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Présentation de LibreOffice Parcours guidé LibreOffice Calc

1. Présentation de LibreOffice

La suite LibreOffice est une suite bureautique comprenant :
= Writer, un traitement de texte (comme Word de Microsoft) ;

» Calc, un tableur (comme Excel de Microsoft) ;

» Impress, un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréAO) (comme Powerpoint de
Microsoft) ;

» Draw, un logiciel de dessin vectoriel ;
= Base, un logiciel de base de données (comme Access de Microsoft) ;
+ Formule, un éditeur de formules mathématiques comme I'éditeur d'équations de Microsoft.

LibreOffice est un produit libre téléchargeable sur le site officiel « https:/fr.libreoffice.org/ ». Vous pouvez
donc I'utiliser et le copier librement pour vos éléves ou vos collégues... De plus, LibreOffice est proposé
pour les trois systémes d'exploitation : Windows, Mac OS et Linux.

LibreOffice propose deux versions :
* une version qui permet de tester les derniéres nouveautés ;
» une version plus consolidée (avec moins de bogue ?) ;

Par ailleurs, vous devrez télécharger et installer l'interface utilisateur en frangais :

Tableur

« Un tableur est un programme informatique capable de manipuler des feuilles de calcul. A l'origine
destinés au traitement automatisé des données financiéres, les logiciels tableurs sont maintenant
utilisés pour effectuer des tdches variées, de la gestion de bases de données simples a la
production de graphiques, en passant par diverses analyses statistiques. » Source : https://fr.
wikipedia.org/wiki/Tableur
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2. Découverte du concept de tableur

2.1. Lancer I'application Calc

Taches a réaliser
+ Démarrer I'application LibreOffice ;

= Créer un nouveau classeur ;
2.1.1. Procédure : Créer un nouveau classeur

1 Sélectionner la commande Y Fi chi er => Nouveau => C asseur ;
Résultat

LibreOffice ouvre un classeur "Sans Nom 1" :

®  Libreoffice Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre Aide S = DU %
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16
=+ Feuiller
Feuille 1 sur L Par défaut Francais (France) ol Moyenne: ; Somme: 0 -+ 100%

Nouveau classeur SansNom1 - Mac OS

2.2. Régler l'interface utilisateur

Dans la fenétre de Calc, comme dans la plupart des fenétres d'application, on retrouve :
* une barre de titre,

une barre de menus,

plusieurs barres d'outils ou barre d'onglets suivant votre choix d'interface,

une barre d'état,

deux barres de défilement : une barre horizontale et une barre verticale.
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® LibreOffice Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre Aide
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Barre de menus @
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Barres de défllement / l
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SOMME:
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Nombre 1; Nombre 2; ...
Calcule la somme des arguments.

n
8

=+ Feuillel  Feuille2  Feuille3
. Feuille 1 sur3 Par défaut

Frangais (France)

Composants classiques de l'interface - Mac OS

ol Moyenne: ; Somme: 0 -+ 100%

A ces composants habituels, s'ajoutent des composants spécifiques au tableur.

2.2.1. Interface spécifique au tableur

Composants spécifiques

Aux composants habituels d'une fenétre d'application, s'ajoutent des composants spécifiques au
tableur :

+ |a zone de travail constituée d'un tableau a deux dimensions : la feuille de calcul.

» chaque colonne de la feuille du calcul est repérée par une lettre située au-dessus de la colonne :
la « lettre de la colonne ».

» chaque ligne de la feuille de calcul est repérée par un nombre situé sur le bord gauche : le «
numeéro de la ligne ».

» chaque case de la feuille de calcul est appelée « cellule ». Bien entendu, comme a la bataille
navale, chaque cellule est repérée par sa lettre de colonne et son numéro de ligne.

» au-dessus de la zone de travail, nous trouvons la « barre de calcul » : elle nous permettra se
saisir ou de modifier des informations dans la cellule sélectionnée de la feuille de calcul.
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Interface spécifique au tableur - Mac OS

@ Libreoffice Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuile Données Outils Fenétre Aide
ece Sans nom 1
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SOMME:
Nombre 1; Nombre 2; ...
_________________________________________________ - | Calcule la somme des arguments.
4 Feuillel  Feuille2  Feuille3
_Feullelswrs 7 Pardéfaut Francais (France) | LBl Moyenne: ; Somme: 0 -+ 100%

« 1 Zone de travalil

Votre année de naissance 1978
Année en cours 2019
Vatre age 41

=+ La zone de travail constituée d'un tableau a deux dimensions : la « feuille de calcul » ;

» Chaque case de la feuille de calcul est appelée « cellule » : comme a la bataille navale,
chaque cellule est repérée par sa lettre de colonne et son numéro de ligne ;

« 2 Lettres de colonne

| A B c | D | E | F | G | H | I | J |

= Chaque colonne de la feuille du calcul est repérée par une lettre située au-dessus de la colonne
:la « lettre de la colonne » ;

» En cliquant sur une lettre de colonne, on sélectionne la colonne entiére ;
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« 3 Numéros de ligne

+ Chaque ligne de la feuille de calcul est repérée par un nombre situé sur le bord
gauche : le « numéro de la ligne » ;

+ En cliquant sur un numéro de ligne, on sélectionne la ligne entiére ;

ol o e o o

[ ]
1=
:
()
(o3
(]
8
(<)
=

+]
=

fx 2+ = -
Au-dessus de la zone de travail, la « barre de calcul » permet se saisir ou de modifier des

informations dans la cellule sélectionnée de la feuille de calcul ;

« 5 Barre d'onglets du classeur

+ Feuillel Feuille2 Feuille3

Un classeur peut contenir plusieurs feuilles de calcul. Cette barre permet d'afficher et gérer les
différentes feuilles du classeur ;

Les numéros de lignes et lettres de colonne sont en fait des boutons permettant de sélectionner
respectivement une ligne ou une colonne.
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2.2.2. Style d'interface utilisateur

La version de LibreOffice doit étre récente (version utilisée pour ce parcours 6.3.4)

LibreOffice propose plusieurs interfaces, notamment :
» ['interface classique avec « barres d'outils standard » ;

» l'interface avec « onglets », similaire a celle qui est proposée par Microsoft pour sa suite
bureautique ;

Style d'interface utilisateur - Mac OS

‘ece Sans nom 1
RS- & Fichier _ Insérer _ Miseenpage  Données  Révision  Afficher { Outils =
= ) Couper ¥ Cloner Liberaionsans [ 10 B3 A T x X | =& | [cénéra 3 = SR Origine
I [~ ] B AR 75+ == B = 7 0% & » g
Coller [ZCopier | AEfacer G [ S-S X M-rv- A- = = @ % 00| 08 02 | Fusionnerlescellules B3 [ 7 - A

Barre avec onglets - Mac OS

ece Sans nom 1
B-w-H- el XBGE XA ©- A B-E- NV WhE Q-2 0 BRE-B D
Uberation Sansgg] | 10 GIS A-m- = T =-%00F 0902 == H-=-I- B-

arre d'outils - Mac OS

Taches a réaliser

« Choisir l'interface utilisateur « Onglets » a l'aide de la commande }» Af f i chage =>
Interface utilisateur ;

Sans nom 1 - LibreOffice Calc - 4
Fichier Edition Affichage [nsertion Formst Styles Feuile Données Qutils Fenétre Aide *
= -
BS-¢-& Fichier Origine Insérer Mise en page Donnéss Revision Afficher Qutils =
"D A Couper + Cloner |Liberation Sans “llo M AR | FTXLIEE % R 5% =2 - Origine ~
v »
Coller ElCopier |AEffacr G ] S-S | X |H-B-A-EE=Z=E|= |@®-% 00|00 02 | Fusionnerles cellules B2 R §F ~ a7

2.2.2.1. Procédure : Choisir son interface utilisateur

1 Sélectionner la commande }® Af fi chage => Interface utilisateur ;

2 Sélectionner le style d'interface utilisateur ;

LA l-ET Ll Insertion  Format Styles Feuille Données Outils

| + Mormal | Sans nom 1

| Saut de page r@' A\I}r %-Q%- 24 Q\
Interface utilisateur S v Barre d'outils standard k
Barres d'outils > Barre d'outils unique i

|+ Barre de formule Volet latéral

| + Barre d'état Onglets

Onglets compacts |
Barre groupée compacte

I

'+ Afficher les en-tétes

1 +/ Afficher les lignes de la grille
Choix interface utilisateur - Mac OS
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2.2.3. Styles d'icones

La version de LibreOffice doit étre récente (version utilisée pour ce parcours 6.3.4)

LibreOffice propose plusieurs styles d'icénes pour les barres d'outils et d'onglets :

Styles d'icones

E-m-H-De@E XEBE XA A% B-B- NIV WhiEF Q-2 0 RE-B 3
Liberation Sans [ |10 GISIA-&-I=== 5 T % 2 -%00[@F 002 TE MH-=-I4- -
Style Colibre

2.2.3.1. Pour choisir le style d'icones :
1 Sélectionner la rubrique } Li breOf fi ce > Préf érences ;
' LibreOffice ouvre une fenétre M Opt i ons ;

2 Sélectionner la rubrique B Li breCifice > Affichage ;

3 Choisir le style d’icénes ;

[ ] @ Options - LibreDffice - Affichage
v Librﬁﬂi({"—' didentite Interface utilisateur Rendu des images
nnées didentité ) , .
Taille des icones des barres d'outils : Utiliser l'accélération matérielle
Automatique Utiliser le lissage
Szﬁggs Taille des ictnes du volet latéral @ | Utiliser 'OpenGL pour tous les rendus
Sécurité Automatique | Ignorer la liste noire OpenGL
Personnalisation ]
Couleurs de I'interface Taille des icones de la métabarre : GL est actuellement désactiveé.
Accessibilité -
Avanceé Automatique Menu
Mise a jour en ligne : .
OpenCL Style dictne : Icdnes dans les menus :
» Chargement/enregistrement Colibre Automatique
¥ Paramétres linguistiques b -
» LibreOffice Calc Automatique (Breeze) Raccourcis clavier dans les menus contextuels :
» LibreOffice Base Breeze
> Diagrammes Breeze (SVG) Automatique
> Internet Breeze (dark)
Colibre : .
. Listes des polices
Elementary Afficher l'apergu des polices
Elementary (SVG)
Karasa Jaga
Karasa Jaga (SVG)
E Sifr
Sifr (SVG)
Sifr (dark)
Tango
Aide Rétablir Appliquer Annuler _
4 Valider ;
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2.2.4. Syntaxe de formule

Syntaxe de formule

Découverte du concept de tableur

LibreOffice Calc propose trois syntaxes pour référencer une cellule dans une formule : « Calc A1 »,

« Excel A1 », « Excel L1C1 » ;

* Le mode « A1 » : les colonnes sont référencées par des lettres, les lignes par des numéros :
on utilise alors des $ pour référencer des adresses absolues (voir chapitre sur I'adressage) ;

* Le mode « L1C1 » : les lignes et les colonnes sont référencées par des numeéros : on utilise
alors des parenthéses suivis de + ou de - pour référencer des adresse relatives ;

Différence entre la syntaxe « Calc A1 » et « Excel A1 »

La syntaxe « Excel A1 » utilise un point d'exclamation pour séparer le nom de feuille de la
référence de cellule(s), par exemple "=Feuille1!A1"

La syntaxe « Calc A1 » utilise un point pour séparer le nom de feuille de la référence de cellule

(s), par exemple "=$Feuille1.

A"

Si vous utilisez le mode « L1C1 », les colonnes seront repérées par des nombres et non plus
des lettres : c'est un moyen simple de repérer le type de syntaxe utilisé ;

Taches a réaliser

= Vérifier que la syntaxe de formule est « Calc A1 » Sélectionner la commande » Qutils ->
Options (™ LibreCfice -> Préférences sous ‘);

¥ LibreOffice
Données didentité
Général
Affichage
Impression
Chemins
Polices
Sécurité
Personnalisation

Options - LibreQffice Calc - Formule

2

Options de formule

Syntaxe de la formule | Calc AL

o Calc A1
Utiliser les noms de | eycal A1

Excel L1C1

Fonction :

Couleurs de linterface

Accessibilité
Avancé

Colonne de matrice :

Mise a jour en ligne

OpenCL

Ligne de matrice :

» Chargement/enregistrement

» Paramétres linguistiques

¥ LibreOffice Calc
Général
Par défaut
1on

Paramétres de calcul détaillés
© Paramétrages par défaut

" Personnalisé (conversion de texte en nombres, et autres) : Détails..

Calcul
Formule
Listes de tri
ifications

Compatibilité
Grille
Imprimer

b LibreOffice Base

» Diagrammes

> Internet

Aide
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Recalcule au chargement du fichier

Excel 2007 et supérieures : Ne jamais recalculer

Classeur ODF (non enregistré par LibreOffice) :  Ne jamais recalculer

Rétablir Appliquer Annuler

Option : choix de la syntaxe des formules

Restaurer les paramétres de séparateurs
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2.2.4.1. Procédure : Comment choisir une syntaxe de formule ?

1 Sélectionner lacommande M Qutils -> Options (®LibreCfice -> Préférences

sSous ‘) ;

LibreOffice ouvre une fenétre M Opt i ons ;

2 Sélectionner la rubrique 53 Li breCifice Calc => Formul e ;

[ N ) e Options - LibreOffice Calc - Formule

v LibreOffice Options de formule
Données didentité
Général Syntaxe de la formule | Calc AL a
Affichage ‘Calc Al
Impre;sion Utiliser les noms de i Eyral a1
Chemins Excel L1C1
Polices
Sécurité
Personnalisation Fonction :
Couleurs de linterface
Accessibilité
Avanceé
Mise & jour en ligne ) ‘ - -
OpencCL Ligne de matrice : H Restaurer les paramétres de séparateurs
» Chargement/enregistrement
» Paramétres linguistiques Paramétres de caleul détaillés
¥ LibreOffice Calc
Général © Paramétrages par défaut
Par défaut
Lo

Colonne de matrice :

" Personnalisé (conversion de texte en nombres, et autres) : Détails.

Calcul
Formule Recalcule au chargement du fichier
Listes de tri
ifications Excel 2007 et supérieures : Ne jamais recalculer

Compatibilité
Grille Classeur ODF (non enregistré par LibreOffice) :  Ne jamais recalculer
Imprimer

» LibreOffice Base

» Diagrammes

> Internet

oo

Aide Rétablir Appliquer Annuler _

Option : choix de la syntaxe des formules

3 Choisir votre syntaxe de formule ;

2.3. Saisir des informations
Objectifs

Dans cette partie, nous allons voir les bases d'utilisation du tableur : saisir et modifier du texte, des
nombres et réaliser une premier calcul simple.
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o0 ®
= 9- =

ﬁlfl . Couper  Liberation Sans 10 AR 75X
-
Coler [fcopier (G | S- & H-& A ===
A3 fx » - = Votre age
A B | C | D
1 [Votre année de naissance 1990
2 |Année en cours 2020
3 |Votre age L
_4
_5
(57
2.3.1. Saisir du texte dans une cellule
Tache a réaliser
+ Saisir dans la cellule A1 le texte "Votre année de naissance" ;
[ NON )
B EHS - =
| alfl . Couper  Liberation Sans 10 AR F 5
-
Coller [Zjcoper G | S-S AR A ==
Al [x » - = Votre année de naissance
| A B | C | D | E
1 Entreannéeﬂe naissance
2
3
4
5

2.3.1.1. Procédure : Saisir du texte dans une cellule

1 Cliquer dans la cellule dans laquelle vous voulez saisir du texte ;
2 Saisir le texte ;

3 Appuyer sur la touche /A Ent r ée pour valider votre saisie.

Par défaut, le texte est aligné a gauche dans la cellule ;

2.3.2. Modifier le contenu d'une cellule

A tout moment, vous pouvez modifier le contenu d'une cellule. Vous pouvez :
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» soit sélectionner la cellule, puis modifier son contenu dans la zone de texte de la barre de calcul ;

» soit double-cliquer dans la cellule ou bien appuyer sur la touche /A F2 et modifier son contenu
sur place.

Tache a réaliser
» Modifier le contenu de la cellule A1 pour obtenir le résultat ci-dessous :
®eCe
HerRS9 -

P ' Couper | Liberation Sans 10 AN T 5.
-
| Coller [Zcopier G | S-S5 FA-- A ==
| A2 fx 3=
A B | C | D | E

. 1 |Année de naissance

2
3 |
| 4 ]
| 5 |

2.3.2.1. Procédure : Modifier le contenu d'une cellule :

1 Double-cliquer dans la cellule ou bien cliquer dans la cellule pour la sélectionner et appuyer sur la
touche A F2 ;

2 Modifier le texte de la cellule ;

3 Valider en appuyant sur la touche A Ent r ée ou en cliquant sur le bouton de validation dela
barre de calcul | A1 fx otre année de naissance]

2.3.3. Annuler la derniére action

12

A retenir

Le raccourci clavier £ Z est le raccourci clavier de la commande 1 Edi ti on => Annul er
cette commande permet d'annuler la derniére action.

