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Utiliser LibreOffice sur un Mac

Sur Mac, certaines touches et certains éléments de menu sont différents de ceux utilisés sous
Windows ou Linux. Le tableau ci-dessous donne quelques substitutions courantes pour les instruc-
tions de ce chapitre. Pour une liste plus détaillée, voyez I'Aide de I'application.

Windows ou Linux

Equivalent Mac

Effet

Sélection du menu
Outils > Options

LibreOffice > Préférences

Acceés aux options de configuration

Clic droit

Ctrl+clicouclic droit selon
la configuration de 'ordinateur

Ouvre un menu contextuel

Ctrl (Control)

(Command)

Utilisé avec d’autres touches

F5

Maj+[€)+F5

Ouvre le Navigateur

Fi1

e+ T

Ouvre l'onglet Styles et Formatage
du volet latéral
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Qu’est-ce que Calc ?

Calc est le composant tableur de LibreOffice. Vous pouvez entrer des données (habituellement nu-
meériques) dans une feuille de calcul et ensuite manipuler ces données pour produire certains re-
sultats.

Vous pouvez aussi entrer des données et utiliser Calc dans une démarche « Et si... » en chan-
geant certaines des données et en observant les résultats sans avoir a ressaisir tout le classeur ou
toute la feuille de calcul.

Parmi les autres fonctionnalités offertes par Calc, on trouve :

+ des fonctions qui peuvent étre utilisées pour créer des formules afin d’effectuer des calculs
complexes sur les données ;

* des fonctions de base de données, pour classer, stocker et filtrer les données ;
* une grande variété de graphigues dynamiques en 2D et 3D ;

* les macros qui permettent d’enregistrer et d'exécuter des taches répétitives ; les langages de
script supportés comprennent LibreOffice Basic, Python, BeanShell et JavaScript ;

* la possibilité d'ouvrir, de modifier et d’enregistrer des classeurs Microsoft Excel ;

*  limportation et I'exportation de classeurs dans de nombreux formats, dont HTML, CSV, PDF
et PostScript.

<= Note

Si vous voulez utiliser dans LibreOffice des macros écrites dans Microsoft® Excel® grace au
code macro VBA, vous devez d’abord en modifier le code dans I'éditeur LibreOffice Basic
IDE. Voir le chapitre 12, Macros Calc, de ce guide ou le chapitre 13, Débuter avec les ma-
cros, du Guide du Débutant.

Classeurs, feuilles de calcul et cellules

Calc fonctionne avec des documents appelés classeurs. Les classeurs se composent d’'un certain
nombre de feuilles individuelles, chaque feuille contenant des cellules disposées en lignes et en
colonnes. Une cellule particuliére est identifiée par son numéro de ligne et la lettre de sa colonne.

Les cellules contiennent des éléments individuels — textes, nombres, formules, etc. — qui forment
les données a afficher et & manipuler.

Chaque classeur peut avoir jusqu’a 10 000 feuilles, et chaque feuille peut avoir plusieurs cellules
individuelles, jusqu’a un maximum 1 048 576 lignes et 1024 colonnes. Le nombre de caractéres
maximum par cellule est 32 767.

La fenétre principale de Calc

Quand Calc s’ouvre, la fenétre principale ressemble a la Figure 1. Les différentes parties en sont
présentées ci-dessous.
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Barre de titre Barre de menu

B Sans nom 1 - LibreOffice Calc

Barre d’'outils standard

Barre d’outils formatage

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles' Feuille Données Outils Fenétre Aide
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r +  Feviller > Orientation du texte : 0° v Q g0,
Feuille 1 sur 1 Par défaut Yrangais (France) o1l @ Moyenne: ; Somme: 0 ———————+4 110%

Figure 1 : La fenétre principale de Calc

£= Note

Si une partie de la fenétre de Calc (Figure 1) n'apparait pas, vous pouvez l'afficher en utili-

sant le menu Affichage. Par exemple, Affichage > Barre d’état va faire apparaitre ou mas-
quer la barre d’état. Il n’est pas toujours nécessaire de tout afficher, comme sur la Figure 1 ;
affichez ou masquez ce que vous voulez.

La barre de titre

La barre de titre, située tout en haut, affiche le nom du classeur ouvert. Quand celui-ci vient d’'étre
créé, son nom est Sans nom X, ou X est un nombre. Quand vous enregistrez le classeur pour la
premiére fois, vous étes invité a lui donner le nom de votre choix.

La barre de menu

La barre de menu est I'endroit ol vous sélectionnez un des menus ; divers sous-menus peuvent
apparaitre pour vous donner plus de choix. Vous pouvez aussi personnaliser la barre de menu :

voyez le Chapitre 14, Personnaliser et paramétrer Calc pour plus d’'informations.

* Le menu Fichier contient les commandes qui s’appliquent a la totalité du document ; par
exemple, Ouvrir, Enregistrer, Assistants, Exporter au format PDF, Imprimer, Signatures nu-

mériques, etc.

+  Le menu Edition contient les commandes pour I'édition du document ; par exemple Annuler,
Copier, Coller, Rechercher & remplacer, Suivi des modifications, etc.

* Le menu Affichage contient les commandes pour maodifier I'apparence de l'interface utilisa-
teur de Calc ; par exemple Barres d’outils, Afficher les en-tétes, Plein écran, Zoom, etc.
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*  Le menu Insertion contient les commandes pour insérer des éléments dans un classeur ;
par exemple Image, Zone de texte, En-tétes et pieds de page, etc.

* Le menu Format contient les commandes pour modifier I'agencement d’'un classeur ; par
exemple Cellules, Page, Aligner, Théme pour le classeur, etc.

* Le menu Styles contient les commandes pour appliquer et gérer les styles ; par exemple
Titre 1, Accent 1, Gérer les styles, etc.

* Le menu Feuille contient les commandes pour insérer ou supprimer des éléments ou modi-
fier la feuille entiere ; par exemple Insérer et Supprimer des colonnes, Insérer une feuille,
Renommer la feuille, Naviguer, etc.

* Le menu Données contient les commandes pour manipuler les données dans votre clas-
seur ; par exemple Définir la plage, Trier, AutoFiltre, Consolider, etc.

*  Le menu Outils contient diverses fonctions pour vous aider a vérifier et a personnaliser votre
classeur ; par exemple Orthographe, Partager le classeur, Macros, Options, etc.

* Le menu Fenétre contient les commandes pour I'affichage de la fenétre ; par exemple Nou-
velle fenétre, Fermer la fenétre, etc. Ce menu affiche aussi toutes les fenétres ouvertes dans
les autres applications de LibreOffice.

*  Le menu Aide contient des liens vers le systéme d’aide qui accompagne le logiciel, les
guides de l'utilisateur et d’autres fonctions diverses ; par exemple Redémarrer en mode sans
échec, Information de licence, Vérifier les mises a jour, etc.

Barres d’outils

Dans la disposition par défaut, a I'ouverture de Calc, les barres d'outils Standard et Formatage
sont ancrées en haut de I'espace de travail (Figure 1).

Les barres d'outils de Calc peuvent étre soit ancrées a une position fixe, soit flottantes, ce qui vous
permet de les déplacer a une position plus pratique sur votre espace de travail. Les barres d'outils
ancrées peuvent étre libérées et soit déplacées a une position d'ancrage différente sur I'espace de
travail, soit laissées flottantes. Les barres d’outils qui sont flottantes quand on les ouvre peuvent
étre ancrées a une position fixe sur votre espace de travail.

Vous pouvez choisir une barre d’outils unique a la place des deux barres de la configuration par
défaut. Elle propose les commandes les plus utilisées. Pour I'activer, dans le menu Affichage >
Barre d’outils, sélectionnez Standard (mode compact) et décochez Standard et Formatage.

Pour plus d'informations sur les barres d’outils, veuillez vous reporter au chapitre 1, Présentation
de LibreOffice du Guide du Débutant.

L'ensemble par défaut des icones (parfois appelées boutons) des barres d’outils offre une grande
variété de commandes et de fonctions courantes. Vous pouvez aussi ajouter ou supprimer des
icbnes des barres d’outils, voyez pour cela le Chapitre 14, Personnaliser et paramétrer Calc pour
plus d’informations.

Si vous placez le pointeur de la souris au-dessus d’'une des icbnes, une petite boite, appelée info-
bulle, apparait. Elle donne le nom de la fonction de l'icone. Elle se ferme automatiquement au bout
de 5 secondes. Pour la refermer plus t6t, cliqguez hors de I'icone ou appuyez sur la touche Echap.

Pour une explication plus détaillée sur une icbne, une zone de texte ou une commande de menu,
effectuez une des opérations suivantes pour ouvrir un infoballon :
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*  pour l'activer une seule fois, appuyez sur Maj+F1 ;

*  pour l'activer depuis la barre de menu, choisissez Aide > Qu’est-ce que c’est ? et placez le
pointeur de la souris sur l'icbne ;

*  pour l'activer de maniére permanente, ouvrez la page LibreOffice > Général de la boite de
dialogue Options (Outils > Options) et cochez I'option Infoballons dans la section Aide.

La barre de formule

La barre de formule est située au-dessus de la feuille de calcul dans I'espace de travail de Calc.
Elle est ancrée de fagon permanente a cette position et elle ne peut pas étre rendue flottante, mais
elle peut étre masquée. Si elle n’est pas visible, sélectionnez Affichage dans la barre de menu et
choisissez Barre de formule.
C41 vifx ) = v
Figure 2 : La barre de formule

De gauche a droite sur la Figure 2, la barre de formule est constituée des éléments suivants.

