdans

le menu Insertion,puis sur
Imageet enfin Apartird'un
fichier.Sélectionnezl'image
à importer et validez par
Ouvrir. L'image s'affiche
dansvotrepage.Agrandis-
sez-laenattrapantl'unedes
poignéessituéesauxquatre
coins. Pour la positionner,
déplacez-la avec les flè-
chesdu pavénumérique.

n Pour transformer
g l'image en filigrane,
rendez-vousdanslaBarre
d'outils Image.Si ellen'est
pas affichée, activez-la
danslemenuAffichage,puis
arrêtez-voussurBaued'ou-
tilset cliquez sur Image.
Dansle premiermenudé-
roulantquis'affiche,sélec-
tionnez Filigrane.Juste à
côté,dans lemenudérou-
lant Transparence,modifiez

l'opacitépourquevotrefili-
granesoit moinsvoyant:

n Double-cliquezsurvo-
U tre filigrane. Ensuite,
placez-voussur Adaptation
dutexte,sélectionnezContinu
etcochezAl'anièrePlan.Vous
pourrezainsitaperdutexte
par-dessusl'image0111

Remplacez un mot par un autre

Il y a peut-être parmi les
termes que vous utilisez,

certains mots sur lesquels
vous butez souvent, ou qui
doivent toujours s'écrire de
la même façon. Faites en
sorte que Writer les corrige
automatiquement chaque
fois qu'il les rencontre.

0 Vousvoulez,parexem-

pie, que microhebdo
soit automatiquement rem-
placéparMicroHebdo. Dans
un document Writer,tapez
l'expressionmicrohebdo,puis
sélectionnez-la. Allez dans

le menu Oujilset sur Options

d'AutoCorrection. CD

nA l'onglet Remplacer,
g microhébdoapparaît.
A droite du champ Rempla-
cer, dans le champ Par,
saisissez l'expression qui
devra être automatique-
ment corrigée, ici Micro
Hebdo, puis cliquez sur Nou-
veauet validez par OK III

maisonette
maiéable
maffOnler
Méditerannée
mème
mémotechnique
mllion
mllUonalre

maisonnette
mailesbie
maffOnnler
Méditerranée
même
mnémotechnique
million
millionnaire
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~Eliminêz::lesretOurs

. à laIi~rnffêtlestabulations

E
n récupérant le texte
d'un courriel ou d'une

page Web, il peut arriver
qu'on se retrouve avec
des retours à la ligne ou
des tabulations inadé-

quats. Voici comment cor-

rigercela.
#F

n Pour supprimer des
g retours à la ligne
inadaptés, tapez le sym-
bole $ dans le champ Re-
chercher.Pour supprimer
les tabulations, tapez \t.
Laisser vierge le champ
Remplacerparauraun effet
suppressif. Cliquez sur
Rechercheretlorsqu'un re-
tour à la ligne à supprimer
se présente, cliquez sur
Remplacer. Pour passer au

suivant sans suppression,

cliquez à nouveau sur
RechercherIII

~

0 Ouvrez le panneau
Rechercher& rempla-

cer en pressant simulta-
nément les touches Cfrlet

Fou en cliquant sur l'icône
des jumelles dans la Barre

d'outils. 0
""'"'~
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Ofifisez
desD~naH1i~IêIz'j~()~fÇf9§y~~1~:ritW"

:::1V lêSliêrl$m0ypêrtêxtès;~,\.

tallationdu logiciel.Pourle
modifier,allezdanslemenu
Outils,puissur Options.Dé-
pliez l'arborescence en
cliquantsurlesigne+situé
devantOpenOffice.orgetallez
dansDonnéesd'identité.@

Les notesde commen-
tairessont collaborati-

ves, c'est-à-dire que plu-
sieurspersonnespeuvent
travaillersurunmêmedo-
cumentetdialoguerentre
elles à travers ces notes.

Ce système est notam-
ment prati~e pour indi-
quer des passages à
modifier ou à préciser.