Vous pouvez aussi utiliser le bouton d'annulation €3 - de la barre d'accés rapide :
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1

=i

Liberation Sans 10 ﬁ )'f

Tache a réaliser

T -
-
Coller [] Copier 1 §S-5% -~ A | =
Al = Année de naissance
| A C | D | E
1 I&nnéede nai_.isam:e
2
3 1
4 Bouton d'annuiation
=

= Appuyer sur la combinaison de touches A Z pour annuler la derniére action ;

2.3.4. Modifier la largeur de colonne

Tache a réaliser

™ For mat

» Modifier la largeur de la colonne A pour obtenir le résultat ci-dessous a I'aide de la commande

=> Col onnes => | argeur optinale ;

@00
B S L=

< ¥ Couper | Liberation Sans 10 AR = x.

-
Coller [Zjcopier (G | S -5 H-&-A- | ==
fx 2=
A B | C | D
\Votre année de naissance

| l

-h‘m ha I—“ t

Menu Format -> Colonnes

Le menu Format -> Colonnes permet :

» de choisir une largeur optimale ;

= de définir la largeur d'une colonne encm ;

= de masquer ou d'afficher une colonne.

2.3.4.1. Procédure : Optimiser la largeur d'une colonne

1 Cliquer dans la cellule pour la sélectionner ;

10 janvier 2020
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2 Sélectionner la commande }» For mat => Col onnes => | argeur optinal e ;
LibreOffice ouvre une boite de dialogue :

Largeur de colonne optimale [ x

Ajouter: 0,2 cm -+
Valeur par défaut

Aide Ok Annuler

3 Cliguer sur OK pour valider la boite de dialogue.
Commentaires

Nous aurions pu obtenir le méme effet avec la souris en double-cliquant entre le bouton A et le bouton
B.

Ajustement de largeur de la souris

2.3.5. Compléter la saisie

Tache a réaliser
+ Compléter la feuille de calcul pour obtenir le résultat ci-dessous :
0@
B S L=

-*E‘ . Couper | Liberation Sans 10 AN T 52X
-~
Coller [Z|copier G | S - & - A == =
A3 fx » - = \Votre age
A B | C | D

1 |Votre année de naissance 1990

2 |Année en cours 2020

3 |Votre age 1
_4

5

(3]

2.3.6. Saisir une premiére formule de calcul

Tache a réaliser

Saisir en B3 une formule permettant de calculer automatiquement vétre age en fonction des
données saisies en B1 et B2.

14 10 janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Calc Découverte du concept de tableur

| NON )
ES- = Fichier
.;EI /., Couper  Liberation Sans 10 AR 7 x L =&
-
Coller [Z|Copier (G | S - 5 A-m-A- =E===|=
B3 fy 3 - = =B2-B1
A B C | D E
1 |Votre année de naissance 1990
2 |Année en cours 2020
3 Votre age ﬂ
4
= Formuile & saisir
7

» Pour démarrer la saisie d'une formule dans une cellule, il faut commencer par saisir le caractére

» |l faudra saisir la formule =B2-B1 afin que le tableur calcule lui-méme la différence entre I'année
en cours en B2 et votre année de naissance B1 ;

Formule

Une formule permet de faire réaliser au tableur un calcul.
» La formule débute toujours avec le caractere « = » ;

= Les formules peuvent comporter des nombres ou du texte, des opérateurs arithmétiques, des
opérateurs logiques ou des fonctions ;

2.3.6.1. Saisir une formule de calcul dans une cellule

1 Double-cliquer dans la cellule ;

2 Saisir la formule en commengant par le caractére = ;

Ici, il faut saisir "= B2 - B1" (sans les guillemets)
3 Valider en appuyant sur la touche /A Ent r ée .
Résultat

Si vous modifiez I'année en cours ou votre année de naissance, |'age est recalculé automatiquement.
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2.3.7. Enregistrer votre travail

Classeur

Un document créé avec Calc est un classeur pouvant contenir plusieurs feuilles de calcul qui se
présentent sous la forme d'onglets ;

Téache a réaliser
» Enregistrer votre classeur avec le nom "xxCalc", xx représentant vos initiales ;

+ Puis refermer votre classeur ;

Différencier Fichier -> Enregistrer et Fichier > Enregistrer Sous...

» Lacommande }» Fi chi er > Enregi strer Sous... permetd'enregistrer le classeur
avec un nouveau nhom et/ou dans un nouvel emplacement ;

Cette commande permet aussi de changer le format du fichier ;

*» Lacommande }» Fi chi er > Enregi strer fait unenregistrement avec le nom par
défaut dans I'emplacement par défaut.

Lors du premier enregistrement d'un classeur, la commande }» Fi chi er > Enregi strer
se comporte comme la commande » Fi chi er > Enregi strer Sous.. . .

Raccourci clavier de la commande Fichier -> Enregistrer

. E S
2.3.7.1. Procédure : Enregistrer une feuille de calcul :

1 Sélectionner lacommande « 3 Fi chi er => Enregi strer ».
' LibreOffice ouvre une boite de dialogue vous permettant
+ de choisir un emplacement sur votre ordinateur ;

+ de saisir un nom de fichier.

2 Saisir I'emplacement de votre choix, par exemple le Bureau ;
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3 Saisir le nom du fichier ;

10 janvier 2020

Découverte du concept de tableur

Enregistrer sous >
“— « 4~ [ » CePC » Bureau Rechercher dans : Bureau 0
Organiser * Mouveau dossier B« o
- Mom Modifié le Type
w gk Accés rapide
Aucun glément ne correspond a votre recherche,
Bureau - P
Documents -
* Téléchargements
Images -+
Desktop
v < >
Nom du fichier: | diCalc.ods V]
Type:  Classeur ODF (.ods) (*.ods) v/
Extension
autemnatique du nom
de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe
Editer les pararmetres
du filtre
A Masquer les dossiers Enregistrer | | Annuler

17
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2.3.8. Format des fichiers de tableur

Format xisx
Format natif des classeurs créés avec Microsoft Excel

LibreOffice Calc est capable d'ouvrir des fichiers au format xIsx.
cf https://wiki.openoffice.org/wiki/Documentation/UserGuide/Migration_Guide/Calc_and_Excel

Format ods

Format natif des classeurs créés avec LibreOffice Calc

Microsoft Excel est capable d'ouvrir des fichiers au format ods.

Format csv

Un fichier CSV est un fichier texte représentant des données tabulaires sous forme de valeurs
séparées par des virgules.

CSV est I'acronyme de Comma-separated values.

= LibreOffice Calc et Microsoft Excel sont capables d'importer des fichiers csv.
* De nombreuses données au format csv sont proposées sur les sites Open Data comme par

exemple le site data_gouv_fr[https://www.data.gouv.fr/fr/]_

Convertir un fichier ods au format xlsx avec LibreOffice Calc

Sélectionner la commande Fichier -> Enregistrer sous... et sélectionner le type :
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Découverte du concept de tableur

i —a
Enregistrer sous *
| |
&« v P ; » CePC » Téléchargements v O Rechercher dans: Télécharge.., 0 :
’ Organiser « Mouveau dossier SR 0 |
|
1 -~ |
. ” s
u Liens vers des app MNom Modifié le Type
. 5 exod.adsx 22/01/2019 14:56 Feuille de ca|
‘@ Onelrive
O CePC
[ Bureau
E] Decuments
= Imanes i (RS ).
Mom du fichier: ! Sansnom e ! '
Type { | Microsoft Excel 2007-2013 XML (xdsx) (*.xlsx) e
Extension
automatique du nom
de fichier
[] Enregistrer avec mot
de passe
[] Chiffrer avec une clé
GPG
Editer les parameétres
du filtre
Enregistrer Annuler

~ Masquer les dossiers

2.4. Exo n°1: Tableau de consommation

Objectifs
Dans cette partie, nous allons apprendre :
» a saisir des formules en s'aidant de la souris ;

* arecopier des cellules par copier-coller et en utilisant la poignée ;

= 3 utiliser la fonction SOMME() ;

* ainsérer une ligne ;

2.4.1. Ouvrir le fichier exo1

La feuille de calcul « exo1 » se propose de calculer la consommation d'une automobile a partir du relevé

kilométrique du compteur lors des pleins d'essence :

10 janvier 2020
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| JoN |
= S Fichier | OGS
-T__L‘ /. Couper  Arial 10 A A F ¥ X =& |Généa
-
Coller [[Copier G | 5+ 5 A-&-A EEZE = - %0
BS fx ¥« = |37
A B C | D E |
1 |Tableau de consommation
2 | Date du plein = Velume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence dessence kilométrique rcourue litre pour 100 km
5 s 2seo0
4 17/01 45 26456
5 12/02| 3‘.-1 27035
& 01/03 44 27720
i 10/03 45 28382
8 18/03 36 28923
9
10
11

Taches a réaliser

. Télécharger le fichier "exo1 c)dS[hz‘z‘ps://ezrchives.Iezchiver.fr/Parcours/Ca/c/Fichiers/exo1.ods]u
ordinateur ;

sur votre

+ Ouvrir le fichier téléchargé avec LibreOffice Calc ;

» Enregistrer ce fichier sous le nom "xxExo1.0ds", xx représentant vos initiales ;

‘e0 e [ di_exol.0ds
I E % Fichier I_ Mise
aﬁ 4, Couper | Arial 10 AKX F ¥ L == (Généal
-
Coller [Z|Copier (G | S- 5 H-i- A E=E=Z=E|=3 ®m- %00 0 | Fusionner les cel
B5S fx ¥ - = |37
A B C | D E | G
1 Tableau de consommation
2 | Date du plein = Volume du plein Compteur Distance Consommation en
dessence dessence kilormétrique reourue litre: pour 100 krm
3 05/01 25800
4 17/01 45 26456
5 1z 57 27035
6 01/03 44 27720
7 10/03 45 28382
8 15/03 36 28923
5| Changement dans ia barre de titre
1

2.4.1.1. Procédure : Ouvrir un fichier téléchargé depuis Internet :

1 Cliquer droit sur le lien du fichier a télécharger et sélectionner la commande I Enregi strer | a
cible du lien sous...

2 Sélectionner un emplacement sur votre ordinateur ;

3 Ouvrir le dossier contenant le fichier téléchargé ;
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4 Double-cliquer sur le fichier téléchargé ;

2.4.1.2. Procédure : Enregistrer un fichier sous un nouveau nom

1 Sélectionner la commande ) Fi chi er > Enregi strer Sous. ..
LibreOffice ouvre une boite de dialogue.

2 Sélectionner le nouvel emplacement et le nouveau nom de fichier ;

Résultat

Noter le changement de nom dans la barre de titre.

2.4.2. Saisir une formule en s'aidant de la souris

Tache a réaliser

» Saisir en D4 la formule permettant de calculer la distance parcourue entre le 05/01 etle 17
/01 en s'aidant de la souris :

®@Ce
Ro-c & Fichier |G
alll 4. Couper  Arial 10 A & F 3 X =& Général
-
Coller [Z|Copier (G | S- & A& A EE=Z=E 3 @ % (
Da fx 2 - =
A | B D E |
1 |Tableau de consommation
2 | Date du plein | Veolume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence dessence kilométrique Darcourue litre: pour 100 km
3 05/01
4 17/01 45
5 12/02 ar 27035
6 01/03 44 27720
T 10/03 45 28382
8 18/03 36 28923
9
10

2.4.2.1. Procédure : Saisir une formule en s'aidant de la souris

Saisir une formule a l'aide de la souris
1 Cliquer dans la cellule D4 pour la sélectionner ;

2 Saisir au clavier le signe égal « = » pour démarrer la saisie d'une formule ;
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3 Cliquer dans la cellule C4 ;
' Observer la barre de calcul
Calc a ajouté apres le signe « = » la référence de la cellule « C4 » ;

4 Saisir au clavier le signe moins « - » ;

5 Cliquer dans la cellule « C3 » ;
' Observer la barre de calcul
Calc a ajouté la référence de la cellule C3. Nous avons la formule compléte : « =C4-C3 »

6 Cliquer sur le bouton de la barre de calcul pour valider.

2.4.3. Copier-coller une formule

Tache a réaliser

» Copier la formule de la cellule D4 en D5 pour calculer la distance parcourue entre 12/02 et 17

/01 :
| JoN |
Ho o & rioner |GGG
-T_'__l 4, Couper | Arial 10 AN F 5 X =& |Généal
-
Coller [FCoper G [ S-S A& A EEZE | 3 @ %0
D5 fx ¥ - = =cs5ca
A | B | c D E |
1 Tableau de consommation
2 Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence dessence kilométrique rcourue litre: pour 100 km
i s 2500
4 17701 45 26456, 656!
5 12/02 3r 27035 579
s 01/03 44 27720
7 10/03 45 28382
8 15/03 36 28923
9
10
11

» Comparer la formule copiée en D4 et celle collée en D5 ;

Adressage relatif

Lors du copier-coller, Calc a adapté la formule pour obtenir le bon calcul, a savoir faire la différence
entre la cellule située juste a gauche et celle juste a gauche une ligne au-dessus. Par défaut Calc
travaille en « adressage relatif ».
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2.4.3.1. Procédure : Copier-coller une formule

Copier coller une formule

1 Cliquer droit dans la cellule a copier. Sélectionner la commande }» Copi er ;

2 Cliquer droit dans la cellule destinée a recevoir la copie et sélectionner la commande » Col | er ;

10 janvier 2020 23



Découverte du concept de tableur Parcours guidé LibreOffice Calc

2.4.4. Copier coller a I'aide de la poignée

Poignée
Lorsque vous avez sélectionné une cellule (ou une plage de cellules), le tableur affiche en bas a
droit de la cellule un petit carré : la poignée ;

En glissant - déposant la poignée d'une cellule ou d'une plage de cellules, on peut recopier la cellule
(la plage de cellules) ;

D4 & 7. = =CaC3
A | B | c D E F
1 Tableau de consommation
2 | Date du plein | Velume du plein Compteur Distance Consommation en
| dessence dessence kilométrique rcourue litre pour 100 km
] 05101  — —
4 17101 45 26456 [
_5 | 12/02 37 27035
6 | 01/03 44 27720
7 10/03 45 28382
8 | 15/03 36 28923
9 |
10 |
| _
(12 | Poignée
13 |
14
15 |

Tache a réaliser

+ Copier la formule de la cellule D5 de D6 a D8 a I'aide de la poignée de la cellule D5 ;

D5 >~ &£ F = =C5-C4
A B c 5 E
: Tableau de consommation
> Date du plein = Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
3 05/01 25800
4 17/01 45 26456 656!
3 12/02 37 27035| 579|
6 01/03 44 27720
, 10/03 45 28382 \
P 15/03 36 28923 Poighée pour copier
9

2.4.4.1. Procédure : Utiliser la poignée d'une cellule pour la recopier vers le bas :

Recopier vers le bas a I'aide de la poignée
1 Cliquer dans la cellule a copier pour la sélectionner ;

2 Repérer la petite case noire située en bas a droite de la cellule : la « poignée ».
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3 Glisser-déplacer cette poignée pour sélectionner la zone destinée a recevoir la copie. Relacher.
Calc a recopie la formule en l'adaptant.

D5:D8 v £ T = =C5-C4
A B c e E
1 Tableau de consommation
> | Date du plein  Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km

3 05/01 25800

17/01 45 26456: 656!