La Zone de nom
Ce champ indique la référence de la cellule actuellement active par une combinaison d’'une
lettre et d’'un nombre, par exemple Al. La lettre indique la colonne alors que le nombre pré-
cise la ligne de la cellule sélectionnée. Si vous avez sélectionné une plage de cellules qui a
recu un nom, celui-ci est affiché dans cette boite. Vous pouvez aussi taper une référence de
cellule dans la zone de nom pour sauter a la cellule référencée. Si vous tapez le nom d’'une
plage nommée et que vous appuyez sur la touche Entrée, la plage nommée est sélection-

née et affichée.

L’Assistant Fonctions [
Ce bouton ouvre une boite de dialogue ou vous pouvez parcourir une liste des fonctions dis-
ponibles. Cette boite peut étre trés utile, car elle indique aussi les paramétres de ces fonc-
tions.

L'icone Somme
Quand on clique sur cette icdne, Calc calcule le total des nombres dans les cellules au-des-
sus de la cellule sélectionnée et place le résultat dans celle-ci. S'il n'y a pas de nombres au-
dessus de la cellule active, la somme est effectuée sur les cellules situées a sa gauche.

L’'icone Formule =
Quand on clique sur cette icone, Calc insere un signe égal (=) dans la cellule active et dans
la ligne de saisie, ce qui permet de saisir la formule.

La ligne de saisie
Elle affiche le contenu de la cellule active (donnée, formule ou fonction) et vous permet de
modifier celui-ci. Pour transformer la ligne de saisie en une zone de saisie multiligne pour les
trés longues formules, cliquez sur le bouton a I'extrémité droite. Pour modifier le contenu de
la cellule active dans la zone Ligne de saisie, cliquez dans la zone, puis tapez vos modifica-
tions.

Vous pouvez aussi éditer le contenu d’une cellule directement dans celle-ci en faisant un
double-clic sur la cellule elle-méme ou en appuyant sur la touche F2. Quand vous saisissez
de nouvelles données dans une cellule, les icbnes Somme et Formule sont remplacées par
les icbnes Annuler et Accepter
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:g Remarque
Dans un classeur, le terme « fonction » va bien au-dela des simples fonctions mathéma-
tiques. Voyez le Guide Calc, chapitre 7, Utiliser les formules et les fonctions pour plus d’in-
formations.

La barre d’état

La barre d’état de Calc (Figure 3), située en bas de I'espace de travail, offre des informations sur le
classeur ainsi que des moyens rapides et pratiques pour modifier certaines de ses propriétés. La
plupart des champs sont semblables a ceux des autres éléments de LibreOffice : voyez le chapitre
1, Introduction a LibreOffice du Guide du Débutant pour plus d’'informations.

Feuille 1 sur 1 | Sélectionné : 5 lignes, 2 colonnes | Par défaut | Francais (France)

0 0 0 0
Nombre et Informations sur Style de Langue
numéro de feuille la sélection page

Mode d’insertion

Document modifié
¥ A/

4‘31 . |Moyenne; 3; Somme: 9| — - + 1100 %
/ 0 D 0 3
Mode de  Signature Information sur Réglage Pourcentage

sélection électronique l'objet ou la cellule duzoom  de zoom
Figure 3 : La barre d’état de Calc

Nombre et numéro de la feuille
Ce champ indique le numéro de séquence de la feuille courante et le nombre total de feuilles
dans le classeur. Le numéro de séquence peut ne pas correspondre au nom dans I'onglet si
les feuilles ont été déplacées. Un double-clic dans cette zone permet d’ouvrir le navigateur.

Information sur la sélection
Ce champ montre le nombre de lignes et de colonnes sélectionnées.

Style de page
Ce champ affiche le style de page de la feuille courante. Pour modifier le style de page,
faites un double-clic sur ce champ pour ouvrir la boite de dialogue Style de page.

Langue
Cette zone indigue la langue par défaut sélectionnée dans la page Parameétres linguistiques
— Langues de la boite de dialogue Options (Outils > Options).

Mode insertion
Appuyez sur la touche Insér pour basculer entre les modes insertion (la zone est vide) et
écrasement (la zone affiche Ecraser) quand vous faites une saisie. Ce champ est vide quand
le classeur n’est pas en mode saisie (par exemple, quand vous sélectionnez des cellules).

Mode sélection
Faites un clic droit pour ouvrir un menu contextuel ou vous pourrez choisir parmi les modes
de sélection : sélection standard, sélection étendue, ajout a la sélection ou sélection par
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bloc. L'icbne ne change pas, mais vous pouvez voir le mode de sélection en cours dans I'in-
fobulle. Voyez le chapitre 1, Présentation de LibreOffice, du Guide du Débutant pour plus
d’informations.

Changements non enregistrés
L'icobne change si des changements dans le classeur n'ont pas été enregistrés. Faites un
double-clic sur cette icbne, ou utilisez Fichier > Enregistrer, pour enregistrer le classeur.

Signature numérique
Si le document a été signé numériguement, une icdne apparait dans cette zone. Vous pou-
vez faire un double-clic sur l'icbne pour voir le certificat. Voyez Chapitre 6, Imprimer, expor-
ter, envoyer par e-mail et signer, pour plus d’'informations sur les signatures numériques.

Information sur I'objet ou la cellule
Ce champ affiche des informations sur la position du curseur ou I'élément sélectionné dans
le classeur. Quand un groupe de cellules est sélectionné, la somme de leur contenu est affi-
chée par défaut ; vous pouvez faire un clic droit dans ce champ et sélectionner d’autres fonc-
tions, comme la valeur moyenne, la valeur maximum, la valeur minimum ou le nombre de
cellules sélectionnées.

Réglage du zoom

Pour modifier le grossissement de l'affichage, faites glisser le curseur de zoom ou cliquez sur
les signes + et -.

Pourcentage de zoom
Ce champ indique le niveau de zoom du document. Vous pouvez également faire un clic
droit sur le pourcentage de niveau de zoom pour sélectionner une valeur de grossissement
ou faire un double-clic pour ouvrir la boite de dialogue Zoom & disposition des pages.

Le volet latéral

Le volet latéral de Calc (Affichage > Volet latéral ou Ctr 1+F5) (Figure 4) est situé a droite de la
fenétre. C’est un mélange de barre d’outils et de boite de dialogue qui est constitué de cing on-
glets : Propriétés, Styles et formatage, Galerie, Navigateur et Fonctions. Chacun correspond,
dans la barre d’onglets a droite du volet latéral, a une icbne qui vous permet de passer de I'un a
l'autre.

Les onglets sont décrits ci-dessous.

Propriétés
Cet onglet contient cing panneaux. A I'exception du panneau Styles, chaque panneau pos-
seéde un bouton Plus d’options () qui ouvre une boite de dialogue offrant un plus grand
nombre de choix, mais qui empéche I'édition du document tant qu’elle est ouverte.

— Le panneau Style permet de choisir le style de la cellule, de I'actualiser et d’en créer de
nouveaux.

— Le panneau Caractére fournit les contrdles nécessaires pour formater le texte, par
exemple la police, sa taille et sa couleur. Certains contrdles, comme Exposant ()(2), ne
sont actifs que si le curseur de texte est situé dans la ligne de saisie de la barre de for-
mule ou dans la cellule.

— Le panneau Format numérique permet de modifier rapidement le format des nombres
(nombre de décimales, monnaie, dates ou texte numérique).
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— Le panneau Alignement contrdle I'alignement du texte de diverses fagons, y compris ho-
rizontalement et verticalement, ainsi que le retour a la ligne, le retrait, la fusion de cellules,
I'orientation du texte et I'empilement vertical.

— Le panneau Apparence de cellule offre des options pour définir la couleur d’arriére-plan
et le format des bordures (couleur et style de lignes, grille) de la cellule.

| Propriétés
Style frm
Par défaut v A A -
o &
Caractere ]
|
Liberation Sans ~ 1110 |~ i
e
S-S5 A A A
GI S5 £
Format numeérique ]
Standard v 2% 00
Nombre de décimales Zéros non significatifs :

- re

= 1 =
[ INombres négatifs en rouge

[ 1Séparateur de milliers

Alignement ]

Retrait: — —— [IFusionner les cellules
— []Ajuster le texte

0pt =
Orientation du texte : 0° i |0
[JEmpilé verticalement

Apparence de cellule ]
Arriére-plan : K |:| v

v

/-

Figure 4 : L'onglet Propriétés du volet latéral

Styles et formatage
Cet onglet s’ouvre aussi en sélectionnant Styles > Gérer les styles (raccourci clavier F11)

dans la barre de menu.

Galerie
Cet onglet s’ouvre aussi en sélectionnant Affichage > Galerie dans la barre de menu.

Navigateur
Cet onglet ne contient gu’'un panneau qui est pratiquement le méme que la fenétre Naviga-
teur qui s’ouvre en sélectionnant Affichage > Navigateur (raccourci clavier F5) dans la

barre de menu. Voir « Utiliser le Navigateur » page 28.
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Fonctions
Cet onglet contient une liste de fonctions rangées par catégorie. C’'est une version simplifiée
de l'assistant Fonction qui s’ouvre en sélectionnant Insertion > Fonction dans la barre de
menu ou en appuyant sur Ctr l+F2.