Placerdeslienssousdes
mots ou des expres-

sions permet d'appeler
certainesfonctionscomme

,. l'ouverturedu navigateur
Internet ou l'envoi d'un
courrierélectronique. n Toujours selon la

U même procédure,
vouspouvezappelerl'ou-
verture d'un autre docu-
ment (texte, tableau,
image...)via l'ongletDocu-
ment et en ciblant l'objet
àouvrirdans lechamp in-
titulé Chemin.Attention,
ceci n'est valable qu'en
local,survotreordinateur.
Ces liens ne seront plus
fonctionnels si vous

envoyezvotre document
par e-mail ou si vous
déplacezousupprimezles
fichiers ciblés@1I!

Cible.ValidezparAppliquer

puis Fermer.Lemot ~-
raÎten bleusoulignét;tans
letexte. Poursuivrele lien
qu'ilcache,ilfaudracliqûer
dessus en maintenant la
touche Ctrlenfoncée. @

n Pour supprimer une
g note, cliquez sur le
triangle noir à son extré-
mité inférieure.Vouspou-
vez supprimer la note en
cours, toutes celles d'un
auteuroutouteslesnotes
du texte fil

0 Pour insérer un lien
vers une pageInter-

netdansvotretexte,sélec-
tionnez le mot qui devra
déclencher l'action. Par
exempleMicroHebdopour
l'ouverture du site http://
www.microhebdo-:com:
Rendez-vousensuitedans
menu Insertion,puis dans
Hyperlien.Dansla boîtede
dialogue,sélectionnezl'on-
glet Internet,puis cochez
Webet saisissezl'adresse
complète dans le champ

0 Placez-vousà l'en-
droit du texte que

vous souhaitez annoter.
DanslemenuInsertion,choi-
sissezNoteou pressezsi-
multanémentlestouches
Ctrl,Altet N.Lanoteappa-
raîtdanslamargedudocu-
ment avec le nomde son
auteur. C'est le nom que
vousavezrenseignéà l'ins-

n Pourlierunnompro-
g preavecuneadresse
e-mail,procédezdelamê-
mefaçon, maiscette fois,
choisissez l'onglet Mail&
Newsdans laboîtede dia-
logueetsaisissezl'adresse
électroniquedanslechamp
destinataire.

l~

"ICa pass"gamènquada
~lart6.Traduiralastarmes
:anglophonas

~~"S":l~- ..~
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~C3énéral
'"'Mémolra'l!ve

AtfIchage
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-Chemins
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Evitezqu'Unm()t'!,§8it',\i~;mm@~'
coupé en finde ligne,

Pour apporter des préci- boîte de dialogue, cochez
sions àvotre texte, enri- Automatiqueet Notede bas

chissez-Ie avec des notes' depageet validez par OK

en bas dé page.

n Tapezau clavier la
g~combinaison des tou~

ches Ctrlet Majpour rendre

cet espace insécable. Pour

taper un espace insécable

en cours de frappe, pres-

sez les touches Ctrl et Maj

puis la Barre d'espace. Les

espaces insécables appa-
raissent sous la forme

d'une petite barre grisée
dans le texte Il

C
ertains groupes de
mots,commedes noms

propres ou des noms reliés

parun trait d'union, rendent

la lecture pénible s'ils sont

coupés en deux lors d'un

retour à la ligne. Pour éviter

cela, utilisez des espaces
dits insécables.

n Sivos notes sont lon-
g gues, choisissez plu-
tôt de les rassembler à la
fin du document et de les
numéroter en chiffres ro-
mains.

0 Placezlecurseuràl'en-

droit qui renvoie vers

une note, puis allez dans le
menu Insertionet Notesde
basdepage/ defin.Dansla

0 Si vous souhaitez, par

exemple, que les
termes Microet Hebdone

soient jamais séparés lors
d'un passage à la ligne,
sélectionnez l'espace qui
se trouve entre les deux
mots.

1

fMicrolfuMgl
1
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Elaborezdestablea
~Renommer
A l'ouverture de Calc, le
classeur affiche par défaut
trois feuilles en bas de la
fenêtre. Voici comment
nommer une feuille.

0 Double-cliquez, par
exemple, sur l'onglet

Feuilleten bas de lafenêtre.
Dans le cadre de la zone

Nom,tapez un nouveau titre,
par exemple Voiture.CD

liW Cliquez sur OK Procé-

g dez de même pour

chaque feuille.