12/02 37 27035 579

01/03 44 27720 685

10/03 45 28382 662

15/03 36 28923 541

2.4.5. Calculer la consommation

Taches a réaliser

» Calculer la consommation en litres pour 100 km dans la cellule E4 ;

' E4 B ~ T = =Bapa100
A | B | c | D E
1 Tableau de consommation
| 2 Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
| d'essence dessence kilométrique reourue litre pour 100 km
| 3 05/01 25800
L4 17/ 45 26456 656 6,
| & 12/02 37 27035 579
| & 01/03 44 27720 685
| ¥ 10/03 45 28382 662
| 8 15/03 36 28923 541

= Pour calculer la consommation en litres pour 100 km, il faut diviser le volume du plein par la
distance parcourue, puis multiplier par 100 : En E4 la formule a saisir est « =B4/D4*100 » ;

= Pour multiplier, utiliser la touche * du pavé numérique ;

Taches a réaliser

= Utiliser la poignée de la cellule E4 pour recopier la formule dans les cellules E5 a E8 ;

10 janvier 2020 25



Découverte du concept de tableur

26

E4:E8

~ | #& T = =B4/D4*100

A

B

C

: 'Tableau de consommation

2

3

Date du plein
d'essence

05/01
17/01
12/02
01/03
10/03
15/03

10 janvier 2020

Volume du plein

d'essence

45
37
44
45
36

Compteur
kKilométrique
25800
26456
27035
27720
28382
28923

Distance
parcourue

656
579
685
662
541
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[

Consommation en
litre pour 100 km

6,86
6,39
6,42

6,8

6,65
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2.4.6. Utiliser la fonction Somme()

Fonction

Comme sur une calculatrice, Calc propose un ensemble de fonctions mathématiques, statistiques,
texte.... qu'on peut utiliser dans les formules de calcul ;

Pour insérer un fonction dans une formule il faut :
1. saisir le nom de la fonction
2. ouvrir une parentheése (
3. saisir les arguments séparés par des ;
4

. fermer la parenthése )

Les arguments peuvent étre des nombres, du texte, des références de cellules ou plages de
cellules ;

* Les noms de fonction sont en majuscule mais vous pouvez les saisir en minuscule : Calc
convertira les minuscules en majuscules ;

Calc propose un assistant pour vous aider a insérer une fonction dans une formule ;

eCe
B9 & Assistant de fonction
T__LI /. Couper - Cloner i 10 R A FTxL|=EeE
-
Coller [ Copier /' E I 5-5 H-&-A- =E=== |3 |C
E10 fxP - =
A | B | C | D E
1 'Tableau de consommation
2 | Date du plein = Velume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence dessence kilemétrigue rcourue litre pour 100 km
] o001 2ss00 I
4 17/01 45 26456 656 6,86
5 12/02 37 27035 579 6,39
6 01/03 44 27720 685 6,42
7 10/03 45 28382 662 6,8
8 15/03 36 28923 541 6,65
9
10 [ ]
1 |
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Recherchez une fonction @

Tapez une bréve description de ce que vaus voulez faire, Rechercher
puis cliquez sur OK

Cu sélectionnez une catégorie : | Les derniéres utilisées |~

Sélectionnez une fonction :

SOMME

MOYEMME

Al

LIEM_HYPERTEXTE

ME

ILAX

5IM v

SOMME(nombrel;nombres;...)
Calcule la somme des nombres dans une plage de cellules,

somme |

Aide sur cette fonction Annuler

Taches a réaliser

» Calculer en B10 le volume total d'essence V consommeé en utilisant la fonction Somme() ;

B10 ~ | g ¥ =| =somMMEB4:R9)
A B C D E

: Tableau de consommation
> | Date du plein | Volume du glein Compteur Distance Consommation en

d'essence d'essenc kilométrique parcourue litre pour 100 km
3 05/01 25800
4 17/01 45 26456 656 6,86
5 12/02 37 27035 579 6,39
6 01/03 44 27720 685 6,42
7 10/03 5 28382 662 6,8
8 15/03 6 28923 541 6,65
9

o | I 207]

11

Pour calculer le volume total d'essence en B10, nous pourrions saisir la formule suivante : = B4 + B5 +
B6 +B7 + B8 .

Mais Calc est un tableur, il nous propose un grand nombre de fonctions permettant d'effectuer
facilement des calculs sur les éléments d'un tableau, par exemple la fonction « Somme » qui permet de
faire la somme des valeurs d'une « plage de cellules ».

Nous sautons la ligne 9 pour permettre, si nécessaire, de compléter le tableau lors de prochains
pleins d'essence ;

28 10 janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Calc Découverte du concept de tableur
Référence d'une plage de cellules
A retenir la notation pour référencer une plage de cellules, dans notre exemple « B4:B9 ».

Taches a réaliser

= Calculer en D10 distance totale parcourue D en utilisant la fonction Somme sur la plage D4:D9 ;

' D10 B f T = =SOMME(D4D9)
A | B | C D E |
1 |Tableau de consommation
o | Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence dessence kilométrique rcourue litre pour 100 km
5 oo 2500 I
4 17/01 45 26456 656 6,86
| § 12/02 a7 27035 579 6,39
| B 01/03 44 27720 685 6,42
T 10/03 45 28382 662 6,8
8 18/03 36 28923 541 6,65
9
10 207 [ 3123
1 | 1

» Recopier la formule de la cellule E8 en E10 a 'aide d'un copier-coller ;

E10 v & £ = =Bl0/D10*100
A B c D e
1 Tableau de consommation
2 | Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km
3 05/01 25800
4 17/01 45 26456 656 6,86
5 12/02 37 27035 579 6,39
6 01/03 44 27720 685 6,42
7 10/03 45 28382 662 6,8
8 15/03 36 28923 541 6,65
9
[ 1o | 207 3123 6,63

11

2.4.6.1. Procédure : Utiliser une fonction Somme()

1 Sélectionner la cellule devant contenir la somme de la plage de cellules ;
2 Saisir le début de la formule « =somme( » ;

3 Sélectionner la plage de cellules sur laquelle va s'effectuer la fonction somme a l'aide de la souris ;

Pour sélectionner une plage de cellules, le plus simple de glisser-déplacer la souris : on clique
gauche sur la premiere cellule de la plage a sélectionner, on maintient appuyé le bouton gauche
de la souris et on déplace la souris.
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Observer la barre de calcul.
Calc a ajouté la référence de la plage de cellules, par exemple ici la plage « B4:B9 ».

SOMME v | e X « =somme(B4:B9
A - E— c D E
: Tableau de consommation
2 | Date du plein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en
d'essence d'essence kilométrique parcourue litre pour 100 km

3 05/01 25800

4 17/01 45 26456 656 6,86
E 12/02 37 27035 579 6,39
6 01/03 44 27720 685 6,42
7 10/03 45 28382 662 6,8
8 15/03 36 28923 541 6,65
9 6L x1C

[ 1o | =somme (=R

| SOMME(» nombre 1; nombre 2; ... } : Nombre 1, nombre 2, ... représentent de 1 a 30 arguments dont vous voulez calculer la somme.

12

4 Ajouter le caractére « ) » pour refermer la fonction Somme ;

5 Cliquer sur le bouton de la barre de calcul pour valider.

2.4.7. Insérer une ligne

Nous avons fait un nouveau plein d'essence le 31/03, le volume du plein était de 49 litres le compteur
kilométrique de 29663 km.

Tache a réaliser

» Insérer une nouvelle ligne avant la ligne n°9 ;

F12 B +C -
A | B | C | D E

1
1 Tableau de consommation !
o | Date du plein | Volume du plein Cormpteur Distance Consommation en |
| dessence dessence kilornétrigue rcourue litre pour 100 km !
TS oo 25500 I
4 17/01 45 26456 656 6,86,
_ 9 | 12/02 37 27035 579 6,39
_ 6 | 01/03 44 27720 685 6,42,
_ 7] 10/03 45 28382 662 6,8
8 | 15/03 36 28823 51 6,65
_9 | :
10 |
1 207 3123 6,63,

Taches a réaliser

Compléter ligne n°9, les informations du 31/03 :
» Saisir la date « 31/03 » en A9 ;
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» Saisir le volume du pleinen B9 : « 49 » ;

» Saisir la valeur du compteur en C9 : « 29663 » ;

| F14 B ~C -
A | B | c | D E

1
1 |Tableau de consommation !
| g | Date duplein | Volume du plein Compteur Distance Consommation en :
| | dessence dessence kilométrique rcourue litre pour 100 km !
T oo 2so00 I
L4 17 45 26456 656 6,86,
| & | 12/02 37 27035 579 6,30
| B 01/03 44 27720 685 6,42,
| 7T | 10/03 45 28382 662 6,8
. 8 15/03 36 28923 541 6,65
.9 31/03 49 29663 |
10 |
| 1 | 256 3123 8,2,

Calc a reconnu en A9 le format d'une date.

Taches a réaliser

» Al'aide de la souris, copier coller la plage de cellule D8 : E8 en D9:E9 a I'aide de la poignée ou
bien d'un copier-coller ;

| F13 B ~C-
A | B | c | D E

1
1 Tableau de consommation !
| 9 | Date du plein Veolume du plein Compteur Distance Consommation en :
| d'essence dessence kilométrique reourue litre pour 100 km !
5 oo 25500 I
4 17/01 45 26456 656 6,86,
5 12/02 ar 27035 579 6,39
6 01/03 44 27720 685 6,42,
i 10/03 45 28382 662 6,8!
8 18/03 36 28923 541 6,651
9 31/03 49 29663 740 6,62,
| 10 I
n 256 3863 6,63,

A noter:

» Le fait d'insérer une ligne avant de faire une somme dans un tableau de valeurs permet d'ajouter
des lignes en fin de tableau sans avoir besoin de modifier la formule Somme. Un petit truc a
retenir...

2.4.7.1. Insérer une ligne

1 Cliquer droit sur le bouton du numéro de ligne ;
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2 Sélectionner lacommande }® | nsérer des |ignes au-dessus;
' Calc insére une ligne et adapte toutes les formules pour tenir compte de cette nouvelle ligne ;

2.4.8. Enregistrer et fermer le classeur

Tache a réaliser

» Enregistrer votre fichier « XXexo1.ods » a I'aide du raccourci clavier A CTRL S (A S sous
Mac OS) ;

» et refermer le classeur a I'aide de la commande ¥ Fi chi er > Fer ner ;

2.5. Exo n°2: Notes des éleves de la classe

Cet exercice est une révision du précédent. Nous utiliserons :
= différentes fonctions mathématiques ;
= larecopie de cellules vers le bas et vers la droite a I'aide de la poignée ;

» le réglage de l'affichage du nombre de décimales ;

2.5.1. Ouvrir le fichier Exo2

La feuille de calcul « Exo2 »contient les notes des éleves d'une classe a différentes évaluations.
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@ LibreOffice Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données
L XN
H Le;
= Couper - Cloner  Arial 10 AR 7 ¥ X =2 Génea
-
Coller [ Copier A Efacer (3 | S - 5 Ao A EE=EE |3 @ %0(
H33 fx Y- =
A | B | c | D | E | F | G

1 |Nem Prénom CTRL 1 Devair 1 CTRL 2 CTRL3 Mayenne

2 |ALIX Yoann 7 18 G 1

3 [BUSNOT Corinne 10 10 8 17

4 |DELAUTRE Chloé 4 18 9 15

5 |DUVAL Sylvain 6 14 " Abs

6 |[DUVAL Sandra 7 12 10 17

7 |[FLEURY Brice 11 8 9 9

8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs 12 16

9 |LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10

10 |LAMY Sophie 4 8 12 13 1
11 |LE Thi 8 14 14 13

12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8

13 |LEGUILLON Julie 6 17 10 15

14 [LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12

15 |LIOEDDINE Mchamed 7 8 12 18

16 [MENNIER Maud 7 17 6 15

17 |METTE Christelle 1" 15 10 16

18 [MICHEL Elodie 7 18 11 9

19 [MICHEL Valentin 5] 10 9 12

20 MONTAGNE Anthony 10 14 10 15

21 |ROBERGE Magali 1 14 10 "

22 |ROUXEL Marc 4 12 5] 14

23 [VOISIN Aurélie 4 13 9 10

24

25 |Mayenne

26 |MNote la Plus Basse

27 |Mote la plus haute

28

Tache a réaliser

- Télécharger le fichier et ouvrir le fichier « exo2 odS[hz‘l‘ps://arch/ves./ach/'ver.fr/Parcours/Ca/c/Fichiers/exoZ‘.

ods]

» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo2 », XX représentant vos initiales ;
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| JON ) | [£] x¢_exo02.0ds
E ﬁ! Fichier - Insérer Mise en page Données Révision A =1
= i Couper < Cloner | Arial 10 AA|lx¥Y|=es Origine
b »
Coller [ Copier A Efacer G | S5 - 5 H-&s-A- =E==E | = el Y
H33 fx ¥ - = -
A | B | [ | D | E F | G How B
1 |Nem Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL2 CTRL3 Moyenne
2 |ALIX Y oann 7 18 5 1"
3 [BUSNOT Corinne 10 10 8 17
_ 4 |DELAUTRE Chloé 4 18 9 15
5 |DUVAL Sylvain 6 14 11 Abs
_ 6 |DUVAL Sandra 7 12 10 17
T |FLEURY Brice 11 8 9 9
8 |GAUTIER Sébastien B Abs 12 16
9 |LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10
10 |LAMY Sophie 4 B 12 13
1 LE Thi 8 14 14 13
12 |LE GLAUNEC Adele T 18 14 8
13 |LEGUILLON Julie 6 17 10 15
14 |LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12
15 |LIDEDDINE Mohamed 7 8 12 18
16 |[MENNIER Maud 7 17 6 15
17 |METTE Christelle 11 15 10 16
18 MICHEL Elodie T 18 11 9
_ 19 |MICHEL Valentin & 10 9 12
20 [MONTAGNE Anthany 10 14 10 15
21 |ROBERGE Magali 1 14 10 1
22 |ROUXEL Marc 4 12 5 14
23 VOISIN Aurélie 4 13 9 10
24
25 |Moyenne
_ 26 |Note la Plus Basse
27 |Note la plus haute
LY
=4 Feuillel Feuille2 Feuille3
E"" Rechercher Toutrechercher || Affichage mis en forme »

_ Feuille 1sur3  Pardéfaut| Frangais (France)

ol | B

2.5.2. Moyenne de I'évaluation CTRL n°1

34

Tache a réaliser

Moyenne: ; Somme: 0

-———+ 100%

# Calculer en C25 la moyenne du CTRL n°1 en utilisant la fonction « MOYENNE() » ;
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®@0e - xx_exo2.0ds
E '(j " l:':'p Fichier - Insérer Mise en page Données Révision Affi =1
-m& 4 Couper  ~{ Cloner Arial 10 BRI TxY| = Origine ¥
b »
Coller [Copier /A Effacer (G | S - S AH-e-A E=E== 3 AN
C26 fx ¥-= v
A | B [ D | E F | G | H 'm
1 |Nom Prénom CTRL1 Devair 1 CTRL 2 CTRL3 Moy enne
2 |ALIX Y oann T 18 & 1
3 |BUSNOT Corinne 10 10 8 17
4 |DELAUTRE Chioé 4 18 9 15
5 |DUWVAL Sylvain 6 14 1 Abs
6 [DUVAL Sandra 7 12 10 17
7 |FLEURY Brice " a8 9 9
8 |GAUTIER Sébastien ] Abs 12 16
9 |LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10
10 |LAMY Sophie 4 8 12 13
n LE Thi 8 14 14 13
12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8
13 |LEGUILLON Julie 6 17 10 15
14 |LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12
15 |LIOEDDINE Mchamed 7 8 12 18
16 |[MENNIER Maud 7 17 6 15
17 |METTE Christelle 11 15 10 16
18 MICHEL Elodie K 18 1 9
19 MICHEL alentin 6 10 9 12
20 |MONTAGNE Anthony 10 14 10 15
21 |ROBERGE Magali " 14 10 1
22 |ROUXEL Marc 4 12 6 14
23 |VOISIN Aurélie 4 13 9 10
24
25 [Moyenne 6,95
26 Note la Plus Basse |:1
27 |Note la plus haute
bal=1
|
+ Feuillel Feuille2 Feuille3
EL' Rechercher Tout rechercher Aﬁichage mis en forme »
Feuille 1sur3  Pardéfaut  Frangais (France) oI Moyenne: ; Somme: 0 -+ 100%

2.5.2.1. Pour calculer la moyenne d'une plage de cellules:

Calcul de la moyenne d'une plage de cellules

1 Sélectionner la cellule devant contenir la moyenne ;
2 Saisir au clavier le début de la formule « =MOYENNE( » ;
3 Sélectionner a l'aide de la souris la plage de cellules ;

4 Saisir au clavier la fin de la formule « ) » et valider.

2.5.3. Note haute et basse de I'évaluation CTRL n°1

Taches a réaliser

= Calculer en C26 la note la plus basse du CTRL n°1 en utilisant la fonction « MIN() » ;
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®@0e - xx_exo2.0ds
E <j M @ Fichier - Insérer Mise en page Données Révision A =«
AE‘ o Couper  * Cloner | Arial 10 B R |7 XY= Origine +
v »
Coller []Copier A Efacer G | S+ S A-m-A|==== |3 O N
C26 fy 3 - = =MIN(C2:C23) v
A | B [ D | E F | G | H 'm
1 |Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
2 |ALIX Y'oann T 18 5 1
3 |BUSNOT Corinne 10 10 8 17
4 |DELAUTRE Chloé 4 18 9 15
5 |DUVAL Sylvain & 14 1" Abs
6 DUVAL Sandra 7 12 10 17
7 |FLEURY Brice 1 B8 9 9
8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs 12 16
9 [LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10
10 |LAMY Sophie 4 8 12 13
11 |LE Thi 8 14 14 13
12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8
13 |LEGUILLON Julie 6 17 10 15
14 |LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12
15 |LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18
16 |MENNIER Maud 7 17 6 15
17 \METTE Christelle " 15 10 16
18 MICHEL Elodie 7 18 " 9
19 \MICHEL Walentin 6 10 9 12
20 |MONTAGNE Anthony 10 14 10 15
21 |ROBERGE Magali 11 14 10 11
22 |ROUXEL Marc 4 12 B 14
23 |VOISIN Alrélie 4 13 9 10
24
25 |Moyenne 6,05
26 Mote |la Plus Basse E
27 |Mote la plus haute
LY
+ Feuillel Feuille2 Feuille3
[L‘ Rechercher Tout rechercher Affichage mis en forme »
Feuille 1 sur3  Pardéfaut Frangais (France) O Moyenne: 4; Somme: 4 -+ 100%

» Calculer en C27 la note la plus haute du CTRL n°1 en utilisant la fonction « MAX() » ;

Fonction MIN()

» MIN() est une fonction du tableur qui renvoie la valeur la plus petite des cellules données en
argument, ici la plage de cellules C2:C23.