A droite de la barre de titre de chaque plateau ouvert un bouton Fermer le volet latéral (X) permet
de fermer I'onglet en ne laissant que la barre d’icones ouverte. Cliquer sur I'icbne de n'importe quel
onglet ouvre de nouveau celui-ci.

Le Volet latéral peut étre masqué ou affiché, s'il est déja masqué, en cliquant sur le bouton Affi-
cher/Masquer sur son bord gauche. Vous pouvez ajuster la largeur du plateau en tirant avec la
souris sur la bordure gauche du volet latéral.

Agencement du classeur

Cellules individuelles

La partie principale de I'espace de travail de Calc affiche des cellules disposées en grille. Chacune
est placée a l'intersection d’'une colonne et d'une ligne.

Au sommet des colonnes et a gauche des lignes, on trouve une série d’en-tétes qui contiennent
des lettres ou des nombres. Les en-tétes de colonnes utilisent des caractéres alphabétiques qui
commencent a A et continuent vers la droite. Les en-tétes de lignes utilisent des caractéres numé-
riques qui débutent a 1 et augmentent vers le bas.

Ces en-tétes de colonnes et de lignes forment les références des cellules qui apparaissent dans la
zone de nom de la barre de formule (Figure 2). Si les en-tétes ne sont pas visibles dans votre clas-
seur, sélectionnez Affichage dans la barre de menu et cliquez sur Afficher les en-tétes.

Onglets de feuille de calcul

Dans Calc, un classeur peut contenir de nombreuses feuilles de calcul. En bas de la grille de cel-
lule, se trouvent des onglets qui représentent les feuilles que votre classeur contient (Figure 1).
Chaque onglet représente une feuille. Pour créer une nouvelle feuille, cliquez sur le signe + a
gauche des onglets.

Cliquer sur un onglet donne acces a une feuille particuliere et I'affiche. Une feuille active est indi-
quée par un onglet blanc (dans la disposition par défaut de Calc). Vous pouvez aussi sélectionner
plusieurs feuilles en appuyant sur la touche Ctr 1 pendant que vous cliquez sur les onglets.

Pour modifier le nom par défaut d’une feuille (Feuillel, Feuille2, etc.) :

1) Faites un clic droit sur I'onglet de la feuille et sélectionnez Renommer la feuille dans le
menu contextuel. Une boite de dialogue s’ouvre ou vous pouvez saisir un nouveau hom pour
la feuille.

2) Cliguez sur OK quand vous avez fini pour refermer la boite de dialogue.
Pour modifier la couleur de l'onglet :

1) Faites un clic droit sur celui-ci et sélectionnez Couleur d’onglet dans le menu contextuel
pour ouvrir la boite de dialogue Couleur d’'onglet (Figure 5).

2) Choisissez votre couleur et cliquez sur OK quand vous avez fini pour refermer la boite de
dialogue.
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Pour ajouter de nouvelles couleurs a la palette, voyez « Ajouter des couleurs personnalisées » au
chapitre 14, Personnaliser et paramétrer Calc pour plus d’informations.

Couleur d'onglet

Par défaut

Figure 5 : La boite de dialogue Couleur d'onglet

Créer, ouvrir et enregistrer des classeurs

Création et ouverture

Ces opérations sont identiques a la création et a I'ouverture de documents dans les autres compo-
sants de LibreOffice. Pour plus d’informations sur celles-ci, voyez le chapitre 1, Présentation de
LibreOffice, du Guide du Débutant.

Utilisation de modeéles

Les documents de Calc peuvent aussi étre créés a partir de modéles. Pour plus d'information sur
la facon de créer et d'utiliser des modeles, voyez le chapitre 4, Utiliser les styles et les modéles, de
ce guide.

Ouverture des fichiers CSV

Les fichiers a Valeurs Séparées par des Virgules (Comma-Separated-Values : CSV) sont des fi-
chiers texte qui peuvent étre lus, affichés et modifiés dans une seule feuille de calcul. Chaque
ligne d’un fichier CSV représente une ligne d’une feuille de calcul. Les virgules, les points-virgules
ou d’autres caracteres sont utilisés pour séparer le contenu des cellules. Le texte peut étre saisi
entre des guillemets ; les nombres sont saisis sans guillemets.

Pour ouvrir un fichier CSV dans Calc :

1) Choisissez Fichier > Ouvrir dans la barre de menu et recherchez le fichier CSV que vous
voulez ouvrir.

2) Sélectionnez le fichier et cliquez sur Ouvrir. Par défaut un fichier CSV a I'extension .csv
mais certains ont pour extension .txt.

Créer, ouvrir et enregistrer des classeurs | 9



3) Dans la boite de dialogue Import de texte (Figure 6), sélectionnez les diverses options dispo-
nibles pour importer un fichier CSV dans un classeur de Calc.

4)  Cliquez sur OK pour ouvrir le fichier.

Import de texte - [Adresses.csv]

Importer

Jeu de caractéres [ A

Langue : ‘Par défaut - Francais (France) & ‘

-

A partir de la ligne : |1 =
Options de separateur
O Largeur fixe ® Séparé par
[ Tabulation [“IVirgule [“IPoint-virgule [ JEspace [JAutre
[IFusionner les séparateurs [1Espaces superflus Séparateur de chaine de caractéres: |"

Autres options

[ IFormater les champs entre guillemets comme texte [ 1Détecter les nombres spéciaux

Champs
Type de colonne : I:l
Standard kiandard ﬁiandard hiandard Standard Standard  ~

1 Civilité Nom Prénom Adresse Code postal Commune
2 Mme Azure Alice 1, avenue du Sud 59000 Lille
3 Lebrun Bernard 2, allée du Nord 13000 Marseill
4 M. Dupont Charles 3, route de Paris 31000 Toulouse
5 Mlle Leveau Désirée 4, rue d’Aures 33000 Bordeaux
6 M. Lefranc Emile 5, boulevard de valmy 67000 Strashou
7 Mme Dumont Frangoise 6, avenue de la Liberte 29000 Brest
g M. Colbert Gérard 7, avenue d'Italie 69000 Lyon
9 Mme Bonte Hortense 8, avenue de la République 13000 Marseill
anMlle Schneider Tnhinédnie @ hnilevard de Strashoinrn RanAn 1il11e v
< >

Aide Annuler

Figure 6 : Boite de dialogue Import de texte, avec la virgule, le point-virgule et la tabulation comme
Sséparateurs de colonnes et le guillemet comme séparateur de texte

Voici les diverses options pour I'importation des fichiers CSV dans une feuille de calcul de Calc.

Section Importer
— l'option Jeu de caractéres définit le jeu de caractéres a utiliser pour importer le fichier,

— l'option Langue détermine comment les chaines de nombres sont importées.

— Si la langue est définie comme Par Défaut pour I'importation CVS, Calc utilisera la langue
définie globalement dans la section Langue par défaut des documents de la page Para-
métres linguistiques — Langue de la boite de dialogue Options (Outils > Options). Si une
autre langue est choisie, celle-ci sera utilisée pour importer les nombres,

— l'option A partir de la ligne précise la ligne ol vous désirez commencer I'importation. Les
lignes sont visibles dans la fenétre d’apercu au bas de la boite de dialogue.

Section Options de séparateur
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— Sil'option Largeur fixe est cochée, les données sont réparties en colonnes de largeur
fixée (nombre égal de caractéres). Cliquez sur la régle dans la fenétre d’apercu pour défi-
nir la largeur.

— Si l'option Séparé par est cochée, choisissez le séparateur utilisé dans vos données pour
les délimiter. Si vous choisissez Autre, vous pouvez préciser le caractere utilisé pour sé-
parer vos données en colonnes. Le séparateur personnalisé doit aussi étre contenu dans
vos donneées.

— L'option Fusionner les séparateurs permet de combiner des délimiteurs consécutifs et de
supprimer les champs de données vides.

— L'option Espaces superflus supprime les espaces en début et en fin de champ.

— L'option Séparateur de chaine de caractéres permet de sélectionner un caractére qui déli-
mite les données textuelles.

Section Autres options
— Si l'option Formater les champs entre guillemets comme texte est cochée, les champs et
cellules dont les valeurs sont entierement entre guillemets (le premier et le dernier carac-
téres de la valeur sont égaux au délimiteur de texte) sont importés comme texte.

— Si I'option Détecter les nombres spéciaux est cochée, Calc va automatiquement détecter
tous les formats de nombres, y compris les formats spéciaux tels que les dates, les
heures et la notation scientifique. La langue sélectionnée influence aussi la maniére dont
ces nombres spéciaux sont reconnus puisque des langues et des régions différentes
peuvent avoir des conventions différentes pour de tels nombres.

Si cette option n’est pas cochée, Calc ne va détecter et convertir que les nombres déci-
maux. Les autres, y compris les nombres formatés en notation scientifique, seront impor-
tés sous forme de texte. Une chaine représentant un nombre décimal peut étre constituée
des chiffres de 0 a 9, des séparateurs de milliers et un séparateur décimal. Le séparateur
décimal et celui des milliers peuvent changer selon la langue et la région sélectionnées.

Section Champs
Elle montre I'aspect de vos données séparées en colonnes.

Sélectionnez une colonne dans la fenétre d’apercu et le type de données a appliquer aux
données importées dans la liste déroulante Type de colonne. Les choix proposés sont les
suivants.

— Standard : Calc détermine le type de données.
— Texte : les données importées sont traitées comme du texte.

— Date(JMA)/Date(MJA)/Date(AMJ) : les données importées sont traitées comme des dates
avec le format indiqué.