~Ajouter

0 Pour ajouter des
feuilles, placez le cur-

seur de la souris sur la
Feuille3.Cliquez sur le bou-
ton droit de la souris. Le

menu contextuel s'affiche,

cliquez sur Insérerune feuille.
La fenêtre Insérer une feuille

apparaît.

liW Dans la zone Position,

g cochez Après la feuille
active. Dans la zone Feuille,

utilisez la petite flèche mon-

n"".. un.Te"fI

Po,ition _.'-'_."

t; ~ laleuilleactive

~ Ap'éslale~ille active

Feuille

@ !;Iowelleleuille

Ng.defeuill..

tante pour préciser le nom-

bre de feuilles supplémen-

taires que vous souhaitez

ajouter. Cliquez sur OK 0

n Vous pouvez aussi in-
U sérer une feuille issue
d'un autreclasseur.Accé-
dez à la fenêtre Insérerune
feuillecomme indiqué au
point 2. Dans la zone Feuille,

cochez A partir d'un fichier,
cliquez sur Parcourir, puis
ouvrez le fichier. Dans le
cadre blanc de la fenêtre
s'affichent les intitulés de

chaque feuille du tableau,
cliquez sur celle que vous
voulez insérer.0

~ Cliquez sur OK Lafeuille
liiI et son contenu appa-
raissent automatiquement

dans le nouveau classeur,

qui porte le même nom.

,--

IffJÀ j2arti, d'un fichIer
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~Supprimer
Cliquez sur l'onglet de la
feuille à supprimer en bas
de la fenêtre, puis cliquez
sur le bouton droit de la
souris. Le menu contextuel

apparaît. Sélectionnez
Supprimerlafeuille.Lafenê-
tre Voulez-voussupprimerles
feuillessélectionnées?s'af-
fiche. Validezen cliquant
sur lebouton Oui..1~!iio: t(.m"{:.I11
C'est une autre fenêtre qui

s'affiche? Vous avez sans

doute cliqué sur le bouton

droit de la souris alors que

le curseur était positionné
sur le tableau et non

sur J'onglet de la feuille.

Dans ce cas, c'est

la fenêtre permettant

de gérer le contenu

des cellules qui apparaÎt.

l' Axant la feuille active

~ ê,p,éslaleuille active

fille

;J,ti_.lleleum.

Voici comment dupliquer le
contenu d'une feLlilîe sur une

autre feuille.

0 Cliquez sur la feuille à

dupliquer, gardez un

doigt appuyé sur la touche

Ctrlde votre clavier, puis cli-

quez-glissez pour arriver à
l'endroit où vous souhaitez

copier la mise en page.

liW Renommez la feuille
g ainsi copiée. Le cas
échéant, cette dernière por-

tera le même nom que l'ori-

ginal suivi d'un numéro (par

exemple voiture_2).

1I1~['ijc{ t('JlI-'t:.ljl

Cette manipulation
aboutit inévitablement

à J'ajout d'une feuille
dans votre classeur.

Si vous avez déjà
renommé 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.

~
,-

""" d"f,",lIo'

~ À j2artir d'un fich,.r

Œ',,:.motif.dedépart

1

arrivôeenI,.nce
,ituationenI..nce
p,ocedurejudiciai,.
'----
O\UsersWalôrie\Oocuments\O..ktop\ Tabl.au mioeu",xl,

Nom

;;;;;J !i."cl;~.." J
E'Jlie,

, ,..

d~1 ~(~&rJ6\,
o#J pl.AJT

~AS«fleAJr
1tvl' fJ11 #leu#

,

t
'~

Triez\/6Sdon

L'option Trier permet de
modifier le classement

d'un tableau. Vous pouvez,

par exemple, trier une liste

de contacts par noms plu-

tôt que par prénoms.

-~!

",1

0 Sélectionnez votre ta-

bleau en excluant les

titres des colonnes. Allez

dans le menu Données et

cliquez sur Trier.

n Dans la fenêtre Tri qui

U s'affiche, restez sur
l'onglet Critères de tri,
sélectionnez la colonne à

partir de laquelle vous sou-
haitezclasservotre tableau.