2.5.4. Moyenne, note haute et basse des autres évaluations

Tache a réaliser

+ Recopier les calculs du CTRL n°1 pour les autres évaluations en utilisant la poignée de recopie ;
2.5.4.1. Recopier les formules du CTRL1 aux autres séries de notes

Recopier vers la droite d'une plage de cellules

1 Sélectionner la plage de cellule C25:C27 et recopier vers la droite a I'aide de la poignée.
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2.5.5. Moyenne trimestrielle des éleves

Tache a réaliser

= Calculer la moyenne trimestrielle de chaque éleve ;

[ JON ] | xx_exo2.ods
E '('_) - ﬁi Fichier - Insérer Mise en page Données Révision Aff =1
a-ﬁ 4, Couper ~ Cloner  Arial 10 AR |7 x2|=e Origine
A »
Coller [Z]Copier A Effacer (G | S - 5 H-&-A =E=== | = aalNg
G2:G23 fx » - = =MOYENNE(CZ:F2) A
| A | B | c | D | E | F G H [
1 [Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
2 ALIX Yoann 7 18 6 11
3 BUSNOT Corinne 10 10 B 17 11,25
4 DELAUTRE Chloé 4 18 9 15 11,5
5 DUVAL Sylvain 6 14 1 Abs 10,33
& DUVAL Sandra K 12 10 17 11,8
7 FLEURY Brice " 8 9 9 9,25
8 GAUTIER Seébastien a8 Abs 12 16 12
9 LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10 9,75
10 LAMY Sophie 4 a8 12 13 9,25
11 LE Thi 8 14 14 13 12,25
12 LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8 11,75
13 LEGUILLON Julie 6 17 10 15 12
14 LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 11,33
15 LIOEDDINE Mchamed 7 8 12 18 11,25
16 MENNIER Maud 7 17 6 15 11,25
17 METTE Christelle " 15 10 16 13
18 MICHEL Elodie 7 18 11 9 11,25
13 MICHEL Walentin B 10 9 12 9,25
20 MONTAGNE Anthany 10 14 10 15 12,25
21 ROBERGE Magali 1 14 10 1 11,5
22 ROUXEL Marc 4 12 G 14 9
23 VOISIN Aurélie 4 13 9 10 9_
24
25 [Moyenne 5,95 14 9,76 13,14
26 |Note la Plus Basse 4 a8 & B8
27 |Note la plus haute 1 18 14 18
|
M 4 p M <4 Feuillel Feuile2  Feuille3
E" Rechercher Tout rechercher Affichage mis en forme »
Feuille 1 sur3 Pardéfaut Frangais (France) oI Moyenne: 10,93; Somme: 24042 — —F— + 100%

1. En G2, saisir la formule « =MOYENNE(C2:F2) » en vous aidant de la souris ;

2. Recopier la formule de la cellule G2 sur la plage G3: G23 en vous aidant de la poignée ;

2.5.6. Calculer la moyenne trimestrielle, la moyenne la plus basse et la plus
haute de la classe

Tache a réaliser

= Calculer la moyenne trimestrielle, la moyenne la plus basse et la plus haute de la classe en
recopiant la plage « F25:F27 » a droite ;
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®@0e | xx_exo2.0ds
E <j M @ Fichier - Insérer Mise en page Données Révision kAﬁ =1
AE‘ 4 Couper - Cloner | Arial 10 AN T X Origine
b »
Coller []Copier A Efacer G | S+ S oA == ALY
F25:627 fx 2 - = =MOYENNE(F2:F23) -
A | B | cC | D | E F G H 'm

1 |Nom Prénom CTRL 1 Devoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne

2 |ALIX Y'oann T 18 5 1 10,5

3 |BUSNOT Corinne 10 10 8 17 11,25

4 |DELAUTRE Chloé 4 18 9 15 11,5

5 |DUVAL Sylvain & 14 1" Abs 10,33

6 |DUVAL Sandra T 12 10 17 11,5

7 |FLEURY Brice 1 B8 9 9 8,25

8 |GAUTIER Sébastien 8 Abs 12 16 12

9 [LAGADEC Anne-Claire 4 18 7 10 9,75

10 |LAMY Sophie 4 8 12 13 9,25

11 |LE Thi 8 14 14 13 12,25

12 |LE GLAUNEC Adele 7 18 14 8 11,75

13 |LEGUILLON Julie 6 17 10 15 12

14 |LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 11,33

15 |LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 11,25

16 |MENNIER Maud 7 17 6 15 11,25

17 |[METTE Christelle " 15 10 16 13

18 MICHEL Elodie 7 18 " 9 11,25

19 |MICHEL Valentin 6 10 9 12 9,25

20 |MONTAGNE Anthony 10 14 10 15 12,25

21 |ROBERGE Magali 11 14 10 11 11,5

22 |ROUXEL Marc 4 12 B 14 9

23 |VOISIN Alrélie 4 13 9 10 9

24

25 Moyenne 6,95 14 976 1a3.14] 10,03

26 Mote la Plus Basse 4 B 6 8 9

27 INote la plus haute 1 18 14 18 13,

LY

M 4 0 M = Feuillel Feuille2 Feuille3

[L‘ Rechercher Tout rechercher Affichage mis en forme »
Feuille 1 sur3 Pardéfaut Francais (France) oI Moyenne: 12,01; Somme: 7207 — —Fb——+ 100%

2.5.7. Régler le nombre de décimales

Tache a réaliser

» Afficher les moyennes trimestrielles avec une seule décimale ;
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* Lacommande }» Format > Cel l ul es. ..
modifie juste I'affichage de la cellule ;

ne modifie pas le contenu des cellules : elle

G2:G27 v | & ¥ = =MOYENNE(CZ:F2)
A 8 | ¢ | D | ¢ FO
Prénom CTRL 1 Dewvoir 1 CTRL 2 CTRL3 Moyenne
Yoann T 18 5] 11 10,
Corinne 10 10 8 17 11,3
Chloé 4 18 9 13 11,9
Sylvain 6 14 11 Abs 10,3
Sandra T 12 10 17 11,5
Brice 11 8 9 9 9,3
Seébastien 8 Abs 12 16| 12,0
Anne-Claire 4 18 7 10 9.8
Sophie 4 8 12 13 9.3
Thi 8 14 14 13 12,3
LE GLAUNEC Adele 7 18 14 il 11,8
LEGUILLON Julie 6 17 10 15 12,0
LEPIETRE Blandine 4 18 Abs 12 11,3
LIOEDDINE Mohamed 7 8 12 18 11,3
Maud 7 17 5] 13 11,3
Christelle 11 19 10 16/ 13,0
Elodie T 18 11 9 11,3
Valentin 6 10 9 12 9.3
Anthony 10 14 10 13 12,3
Magali 11 14 10 11 11,9
Marc 4 12 5] 14 9.0
Aurélie 4 13 9 10 9.0
6,95 14 9,76 13,14 10,9
MNote la Plus Basse 4 B8 5] B8 9.0
MNote 1a plus haute 11 18 14 18 13,

» |l existe par ailleurs une fonction ARRONDT () qui permet d’arrondir le contenu numérique d'une

cellule ;

2.5.7.1. Pour modifier le nombre de décimales d'une cellule ou plage de cellules :

Format cellule

1 Sélectionner la cellule ou la plage de cellules ;
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2 Sélectionner la commande ¥ Format > Cel lul es. .. ;
LibreOffice ouvre une boite de dialogue & For mat age des cel | ul es
| JON | Formatage des cellules

_ Police Effets de caractére  Alignement Bordures Arriere-plan Protection de cellule

Catégorie Format Langue

Tout Standard Par défaut - Frangais (France)
Défini par l'utilisateur -1235

Pourcentage -1235

Monnaie -1 234,57

Date -1 234,57

Heure -1 2346

Scientifigue

Fraction

Valeur logique

o 10,5

Texte

Options

MNombre de décimales : |1 |5| Nombres négatifs en rouge

Zéros non significatifs : 1 2] Séparateur de milliers

Description de format

7

#4400

5]

Défini par l'utilisateur

Aide Réinitialiser Annuler _

3 Sinécessaire, sélectionner lI'onglet [5 Nonbr es ;

4 Saisir le nombre de décimales et valider.

tinns
Nombre de décimales : [L — + [ ] Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : 1 — + [J Separateur de milliers

Description de format
0,0

Defini par lutilisateur

2.5.8. Enregistrer et fermer le classeur

Tache a réaliser

» Enregistrer votre fichier « XXexo02.0ds » a I'aide du raccourci clavier A CTRL S (/A S sous
Mac OS) ;

» et refermer le classeur a I'aide de la commande ¥ Fi chi er > Fer ner ;
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3. Adresses absolues et relatives

Dans cette partie nous allons aborder I'une des difficultés majeures du tableur : la distinction entre
adresse absolue et adresse relative ;

3.1. Exo n°3: Tableau de conversion Francs - Euros

Jusqu'a présent, nos copier-coller et I'utilisation de la poignée ont toujours eu le résultat attendu.
Nous allons voir que dans certains cas, tout ne se passe pas aussi simplement.

3.1.1. Ouvrir le fichier exo3

Tache a réaliser

[https://archives.lachiver.fr/Parcours/Calc/Fichiers/exo3.ods]

= Télécharger le fichier « exo03.0ds »Sur votre

ordinateur et I'ouvrir avec Calc ;

B5 fx ¥ - = =psB2
A B c

1 |Convertisseur Francs en Euros
_ 2 |Taux de conversion 6,55957

3
4 |Francs Euros

5 1000 7579
_6 | 20,00 F
7| 30,00 F
8 | 40,00 F
9 | 50,00 F
10 | 60,00 F
| 70,00 F
12 | 80,00 F
13 | 100,00 F
14 | 1.000,00 F
15 | 5 000,00 F

16 10 000,00 F

[
~

a
H

Il s'agit de compléter ce tableau afin de se fabriquer une table de conversion Francs vers Euros.

» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo03 », XX représentant vos initiales ;

3.1.2. Découvrir le probléeme

Taches a réaliser

= Afficher et comprendre la formule contenue dans la cellule B5 ;

= La cellule B5 contient la formule " = A5/B2" : la valeur en Francs, cellule A5, est divisée par le
taux de conversion, cellule B2.

Taches a réaliser

= Recopier la formule de la cellule B5 vers le bas a l'aide de la poignée pour compléter le tableau :
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=AL/B2

fxi'z
A

B Cc

1
2
3

4
5
6
7
8
9

10

=
=y

12
13
14

5

=

16

17
18

Convertisseur Francs en Euros
Taux de conversion 6,55957
Francs Euros
10,00 F
20,00 F #DIV/O !
30,00 F| #VALEUR!
40,00 F 26,24 €
50,00 F
60,00 F
70,00 F
80,00 F
100,00 F

#DIV/O |
#VALEUR |
267€
#DIV/0 |
#VALEUR |
1.000,00 F 374,83 €
5 000,00 F #DIV/O |
10000,00 F| #VALEUR |,

» Comparer la formule en B5 « =A5/B2 » avec la formule en B6 « =A6/B3 ».

» Lors de la recopie vers le bas, LibreOffice a adapté la formule. Probleme en B6 : il faut diviser le
contenu de la cellule A6 par B2 et non par B3.

+ Annuler toutes les modifications de

la feuille de calcul pour revenir a I'état initial a I'aide du

raccourci A CTRL Z (A Z sous Mac OS)

3.1.3. Utiliser une adresse absolue

42

Dans la formule du calcul de la conversion, le taux est invariant. Pour copier-coller cette formule, il faut
indiquer a Calc ne pas adapter la formule. Calc nous propose une premiere méthode : il suffit d'ajouter

un $ devant le B et un $ devant le 2 pour lui
adapter lors d'un copier-coller.

Taches a réaliser

indiquer que B2 est une adresse absolue qu'il ne faut pas

+ Modifier la formule de la cellule B5 en remplagant B2 par $B$2 ;

.fx
A

Taux de conversion

Francs
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= Recopier vers le bas la cellule B5 vers le bas pour compléter le tableau de compression ;

B5:B16 fx 3 - = =AGISBS2
| A B

1 |Convertisseur Francs en Euros

2 |Taux de conversion 6,55957

3

4 |Francs Euros

5 10,00 F|
6 20,00 F 3,05€
7 30,00 F 4,57 €
8 40,00 F 6,10 €
9 50,00 F 7,62€
10 60,00 F 9,15€
1 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 12,20 €
13 100,00 F 15,24 €
14 1000,00 F 152,45 €
15 5000,00 F 762,25 €
16 1000000 F| 162449¢€
17

= Consulter la formule des différentes cellules de la colonne B :

Lors de la recopie vers le bas, LibreOffice n'a pas modifié la valeur « $B$2 » : c'est une adresse
absolue.

Adresse absolue

Par défaut, Calc utilise des adresses relatives. Dans une formule, I'utilisation d'un $ devant la lettre
de colonne et/ou le numéro de ligne rend cette lettre de colonne et/ou ce numéro de ligne invariant
lors d'une recopie de la formule. Il s'agit d'une adresse absolue.

3.2. Utiliser des noms de cellule

L'utilisation du $ n'est pas trés lisible. Calc nous propose une autre méthode :
+ donner un nom a une cellule ou une plage de cellules ;

= ytiliser ce nom dans les formules.

Taches a réaliser

« Reprendre le fichier e)(03.ods[https://docs./achiver.fr/Office/Ca/c/exo3.ods] téléchargé au chapitre
précédent ;

* Donner le nom « TauxConversion » a la cellule B2 en utilisant le formulaire de la barre
d'outils (sans espace entre Taux et Conversion)) ;
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®@eCe
B 8 oner iGN
., Couper < Cloner  Arial 10 A A
Coller [=]Copier AEfacer G | S- & - A~
; B c | D

1 |Convertisseur Fagncs en Euros
2 Taux de conversion
3
4 |Francs Euros
5 10,00 F 1,52 €
G 20,00 F
T 30,00 F
8 40,00 F
9 50,00 F
10 60,00 F
11 70,00 F
12 80,00 F
13 100,00 F
14 1 000,00 F
15 5 000,00 F
16 10 000,00 F
17

+ Modifier la formule de la cellule B5 en utilisant le nom « TauxConversion » ;

» Recopier vers le bas la cellule B5 pour compléter le table de compression ;

Nom de cellule

Pour définir un nom a une cellule ou une plage de cellule, il faut :
1. Sélectionner la cellule ou la plages de cellules ;

2. Sélectionner lacommande }» Feui | | e - Pl ages nonmees et expressions -
Définir ;
3. Saisir un nom dans la boite de dialogue ;

3.2.1. Pour définir un nom a une cellule en utilisant le formulaire de la

barre d'outils :

1 Sélectionner la cellule ;
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2 Donner le nom par exemple ci-dessous « TauxConversion » a la cellule B2 en utilisant le formulaire
de la barre d'outils ;

@00
Ho o & ronior [
4 Couper  Cloner Arial 10 A AN
Coller  [F] Copier AcEfacer G [ S- & - A~
: B C | D

1 |Convertisseur Fegncs en Euros
2 Taux de conversion
3
4 |Francs Euros
5 10,00 F 152 €
6 20,00 F
7 30,00 F
8 40,00 F
9 50,00 F
10 60,00 F
11 70,00 F
12 80,00 F
13 100,00 F
14 1 000,00 F
15 5 000,00 F
16 100000,00 F
17

Commentaires

On peut aussi utiliser la commande }» Feui |l | e > Pl ages ou expressi ons nonmees >
Déf i ni r pour donner un nom a une cellule ;

Définir un nom o |

Definir le nom et la plage ou 'expression de formule,

Morm:
Taux Conversion|

Plage ou expression de formule :

SFeuille.5BS2
E’gendue:
Document (global) V| |

Options de la plage

Aide Ajouter Annuler
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Formulaire Définir un nom a une cellule
» Procédure alternative

& Utiliser le bouton Définir un nom
1 Sélectionner la cellule & nommer ;
2 Sélectionner l'onglet 5| nsérer ;

3 Cliquer sur le bouton Définir un nom

Parcours guidé LibreOffice Calc

ED

| exo3.0ds

E *:3 v C> v E! Fichier

Fd FF Insérer une feuille I [ Liste des fonctions m [ Galerie

15
Table dynamique [ Insérer des cellules = Diagramme [ Objet OLE Image [ Mé

TauxConversion fx » - = 855957
A B c

Origine

Hyp-erl ien

|
=

%) Définir le nom

“IGérerdesnoms  Ct

Convertisseur Francs en Euros

Taux de conversion

1
2
3
4 |Francs Euros
5 10,00 F 1,52 €
6 20,00 F
T 30,00 F
8 40,00 F
9 50,00 F
10 60,00 F
70,00 F
B0,00 F
100,00 F
1000,00 F
5 000,00 F
10 000,00 F

4 Saisir le nom de la cellule et cliquer sur le bouton Aj out er ;

[ ] Définir un nom

Définir le nom et la plage ou l'expression de formule.
MNom :

TauxConversion|

Plage ou expression de formule :

$Feuillel.$B%2

Etendue :

Document (global)

b Options de la plage

i Aot
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3.2.2. Pour utiliser un nom dans une formule :

1 Sélectionner la cellule dans laquelle vous voulez saisir la formule ;

2 Saisir la formule de la cellule, par exemple ci-dessous, en B5 pour avoir la formule « =A5
/TauxConversion » ;

‘@0 @
HS- =] Fichier -
. Couper < Cloner Arial 10
Coller [ZCopier AEfacer G | S- & FH -
BS fx 2=
A |
1 Convertisseur Francs en [:uros
2 [Taux de conversion
3
4 |Francs
5
B
T
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
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3 Al'aide de la poignée, recopier la formule de la cellule B5 jusqu'en B16.

o0 @
HS- i Fichier I
4. Couper < Cloner  Arial 10
Coller [ Copier Arefacer G ] S- & FH
B5:B16 fx J » = =A5/TauxConversion
A B C
1 |Convertisseur Francs en Euros
2 |Taux de conversion 6,55957
3
4 |Francs Euros
5 10,00 F
6 20,00 F 3,05 €
T 30,00 F 4 57 €
8 40,00 F 6,10 €
9 50,00 F 7,62 €
10 60,00 F 8,15 €
11 70,00 F 10,67 €
12 80,00 F 12,20 €
13 100,00 F 15,24 €
14 1 000,00 F 152,45 €
15 5 000,00 F 762,25 €
16 10 000,00 F 1 524,49 E.
17
10

Commentaires

On obtient le méme résultat sans avoir utilisé le dollar $. De plus la formule est plus lisible.