— Anglais US : les nombres formatés en anglais US sont recherchés et inclus indépendam-
ment de la langue du systéme. Aucun format de nombre n’est appliqué. S'il n'y a pas
d’entrées en anglais US, le format Standard est appliqué.

— Masquer : les données de la colonne ne sont pas importées.
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A Attention

La méthode d’'ouverture des fichiers CSV est propre au module Calc. Si vous ouvrez un fi-
chier *.csv ou *.txt avec un autre module de LibreOffice (Writer par exemple), le comporte-

ment sera différent.

Enregistrement des classeurs

Pour enregistrer un classeur, voyez le Chapitre 1, Introduction a LibreOffice, du Guide du Débutant
pour plus de détails sur la fagon d’enregistrer manuellement ou automatiquement des fichiers. Calc
permet aussi d’enregistrer les classeurs dans toute une gamme de formats et aussi de les exporter
dans les formats de fichiers PDF, HTML et XHTML, ainsi que sous forme d’'images JPEG et PNG ;

voyez le chapitre 6, Imprimer, exporter, envoyer par courriel et signer pour plus d’informations.

Enregistrement dans d’autres formats

Si vous devez échanger des fichiers avec des utilisateurs qui ne peuvent pas les recevoir dans le
format Open Document (Open Document Format : ODF) (*.ods), que Calc utilise par défaut, vous

pouvez enregistrer un classeur dans un autre format.

1) Sélectionnez Fichier > Enregistrer sous dans la barre de menu, ou appuyez sur ALt+F,

pour ouvrir la boite de dialogue Enregistrer sous (Figure 7)

Enregistrer sous X

&~ v 5 » CePC » Documents v D £ Rechercher dans : Documents
Organiser ~ Nouveau dossier 0
= Images ~ Nom Modifié le "
Musi
& Musique Arduino 06/06/2016 11:00  Dossier de fichie
-# Objets 3D Corel PaintShop Pro 07/08/2019 17:59  Dassier de fichie v
¥+ Téléchargements v < >

Nom du fichier : | Adresses2.xlsx

Type : |Excel 2007-2019 (*.xlsx)

Classeur ODF (*.ods)

Maodéle de classeur QDF (*.ots)
Classeur ODF XML plat (*.fods)
Classeur Unified Office Format (*.uos)

Excel 97-2003 (*.xls)

Modéle Excel 97-2003 (*.xlt)

Data Interchange Format (*.dif)
dBASE (*.dbf)

Document HTML (Calc) (*.html)

SYLK (*.slk)

Texte CSV (*.csv)

Classeur Office Open XML (*.xlsx)

~ Masquer les dossieFxcel 2007-2019 (avec macro) (*.xlsm)

Excel 2007-2019 (*.xlsx)

Figure 7 : Enregistrer un classeur au format Microsoft Excel

2) Dans la zone de saisie Nom de Fichier, vous pouvez saisir un nouveau nom pour votre clas-

seur. Vous pouvez aussi sélectionner un autre dossier pour y enregistrer le fichier.
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3) Dans la liste déroulante Type de fichier, sélectionnez le type de format que vous désirez utili-
ser. Si l'option Extension automatique du nom de fichier est cochée, I'extension correcte
pour le format que vous avez sélectionné sera ajoutée au nom du fichier.

4)  Cliquez sur Enregistrer.

Chaque fois qu’un fichier est enregistré dans format qui n’est pas un format ODF, la boite de dia-
logue Confirmer le format de fichier (Figure 8) s’ouvre. Cliquez sur Utiliser le format XXX ... pour
terminer I'enregistrement dans le format que vous avez choisi ou cliquez sur Utiliser le format
ODF pour enregistrer le classeur dans le format .ods de Calc.

Confirmer le format de fichier

0 Ce document peut contenir des formatages ou du contenu qui ne peut
pas étre enregistré dans le format de fichier “Excel 2007-2019"
actuellement sélectionné.

Utilisez le format de fichier ODF par défaut afin d'étre sr que le document est correctement
enregistré.

[vIDemander lors d'un enregistrement dans un format autre que ODF ou le format par défaut

| Utiliser le format Excel 2007-2019 || Utiliser le format ODF

Figure 8 : Message de confirmation lors de 'enregistrement dans un format autre qu’ODF

Si vous choisissez le format Texte CSV (*.csv) pour votre classeur, la boite de dialogue Export de
fichiers texte (Figure 9) s’ouvre. Vous pouvez y choisir le jeu de caractéres, le séparateur de
champ, le séparateur de texte, etc. a utiliser pour le fichier CSV.

Export de fichiers texte
Options de champ

T £ e Europe occidentale (DOS/052-850/International) &
Séparateur de champ : ; v
Séparateur de chaine de caractéres: " ¥

[ IEnregistrer le contenu de la cellule comme affiché
LlEnregistrer les formules de cellule au lieu des valeurs calculées
[IMettre entre guillemets toutes les cellules de texte

[Largeur de colonne fixe

Aide Annuler

Figure 9 : Choix des options lors de 'export en Texte CSV
A Attention

A partir de ce moment, toutes les modifications que vous apporterez au classeur au-
ront lieu uniquement dans le document au nouveau format. VVous avez changé le nom
ou le type de fichier de votre document. Si vous voulez recommencer a travailler avec la ver-
sion *.ods de votre classeur, vous devez I'ouvrir & nouveau.
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Une autre solution consiste & utiliser la commande Enregistre une copie, plutét que Enre-
gistrer sous : dans ce cas, les nouvelles modifications sont toujours faites dans le fichier au
format original.

/Q\ Conseil
Pour que Calc enregistre par défaut les documents dans un format autre que ODF, sélec-
tionnez Outils > Options dans la barre de menu ; dans la boite de dialogue Options, ouvrez
la page Chargement/Enregistrement — Général. Dans la section Format de fichier par dé-

faut et paramétrage ODF, sélectionnez Classeur dans la liste déroulante Type de docu-
ment et votre format favori dans la liste déroulante Enregistrer systématiquement sous.

Protection par mot de passe

Pour protéger un classeur et restreindre son ouverture, sa lecture et sa modification a certaines
personnes, vous pouvez utiliser une protection par mot de passe. Celle-ci est commune a tous les
composants de LibreOffice ; pour plus d’'information, voyez le chapitre 1, Présentation de
LibreOffice, du Guide du débutant.

Naviguer dans les classeurs

Calc propose de nombreuses fagons de naviguer a I'intérieur d’un classeur, de cellule a cellule et
de feuille a feuille. Vous pouvez en général utiliser la méthode que vous préférez.

Déplacement d’une cellule a I'autre

Quand une cellule est sélectionnée ou activée, ses bordures sont plus épaisses. Quand un groupe
de cellule est sélectionné, I'espace des cellules est coloré. La couleur de la bordure de la cellule
activée et celle du groupe sélectionné dépendent du systeme d’exploitation utilisé et de la fagon
dont vous avez configuré LibreOffice.

Utiliser la souris
Placez le pointeur de la souris sur la cellule et cliguez avec le bouton gauche de la souris.
Pour activer une autre cellule avec la souris, déplacez simplement le pointeur de la souris
sur la cellule que vous voulez activer et faites un clic avec le bouton gauche.

Utiliser une référence de cellule
Sélectionnez ou effacez la référence de cellule qui se trouve dans la zone de nom de la
barre de formule (Figure 1, page 2). Tapez la référence de la cellule ot vous voulez aller et
appuyez sur Entreée. Les références de cellules peuvent étre saisies en majuscules ou en
minuscules : a3 ou A3, par exemple, sont identiques et activent la cellule A3.

Utiliser le Navigateur
Sélectionnez Affichage > Navigateur dans la barre de menu, cliquez sur le bouton Naviga-
teur () dans la barre d’outils Standard ou appuyez sur F5 pour afficher le Navigateur. Tapez
la référence de cellule dans les deux champs du haut, intitulés Colonne et Ligne, et appuyez
sur Entrée.
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Colonne: |H S

i A

- [+ Gl & -

Ligne: 21 - b

Feuille1
I* Noms de plage
& Plages de base de données
[* Plages liées
L Images
o Objets OLE
L] Commentaires
L4 Objets de dessin

Ventes (actif) %

Figure 10 : Le Navigateur de Calc

Utiliser les touches Tab et Entrée
— Appuyer sur Entrée ou Maj+Entrée active respectivement par défaut la cellule en des-

sous et au-dessus de la cellule actuellement active dans la méme colonne.
— Appuyer sur Tab ou Maj+Tab active respectivement la cellule a droite et a gauche de la
cellule actuellement active sur la méme ligne.

Utiliser les touches fléches
Appuyer sur les touches fleches du clavier déplace le focus dans la direction des fleches.

Utiliser Début, Fin, Page précédente et Page suivante

— Début active la premiére cellule d'une ligne. Ctr 1+Début active la premiére cellule (A1)
de la feuille.

— Fin active la cellule la plus a droite de la ligne et qui contient une donnée. Ctr l+Fin ac-
tive la derniere cellule contenant des données de la feuille de calcul.

— Page suivante (PgSuiv) active la cellule située un écran complet en dessous en fai-
sant défiler I'affichage.

— Page précédente (PgPrec) active la cellule située un écran complet au-dessus en
faisant défiler I'affichage.

Déplacement d’une feuille a I'autre

Chagque feuille d'un classeur est indépendante des autres, bien qu’elles puissent étre liées par des
références de I'une a l'autre. Il y a trois fagons de naviguer entre les différentes feuilles d’'un clas-
seur.