Dansnotre exemple, sélec-
tionnez ColonneB dans le

,



uxaveeCale
$ArIF p~ tif

lA'œIJCJ3'.
~

menu déroulant Puis cli-

quez sur OK Le conseil ne
vaut que si vous avez créé
une colonne pour chaque
critère,0

~~ 'RiSE ,-
""'_d... LQp""',~
lri.".I,"-
""'"

~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.

[.........

" IProfession
FillTe standard...
~Assistante
Attaché de presse
Attachée de presse

colonnes. Cliquez, dans
notre exemple, sur laflèche
de la colonne Profession.
Dans la sous-fenêtre s'affi-

che l'ensemble des profes-
sions stipulées dans le
tableau. Choisissez l'objet

de votre requête, Chercheur

n Pour revenir au tableau

a initial, cliquez sur la
même flèche, puis sélec-
tionnez Tous@.

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

correspondants.0 Allezdans le menu Don-

nées, sélectionnez Filtre

puis AutoFiltre.

n Des flèches noires
g apparaissentdansles
cellules des titres des

f

~
R~cupérez la.strLJctu
drÜntableau' .'

vous voulez utiliser la Pournotreexemple,sélec-
structure du tableau de tionnez Placer en dernière

vos comptes-2009 comme position.Cliquez sur OK
base'pour celui de 2010.

0 Ouvrez votre fichier,

cliquez sur l'onglet de

la feuille à dupliquer. Sélec-

tionnez Déplacer/copier une
feuille via un clic droit.

n Dans la fenêtre affi-
g chée, la zone Versle
documentpermet de choisir

le classeur. Supposons que

vous gardiez le même clas-
seur. La zone Insérer avant

permet de déterminer la

place où insérer la copie.

n Renommez la feuille
a Comptes2010. Sélec-
tionnez lé contenu en
appuyant successivement
sur les touches Ctrl et A de

votre clavier. Dans le menu

Edition,cliquezsurSupprimer
ducontenu.

~ Danslafenêtre,cochez
IiiIle type de contenu à
supprimer, en l'occurrence

Nombres. Changez l'année,

votre tableau est prêt pour

2010@e

-~upprimer du contenu

Sélection

œ1] Iout supprimer

~~haÎnes de caractères

I~lt:lombres

1 oL-1
['~~lJ!~J

[ ~!!le ]

Fô"rêTeznê~'J assa ge
'

1 1

;~'ë"";':S"f.;iiJ ""i'P0]i,,! ..;",.,Ji

Il 1a a Ig' r;)e~' ansnume:ceu e,~~-" >"',,,. """,r,' ., " ~,~.,-,.»,""

vous souhaitez que le
texte apparaisse sur

deux lignes. Voici com-
ment faire pour forcer le
passage à la ligne.

0 Double-cliquez dans
la cellule concernée

pour la sélectionner. Dans

le menu Format, choisissez
Cellules. Dans la fenêtre for-

matagedescellules,cliquez
sur l'onglet Alignement,puis
cochez Renvoiautomatique.

Cliquez sur OK.

n Double-cliquez dans
g la cellule et position-
nez le curseur de la souris

à l'endroit où vous souhai-

tez forcer un retour à la
ligne.

n Appuyez sur latouche
a Ctrl,puissurlatouche
Entréede votre clavier pour
forcer le retour à la ligne.
Vous obtenez alors:

Copie
24 I~jbrede droit
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L
a fonction SIpermet de
créer une condition de

sorte que seules certaines
valeurs sont prises en
compte dans lecalcul d'un
résultat. On peut ainsi
connaître le nombre de

femmes parmi les mem-
bres d'une association, ou
bien décider de verser de

l'argent sur son compte
épargne si son solde est
supérieur à 1 500 euros,
etc. Retenons l'exemple
d'une association qui
accorde 15 % de remise

pour tout achat de tee-
shirts supérieurou égalà
30 euros.ev

0 Pour obtenir le total

des tee-shirts vendus

à chaque membre, cliquez

dans la première cellule de

la colonne Total (02, dans

notre exemple), cliquez sur

le signe =, situé à côté de

l'espace de saisie, puis sur

la première valeur de la

colonne Tee-shirt(B2), tapez

le signe *, enfin cliquez sur

la colonne de Prix (Cl).
Appuyez sur la touche
Entrée. Le total de la pre-
mièrelignes'affiche. Cliquez
à nouveau sur lacellule 02,

faites glisser lapetite flèche
noire jusqu'à la dernière
ligne de votre tableau (flè-
che noireentourée de rouge
sur l'image).t.:ensembledes
totaux s'affiche:

Qffert
10
10
10
10

Offert

_1L-.
10..
10.
10

fJCréez une colonne
TotalRemise, par exem-

ple. Cliquez sur la première

Spécifie UhtestlOgiqueà effectuer.

~~

'Tesf".rféquis} fi
Toute ~Ieur ou expression d~PtJe réSultat peutêtte VRAIou FAUX,..

Tesf'[iJfD2>=30

VaJ~ur_sL"r~'lâJJ(1-0,lS}'30

V~(éur::sU~",!. [ill D2

Jill
]ij
!&j

Fgf!!lule
Résult~t 120

,-SI(D2> ~30;(1,O,1.5Y30;D2'

cellule de la colonne, puis
sur l'icône AssistantFonc-

tion. Dans la fenêtre qui
s'affiche, faites dérouler le
menu et sélectionnez SI.
Sous l'encadré réservé à

la formule, qui est situé à
droite, cliquez sur Suivant.
Dans Test,tapez 02>=30,
dans Valeur_stvrai, tapez
(1-0.15)*02(laformule per-
met d'appliquer la remise
de 15 %, soit -0,15 euro
pour 1 euro). Dans Valeue

sijaux, tapez 02. Cliquez
sur OK0

Faites glisser la petite flèche

noire de la cellule le long de
la colonne. Les totaux cor-

respondant à chaque achat

s'affichent en tenant compte
de la remise de 15 %. Pour

obtenir la somme de cha-

que colonne (Total et Total

Remise), placez le curseur
de la souris dans la dernière

cellule vide de la colonne,
puis cliquez. sur l'icône
Sommeà côté de la barre

de saisie. @
Appuyez sur Entrée. Les
totaux s'affichent III

,~..',

32 MicroHebdon°605G Jeudi19novembre2009

P
our mettre en évidence

certains résultats dans

votre tableau, tels que le

montant des achats supé-

rieurs ou égaux à 30 euros

par exemple, sélectionnez
la colonne concernée. Puis

dans le menu Format,
choisissez Formatage
ConditionneP."
"""""'9< ,,',,<fi""-

.!'IJConartion.

Iv"~"" ~ r.~~c0

La fenêtre affiche par
défaut Condition 1 déjà
cochée. A vous de choisir
entre Valeur et Formule.

Pour notre exemple, on
sélectionne Valeurest,puis
supérieureouégale.On sai-
sit le chiffre 30.En style de
cellule, on sélectionne
Résultat. Tous les résultats

égaux ou supérieurs à
30 euros sont soulignés en
caractères gras@)II

A.. 10
- , q

1 Prénom !;i;e...,shirt 1 Prix iTotsl ITotaJ RemIse
2 Pavi,d. ! .2 ! 10 201 20

3, MarC 13 ,10 ~, 2M
4'J~an 5 j.. 10 , ~~
5 Edouard i 1 Oif~(t, ; 0: 0
6 Thomas i 6 ' la 1 60! 51
7 laUr~nt ! 1 '10 10, .10
8 Bruno ! 1 '10 ~ 10
9 Pi~rr~ Il : 10.; 101 10
10 .Dami~n ! 1 1 10 1 10! 10
11 Flor~nC~ i 1 ,'. Ofl'ért,...l, 0) 0

,.a~~;zdësfrac!i.()ns
dans vos. cellules

Pour contourner le pro-
blème, effacez 113delacel-
Iule, choisissez dans le

menu Format l'option
Cellules. En haut de la fenê-

tre affichée, vérifiez que
vous êtes bien sur l'onglet
Nombres. Dans la zone Validez en appuyant sur la
Catégorie, cliquez sur touche Entreedu clavierl1li