3.3. Exo n°4 : budget vacances

Dans cet exercice, nous allons réaliser des calculs nécessitant I'utilisation d'adresses absolues en
utilisant des noms de cellules :

812 v &=
A 8 | c D E

1 Budget vacances i

2

3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 € '

4 |Colt de location 135,14 € Par jour x personne ,

5 |Estimation repas 15,00 € Par jour :

5 i

7 Durée du séjour Coit Repas Coiit Location: Coiit total

8 |Vincent 10 150,00 € 1351,35 € 1501,35€

9 |Frangois 15 225,00 € 2027,03€  2252,03€

10 |Paul 5 75,00 € 675,68 €, 750,68 €

11 |Mado 7 105,00 € 945,95 € 1050,95 €
112 | | 0,00 € 0,00 € 0,00 €

13 Total 37 555,00 € 5000,00€  555500€
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Consignes :
» Le co(t de la location doit étre proportionnel a la durée du séjour de chaque personne ;
+ On doit pouvoir modifier a tout moment :
= |e prix total de la location de la résidence,
= |'estimation du repas.

» |l doit étre possible d'insérer des personnes. Le tableau doit recalculer automatiquement le budget
vacances de chaque participant.

3.3.1. Ouvrir le fichier exo4.ods

Taches a réaliser

- Télécharger le fichier « exo4 odS[hz‘z‘ps.'//<:~1rchives./avchiver.fr/Pavrcours/Cavlc/Fichiers/exo4.ods] 0 -

* Ouuvrir le fichier et I'enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo4 », XX représentent vos
initiales ;

Vous l'aurez sans doute compris, il s'agit de préparer un budget vacances ;-)

B12 ~ &X=
A 8 c ) E
' Budget vacances
2
3 Prix de location de la résidence 5 000,00 €
4 Co(t de location Par jour x personne
5 Estimation repas 15,00 € Par jour
6
7 Durée du séjour Colt Repas Coit Location Coit total
8 Vincent 10
9 Frangois 15
10 Paul 5
11
]Total |
13

3.3.2. Calculer le colt unitaire de location

Taches a réaliser

» Calculer en B12 le total cumulé des durées de séjour ;
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B12 ~  # ¥ =| -soMME({Bs:B11)

[,

Budget vacances

Parcours guidé LibreOffice Calc

A s | c D E

14

2
3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 €
4 |Colt de location Par jour x personne
5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
6
7 Dureg du séjour Colt Repas Colt Location Codt total
8 Vincent 10
9 |Frangois 15
10 |Paul 5
11
_AlTotal V30
13

+ Saisir en B2 la formule « =SOMME(B8:B11) » en vous aidant de la souris ;

» |l estimportant de faire la somme pour la plage « B8:B11 » méme si pour le moment la cellule
B11 est vide ; ce qui permettra d'insérer des lignes sans avoir a modifier la formule de la cellule

B12.

Taches a réaliser

» Calculer en B4 le colt unitaire de la location par jour par personne ;

o - %3 =[]

1 Budget vacances

2
3 |Prix de location de la résidence

A 8 c D E

5 000,00 €

M coit de location |

\166,67 €|Par jour x personne

13

1A

5 |Estimation repas 15,00 € Par jour

6

7 Durée du séjour Coit Repas Coit Location Codt total
& Vincent 10

9 |Frangois 15

10 |Paul 5

11

12 |Total 30

» Saisir en B4 la formule « =B3/B12 »en vous aidant de la souris : nous divisons le codt total de la
location par le nombre de jours x personnes.

Taches a réaliser

+ Donner a la cellule B4 le nom « CoutUnitaireLocation » ;

+ A l'aide du formulaire de la barre de calcul, donner le nom « CoutUnitaireLocation » a la cellule

B4.
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' Budget va

2

3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 €
:ICoGt de location | ~ 166,67 €[Par jour x personne
5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
6
7 Durée du séjour Colt Repas Colt Location Colt total
& Vincent 10
9 Frangois 15
10 |Paul 5
11
12 |Total 30

13

14

3.3.3. Calcul des colts de location et de repas pour Vincent

Taches a réaliser

» Donner a la cellule B5 le nom CoutUnitaireRepas ;

A l'aide du formulaire de la barre de calcul, donner le nom « CoutUnitaireRepas » a la cellule B5 :

- EE= 1
A I c D E
1 Budget vacances

2

3 Prix de location de la résidenceé 5 000,00 €
4 Colt de location 166,67 € Par jour x personne
IEstimation repas | S~ 15,00 €1Par jour
6
7 Durée du séjour Coit Repas Colt Location Colt total
8 Vincent 10
9 Frangois 15
10 'Paul 5
11
12 Total 30

Taches a réaliser

= Calculer en C8 le co(t total des repas pour Vincent en utilisant le nom CoutUnitaireRepas dans
la formule ;

« Calculer en D8 le co(t total de la location pour Vincent en utilisant le nom CoutUnitaireLocation
dans la formule ;

= Saisir en C8 la formule permettant de calculer le colt total des repas pour Vincent en vous
aidant de la souris et en utilisant le nom « CoutUnitaireRepas » ;
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c8 v B X =| =B8*CoutUnitaireRepas

A

[,

Colt de location
Estimation repas

~N || ! s W N

IVincent
9 |Frangois
10 |Paul

11

12 |Total

Budget vacances

Prix de location de la résidence

Durée du séjour 0t Repas Colt Location Codt total
10| N 150,00 €|
15
5
30

13

14

+ Saisir en D8 la formule permettant de calculer le codt total de la location pour Vincent en vous
aidant de la souris et en utilisant le nom « CoutUnitaireLocation ».

D8 v | & X = I =B8*CoutUnitaireLocation |
A : c e E

1 | Budget vacances

2

3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 €

4 |Co(t de location 166,67 € Par jourxpersonne

5 |Estimation repas 15,00 € Par jour

6

7 Durée du séjour Coit Repas Colt Location Codt total
_ Mvincent 10 150,00 €[~ _1666,67 €

9 |Frangois 15

10 |Paul 5

11

12 |Total 30

13

Taches a réaliser

» Calculer en E8 le co(t total du séjour pour Vincent en ajoutant le colt repas et le colt location en
vous aidant de la souris ;

3.3.4. Recopier les calculs pour les autres participants

Tache a réaliser

» Recopier la plage vers le bas de cellules « C8:E8 » sur les lignes9a 11 ;
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CB:E11 v | #& ¥ = =c8+D8
A B T
' Budget vacances
2
3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 €
4 |Co(t de location 166,67 € Par jour x personne
5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
6
7 Durée du séjour Colt Repas Colt Location Colt total
: 10 150,00 € 1 666,67 € 1816,67 €
15 225,00 € 2 500,00 € 2725,00 €
5 75,00 € 833,33 € 908,33 €
0,00 € 0,00 € 0,00 €
30

14

« Afin de pouvoir ajouter des personnes a notre tableau, il faut recopier aussi la plage « C8:E8 »
sur la ligne 11 qui est vide pour le moment : nous pourrons ainsi insérer des lignes sans modifier
les formules du tableau.

Tache a réaliser

» Enrecopiant la cellule B12 vers la droite, calculer le colt total des repas, de la location et du

séjour ;
B1Z:E12 ~ | & ¥ = =SOMME(B8:B11)
A s - c -5 £ |

:  Budget vacances
2
3 |Prix de location de la résidence 5000,00 €
4 |Colt de location 166,67 € Par jour x personne
5 |Estimation repas 15,00 € Par jour
6
7 Durée du séjour Coiit Repas Coit Location Codt total
8 |Vincent 10 150,00 € 1 666,67 € 1816,67 €
8 |Frangois 15 225,00 € 2 500,00 € 2725,00 €
10 |Paul 5 75,00 € 833,33 € 908,33 €
11 0,00 € 0,00€ 0,00€

_ ATotal 30| 450,00€ 5000,00€  5450,00 €
13

3.3.5. Ajouter un nouveau participant

Tache a réaliser
Mado se joint au groupe et reste 7 jours.
» Insérer une ligne avant la ligne 11 ;
= Recopier la plage de cellules « A10:E10 » en A11 ;
» Modifier la ligne 11 en remplacant « Paul » par « Mado » et la durée du séjour « 5 » par « 7 »;

= Vérifier que le tableau fonctionne toujours ;
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812 | & X =
A e c D E

' Budget vacances i

2 .

3 |Prix de location de la résidence 5 000,00 € '

4 |Colt de location 135,14 € Par jour x personne

5 |Estimation repas 15,00 € Par jour .

6 .

7 Durée du séjour Colt Repas Codt Location: Codt total

8 |Vincent 10 150,00 € 1351,35€ 1501,35€

¢ |Frangois 15 225,00 € 2027,03 € 2252,03€

10 |Paul 5 75,00 € 675,68 € 750,68 €

11 |Mado 7 105,00 € 945,95 € 105095 €
12 | | 0,00 € 0,00 € 0,00 €

13 Total 37 555,00 € 5 000,00 € 5 555,00 €

3.3.6. Enregistrer votre travail et fermer le classeur

Tache a réaliser
» Enregistrer vos modifications a I'aide du raccourci clavier A CTRL S (A S sous Mac OS) ;

+ Refermer votre classeur ;
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4. Mise en forme des tableaux

Dans cette partie, nous allons voir comment mettre en forme un tableau :
» régler la largeur de colonnes ;

» centrer des colonnes ;

+ mettre en caractéres gras des cellules ;
» tiliser le format monnaie et le format % ;
» encadrer le tableau a I'aide de bordures ;

» centrer un tableau dans la page ;

4.1. Onglet Origine

L'onglet (3 Ori gi ne contient les principaux outils de mise en forme :

=] =) Fichier T Insérer Mise en page Données Révision Afficher  Outils =
E"/cuupev “,cmng\na\ E 10 E A\ g - ! eneral a £ @ Par defaut a' E . - Origine =
Coller [ Copier | A Effaceri G| [ S - 5 TS Ay % 00 0902 | WA HiH: +1:0 -2 4 Conditionnel 835
B o o o o e e e rwm e ) -
o 1
< Cloner
A Effacer

Cloner / Effacer le formatage

= Permet de copier / effacer le formatage directe d'une cellule ou d'une plage de cellules ;

Arial 10 AAR
GII S-S - - 4

Mise en forme de caractéres
Permet de

= choisir la police, la taille de caracteres ;
» de mettre en caractéres gras, italique,... ;
» de définir la couleur des caractéres et de l'arriére-plan ;

= de définir des bordures ;

« 3 Mise en forme de paragraphe

¥ =

N
S
hi

=
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Permet :

» définir I'alignement horizontal et vertical de la cellule (ou plages de cellules)

« 4 Format de cellules
Général B

(- % 00 09 02

Permet de :

# de choisir un format de cellules : Général, nombre, pourcentage... ;
» d'appliquer directement un format monétaire 51, un format % 94 , un format nombre 00 ;

+ d'ajouter une décimale % ou de supprimer une décimale 7 ;

« 5 Gestion des lignes et colonnes
B g% =2 -

Fusionner les cellules B8 A% AF -

Permet
+ d'insérer ou supprimer des lignes (ou colonnes) ;

« d'ajuster la hauteur de ligne ou la largeur de colonne ;

« 6 Utilisation de styles
A Par défaut

A HiH +1:0 -2

Permet de :

« d'afficher la barre latérale des styles /A ;

» d'appliquer des styles de cellules ;

4.2. Commande Format > Cellule

Format > Cellules...

La commande « }» Format > Cel | ul es. .. » permet notamment :
» de régler le format d'affichage des nombres : fixe, scientifique, monétaire, le nombre de décimales,

= de régler I'alignement de texte : alignement vertical, alignement horizontal, orientation du texte, le
renvoi a la ligne automatique,

= de protéger des cellules,

et bien entendu :
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« de choisir la police, la taille, le style des caractéres ainsi que les bordures et I'arriére-plan des
cellules.

Format cellules

[ ] Formatage des cellules
Nombres
Catégorie Format Langue
-r Lutitisateur 1735 Par défaut - Francais (France) -
Pourcentage -1234,57
Monnaie -1235
Date -1 234,57
Ueure -1 234,57
Scientifique -1235€
Fraction 'i ggg E? €
‘;’gﬁgr logique -1234,57 € 13
-123457 € K
Options
Nombre de décimales : - |+ (7] Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs : 1 — |+ [ Separateur de milliers
Description de format
Standard F 4
Aide OK Annuler Réinitialiser

4.3. Exo 5 : Devis Carrelage

4.3.1. Ouvrir le fichier exo5

© Tache a réaliser

« Télécharger et ouvrir le fichier « exo5.0ds!htes//archives.lachiver.fr/Parcours/Calc/Fichiers/exo5.0ds] o
votre ordinateur ;

» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo5 », XX représentant vos initiales ;

Il s'agit d'établir et de mettre en forme un devis estimatif de travaux de carrelage :
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4.3.2. Réaliser les calculs

58

© Taches a réaliser

10 janvier 2020

B18 v & 2, = Total T.T.C.
"B | o [ ¢ | F [
1 |artie Descriptif QuatP.U. € HT Montants H.T.
2 Frise Grées Er,
1 Beige Florenc G 13
3 2/Sous couche® 35 0,43
- 3 Parquet Flota® 35 6,9
5 4 Colle pour Pa* 5 4,76
5] 5 Carrellage Dok 15 5,87
7 6 Carrellage Sa* 9 19,71
8 7 Colle faience¥ 3 22 55
9 8 Mortier Colle p 15 124
10 9 Joint carrellacs 4 18.9
11 10 Ponté Vecchi® 65 129
12 11 Plinthe VeccH 110 1.9
13 12 Livraison Car® 1 66,5
14 13 Palette sous # 2 13.9
15
16 Total H.T.
17 TAVA. 0,1
18 |
19
b Tal

+ Calculer en E2 le montant total HT de la frise en grés en vous aidant de la souris : il faut faire le
produit de la quantité par le prix unitaire;

E2 v & 2 = =C2*D2
Al 8 [c] o MEGEN ¢ [
1 |Ari¢Descriptif  QuatP.U. € HT  Montants H.T.
n Frise Grés Er,
1 Beige Florenc G 13 Fi
3 2/Sous couche® 35 0,43
- 3 Parquet Flota® 35 6,9
5 4 Colle pour Pa* &5 4,76
6 5 Carrellage Do* 15 5.87
7 B Carrellage Sab 9 19,71
8 7 Colle faience® 3 22 55
9 8 Mortier Colle f 15 12.4
10 9.Joint carrellacs 4 18.9
11 10 Ponté Vecchi* B5 129
12 11 Plinthe Vecc® 110 19
13 12 Livraison Car® 1 66,5
14 13 Palette sous # 2 18.9
15
16 Total H.T.
17 TWA. 0.1
18 Total T.T.C.
19
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» Recopier vers le bas la cellule E2 jusqu'en E14 a 'aide de la poignée pour calculer tous les
montants H.T. ;

E2:E14 v & ¥ = =C2*D2
Al B | C| D [
1 | Arti#Descriptif QuatP.U. £ HT Montants H.T,
) Frise Gres Er,
1 Beige Florenc G 13 i
3 2/Sous couche® 35 0,43 15,05
4 3 Parquet Flota* 35 6.9 241.5
5 4 Colle pour Pa¥ 5 476 238
6 5 Carrellage Dok 15 5,87 88,05
7 6 Carrellage Sa* 9 18,71 177.39
8 7 Colle faience 3 22,565 67,65
9 8 Mortier Colle f 15 12.4 186
9 Joint carrellack 4 13,9 75,6
10 Ponté Vecchi® 65 12.9 838.5
11 Plinthe VeccH 110 1.9 209
12 Livraison Cant 1 66.5 66,5
13 Palette sous # 2 18,9 ETEQ
15
16 Total H.T.
17 TMA. 0.1
18 Total T.T.C.
19
i

© Taches a réaliser
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« Calculer en E16 le montant total HT des travaux en utilisant le bouton ¥, de la barre de calcul ;

F | G

SOMME v & X & =SOMME(SHEE
Al 8 [c] 0 [
1 Arti#Descriptif QuabP.U. £ HT Montants H.T.
2 Frise Grés Er, 1
1 Beige Florenc G 13 T8
3 2/Sous couche® 35 0,43 15,05
4 3 Parquet Flota® 35 6,9 241,5
5 4 Colle pour Pa¥ &5 476 23.8
5] 5 Carrellage Dok 15 5,87 88,05
7 6 Carrellage Sa* 9 19,71 177,39
8 7 Colle faience ® 3 22,55 67,65
9 8 Mortier Colle f 15 12,4 186
10 9Joint carrellat® 4 18.9 75,6
11 10 Ponté Vecchi® 65 129 838.5
12 11 Plinthe Vecch 110 1.9 209
13 12 Livraison Cank 1 66,5 66,5
14 13 Palette sous # 2 18,9 378
15
T TotaHT = SOMMIE (A=)
17 TMA. 0.1
18 Total T.T.C.
19
2n
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Taches a réaliser

1 Sélectionner la cellule devant contenir le calcul ;

montant total H.T. par le taux de T.V.A. ;

LD |00 | =] | (L | o (L | B [

16

18

19
0

E17

-

A B
Arti# Descriptif

Frise Gres Er,
1 Beige Florenc

2 Sous couche®
3 Parquet Flotak
4 Colle pour Pa¥

5 Carrellage Dok

6 Carrellage Sak
7/ Colle faience®

8 Mortier Colle P
9 Joint carrellact
10 Ponté Vecchi®
11 Plinthe Vecclh
12 Livraison Car®
13 Palette sous #

Total H.T.
TVA.
Total T.T.C.