Avec le navigateur
Dans le navigateur (Figure 10, page 15), cliquez sur le symbole + a c6té de Feuilles pour voir

la liste des feuilles du classeur. Faites un double-clic sur la feuille que vous voulez atteindre.

Naviguer dans les classeurs | 15



Avec le clavier
Appuyez sur Ctrl+Page suivante pour vous déplacer d’une feuille vers la droite et ap-
puyez sur Ctr l+Page précédente pour vous déplacer d'une feuille vers la gauche.
Avec la souris

Cliquer sur un des onglets en bas du classeur permet de sélectionner la feuille correspon-
dante.

Si votre classeur contient beaucoup de feuilles, certains des onglets peuvent alors étre cachés
derriére la barre de défilement horizontal en bas de I'écran. Si c’est le cas, les quatre boutons a la

gauche des onglets peuvent alors faire apparaitre les onglets cachés. La Figure 11 montre com-
ment le faire.

Eg Remarque

Les quatre boutons de gauche de la Figure 11 ne sont actifs que si des onglets ne sont pas
visibles.

Aller a la premiére feuille
Aller a la feuille précédente
Aller a la feuille suivante

Aller a la derniere feuille

Insérer une nouvelle feuille a la fin
il :
M | Feuillez | Feuilles | FeinIeB | Feuiui | Feuille

oy

Onglets des feuilles
Figure 11 : Fléches d’'onglet des feuilles

Navigation avec le clavier

Vous pouvez parcourir un classeur avec le clavier, en appuyant sur une touche ou une combinai-
son de touches. Dans ce cas, appuyez sur plusieurs touches a la fois. Le Tableau 1 donne la liste

des touches et combinaisons de touches que vous pouvez utiliser pour parcourir un classeur dans
Calc.

Tableau 1 : Se déplacer de cellule a cellule en utilisant le clavier

Combinaison .
Mouvement par rapport a la cellule active

de touches p PP

>/ €« Active la cellule a droite / & gauche

/3 Active la cellule au-dessus / en dessous
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Combinaison
de touches

Ctri+-> /
Ctrl+¢

Ctri+a /
Ctri+d

Ctrl+Début/
Ctrl+Fin

Alt+PgSuiv/
Alt+PgPrec

Ctrl+PgSuiv/
Ctrl+PgPrec

Tab | Maj+Tab

Entrée/
Maj+Entrée

_:Q:_ Astuce

Mouvement par rapport a la cellule active

Si la cellule active est vide, active la premiere cellule a droite / a gauche sur la
méme ligne qui contient une donnée.

Si la cellule active contient des données, active la derniére / premiére cellule a
droite / & gauche dans la méme plage de cellules remplies sur la méme ligne.
S'il n’y a plus de cellule contenant des données, active la derniére / premiére
cellule a droite / a gauche dans le classeur.

Si la cellule active est vide, active la premiere cellule au-dessus / en dessous
qui contient des données dans la méme colonne.

Si la cellule active contient des données, active la premiére / derniére cellule
dans la méme plage de cellules remplies dans la méme colonne.

S'il n'y a plus de cellule au-dessus contenant des données dans la colonne, ac-
tive la premiére / derniére cellule de la colonne dans le classeur.

Active la cellule A1/ la cellule dans le coin inférieur droit de la zone rectangu-
laire qui contient des données dans la méme feuille.

Active la cellule située un écran a droite / a gauche en faisant défiler la vue (si
possible).

Si le classeur a plusieurs feuilles, active la cellule & la méme position dans la
feuille située a droite / a gauche dans la liste des onglets

Active la cellule & droite / & gauche sur la méme ligne

Active la cellule en dessous / au-dessus dans la méme colonne (sauf change-
ment par l'utilisateur)

Utilisez Alt+- ou Alt+¢ pour augmenter ou diminuer la largeur d'une colonne.

Personnaliser la touche Entrée

Vous pouvez personnaliser la direction dans laquelle la touche Entrée déplace I'activation de la
cellule en ouvrant la page LibreOffice Calc — Général de la boite de dialogue Options (Outils >

Options dans la barre de menu). Utilisez les deux premiéres options sous Paramétres de saisie
(Figure 12) pour changer le paramétrage de la touche Entrée. Sélectionnez la direction du mou-

vement dans la liste déroulante. Selon le fichier utilisé ou le type de données saisies, une direction
différente peut étre utile. La touche Entrée peut aussi étre utilisée pour passer en et hors mode

d’édition.
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Parametres de saisie

[I Appuyer sur Entrée pour déplacer la sélection

[1Appuyer sur Entrée pour basculer dans le mode Edition

[ IEtendre le formatage

[ IEtendre les références lors de l'insertion de colonnes/lignes

[ IMettre a jour les références lors du tri de plages de cellules
[IMettre en évidence la sélection dans les en-tétes de lignes/colonnes
[ ]Utiliser les mesures de I'imprimante pour le formatage du texte

[v] Afficher un avertissement d'écrasement lors du collage de données

[vIPositionner la cellule de référence avec la sélection

Figure 12 : Personnaliser la touche Entrée

Sélectionner des éléments dans un classeur

Sélectionner des cellules

Cellule individuelle

Faites un clic gauche dans la cellule. Vous pouvez vérifier votre sélection en regardant dans la
zone de nom de la barre de formule (Figure 2 page 4).

Plage de cellules contigués
Vous pouvez sélectionner une plage de cellules en utilisant le clavier ou la souris.
Pour sélectionner une plage de cellules en faisant glisser la souris :

1) Cliguez dans une cellule.

2) Appuyez et gardez appuyé le bouton gauche de la souris.

3) Déplacez la souris sur I'écran.

4)  Une fois que le bloc de cellules souhaité est en surbrillance, relachez le bouton gauche de la
souris.

Pour sélectionner une plage de cellules sans faire glisser la souris :
1) Cliquez dans la cellule qui sera un des coins de la plage de cellules.
2) Déplacez la souris dans le coin opposé de la plage de cellules.
3) Appuyez sur la touche Maj et cliquez sans la relacher.
Pour sélectionner une plage de cellule en mode de sélection étendue :
1) Cliquez dans la cellule qui sera un des coins de la plage de cellules.

2) Choisissez le mode sélection étendue en cliquant dans le champ Mode de sélection de la
barre d’état (Figure 2 page 4).

3) Cliquez dans la cellule située dans le coin opposé de la plage de cellules.
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’Q\ Conseil
Assurez-vous de revenir a Sélection standard ou vous pourriez vous retrouvez en train
d’étendre involontairement une sélection de cellules.

Pour sélectionner une plage de cellules sans utiliser la souris :
1) Sélectionnez la cellule qui sera un des coins de la plage de cellules.

2) En gardant appuyée la touche Ma7j, utilisez les fleches du curseur pour sélectionner le reste
de la plage.

Pour sélectionner une plage de cellules en utilisant la zone de nom :
1) Cliquez dans la zone de nom de la barre de formule (Figure 2 page 4).

2) Saisissez la référence de cellule du coin supérieur gauche, suivi de deux points (:), et de la
référence de cellule du coin inférieur droit. Par exemple, pour sélectionner la plage qui va de
A3 & C6, vous saisirez A3:C6.

Plage de cellules non contigués
Pour sélectionner une plage de cellules non contigués avec la souris :
1) Sélectionnez la cellule ou la plage de cellules en utilisant une des méthodes ci-dessus.
2) Déplacez le pointeur de la souris vers le début de la prochaine plage ou cellule individuelle.

3) Appuyez la touche Ctr et cliquez et faites glisser pour sélectionner une autre plage de cel-
lules & ajouter a la premiére en maintenant I'appui sur la touche Ctr 1.

4) Répétez autant que nécessaire.
Pour sélectionner une plage de cellules non contigués en mode Ajout a la sélection :
1) Sélectionnez une premiére cellule ou plage de cellules contigués.

2) Choisissez le mode ajout a la sélection en cliquant dans le champ Mode de sélection de la
barre d’état (Figure 2 page 4).

3) Sélectionnez les autres cellules ou plages de cellules contigués désirées.

Eg Remarque

Certaines opérations ne peuvent pas s'appliquer a des cellules non contigués. Il est, par
exemple, impossible de copier une plage de cellules non contigués.

Sélectionner des colonnes et des lignes

Colonne ou ligne individuelle

Pour sélectionner une colonne individuelle, cliquez sur I'en-téte de la colonne (voir Figure 1 page
2) ou utilisez le raccourci clavier Ctr l+Espace pour sélectionner la colonne de la cellule active.

Pour sélectionner une ligne individuelle, cliquez sur I'en-téte de la ligne ou utilisez le raccourci cla-
vier Maj+Espace pour sélectionner la ligne de la cellule active.

Sélectionner des éléments dans un classeur | 19



Colonnes ou lignes multiples
Pour sélectionner plusieurs colonnes ou lignes contigués :
1) Cliguez sur I'en-téte de la premiére colonne ou ligne du groupe.

2) Appuyez sur la touche Maj et cliquez sur I'en-téte de la derniére colonne ou ligne du groupe
en maintenant I'appui sur la touche Maj.

Pour sélectionner plusieurs colonnes ou lignes multiples non contigués :
1) Cliquez sur I'en-téte de la premiere colonne ou ligne du groupe.