!Nomb,..w'OIi~,I'~'~~""<ti<esl"~"!!1',"",h~<!YJ~I,~~P)':I;'ot~
1 >:"'sJon. Forma! ].>"9°e '

1 ;P""",enboge;ir,;" 1 IPardif.Ut 6iI, IMcnmke ! -123410181 ' -"

i iD... nI
"' ;".".. 1.1;,I~

_
,
:

ri, ,

vous avez acheté un
cadeau communpour

vos parents, et vous vou-
Iez spécifier la part de cha-
cun sous forme de fraction.

Problème: le logiciel inter-
prète 1/3 comme une date
et affiche 01/03/09 :

nom j!-'artI~lpatJon.t'art ,-
!50 euros: 01/03/0.9

,;ie-I5Oeù;Os"'~--'~'
n LO;Oo"m<

-,

, ('"

Fraction,lazoneFormatsur-

ligne automatiquement le
premier choix: -1234 118;
si votre fraction est à deux

chiffres, cliquez sur la ligne
suivante -123410181@.

Cliquez sur OK.Vous pou-
vez alors saisir dans la cel-

lule présélection née votre
fraction. Attention, vousde-
vez répéter la manipulation

pour chaque cellule. Voici
une méthode plus rapide:

tapez un nombre, par
exemple 0, puis un espace,
et enfin votre fraction 1/3 :

0 0113h]

1234417
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L
a représentation graphi-
que vous semble plus

pertinente qu'un simple
tableau? Qu'à cela ne
tienne, sélectionnez la ou
les colonnes que vous sou-
haitez représenter sous
forme de diagramme. Dans
le menu Insertion,choisis-
sez Diagramme.@
L.:assistantDiagrammeper-
met de sélectionner letype

SÎstant de diagramme

Ék

, T,pt de o"3rammE

2. Plage de données

3. Séries de données

4. Éléments du diagramme

et la forme du graphique
(colonne, barre, secteur...).
Il suffit de cliquer sur l'un
d'entre eux pour le voirap-
paraître dans le petit enca-
dré à droite. Encochant 3D,
vous obtenez une représen-
tation en relief du graphi-
que. Pour affiner le rendu,
choisissez, dans le menu
déroulant, Réaliste plutôt
que Simple.Puis cliquez sur

_.lt ~ -
Choisissez un type de diagramme

:1. CdonnE !

Suivant. L.:étape Choisissez
uneplagededonnéesaffiche
les références des données
sélectionnées. Pour utiliser

la première ligne et la pre-
mière colonne comme éti-

quettes de données, laissez
les cases cochées. Cliquez
sur Suivant.@
Vous pouvez alors décider
d'ajouter ou de supprimer
certaines des données. Une

~

fois vos réglages faits, cli-
quez sur Suivant.Ilne vous
reste plus qu'à donner un
titre et des légendes à votre

graphique. Cliquez sur
Tenniner.Positionnez legra-
phique à l'endroit souhaité
à l'aide de la souris @.

~

. II:Barre

1

. ~ Secteur

~ Zone

1

~.ligne

~ JN (dispersion)

@r Toile

1 ~ Cours
~ Colonne et ligne

~BJ~~ lcil
Ç]
~!fll3.0[Réaliste

Fo'!!!.e

Boite

..
,1i"OrE

Cône
Pyramide

-:;(Î4)'
.~

'otai
Tda des >,erœs

. ..,Annuler
._~, .

:~' .'.""

~ <II
~ '"- 20

,..r «1'Jokéder.t ;
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! Étaoes 1

0I0isissez une plage de données

1. Type du diagramme
flage de données

iSFeuillel.SDS1:SES20
,-,-,.. "

3. Sériesd. données
e Sériesde données en [tgnes

4. Élémentsdu diagramme
@' Sériesde données en J;:oIonnes

mfrenièreligne commei'liqu-

IEIJ'remière colonne comme éliqu-

L-Aide _1 «f Ik nt>?