A au montant total H.T. ;

10 janvier 2020

2 Cliquer sur le bouton Somme 2, de la barre de calcul ;

& X =
C
QuatP.U. £ HT
6 13
35 0,43
35 6.9
5 4,76
15 5,87
9 19,71
3 22 55
15 12,4
4 18,9
65 12,9
110 1.9
1 66,5
2 18,9
0,1

= Pour utiliser le bouton Somme de la barre de calcul

=C17*El6

| |

Montants H.T.

78
15,05
241.5

23.8
88,05
177,39
67,65
186
75,6
§38,5
209
66.5
3r7.8

2104.84

Parcours guidé LibreOffice Calc

Le bouton permet de saisir rapidement la fonction Somme 2, et suggére automatiquement une
plage de cellules.

« Calculer le montant de la T.V.A. en E17 en vous aidant de la souris : il faut faire le produit du

» Calculer le montant T.T.C. des travaux en E18 en vous aidant de la souris : il faut ajouter la T.V.
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E18 v £ 2 = =E16+E17
Al B [C] ——
1 Ari#Descriptif QuatP.U. € HT Montants H.T|
y Frise Gres En,
1 Beige Florenc B 13 78
3 2 Sous couche® 35 0,43 15,05
- 3 Parquet Flota®? 35 6,9 2415
5 4 Colle pour Pa* 5 4,76 23.8
5] 5 Carrellage Do* 15 5,87 88,05
7 6 Carrellage Sa* 9 19,71 177.39
8 7 Colle faiencet 3 22,55 67.65
9 8 Mortier Colle p 15 124 136
10 9 Joint carrellacy 4 18,9 75.6
11 10 Ponté Vecchi® 65 129 838.5
12 11 Plinthe Yecch 110 19 209
13 12 Livraison Cart, 1 66,5 66,5
14 13 Palette sous # 2 18,9 37.8
15
16 Total H.T. 2104.84
17 TMWA. 01 210,434
DTl ToaTTC

18

m

4.3.3. Mettre en forme les nombres

Taches a réaliser

Mise en forme des tableaux

» Appliquer le Format Monnaies aux colonnes D et E a I'aide du bouton Monnaie @ de la barre

d'outils ;
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barre d'ouitils ;

D1:E1048576 v ¢ 2, = Montants H.T.
Al B |cC
| Artit® Descriptif QuatP.U. € HT Montants H.
5 Frise Gres Er,

1 Beige Florenc (=] 13 78
3 2 Sous couchet 35 0,43 15,05
4 3 Parquet Flota> 35 6,9 241,5
5 4 Colle pour Pa* 5 4,76 23.8
6 5 Carrellage Dob 15 5,87 88,05
7 6 Carrellage Sa¥ 9 19,71 177,39
8 T Colle farence ¥ 3 22,55 67,65
9 8 Mortier Colle p 15 12,4 186
9 Joint carrellac 4 18.9 75.6
10 Ponté Vecchit 65 129 838.5
11 Plinthe Vecch 110 19 209
12 Livraison Carnk 1 66,5 66,5
13 Palette sous # 2 18,9 37,8
Total H.T. 2104, 84
TWVA. 0.1 210,484
Total T.T.C. 2315,324

« Appliquer le format Pourcentage a la cellule C17 a I'aide du bouton Pourcentage 94 de la
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C17 v B o2 = 10%
Al B : G
1 |Ari¢Descriptif  QuatP.U. € HT  Montants H.T.
2 Frise Gres Er,
1 Beige Florenc G 13 78
3 2 Sous couchet 35 0,43 15,05
4 3 Parquet Flota® 35 6,9 2415
5 4 Colle pour Pa* 5 4,76 23.8
5] 5 Carrellage Do* 15 5,87 28,05
7 6 Carrellage Sat 9 19,71 177,39
8 7 Colle faience 3 22,55 67,65
9 8 Mortier Colle 15 124 186
10 9 Joint carrellac¢s 4 18,9 75.6
11 10 Ponté Vecchit 65 129 838.5
12 11 Plinthe Vecck 110 19 209
13 12 Livraison Car® 1 66.5 66,5
14 13 Palette sous # 2 18.9 37.8
15
16 Total H.T. 2104, 84
T.VA. [e] 210,484
18 Total T.T.C. 2315324
19
20
21
=
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Affichage de "###" dans une cellule

Mise en forme des tableaux

Lorsque la largeur d'une cellule est trop faible pour afficher le contenu de la cellule, LibreOffice
affiche "###" dans la cellule ;

Tache a réaliser

= Double-cliquer entre la lettre C et D pour ajuster la largeur de la colonne. ;

C17

v | & o2 = 10%

Al B |mecee D | E

e Ll el el Ll L L
Hmmhwmwemm”mmhw (S

18

19

20

21

7

Artit Descriptif Quantité P.U. € HT Montants H.T.
Frise Gres Er,

1 Beige Florenc B 13 78
2 Sous couche® 35 0,43 15,05
3 Parquet Flotak 35 6.9 241,5
4 Colle pour Pat 5 476 23,8
5 Carrellage Dot 15 5.87 88.05
6 Carrellage Sat 9 19.71 177.39
T/ Colle faience ¥ 3 22.55 G7.65
8 Mortier Colle p 15 12.4 186
9 Joint carrellac® 4 13,9 75,6
10 Ponté Vecchi® 65 12,9 838,5
11 Plinthe Veccl* 110 1.9 209
12 Livraison Cart 1 66,5 66,5
13 Palette sous # 2 18.9 7.8
Total H.T. 2104 84
TAA. 10,00 %4 210,484
Total T.T.C. 2315,324

4.3.4. Mettre en forme les colonnes

Taches a réaliser

» Double-cliquer entre la lettre B et la lettre C pour ajuster la largeur de la colonne B
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A B | ¢ | D F

1 | Adicle Descriptif Quantite P.U. € HT Montants H.T.
2 Frize Grés Emaillé triangle 16,5x33cm :
1 Beige Florence Sarreguenines /m 6 13,00 € 78,00 €

3 2 Sous couche isolante pour parquet fm? 35 043 € 15,06 €
- 3 Parquet Flotant /m? 35 6,90 € 241,50 €
5 4 Colle pour Parquet Flotant env 8m?2 5 4,76 £ 23,80 £
6 5 Carrellage Douche italienne 15 587 € 88,05 €:
7 6 Carrellage Salle de bain /m? 9 19,71 € 177,39 €
8 7 Colle faience SDB 20Kg / 10m? 3 2285 € 67,65 £,
9 8 Mortier Colle pour carrellage Gris 25Kg / bm? 15 12,40 € 186,00 €:
10 9  |Joint carrellage 25kg /+/- 75m?2 4 18,90 € 75,60 €
11 10  Ponté Vecchio 45x45 /m? 65 12,90 € 838,50 €
12 11  Plinthe Vecchio Beige 45x8 /piece 110 190 € 209,00 £
13 12 |Livraison Carrelage 1 66,50 £ 66,50 €
14 13 Palette sous consignes 2 18,90 € 37,80 €
15 |
16 Total H.T. 210484 €
17 TMVA. 10,00 % 210,48 €
18 Total T.T.C. 2 315,32 €
19 :
20 !

Taches a réaliser
» Centrer les colonnes A & C en utilisant le bouton Alignement Centré ;

» Ajusterles colonnesBaE;

Taches a réaliser

» Mettre en caractére gras les titres de colonne et les lignes totaux en bas de tableau ;

B24 v &3 =
A — C | D | E

1 |Aricle Descriptif Quantité P.U. € HT | Montants H.T. :
2 Frise Grés Emaillé triangle 16,5x33cm |
1  Beige Florence Sarreguenines /m ] 13.00 € 78.00 €
3 2 Sous couche isolante pour parquet /m? 35 043 € 15,05 €
4 3 Parquet Flotant /m? 35 6,90 € 241,50 £
) 4 Colle pour Parquet Flotant env 8m? 5 476 € 23.80 €
5] 5 Carrellage Douche italienne 15 5,87 € 88,05 €
7 6 Carrellage Salle de bain /m? 9 19.71 € 177,39 €
8 7 Colle faience SDB 20Kg / 10m? 3 22,55 € 67,65 £,
9 8 Mortier Colle pour carrellage Gris 25Kg [ 5m? 15 1240 € 186,00 €'
10 8  |Joint carrellage 25kg /+/- 75m? 4 18,90 £ 75,60 €
11 10 Ponté Vecchio 45x45 /m? 65 1290 € 838,50 €
12 11  Plinthe Vecchio Beige 45x8 /piece 110 190€ 209,00 €,
13 12 |Livraison Carrelage 1 66,50 £ 66,50 €'
14 13 Palette sous consignes 2 18,90 € 37,80 €
15 :
16 Total H.T. 2104,84 €
17 T.V.A. 10,00 % 210,48 €
18 Total T.T.C. 231532 €
19 i
20 .
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4.3.5. Utiliser des bordures

Tache a réaliser

» Al'aide de lacommande ) Format > Cel | ul es, (5 Bor dur es,
bordures du tabl eau pour obtenir

Mise en forme des tableaux

nmodi fier |es
le résultat ci-dessous

Feuillel
Article Descriptif Quantité | PU. £ HT |Montants H.T.

Frise Gres Emaile trangle 16, 5x33cm
1 Beige Florence Sarreguenines /m 6 1300 € 78,00 £
2 Sous couche isolante pour panrquet fmé 35 043 € 1505 €
3 Parguet Flotant /m? 35 6090 € 241 50 €
4 Colle pour Parquet Flotant env Bm? 5 476 € 2380€
5 Carrellage Douche italienne 15 587€ 8805 €
] Carrellage Salle de bain fm2 9 1971€ 17739 €
7 Colle faience SDB 20Kg / 10m? 3 2255 € 6765 €
8 Maortier Colle pour carrellage Gris 25Kg f 5m? 15 1240€ 186,00 €
9  oint carrellage 25kg /+/- 75m? 4 1890 € T 60€
10 |Ponteé Vecchio 45x45 /m? 65 1290 € 838 50€
11 |Plinthe Vecchio Beige 45x8 fpiece 110 180€ 20900 €
12 [|Livraison Carrelage 1 66,50 € 66,50 €
13 |Palette sous consignes 2 1850 € 37 B0 E
Total H.T. 210484 €
IT.V.A. 10,00 %% 21048 €
[Total T.T.C. 2 315,32 €

2 Pour encadrer un tableau :

1 Sélectionner la plage de cellules ;

10 janvier 2020

65



Mise en forme des tableaux Parcours guidé LibreOffice Calc

2 Sélectionner lacommande } Format > Cel | ul es et afficher I'onglet (5 Bor dur es ;

[ ] Formatage des cellules

Bordures

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Préréglages Style : Gauche: 0,35mm — +
mTEEEE — -

Defini par Lutilisateur : ite : -
pal Largeur : Droite: 0,35 mm +
0,75 pt -+ Haut : 0,35mm — <+
Couleur :
Bas : 035mm -—  +
B Noir hd

Synchroniser
Cellules adjacentes
(7] Enlever la bordure

Style d'ombre
Position : Distance : Couleur :

EE'EE L76mm  —  + I Gris v

Aide OK Annuler Réinitialiser

3 Sélectionner le style de ligne et cliquer sur le bord ;

Disposition des lignes Ligne

Préréglages

OEoEEE

Defini par Lutilisateur :

argeur :

0,75 pt -+
Couleur :
I oir v
4 Valider ;
Q

Le bouton Apercu permet de mieux visualiser la mise en forme d'un tableau ;
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4.3.6. Mise en page

Mise en forme des tableaux

La commande }» Format > Zone d' i npressi on permet de sélectionner les zones a imprimer.

Tache a réaliser

= Définir la zone d'impression a la plage de cellules A1:E18 ;

» Centrer le tableau dans la page pour obtenir le résultat ci-dessous :

Faudlal

== T i
a 13004 78
FE] amc 15 ®
a5 A T 215
AL FEL]
] A7 T Af m
a 17l [ ]
1 EEEL a7,@
or cwm kg e Gris S (S 15 L2404 1834
8 Fkg iv- T O0F 4 1890 7380
[0 cchia ool [E] 1290 q LT
1L aBaige Fod {iece L0 190 € a9.m
12 L [TET aam
[E] 1890 q a7,80
2 LA
101 30 % a4
FEICEFL

Paga 1

2 Pour définir une zone d'impression :

1 Sélectionner la plage de cellules ;

2 Sélectionner la commande ) For mat > Zones d'inpression > Définir

& Pour centrer un tableau dans une page :

1 Sélectionner la commande } For mat > Pages. . .

2 Sélectionner l'onglet [5 Page .
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3 Cocher les cases Alignement du tableau & Hori zont al et & Verti cal .

[ ] Style de page: Par défaut

Format de papier

Format : A4 -
Largeur: 21.00cm — 4+
Hauteur : 2970cm - 4+

Orientation: @ Portrait

) Paysage Bac a papier : [D'apres les parametres de limprimante] -
Marges Parameétres de mise en page
A gauche : 200em — | + Mise en page : Droite et gauche -
A droite - 200em —  + Numéros de page 1,2, 3, .. -
En haut - 200em —  + Alignement du tableau : ® Horizontal
® Vertical
En bas: 2,00cm —  +

Aide OK Annuler Réinitialiser

4 Valider et sélectionner a nouveau la commande d'apergu.

&5 Pour modifier I'en-téte et le pied de page d'une page

1 Sélectionner lacommande }» For mat > Page. .. etsélectionnerl'onglet (QEn-téte.

2 Cliquer sur le bouton Edi t er .

3 Ajouter le nom du fichier dans la zone de gauche & l'aide du bouton =~ =7

—

4 Ajouter la date dans la zone de droite & l'aide du bouton ()

@ En-téte (Style de page: Par défaut)
Zone gauche Zone centrale Zone droite
dl_exo5.ods Feuillel 00/00/0000]
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5 Visualiser la mise en page a I'aide de la commande Apercu.