2) Appuyez sur la touche Ctrl et cliquez sur les en-tétes de toutes les colonnes ou lignes a sé-
lectionner en maintenant I'appui sur la touche Ctrl.

Feuille entiere

Pour sélectionner la feuille entiére, cliquez dans la petite boite entre I'en-téte de colonne A et celui
de ligne 1 (Figure 13). Vous pouvez également appuyer sur Ctr 1+A ou Ctr l+Maj+Espace pour

sélectionner la feuille entiére ou choisir Edition > Tout sélectionner dans la barre de menu.

Tout sélectionner
Figure 13 : Boite Tout sélectionner

Sélectionner des feuilles

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs feuilles. Il peut étre intéressant de sélectionner plu-
sieurs feuilles en méme temps si vous voulez y effectuer des modifications en une seule fois.

Feuille individuelle

Cliquez sur I'onglet de la feuille que vous voulez sélectionner. L'onglet de la feuille active devient
blanc dans le paramétrage par défaut de Calc (voir Figure 11 page 16).

Plusieurs feuilles contigués
Pour sélectionner plusieurs feuilles contigués :
1) Cliguez sur I'onglet de la premiere feuille désirée.

2) Appuyez sur la touche Maj et cliquez sur I'onglet de la derniére feuille a sélectionner en
maintenant I'appui sur la touche Maj.

Tous les onglets entre ces deux feuilles deviennent blancs (avec le paramétrage par défaut).
Toutes les actions que vous effectuerez affecteront désormais toutes les feuilles sélectionnées.

Plusieurs feuilles non contigués
Pour sélectionner plusieurs feuilles non contigués :
1) Cliquez sur I'onglet de la premiére feuille désirée.

2) Appuyez sur la touche Ctrl et cliquez sur I'onglet des autres feuilles a sélectionner en main-
tenant I'appui sur la touche Ctrl.
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3) Répétez autant que nécessaire.

Les onglets sélectionnés deviennent blancs (avec le paramétrage par défaut). Toutes les actions
gue vous effectuerez affecteront désormais toutes les feuilles sélectionnées.

Toutes les feuilles

Faites un clic droit sur I'un des onglets et choisissez Sélectionner toutes les feuilles dans le
menu contextuel.

Pour désélectionner

Pour revenir au fonctionnement par défaut avec une seule feuille sélectionnée, il suffit de cliquer
sur I'onglet d’'une feuille non sélectionnée. Si toutes les feuilles sont sélectionnées, faites un
Ctrl+clic sur un des onglets.
I= Remarque
Si une couleur d’onglet a été définie pour une feuille, lorsque cette feuille est sélectionnée,
la couleur n'apparait qu’en bas de I'onglet et le reste de la zone devient blanc.

Une fois les modifications effectuées sur les différentes feuilles, pensez a revenir a une
seule feuille sélectionnée, sinon vos modifications continueront a s’appliquer a toutes les
feuilles. Pour cela, cliquez sur I'onglet d’une feuille non sélectionnée.

Travailler avec les colonnes et les lighes

Insérer des colonnes et des lignes

Les cellules des nouvelles colonnes ou lignes sont formatées comme les cellules correspondantes
de la colonne ou de la ligne au-dessus ou a gauche des nouvelles colonnes ou lignes insérées.

Colonne ou ligne individuelle
Avec le menu Feuille :
1) Sélectionnez la cellule, colonne ou ligne ou vous voulez insérer la nouvelle colonne ou ligne.

2) Sélectionnez soit Feuille > Insérer des colonnes > Colonnes avant ou Colonnes aprés
soit Feuille > Insérer des lighes > Lighes au-dessus ou Lighes en dessous dans la barre
de menu.

Avec le menu contextuel :
1) Sélectionnez la colonne ou la ligne ou vous voulez insérer la nouvelle colonne ou ligne.
2) Faites un clic droit sur I'en-téte de colonne ou de ligne.

3) Choisissez Insérer des colonnes avant, Insérer des colonnes aprés, Insérer des lighes
au-dessus ou Insérer des lignes au-dessous dans le menu contextuel.

Colonnes ou lignes multiples

Plusieurs colonnes ou lignes peuvent étre insérées en une fois plutdét qu’une par une.

Travailler avec les colonnes et les lignes | 21



1) Mettez en surbrillance le nombre voulu de colonnes ou de lignes : cliquez sur I'en-téte de la
premiére puis faites glisser la souris sur les en-tétes en gardant appuyé le bouton gauche.

2) Procédez comme pour insérer une seule colonne ou ligne ci-dessus. Un nombre de co-
lonnes ou de lignes égal au nombre de colonnes ou de lignes sélectionnées sera inséré.

Supprimer des colonnes et des lignhes

Colonne ou ligne individuelle
Une colonne ou ligne individuelle peut étre supprimée en utilisant la souris :
1) Sélectionnez une cellule dans la colonne ou la ligne a supprimer.

2) Choisissez Supprimer des colonnes / des lignes dans le menu Feuilles ou dans le menu
contextuel aprés un clic droit sur I'en-téte de la colonne ou la ligne a supprimer.

Colonnes ou lignes multiples

Les colonnes ou lignes multiples peuvent étre supprimées en une fois plutdt qu’une par une.

1) Mettez en surbrillance le nombre voulu de colonnes ou de lignes (voir « Colonnes ou lighes
multiples » page 20 pour plus d’information).

2) Choisissez Supprimer des colonnes / des lignes dans le menu Feuilles ou dans le menu
contextuel apres un clic droit sur I'en-téte d’'une colonne ou d’une ligne sélectionnée.

N, -
’Q\ Conseil
Au lieu de supprimer une ligne ou une colonne, vous pouvez souhaiter supprimer les conte-

nus des cellules, mais garder la ligne ou la colonne vide. Voir le chapitre 2, Saisir, modifier
et formater les données, pour instructions.

Supprimer des cellules
1) Sélectionnez les cellules que vous désirez supprimer.

2) Choisissez Feuille > Supprimer des cellules dans la barre de menu ou Supprimer dans le
menu contextuel (clic droit).

3) Effectuez votre choix dans la boite de dialogue Supprimer des cellules (Figure 14).

Supprimer des cellules

Selection

(O Déplacer les cellules vers le haut

® Déplacer les cellules vers la gauche

O Supprimer des lignes entiéres

O Supprimer des colonnes entiéres

Aide Annuler

Figure 14 : la boite de dialogue Supprimer des cellules
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Travailler avec les feuilles

Insérer de nouvelles feuilles

Cliquez sur le bouton Ajouter une feuille * (voir Figure 11) pour insérer une nouvelle feuille
aprés la derniere, sans ouvrir la boite de dialogue Insérer une feuille. Les méthodes suivantes
ouvrent la boite de dialogue Insérer une feuille (Figure 15) ou vous pouvez insérer plus d'une
feuille, renommer la feuille, insérer la feuille ailleurs dans la séquence ou choisir une feuille dans
un fichier.

Sélectionnez les feuilles prés desquelles la nouvelle feuille va étre insérée. Puis utilisez I'une des
options suivantes.

e Choisissez Feuille > Insérer une feuille dans la barre de menu.

*  Faites un clic droit sur I'onglet prés duguel vous voulez insérer la nouvelle feuille ou dans
I'espace vide aprés les onglets et choisissez Insérer une feuille dans le menu contextuel.

*  Cliquez sur un espace vide a la fin de la ligne des onglets.

Insérer une feuille

Position

@® Avant la feuille active

O Aprés la feuille active

Feuille
@® Nouvelle feuille

-

Nombre de feuilles : |1 =

Nom : Feuille5

OA partir d'un fichier

Parcourir...

Lier

Aide Annuler

Figure 15 : La boite de dialogue Insérer une feuille

N\, 7
’Q\ Conseil
Vous pouvez fixer le nombre de feuilles des nouveaux documents en ouvrant la page

LibreOffice Calc — Par défaut de la boite de dialogue Options (Outils > Options). Par dé-
faut, une seule feuille de calcul est créée lors de I'ouverture d’un nouveau document.
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Déplacer et copier des feuilles

Vous pouvez déplacer ou copier des feuilles dans le méme classeur par glisser-déposer ou en utili-
sant la boite de dialogue Déplacer/copier la feuille (Figure 17). Pour déplacer ou copier une feuille
dans un autre classeur, vous devez utiliser cette boite de dialogue.

Par glisser-déposer

Pour déplacer une feuille & une position différente dans le méme classeur, cliquez sur l'onglet de la

feuille, maintenez le bouton gauche de la souris appuyé et tirez-le & sa nouvelle position avant de
relacher le bouton.

Pour copier une feuille dans le méme classeur, appuyez sur la touche Ctr1 (la touche Option sur

Mac), cliquez sur I'onglet de la feuille et tirez-le & sa nouvelle position en maintenant I'appui sur la
touche Ctrl (ou Option) avant de relacher le bouton de la souris. Le pointeur de la souris peut

changer et comporter un signe plus selon la configuration de votre systeme d’exploitation.

37

i
<

+ [ Feuillel 1] Feuille:

Feuille 1sur 3

Figure 16 : Faire glisser une feuille pour la déplacer

En utilisant une boite de dialogue

Utilisez la boite de dialogue Déplacer/copier la feuille (Figure 17) pour spécifier exactement si vous

voulez déplacer ou copier la feuille dans le méme classeur ou dans un autre, indiquer sa position
dans le classeur et son nom.