Mise en forme des tableaux

dl_exob.ods Feuillel 01L2017
Article Descriptif Quantité | P.U. € HT | Montants H.T.
FTi5E Gres Emalle rangle 15 SX33cm
1 Beige Florence Sarreguenines /m ] 13,00 € 78,00 €
2 Sous couche isolante pour parquet /m? 35 0,43 € 15,05 €
3 Parguet Hotant fm? 35 6,90 € 24150 €
4 Colle pour Parquet Flotant env Bm? 5 476 € 23,80 €
5 Carrellage Douche italienne 15 587 € 83,05 €
] Carrellage Salle de bain /m? 9 19,71 € 177,35 €
7 Colle faience SDB 20Kg / 10m? 3 2255 € 67,65 €
[:] Mortier Colle pour carrellage Gris 25Kg / 5m# 15 1240 € 186,00 €
] Hoint camellage 25kg /+/- 75m# 4 1350 € 75,60 €
10 |Ponté Vecchio 45x45 /m?2 65 1290 € 838,50 £
11  |Plinthe Vecchic Beige 45x8 /piece 110 1,90 € 209,00 £
12  |Livraison Carrelage 1 66,50 € 66,50 €
13 |Palette sous consignes 2 1390 € 37,80 €
Total H.T. 210484 £
TVA. 10,00 % 210,48 £
Total TT.C. 2 315,32 §

Page 1
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4.3.7. Enregistrer votre travail et fermer le classeur

Tache a réaliser

» Enregistrer vos modifications a I'aide du raccourci clavier A CTRL S (A S sous Mac OS) ;

s et refermer votre classeur ;
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5. Création de graphiques

Calc propose l'insertion de graphiques : histogrammes, courbes, camemberts, ... en 2D ou 3D construits
a partir des données des feuilles de calcul.

© Quelques conseils généraux

Pour réaliser un diagramme dont le contenu et la mise en forme sont « imposées » :
» |dentifier le type de diagramme : histogramme, lignes, secteur... ;
» identifier et sélectionner les données numériques ;
= identifier et sélectionner les étiquettes des axes ;
= identifier le mode d'organisation des données : en lignes ou en colonnes ;

La touche A CTRL (ou A sous Mac OS) permet de sélectionner plusieurs plages de cellule non
contigués :

Sélection de plages de cellules non contigués

5.1. Création d'un histogramme

Dans cette partie, nous allons créer un histogramme et modifier sa présentation :

Budget
6000
5000
4000
B Recettes

3000 Depenses
2000
1000

0

Janvier  Février Avril Juin Juillet

5.1.1. Ouvrir le fichier exo6

© Taches a réaliser
« Télécharger et ouvrir le fichier « ex06.ods/https//archives.lachiver.fr/Parcours/Calc/Fichiers/exo6.0ds] ,,q
votre ordinateur ;

» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXex06 » ;
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Nous allons construire un histogramme montrant les recettes et les dépenses sous forme d'un
histogramme.

Al v & F =
B | ¢ | D E F | 6 | H | |
] Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet
7 |Recettes 3500 4200 3800 3700 4500 4400 3600
3 |Dépenses 3600 4000 3900 4000 4350 4780 2500
4 |solde
5
6

5.1.2. Créer le diagramme

Tache a réaliser
+ Créer le diagramme "Colonnes " ci-dessous en utilisant I'assistant de création :

| Budget
| 6000
5000
4000
! W Recettes |
3000 B Dépenses
2000
1000
0
Janvier  Fevrier Avril Juin Juillet

Quelques indices pour vous aider
» Les séries de données sont en lignes ;

» La premiere ligne et la premiere colonne contiennent les étiquettes ;
5.1.2.1. Utiliser I'assistance de création

Utiliser I'assistant pour créer un histogramme

72 10 janvier 2020



Parcours guidé LibreOffice Calc

Création de graphiques

1 Sélectionner la plage de cellules A1:H3.

Avril
3700
4000

Mai
4500
4350

Mars
3800
3900

Février
4200
4000

Juin
4400
4780

Juillet
3500
3600

JEn || s RS R

2 Sélectionner lacommande ® | nserti on > Di agranme. .. .

[ ] Assistant de diagramme
Ee Choisissez un type de diagramme
apes
E= Barre
D O e adl | =8 =R
2.Plage de données k& Zone
3. Séries de données E ngnel .
. k= XY (dispersion) Normal
4.Elements du diagramme |2
|22 Bulle )
I Toile (] 3D | Réaliste
lis Cours Forme
Y o —
Cylindre
Cone
Pyramide
Aide << Précedent Suivant > Terminer Annuler
3 Choisir le type de diagramme « Colonne » et cliquer sur le bouton Sui vant .
@ Assistant de diagramme
. Choisissez une plage de données
Etapes
Plage de donnees :  $Feuille 1 - Tableau 1'.5A$1:5H%3 (g
1. Type de diagramme
_ © Séries de données en lignes
3.Séries de données ) Séries de données en colonnes
4. Eléments du diagramme Premigre ligne comme étiquette
Premiére colonne comme étiquette
Aide << Précédent Suivant >> Terminer Annuler

10 janvier 2020

73



Création de graphiques

74

Parcours guidé LibreOffice Calc

4 Sélectionner « Séries de données en lignes » et cliquer sur le bouton Sui vant .

La premiére ligne et la premiére colonne contiennent bien les étiquettes.

[ ] Assistant de diagramme
. Personnaliser les plages de données pour des séries de données individuelles
Etapes )
Séries de données : Plage de donnges :
1.Type de diagramme Couleur de bordure
Dépenses Couleur de remplissage
2.Plage de donnees Nom $'Feuille 1 - Tableau 1" $A
_ Valeurs Y $Feuille 1 - Tableau 1'.5B

4.Eléments du diagramme

Plage pour Couleur de bordure

Catégories
Ajouter A S'Feuille 1 - Tableau 1'.5BS$1:5HS1
Supprimer v
Aide << Précédent Suivant >> Terminer Annuler
5 Cliquer sur le bouton Suivant.
Nous n'avons rien a retoucher.
® Assistant de diagramme
. Choisissez les paramétres des titres, de la légende et de la grille
Etapes
T Afficher la légende
1. Type de diagramme . A qauche
2.Plage de données Sous-itres Py
. A droite
3.Séries de données Axe X
4.Eements du dagramme En haut
Axe Y ) En bas
Axe Z
Afficher les grilles
() Axe X AxeY [ AxeZ
Aide << Précédent Suivant >> Terminer Annuler
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6 Saisir le titre « Budget » et cliquer sur le bouton Ter mi ner .

Budget
G000
5000
4000
| B Recettes

3000 B Dépenses
2000
1000

8]

Janvier Février Mars Al Juin Juillet

5.1.3. Mettre en forme le diagramme

© Taches a réaliser

= Déplacer le diagramme sous le tableau de valeurs par glisser-déposer ;
» Changer les couleurs de I'histogramme pour pouvoir I'imprimer en noir et blanc ;
Budget

6000

5000

4000

N Recetles

3000 Depenses

2000

1000

0
Janvier Fevrier Avril Juin Juillet

5.1.3.1. Déplacer le diagramme
Apres sa création, le diagramme est encadré d'une bordure épaisse : il est en mode « édition » :

Déplacer un diagramme
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1 Cliquer a I'extérieur du diagramme pour quitter le mode édition.

Le diagramme n'est plus encadré.
Budget
6000
5000
4000
B Recettes

2000 ®m Depenses
2000
1000

0

Janvier Fevrier Al Juin Juillet

2 Cliguer sur le diagramme pour le sélectionner.
Le diagramme est sélectionné : il est encadré d'une bordure simple avec des poignées vertes.

] ] o

Budg
6000

Poignées vertes

5000

4000

3000

2000

1000

Janvier Fewvrier Mars i i Juin Juillet
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Création de graphiques

3 Déplacer le diagramme sous le tableau de valeurs par glisser-déposer (drag and drop)

K1l

A

v &L=
| 8 | ¢ [ b | E | F | 6 | H | |

Recettes
Dépenses

Solde

=

6000

5000

4000

3000

2000

Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet
3500 4200 3800 3700 4500 4400 3600
3600 4000 3900 4000 4350 4780 2500

Budget

B Recettes
m Depenses

100

o

Janvier Fevrier Avril Juin Juillet
e | u [u [u

— 0

5.1.3.2. Changer les couleurs de I'histogramme

1. Pour modifier la mise en forme du diagramme, vous devez basculer en mode « édition ».

2. Pour passer en mode édition, il faut double-cliquer sur le diagramme : le diagramme est
encadre d'une bordure épaisse.

3. Pour modifier un élément du diagramme, il faut le sélectionner puis le modifier :
» al'aide du menu contextuel (clic droit),
+ de la barre d'outils,

* ou de la barre de menus.

Modifier un diagramme

1 Double-cliquer sur le diagramme pour le placer en mode édition.
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2 Cliquer sur une barre bleue « Recettes » pour sélectionner la série de données des recettes.

Budget
6000
5000
4000
| B Recettes

3000 B Dépenses
2000
1000

0

Janvier  Fevrier Al Juin Juillet

3 Cliquer droit et sélectionner la commande } Fornmater | es séri es de données.

4 Sélectionner l'onglet [ Zone et sélectionner une couleur Gris foncé.

Séries de données
Aucun Couleur Dégrade Bitmap Motif Hachures
Couleurs Active Nouveau
f—— : - -
vV 69 Vo128 - |+
B B B 128 —  +
ANEEEEEEEEEN Hexa 004586 Hexa |808080
Choisir une couleur &
Couleurs récemment utilisées
HOE m.
Palette personnalisée
Ajouter Supprimer
Aide OK Annuler Réinitialiser

5 Répéter la méme procédure pour changer la couleur des barres de dépenses en gris clair.

» Ultiliser la barre d'outils Diagramme
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& Utiliser la barre d'outils pour modifier un diagramme

H- O

~
~

Iz b

I

Barre d'outils diagramme

Utiliser la barre d'outils Diagramme

Création de graphiques

I [IB]w [m]W b n

1 Double cliquer sur le diagramme pour basculer en mode édition ;

2 Cliquer sur le bouton déroulant de la barre d'outils pour sélectionner I'objet a modifier ;

4 Changer les propriétés de I'objet ;

| Séries de données
Zone du diagramme
~ | Diagramme
Légende

2 |Recettes 3500
3 b ses 3600
4 |Solde
_5 |
_86 |

7

8

9

10

lil,

12

13

14

15

& b s il
1 Janvier F“'Axe)‘(, pa
ae

Sélection de I'objet & modifier

= filz BB

e e Im () [m] o

| L

M

2000

1000

0

Janvier

Février

Mars

Budget

Avril

e e 10 (18]I (@]l b @

H | I

J

K

L

Mai

M

Juin

Juillet

W Recettes |

H Dépenses

1 Mars A Mai  Juin
2 3500 4200 3800 4500 4400
3 [Dépenses 3600 4000 3900 J /4000 4350 4780
4 |solde

5]

_6 |
7
8
9
10 Bouton de mise en forme3
1
12
13
14
15
16

5.2. Création d'un camembert

Juillet
3600
2

Janvier

Février

Mars

Budget

Avril

Mai

Juin

Juillet

W Recettes |

® Dépenses

Dans cette partie, nous allons créer un diagramme en forme de secteur en 3D (camembert) :
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Répartition

myvRD
m GOE
STR BOIS
B ETANCH
| MEN EXT
CLOI MEN INT
m PEIMT
FLUID

5.2.1. Ouvrir le fichier exo7

Tache a réaliser
« Télécharger et ouvrir le fichier « exo7.ods/httos//archives.lachiver.fr/Parcours/Calc/Fichiers/exo7.0ds] ,, o ¢
votre ordinateur ;

» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXexo7 », XX représentant vos initiales ;

Nous allons construire un camembert montrant la répartition des montants des travaux des différents

lots :

Cl4 v oL =
A | B D

1 Code Lot Nom du lot Montant
2 VRD 1 WVRD - ESPACES VERTS 62 540,00 €
3 |eOE 2  GROS (EUVRE 108 932,20 €
4 |sTR BOIS 3  STRUCTURE BOIS 25 500,00 €
5 [ETANCH 4  ETANCHEITE 22 265,80 €
6 |MEN EXT 9  MENUISERIES EXTERIEURES ALUMINIUN 62 950,00 €
/7 CLOIMEN *+ 6 CLOISONS DOUBLAGES - MENUISERIES IF 11 888,00 €
8 PEINT 7 PEINTURE 10 336,00 €
9 |FLUID & FLUIDES 32 100,00 €
10
11

5.2.2. Création du diagramme

Téache a réaliser
» Sélectionner les plages A2:A9 et D2:D9 a l'aide de la touche CTRL ( touche # sous Mac OS) ;

» Créer un diagramme secteur comme ci-dessous :
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= VRD
® GOE
STRBOIS
| B ETANCH |
®m MEN EXT
CLOI MEN INT
B PEINT
FLUID
5.2.2.1. Sélectionner les données
1 Sélectionner la plage A2:A9.
2 Maintenir appuyée la touche A CTRL ( A sous Mac OS)
3 Ajouter la plage D2:D9 a la sélection.
A2 ~ £ ¥ = VRD
: B | C | D |
1 Code Lot Nom du lot Montant
2 D 1 VRD - ESPACES VERTS 62 540,00 €
3 |6OE 2  GROS CEUVRE 108 932,20 €
4 |STR BOIs 3  STRUCTURE BOIS 25 500,00 €
5 |[ETANCH 4  ETANCHEITE 22 265,80 €
5 MEN EXT 9 MENUISERIES EXTERIEURES ALUMINIUNY 62 950,00 €
7 CLOIMEN ¥ 6 CLOISONS DOUBLAGES - MENUISERIES I 11 888,00 €
8 PEINT 7 PEINTURE 10 336,00 €
9 |FLVID 8  FLUIDES 32 100,00 €
10
11
12

5.2.2.2. Créer le diagramme
1 Sélectionner la commande I nserti on > Di agr anme et sélectionner le type de diagramme «

Secteur ».

2 Cliquer sur le bouton Ter mi ner .
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5.2.3. Mettre en forme le diagramme

Téaches a réaliser
» Deéplacer le diagramme sous le tableau de données ;
« Ajouter un titre « Répartition » au diagramme ;

» Passer le diagramme en affichage 3D comme ci-dessous :

Répartition

uyvVRD

mGOE
STRBOIS

m ETANCH

| MEN EXT
CLOI MEM INT

W PEINT
FLUID

5.2.3.1. Déplacer le diagramme sous le tableau de données

1 Cliquer a I'extérieur du diagramme pour quitter le mode édition
2 Cliquer une fois sur le diagramme pour le sélectionner.

3 Déplacer le diagramme par glisser-déposer.

5.2.3.2. Ajouter un titre au diagramme

1 Double-cliquer sur le diagramme pour passer en mode édition.
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2 Cliquer droit et sélectionner la commande sélectionner la commande Insérer des titres.

[ ] Titres
Titre Répartition|
Sous-titres

Axes

foe X
VR

Axe 7

Axes secondaires

Aoce X

Axe Y

Aide Ok Annuler

3 Saisir le titre « Répartition » et valider.

Répartition

BVRD

m GOE
STRBOIS

B ETAMNCH

B MEMNEXT
CLOI MEMN INT

B PEINT
FLUID

5.2.3.3. Passer le diagramme en affichage 3D

1 Sinécessaire double-cliquer sur le diagramme pour passer en mode édition.
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2 Sélectionner la commande  Type de di agranme .

|l Colonne
E= Barre

® Type de diagramme
& Secteur
E Zone

‘8 B &
[ Ligne

[ XY (dispersion) Mormal
22 Bulle
I@Tnile 3D  Réaliste =

lisi Cours
kil Colonne et ligne Cocher la case

Aide Ok Annuler

3 Cocher la case 3D et valider
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6. Traiter des données

Le tableur n'est pas un logiciel de base de données comme LibreOffice Base ou Microsoft Access.
Néanmoins, il permet de :

» trier une tableau de données ;

» filtrer ces données suivant différents critéres ;

» regrouper certaines données et réaliser des opérations sur ces données (comptage, somme,
moyenne,...).

6.1. Trier des données
Dans cette partie, nous allons voir comment trier un tableau de données ;

Ce tableau est issu du site https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/home/

Il contient un tableau des étudiants inscrits en master MEEF dans un ESPE au cours des années 2014
et 2015.

6.1.1. Ouvrir le fichier exo8.o0ds

Téches a réaliser
- Télécharger le fichier « e)(OS_OdS[h1‘1‘ps://archiw—:‘s.Iavchiver.fr/Parcours/Ca/c/Fichiers/exo8.ods] »SUr votre
ordinateur ;
» Enregistrer ce classeur sous le nom « XXex08 », XX représentent vos initiales ;

Ce tableau est issu du site https://data.enseignementsup-recherche.gouv.fr/pages/home/

Il contient un tableau des étudiants inscrits en master MEEF dans un ESPE au cours des années 2014
et 2015.

6.1.2. Trier le tableau suivant I'année, le centre, le niveau.

Tres souvent, dans un tableau de données, la premiére ligne contient les titres des colonnes de
données : il faut indiquer a LibreOffice que c'est le cas avec le fichier exo8.

Taches a réaliser
= Sélectionner le tableau entier ;

» Al'aide de lacommande }» Données > Tri er. .. ,indiquer au tableur que la premiére ligne
contient les étiquettes ;

» et trier le tableau par ordre croissant par Rentrée, Centre, Niveau ;
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@ LibreOffice Fichier FEdition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre

ece
E (3 T "EDI’ Fichier
. Couper < Cloner Liberation Sans 10 AR T F LY =2 |cénéa
*Coller [ copier LEfacer G [ S-S H--A- =E=E== = @+ %00 0@ 02  Fusion
ALAMJI1048576 fx 3 * = Bac. général
A B c D E F G H
1 RENTREE Centre SEXE Type Bac Série BAC_AGE  Département obtention bac Région obtention bac
2 2013/A F Bac. général L A_L HEURE Méme département Méme académie
3 2013/A F Bac. général L A_L_HEURE Méme département Méme académie
4 2013A F Bac. général L A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
5 2013A F Bac. général L A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de la rég
6 2013/A F Bac. général ES A_L_HEURE Méme département Méme académie
7 2013/A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
8 2013A F Bac. général ES A_L HEURE Autres départements francais Autres régions frangaises
9 2013/A F Bac. général L A_L HEURE Méme département Méme académie
10 2013 /A F Bac. général ES A_L HEURE Méme département Méme académie
11 2013/A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
12 2013/A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de la rég
13 2013/A F Bac. général ES A_L_HEURE Départements limitrophes Autres académies de |a rég
14 2013 A F s A_L HEURE Méme département Méme académie
15 2013A F Bac. général S A_L HEURE Méme département Méme académie
16 2013/A F Bac. général 'S A_L_HEURE Méme département Méme académie
17 2013/A F Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
18 2013A F Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
19 2013/A M Bac. général L A_L HEURE Méme département Méme académie
20 2013 /A M Bac. général ES A_L HEURE Méme département Méme académie
21 2013/A M Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
22 2013/A M Bac. général 'S A_L HEURE Méme département Méme académie
23 2013/A M Bac. général 'S A_L_HEURE Méme département Méme académie
24 2013A M Bac. général S A_L HEURE Méme département Méme académie
25 2013A M Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes Méme académie
26 2013/A M Bac. général 'S A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie
27 2013/A M Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de la rég

6.1.2.1. Utiliser la commande Données > Trier

1 Sélectionner le tableau entier ;

@ LibreOffice Fichier FEdition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre Aide
[ XeX )
= 2 Cliquer icl pour sélectionner tout le tableau - N
-:-E‘ 4, Couper ner  Liberation Sans 10 ANK F £ 2 == céneal B
-

Coller [ Copi AEflacer G | S- 5 FA-&-A- == = @+ % 00| 09 09 | Fusionnerles cellules [

B8 fxY-=|a

| B c | D | E | F | G | H [ 1]

ENTREE Centre SEXE Type Bac Série BAC_AGE Département obtention bac Région obtention bac Niveau Dist
2 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Méme département Méme académie M2 Lett
3 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M1 Lett
4 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M2 STI
5 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M2 Lett
6 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Autres académies de la région M1 Lett
7 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Autres académies de la région M2 Lett
8 2014E1F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Autres académies de la région M2 Lett
9 2014 A F Bac. général L A_L_HEURE Autres départements frangais Autres régions francaises M1 Lett
10 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Méme département Méme académie M1 Lett
1 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Méme département Méme académie M2 Lett
12 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Départements limitrophes Autres académies de la région M2 Lett
13 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Autres départements frangais Autres régions francaises M1 Lett
14 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Autres départements frangais Autres régions francaises M1 Droi
15 2014 A F Bac. général ES A_L_HEURE Etranger Etranger M1 Lett
16 2014 A F Bac. général S A_L_HEURE Méme département Méme académie M1 SV
17 2014 A F Bac. général S A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M1 Lett
18 2014 A F Bac. général 'S A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M2 Mat
19 2014 A F Bac. général S A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie M2 SV
20 2014 A F Bac. général S A_L_HEURE Autres départements frangais Autres régions francaises M2 Lett
21 2014 A F Bac. techno. Autre A L HEURE Départements limitrophes Méme académie M2 STI
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2 Sélectionner la commande ) Données > Trier. ..

Traiter des données

LibreOffice ouvre une boite de dialogue :
[ ] Trier
i oo
Clé de tril
Croissant
[Colonne D °
Décroissant
Clé de tri2
Croissant
- indéfini - 0
Décroissant
Clé de tri3
¢ Croissant
- indéfini - o
Décroissant
Aide Réinitialiser Annuler _

3 Sélectionner I'onglet [5 Opt i ons et cocher lacase @ La pl age conti ent des
éti quettes de col onnes.

10 janvier 2020

[ ] Trier

Critéres de tri

Options de tri
|| Sensible & la casse

La plage contient des étiquettes de colonne

| Inclure les colon imites ne contenant que des commentaires

Inclure les colonnes limi contenant que des images

| Copier le résultat du tri & :
- indéfini -

| Ordre de tri personnalisé

lun.,mar.,mer.,jeu.,ven., sam.,dim

Langue Options
Par défaut - Frangais (France)
Direction
© Du haut vers le bas (trier des lignes)
" De gauche a droite (trier des colonnes)
Réinitialiser

Aide

<>

Annuler

87



Traiter des données

Parcours guidé LibreOffice Calc

4 Sélectionner l'onglet (3 Critéres de tri etchoisirles critéres de tri : RENTREE, Centre,
Ni veau, ®@ordre croi ssant .

. Trier
| Criteres deri - Optons
Clé de tri1
Croissant
RENTREE o ° roissan
Décroissant
Clé de tri2
Croissant
conre e ° roissan
Décroissant
Clé de tri3
Croissant
Nivens o ° roissan
: Décroissant
Clé de tri4
Croissant
- incléfini - ° roissan
Décroissant
Aide Réinitialiser Annuler _
5 Valider.
Les données du tableau ont été triées.
@ LibreOffice Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre
e e
B - = Fichier
. Couper  ~ Cloner  Liberation Sans 10 AN F 5 L =& [Généa
+ ) — = = )
Coller [Z]Copier AcEfacer G [ S- & FH-- A - == = @- %00 0f 09 Fusion
AL:AMJI1048576 fi 3 - = Bac. général
A B C D E F G H
1 RENTREE [Centre |SEXE Type Bac Série BAC_AGE  Département obtention bac Région obtention bac
2 2013 A F Bac. général L A_L HEURE Méme département Meme académie
3 2013 A F Bac. général L A_L HEURE Méme département Meme académie
4 2013/A F Bac. général L A_L_HEURE Départements limitrophes Meme académie
5 2013 A F Bac. général L A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de |a rég
6 2013 A F Bac. général ES A_L HEURE Méme département Meme académie
7 2013/A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Meme académie
8 2013A F Bac. général ES A_L HEURE Autres départements frangais Autres régions frangaises
9 2013 A F Bac. général L A_L HEURE Méme département Méme académie
10 2013A F Bac. général ES A_L HEURE Méme département Meme académie
11 2013 A F Bac. général ES A_L_HEURE Départements limitrophes Méme académie
12 2013 A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de |a rég
13 2013 A F Bac. général ES A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de la rég
14 2013A F MS A_L_HEURE Méme département Méme académie
15 2013 A F Bac. général S A_L HEURE MEéme département MEeme académie
16 2013 A F Bac. général 'S A_L HEURE Méme département Meme académie
17 2013/A F Bac. général 'S A_L HEURE Départements limitrophes Meme académie
18 2013A F Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes MEeme académie
19 2013 A M Bac. général L A_L HEURE Méme département Méme académie
20 2013A M Bac. général ES A_L HEURE Méme département Meme académie
21 2013 A M Bac. général ES A_L_HEURE Départements limitrophes Meme académie
22 2013 A M Bac. général S A_L HEURE Méme département Meme académie
23 2013 A M Bac. général 'S A_L HEURE Méme département Meme académie
24 2013/A M Bac. général 'S A_L_HEURE Mé&me département Meme académie
25 2013 A M Bac. général S A_L HEURE Départements limitrophes MEeme académie
26 2013 A M Bac. général 'S A_L HEURE Départements limitrophes Meme académie
27 2013/A M Bac. général 'S A_L HEURE Départements limitrophes Autres académies de la rég
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6.2. Filtrer des données

Dans cette partie, nous allons voir comment filtrer un tableau de données ;

Nous allons a nouveau travailler avec le fichier « e)(08_OdS[htz‘ps://archives./achiver.fr/Parcours/Ca/c/Fichiers
/exo8.0ds]

» du chapitre « Trier les données ».
Autofiltre

La fonction « Autofiltre » permet de filtrer rapidement un tableau de données. Elle s'appuie sur la
premiére ligne pour définir les critéres de sélection ;

Type Bac Série BAC £
Tri croissant

Tri décroissant

Top 10
Vide

Maon vide

Filtre standard...

Chercher des éléments...

Bac. prof.
Bac. techno.
Dispensés

1

Tout =

OK Annuler

6.2.1. Utiliser I'auto-filtre

Taches a réaliser
= Activer I'auto-filtre a I'aide de de la commande % Données > AutoFiltre ;

= Filtrer le tableau pour n'afficher que I'année 2015 ;
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& Désactiver l'autofiltre

1 Sélectionner la commande }» Données > AutoFiltre ;

2 Décocher la case devant la commande ;

6.2.1.1. Activer lI'auto-filtre

1 Sélectionner la commande }») Données > AutoFiltre ;
Il suffit de cocher la case devant la commande.

2 Repérer les boutons déroulants qui sont apparus dans la premiére ligne ;

A R D K
RENTRE[ ™ |Centrd ©|SEX| ¥ [Type Bac | ¥ |Seérie ¥ |BAC _AGE | ¥ |Département obtenticn bac [ ¥ |Reégion obtention bac ¥ [Niveg ¥ |Discipline | ¥
?dlsA ATF \Bac. gener, A L HEURE Méme département Meme academie M1 Lettres
13 F neral L A_L HEURE Méme departement Meéme academie M1 Letires
A Bac. genéral L A_L HEURE Departements limitrophes MEeme académie M1 Lettres
F Bac. général L A L HEURE Départements limitrophes Autres academies de la région M1 Lettres
2013|A = Bac. général ES A_L_HEURE Méme département MEme académie M1 Lettres

6.2.1.2. Filtrer I'année 2015

1 Cliquer sur le bouton déroulant de la colonne 53 Rent r ée ;
2 Décocher & 2013 et & 2014 ;

REMNTRE : Centra: SEX : Type

Tri croissant

Tri décroissant

Top 10
Vide

Mon vide

Filtre standard...

Chercher des éléments...

BE2013

(] 2014

2015

=] Tout E=| |:S
Ok Annuler

3 Valider.
' LibreOffice n'affiche plus que les inscriptions « 2015 » ;
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6.3. Tableau dynamique (croisé)

Nous allons & nouveau travailler avec le fichier « e)(08_odS[hn‘ps://archives./achiver.fr/Parcours/Ca/c/Fichiers

/8x08.005],, 4y chapitre « Trier les données ».

Tableau dynamique (croisé)

Le tableau dynamique ou tableau croisé est un outil d'analyse et de synthése de données :

» Le tableau dynamique permet de regrouper des données selon une ou plusieurs de ses
propres catégories (colonnes ou champs) et faire les opérations nécessaires entre les
montants correspondants (sommes, moyennes, comptages, etc.) ;

» Toute modification apportée sur les données sources est automatiquement prise en compte
au niveau tableau dynamique apres actualisation de ce dernier.

Pour concevoir un tableau dynamique :

. Sélectionner la table de données sources ;

—_

. Si nécessaire, définir les filtres de sélection ;

2
3. Sélectionner les critéres de regroupement ;
4. Sélectionner les colonnes a afficher ;

5

. Les opérations a réaliser sur les données : comptage, somme, moyenne ;

6.3.1. Créer un tableau dynamique

Taches a réaliser

A l'aide de lacommande }» Données > t abl eau dynam que , construire un tableau qui
permet de compter le nombre d'inscrits

* regroupés par année, centre et discipline,

» suivant le sexe et I'd4ge par rapport au bac ;

Quelques indices
= Utiliser les champs Rentrée, Centre, Discipline dans la zone « Champs de ligne » ;
» Ultiliser les champs Sexe, BAC_AGE dans la zone « Champs de colonnes » ;

« Utiliser RENTREE pour le « champ de données » avec |'option 53 Conpt er ;
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6.3.1.1. Commande Données > tableau dynamique.

1 Sélectionner la commande } Données > Tabl e dynam que > Créer.. .

[ ] Sélectionner la source

Sélection

© Sélection active

Plage nommee :
Source de données enregistrée sous LibreOffice

Aide QK Annuler

2 Valider
~ Sivous n'avez pas sélectionné une plage de cellules particuliére, LibreOffice sélectionne
automatiquement toutes les données du tableau.

6.3.1.2. Sélectionner les lignes du tableau a créer

1 Gilisser les champs Rentrée, Centre, Discipline dans la zone « Champs de ligne ».

Champs de ligne :

REMTREE
Centre

Discipline

6.3.1.3. Sélectionner les colonnes du tableau a créer

92

1 Glisser les champs Sexe, BAC_AGE dans la zone « Champs de colonnes »

Champs de colonne :

SEXE

BAC_AGE
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6.3.1.4. Sélectionner les données a calculer
1 Glisser le champ RENTREE dans la zone « Champs de données ».
Par défaut, LibreOffice propose de faire une somme.

Champs de données :
Somme - RENTREE

Dans notre exemple, il faut juste compter le nombre d'inscrits. Il faut donc modifier ce
parametre.

Comme ils s'agit ici de compter le nombre de lignes du tableau, n'importe quel champ aurait
pu étre utilisé pour le champ de données ;

2 Double-cliquer sur le champ Somme - RENTREE et sélectionner Nombre.
[ ] Champ de données

Fonction

Somme

Moyenne
Meéediane
Max

Min
Produit

Blrambra finimmeameant lec nnmbrach

(] Afficher les éléments sans données
Nom: RENTREE

> Valeur affichée

Aide QK Annuler

3 Valider.
~ LibreOffice affiche maintenant Compter RENTREE.
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Champs de données :

Compter - RENTREE

4 Valider.
LibreOffice a ajouté un nouvelle feuille de calcul. Dans cette feuille, il a crée un tableau d'analyse
et de synthese.
A B C D E F G H J K L
‘Oompter - RENTREE Données SEXE -
F M Total Resuity
RENTREE [w[centre  [w|Discipline [~]a | HEURE JavancE RETARD S0 A | HEURE AVANCE RETARD SO
2013 A Droit 2 1 3 3 1 10
EPS 5 1 8 2 5 21
Lettres 36 10 23 3| 20 1 23 1 117}
Math. 4 1 4 4 1 14
Phys. Chimie 4 2 3 1 10
SVT 4 2 2 1
B Lettres 10 8 2| 4 1 2
D Lettres 9 2 5 1 2 1
STI 2 2
P014 A Droit 6 1 4 4 1!
EPS 9 3 18 3 10 1
Lettres 74 16 36 4 45 8 34 4 22
Math. 9 1 1 1 6 3 6 2
Phys. Chimie 3 1 4 1 1 1
STI 10 2 10 2| 7 4 2| 3
SVT 5 2 2 4 3 1
B Lettres 20 2 15 2| 6 1 4
D Lettres 22 2 12 1 9 1 4 1
2015 A Droit 4 1 1 5 1 3 1!
EPS 14 1 8 17 3 13 2|
Lettres 71 16 36 5| 45 4 23 4
Math. 10 2 1 1 6 1 5 2| 2
Phys. Chimie 4 1 1 4 1 1] 12
STI 14 2 10 1 4 3 2| 36)
SVT 6 3 2 2 1 3 17}
B Lettres 21 4 18 10 1 7 61
D Lettres 20 2 11 1 8 1 7 1 51}
[Total Résultat 396 69 212 24| 252 33 174 23 1183

6.3.1.5. Filtrer les données 2015 uniquement

LibreOffice propose des listes déroulantes qui permettent de filtrer les données du tableau
dynamique.

1 Cliquer sur le bouton déroulant du champ « RENTREE ».
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2 Cocher uniquement I'année & 2015 .

3 Valider.
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REMTREE v_|CentrE |v|Di5Ei|}I

Tri croissant

Tri décroissant

Tri personnalisé

Chercher des éléments...

Traiter des données

g 013
[ ] 2014 .
o = o=
=| Tout 1= =
OK Annuler
Seules les inscrits 2015 sont pris en compte.
[ A | B [ ¢ D E | F H [ J K L

1 |compter - RENTREE Données SEXE -
2 M Total Résultag
SWMRENTREE [w]centre  [+]Discipline [~]a | HEURE JavancE RETARD SO A L HEURE AVANCE RETARD so
4 o015 B Droit 4 1 1 5 1 3 15{
5 EPS 14 1 8 17 3 13 2 58]
6 Lettres 71 16 36 5 45 4 23 4 204
7 Math. 10 2 1 1 6 1 5 2 28
8 Phys. Chimie 4 1 1 4 1 1] 12|
9 STI 14 2 10 1 4 3 2 36
10 SVT 6 3 2 2 1 3 17]
11 B Lettres 21 4 18 10 1 7 61
12 D Lettres 20 2 11 1] 8 1 7 1] 51}
13 [Total Résultat 164 32 88 8 101 12 65 12 482|
14
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