Déplacer/copier la feuille

Action
®Dé

Emplacement

O Copier

Vers le document

‘Sans nom 1 (document actif) V‘

Insérer avant
Feuille2
Feuille3
Feuille4
- placer en derniére position -

Nouveau hom

Feuille2

Aide Annuler

Figure 17 : La boite de dialogue Déplacer/copier la feuille
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1) Dans le document en cours, sélectionnez Déplacer/copier la feuille dans le menu contex-
tuel (clic droit sur un onglet) ou dans le menu Feuille de la barre de menu.

2) Dans la section Action, cochez celle que vous désirez effectuer.

3) Choisissez le classeur ou vous désirez placer la feuille dans la liste déroulante Vers le docu-
ment. Cela peut étre le méme classeur, un autre classeur déja ouvert ou un nouveau clas-
seur.

4) Définissez dans Insérer avant la position ou vous voulez placer la feuille.

5) Tapez un nom dans la boite de texte Nouveau nom si vous voulez renommer la feuille en la
déplacant ou en la copiant. Si vous ne précisez pas de nom, Calc en crée un par défaut
(Feuille 2, Feuille 3, etc.).

6) Cliquez sur OK pour confirmer I'opération et fermer la boite de dialogue.

Si vous choisissez comme document de destination un autre classeur ouvert ou — nouveau
document —, cela peut créer des conflits pour les formules liées a d’autres feuilles du docu-
ment d'origine. Si vous déplacez involontairement une feuille, vous pouvez y remédier en
déplacant ou copiant la feuille a son emplacement d’origine.

Supprimer des feuilles

Pour supprimer une seule feuille, faites un clic droit sur son onglet de la feuille que vous voulez
supprimer et choisissez Supprimer des feuilles dans le menu contextuel ou dans le menu Feuille
de la barre de menu. Dans tous les cas, un avertissement vous demandera si vous voulez suppri-
mer la feuille définitivement. Cliquez sur Oui.

Pour supprimer plusieurs feuilles, sélectionnez-les comme décrit auparavant (voir « Sélectionner
des feuilles », page 20), puis faites un clic droit sur un des onglets et choisissez Supprimer des
feuilles dans le menu contextuel ou dans le menu Feuille de la barre de menu. Cliquez sur Oui
pour confirmer la suppression.

Renommer des feuilles

Le nom par défaut d’'une nouvelle feuille est FeuilleX, ou Feuille est le préfixe défini dans Outils >
Options > LibreOffice Calc > Par défaut et X est un numéro. Si cela convient pour un petit clas-
seur avec seulement quelques feuilles, cela devient moins lisible lorsqu’il y en a beaucoup.

Pour donner a une feuille un nom plus significatif, vous pouvez :

e saisir le nom dans la zone de saisie Nom (Figure 15 page 23) quand vous créez la feuille
avec la boite de dialogue Insérer une feuille ;

» faire un clic droit sur I'onglet et choisir Renommer la feuille dans le menu contextuel ; rem-
placer le nom existant par un nouveau.

- faire Alt+Clic surl'onglet pour y modifier directement le nom ;

»  faire un double-clic sur I'onglet pour ouvrir la boite de dialogue Renommer la feuille.
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:g Remarque
Les noms de feuilles doivent étre uniques dans le classeur et commencer par une lettre ou
un chiffre ; les autres caracteres, y compris I'espace ne sont pas autorisés. La suite du nom
ne doit étre constituée que de lettres, de chiffres, d’espaces et de caractéres de souligne-
ment (_). Tenter de donner un nom incorrect a une feuille produit un message d’erreur.

Affichage de Calc

Modifier I'affichage du document

Utilisez la fonction zoom pour afficher plus ou moins de cellules dans la fenétre pendant que vous
travaillez sur un classeur. Pour plus de renseignements sur le zoom, voyez le Chapitre 1, Présen-
tation de LibreOffice du Guide du Débutant.

Fixer les lighes et les colonnes

Le fait de fixer verrouille un certain nombre de lignes en haut d’'un classeur et un certain nombre
de colonnes a sa gauche ou les deux a la fois. Quand vous vous déplacez ensuite dans une
feuille, les cellules des lignes et colonnes figées restent toujours visibles.

La Figure 18 montre quelques lignes et colonnes fixées. Le trait horizontal plus épais entre les
lignes 4 et 14 ainsi que le trait vertical entre les colonnes B et G indiquent que les lignes 1 a 4 et
les colonnes A et B sont figées. Les lignes de 5 a 13 et les colonnes de C a F ont été décalées
hors de l'affichage.

A B G H I ] K
1 |Classe 6eme 1 01/04 09/04 12/04 03/05| 05/05
2 |Année 2010-2011 IE IE Div DS6 DM6Bis |Exos
3 [Trimestre
4 [Noms Prénoms 2,0 2,0 3,0 1,0 1,0
14 IMARCELINE QOcéane 18,5 1475 10,0 12,5 18,0
15 |MICHELIN Gaetan 10,5 10,5 13,5 20,00 17,0

Figure 18 : Lignes et colonnes fixées
Pour fixer des lignes ou des colonnes :

1) Pour fixer des lignes, cliquez dans I'en-téte de la ligne immédiatement sous celles-ci.
Pour fixer des colonnes, cliquez dans I'en-téte de la colonne immédiatement a leur droite.

Pour fixer a la fois des lignes et des colonnes, cliguez dans la cellule immédiatement sous
les lignes et a droite des colonnes que vous voulez fixer.

2) Sélectionner Affichage > Fixer lignes et colonnes dans la barre de menu ou cliquer sur

licone Fixer lignes et colonnes ! dans la barre d'outils Standard. Une ligne plus épaisse
apparait entre les lignes et les colonnes fixées et libres.

Si vous souhaitez fixer uniquement la premiere ligne ou la premiéere colonne, il vous suffit de sélec-
tionner Affichage > Fixer des cellules > Fixer la premiére ligne ou Fixer la premiére colonne,
sans qu’aucune sélection ou positionnement particulier ne soit nécessaire.
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Libérer les lignes et les colonnes fixées

Pour libérer les lignes ou les colonnes, sélectionnez Affichage > Fixer lignes et colonnes dans

la barre de menu ou cliquez sur l'icdne Fixer lignes et colonnes = dans la barre d’outils Stan-
dard. Les traits plus épais qui marguent les lignes et colonnes fixées disparaitront et les lignes et
colonnes libres qui étaient masquées réapparaitront.

Scinder I’écran

Une autre fagon de changer l'affichage consiste a scinder la fenétre. L'écran peut étre scindé hori-
zontalement, verticalement, ou les deux. Vous pouvez par conséquent avoir jusqu’a quatre por-
tions de la feuille affichées en méme temps comme sur la Figure 19. A la différence de la com-
mande Fixer lignes et colonnes, scinder I'écran permet de conserver un ascenseur dans chaque
partie de la fenétre.

Pourquoi scinder la fenétre ? Imaginez, par exemple, un grand classeur dans lequel une des cel-
lules contient un nombre qui est utilisé par trois formules dans d’autres cellules. En scindant
I'écran, vous pouvez positionner la cellule contenant le nombre dans une section et chacune des
cellules avec formule dans les autres sections. Vous pouvez alors changer le nombre dans la cel-
lule et voir comment cela affecte les résultats de chacune des formules.

A B G H I ] K |»

_ 1 [Classe 6éme 1 01/04 09/04 12/04 03/05| 05/05
_ 2 |Année 2010-2011 IE IEDiv |DS6 DM6Bis |Exos
_ 3 [Trimestre

4 [Noms Prénoms 2,0 2,0 3,0 1,0 1,0/~

14 |IMARCELINE Océane 18,5 11,5 10,0 12,5 18,0/

15 [MICHELIN Gaetan 10,5 10,5 135 20,00 17,0lv
£ P L >

-|-| Liste | 1er trim | 2eme trim | 3eme trim Socle Qublis
Figure 19 : Exemple d’écran scindé

Scinder I’écran horizontalement ou verticalement
Méthode 1
1) Cliquez sur
— I'en-téte de la ligne sous celles ou vous voulez scinder I'écran horizontalement,
— I'en-téte de la colonne a droite de celles ou vous voulez scinder I'écran verticalement.

2) Seélectionnez Affichage > Scinder la fenétre dans la barre de menu. Une ligne plus épaisse
apparait entre les lignes et les colonnes qui délimitent le partage (voir Figure 19).

Méthode 2

Cliquer sur la ligne épaisse en haut de la barre de défilement verticale (Figure 20) et la tirer sous la
ligne ou vous voulez placer le partage horizontal.

Cliquer sur la ligne épaisse a droite de la barre de défilement horizontale et la tirer a droite de la
colonne ou vous voulez placer le partage vertical.
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w
Tirez ici pour partager la fenétre horizontalement|\>_
F | G F A

Tirez ici pour partager la fenétre verticalement\ "

N

Figure 20 : Partage interactif de la fenétre

Scinder I’écran horizontalement et verticalement
Méthode 1

Utilisez les lignes épaisses a I'extrémité des barres de défilement pour scinder I'écran hori-
zontalement puis verticalement comme décrit ci-dessus (Figure 20).

Méthode 2

1) Cliguez dans la cellule immédiatement sous les lignes et immédiatement a droite des co-
lonnes ou vous voulez scinder I'écran.

2) Sélectionnez Affichage > Scinder la fenétre dans la barre de menu. Une ligne plus épaisse
apparait entre les lignes et les colonnes qui délimitent le partage (voir Figure 19).

Supprimer le partage de I’écran
Pour annuler un partage de I'écran,
« faites un double-clic sur les lignes de séparation

* replacez les bordures de fenétres scindées a leur position aux extrémités des barres de défi-
lement (Figure 20)

«  sélectionnez Affichage > Scinder la fenétre dans la barre de menu pour décocher I'option.

Utiliser le Navigateur

Le navigateur (Figure 21), disponible dans tous les composants de LibreOffice, apporte plusieurs
autres facons de se déplacer rapidement dans un classeur et de trouver des éléments spécifiques.

Le navigateur montre la liste de tous les objets d'un classeur, regroupés en catégories. Si un indi-
cateur (signe plus ou fléeche selon les paramétres de votre ordinateur) apparait pres d’une catégo-
rie, au moins un objet de ce type existe. Pour ouvrir une catégorie et voir la liste des éléments, cli-
qguez sur I'indicateur. Un double-clic sur un élément permet alors d’atteindre son emplacement
dans le classeur.

Pour ouvrir le Navigateur,
* appuyez sur F5,
* choisissez Affichage > Navigateur dans la barre de menus,

»  faites un double-clic sur le numéro de séquence de la feuille dans la barre d'état (Figure 3
page 5)

*  sélectionnez I'onglet navigateur dans le volet latéral.
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Figure 21 La fenétre du navigateur dans Calc

Pour cacher la liste des catégories et montrer seulement les icénes du haut, cliquez sur 'icone

Contenu

. Cliguez a nouveau sur l'icéne pour afficher la liste.

Le Tableau suivant résume les fonctions des icones en haut du Navigateur.

Tableau 2 : fonctions des icénes du navigateur

Icénes Fonctions

Colonne - |E Tapez la lettre d’une colonne et appuyez sur Entrée pour rendre active la
= cellule de cette colonne sur la ligne courante.

Ligne: 7 Tapez un numéro de ligne et appuyez sur Entrée pour rendre active la cel-

lule de cette ligne dans la colonne courante.

E

Plage de données. Sélectionne la plage de données contenant le curseur.

Début/Fin. Se déplace a la cellule au début ou a la fin de la plage de don-
nées courante, que vous pouvez mettre en surbrillance en utilisant le bou-
ton Plage de données.

Contenu. Affiche ou cache la liste des catégories (absente du volet latéral).

Basculer. Bascule entre I'affichage de toutes les catégories et I'affichage
uniqguement de la catégorie sélectionnée.

-
=] 4]

Scénarios. Affiche tous les scénarios disponibles. Voir le chapitre 9, Ana-
lyse des données, pour plus d’informations sur les scénarios. Faites un
double-clic sur un nom pour appliquer ce scénario dont le résultat apparait
dans la feuille.
Quand le navigateur affiche les scénarios, vous avez acceés aux com-
mandes suivantes par un clic droit sur un nom de scénario :

*  Supprimer : pour supprimer le scénario sélectionné.

«  Propriétés : pour ouvrir la boite de dialogue Editer le scénario ou

vous pouvez modifier les propriétés du scénario.
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Ic6nes Fonctions

Mode glisser. Ouvre un menu contextuel qui vous permet de choisir I'ac-
tion effectuée quand vous réalisez un glisser-déposer d’'un objet depuis le
navigateur dans le document. L'icbne affichée indique le mode courant.
?'%'i I.,.. E:LI . Ins?rer comme hyperl.ien : ir\sére un hype.rli'en vers I’objfat, ‘
= * Insérer comme lien : lie 'objet copié a l'original pour qu'il refléte les
modifications de celui-ci dans le document courant,
* Insérer comme copie : insére une copie statique de I'objet sélection-
né.

N\, e

/Q‘ Conseil
Il est plus facile de retrouver les plages, les scénarios, les images et autres objets si vous
leur avez donné des noms significatifs lors de leur création, au lieu de conserver les

Image 1, Image 2, Objet 1, etc., que Calc leur attribue par défaut et qui peuvent ne pas cor-
respondre a la position de I'objet dans le document.

Utiliser les propriétés du document

Pour ouvrir la boite de dialogue Propriétés d’'un document, choisissez Fichier > Propriétés. Elle
offre des informations sur le classeur et vous permet d’en définir certaines propriétés.
Onglet Général
Les informations de I'onglet Général sont générées par le programme.
* La premiére ligne de I'onglet indique le nom du fichier qui contient le classeur.

*  Modifier le mot de passe : si le document est protégé par un mot de passe, ce bouton
ouvre la boite de dialogue Définir le mot de passe.

*  Type affiche le type du document.
*  Emplacement affiche le chemin et le nom du dossier ou le document a été enregistre.
* Taille affiche la taille du document en octets.

*  Créé le affiche la date, I'heure et I'auteur au moment ou le document a été enregistré pour la
premiére fois.

*  Madifié le affiche la date, I'heure et I'auteur au moment ou le document a été enregistré pour
la derniére fois dans un format de fichier de LibreOffice.

*  Modéle affiche le modéle utilisé pour créer le fichier.

*  Signé numériquement affiche la date et I'heure au moment ou le document a été signé nu-
mériguement, ainsi que le nom de l'auteur de la signature.

+  Signature numérique : ce bouton ouvre la boite de dialogue Signatures numériques.

+ Derniére impression affiche la date, I'heure et 'auteur au moment ou le document a été im-
primé pour la derniere fois.
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* Durée totale d’édition affiche la durée pendant laquelle le fichier a été ouvert pour édition
depuis sa création. La durée d’édition est actualisée a chaque enregistrement du fichier.

*  Numéro de révision affiche le nombre de fois ou le fichier a été enregistré.

« Utiliser les données d’identité : si cette option est cochée, le nom complet de l'utilisateur
est enregistré avec le fichier. Vous pouvez modifier ce nom en choisissant Outils > Options
> LibreOffice > Données d’identité.

*  Enregistrer I'image d’apercu avec ce document : si cette option est cochée, une image
miniature du document est enregistrée avec celui-ci que le gestionnaire de fichiers peut utili-
ser sous certaines conditions.

* Réinitialiser les propriétés : ce bouton remet la durée d’édition a zéro, assigne la date et
I'heure actuelles comme date et heure de création et attribue le numéro de version 1. Les
dates de modification et d'impression sont en outre supprimées.

Onglet Description
Cet onglet contient des informations descriptives facultatives et modifiables sur le classeur.
»  Titre vous permet de saisir le titre du classeur.

*  Sujet vous permet de saisir le sujet du classeur, que vous pouvez utiliser pour grouper des
documents aux contenus semblables.

*  Mots-clés : saisissez ici les mots dont vous voulez vous servir pour indexer le contenu du
classeur. Les mots-clés doivent étre séparés par des virgules. lls peuvent contenir des es-
paces ou des points-virgules.

 Commentaires : tapez ici tous les commentaires qui vous aideront a identifier le classeur.

Onglet Propriétés personnalisées

Utilisez I'onglet Propriétés personnalisées pour gérer des informations qui ne rentrent pas dans les
champs des autres onglets de la boite de dialogue.

Quand l'onglet Propriétés personnalisées est ouvert pour la premiere fois dans un nouveau docu-
ment, il peut étre vide. Cependant, si un nouveau document est basé sur un modéle, cet onglet
peut contenir des champs. Vous pouvez modifier le nom, le type et le contenu de chaque ligne.
Les informations dans ces champs seront exportées comme métadonnées dans les autres formats
de fichier.

Onglet Propriétés CMIS

Ces propriétés sont utilisées pour les classeurs stockés sur des serveurs distants. Voir I'Aide ou le
Guide du Débutant pour plus d’informations.

Onglet Sécurité

Cet onglet permet d’activer deux options de sécurité protégées par mot de passe.

*  Ouvrir le fichier en lecture seule permet d’indiquer que, lors de sa prochaine ouverture, le
document sera ouvert en lecture seule. Cette option protege le document contre les modifi-
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cations accidentelles. Il reste possible de modifier une copie du document et de I'enregistrer
sous le méme nom que l'original.

*  Enregistrer les modifications rend obligatoire I'enregistrement des modifications apportées
au document. Cocher cette option est équivalent & choisir Edition > Suivi des modifica-
tions > Enregistrer. Cependant, vous pouvez protéger cette option par un mot de passe en
cliguant sur Protéger ; méme si les autres utilisateurs pourront continuer a appliquer leurs
modifications, ils ne pourront pas désactiver leur enregistrement sans connaitre le mot de
passe.

*  Protéger ou Annuler la protection : ce bouton permet de protéger ou d’annuler la protec-
tion par un mot de passe de I'enregistrement des modifications.

Onglet Police

Quand l'option Incorporer les polices dans le document est cochée, toutes les polices utilisées
dans le classeur sont incluses dans le document quand il est enregistré. Cela peut étre utile si
vous créez un fichier PDF ou si vous voulez contréler I'aspect du classeur sur d’autres systemes
informatiques.

Incorporer seulement les polices qui sont utilisées dans les documents évite d’enregistrer
avec le document des polices qui ont été définies pour celui-ci (par exemple dans le modéle qui a
servi a sa création) et qui n'y sont pas utilisées.

Scripts de police a incorporer vous permet de choisir le type de police a incorporer : latines,
asiatiques et complexes. Voir le Guide du Débutant pour plus d’informations.
Onglet Statistiques

Les informations de I'onglet Statistiques sont générées par le programme. Sont indiqués le nombre
de feuilles, de cellules, de pages et de groupes de formules.
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