LIBREOFFICE

=11
]

A ' R L (1
W Micnel-Viartin



Table des matieres

LNV T4 10 L= oy o 1= 4T o= 7
Les fichiers exemples de €8 MaNUEL .........oiiiiiiii e sbee e e s areeas 7
(oYU o U Lo Yl ] o Tl =T @ i ol I PSSP 7
INSTAllEr LIDrEOTEICE ..ottt sttt e b e st st st s be e 7
Installer un enViroNNEMENT JRE .....o.iiiiiiiiiieee ettt s s st s 9
Accéder a toutes les applications de LIDreOffiCe .....cocuieiieciiieicciec e 11
LiDrEOTHICE CalC..uiiiiiieiiii ettt ettt rat e e st e e it e e sabe e sbe e e sabeeebbeesateesbeeesabeenane 12

[ =T 4 0 11T 3 o - L3RR 14
L2 FENELIE A8 CalC . uuiitieiieeiie ettt ettt sttt e b e bt e s be e saeesateeteebeesbeesbeesnnenas 14
La barre de MenUS 8 CalC ....co.uiiuiiieeiieiieeiteee ettt ettt et s bt st eebe e sbe e saeesaneeas 15
LS DArrES A'OULIIS .. eeieie ettt ettt e st e s e e e s b e e e ab e e s reesbeeesabeeeane 16

La barre d'outils StaNAard ..........cooiiiiiiiiie et saee e s bee e 16
La barre d'outils FOrMatage ....c.ueei ittt e e et e e e eabae e e e abae e e e anaeas 17
Les autres Darres d'OULIIS. .......ooveeieiieee bbb 17
LE VOIET IALBIAl ... ettt ettt b e b e s bt sae e st e e e e beenbeesaeenaneeas 18
FOrmats et @XtENSIONS ....cooviiiiiiiiiiiii e 22
RACCOUNCIS ClAVIEI ..ttt ettt st ettt sr e s e e sae e e e e ereesneesneesmne e 22
F N T LR =T o T =0 TSP SRT 22
AcCEder A 1'aide ONIINE ...oouiii ettt st st 23
INSTAller I'Qide OFflINE .cc..eieieee ettt st et as 24
Désinstaller ['aide OffliNe ........covieriee e s 25

GeStioN deS ClAaSSEUIS .....cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeirrrere ettt e e e e s e s e s e reres 26
Créer UN NOUVEAU ClASSEUF ......iiutieteitienite et et et e stt e st e st e st e e bt e bt e sbeesbeeeaeesateebeesbeesbeesaeesabeeabeenbeens 26
OUVIIT UN ClaSSEUI @XISTANT....cciiuiiiiiie ettt re e e s e s be e e smre e sneeesanee s 28

AvVeC I'EXPlorateur de fiChirs . ... e e e e e e e 28
Avec le lanceur d'applications LIbreOffice ........eviviiiiiiciiiiecee e 29
F ol 6 | Lo OO U TP PP PRPRPOPRRPO 29
Fermer le classeur en cours d'@ditioN ........c.coiiieiiiiienieiie ettt 30
Enregistrer le classeur en cours d'@ditioN .........occcuiiiiieiiii ettt et e e e 30
Enregistrer le classeur dans un autre format.......ccceeivciie e 31
Imprimer une feuille de CalCUL........uii i e e e e ate e e e 32
DEFINIr UNE ZONE A IMPIESSION....ccciiiiiei ettt ettt e e e e et e e e e ebee e e e e bee e e e e abaeeeeeanaeeeeeaneeas 32
Modifier [a zoNe d'IMPrESSION .......ueiii it e e e e e e e e e e e e e esbraeeeeeeeeesnnnnnnns 34



Supprimer 12 ZoNe d'IMPrESSION ......ciiiciiiie et errre e e et e e e s rrae e e esaraeeesesaaeeesnanaeeenas 35

IMPression Sans ZoNE d'IMPIrESSION .. ..ii i ittt erree e e e ree e s sree e e s sbee e s ssabeee e ssabeeeesnreeas 35
Ajouter une feuille dans UN ClaSSEUN .......ciiiiiii i e s s sree e e aree s 37
RENOMMET UNE FRUIITE ..eiiiie ettt s aee e s be e e sbae e sabe e snneeesabeeenes 39
DEPIACEI UNE TEUIIIE ...t e et e e e et e e e e e bt e e e s ebaeeeeenbeaeesensteeeeennes 39
B T0 o] 1o TU =Y QU] o T=IR =T U T = PUPPPPRO 40
SUPPIIMET UNE TEUIITE .eeee et e e e e e s s abe e e s sabee e e eabeeesenareeas 42
Y11 Sl [N [o T o 0 1= PRSP 42
Envoyer un classeur Par Mail.......cccueieiiciiei ettt st e e e et e e e e bae e e s e bae e e e ebrae e e entaeeesanes 43
Exporter un classeur au formMat PDF..........ooociiiiiiiiee ettt e et e e e e tte e e e etae e e e ebaeeeeenaeeaeennes 45

SElections et MOUVEMENTS.....ccvuueiiiiiiiiiiiirieiiiiisiiirrreaeisisstrrrrssaessssssrrrrssassssssssssnesssnnsssssssssnnns 46
Se déplacer dans une feuille de CalCUl .......uviiiiiiei e e 46
Sélectionner lIGNES B COIONNES......ccii it bee e s ree e s abee e e eareeas 47
DEFINII UNE ZONE U8 SAISIE ..veviviiiiiieeiee ettt s e e rtte s st e s ae e s te s eaeeesbeeensaeesaseesnseeesnseenne 49
(0o TN] o1 g olo ] o 1T =Y f olo] =T ORI 51
Couper/copier/COlEr EVOIUE ........c.eocveieie ettt ettt et e sbe e s te e staesabesabeebe e baeens 52
Supprimer des données dans une feuille de CalCul.......cuveeeeiiiiiiiiiiiiee e 54
ReCherches dans UN ClasSEUI........uii ettt rte st e e stae e st e e aee e sbeeessaeesateeeneeesnseeanns 55
Plus loin dans la recherche avec des expressions régUIIEres ........c.ueeeeciieeieciieeeecieee et 59
Recherches et remMPlacemMENTS........uii it et e e et e e e e ctte e e e e bte e e e ebteeeeenteeaeennes 60

Affichage et Mise €N fOrME......... it eeee e s e ses s s s e s e s ssenasssssenasssssenenas 63
Les cellules d'une feuille de CalCUL........ooiiiriiiiiee ettt s sbe e 63
Alignement et orientation des CEIIUIES ........uuiii it 67
Mise en forme CONAILIONNEIIE .......viieieeecee e e et e e e e e s e e ebeeesreeenes 68

Formatage conditionnel d& Dase.........coocuiiiiiiiiie i 69

Autres formatages CONAItIONNEIS ......ceiciiie i e e bee e e e areeas 71

Acces centralisé aux formatages conditionNels .........coocvviiiiiiiiie e 75
Centrer SUr PlUSIEUIS COIONNES........uuiiiii et e e e e e e st e e e e e e e ssnbsaeeeeeeeeesnnrnnes 76
Modification de la [argeur des COIONNES .........uiii it e e e e e etr e e e e e eareeeeeanes 77
Modification de 1a hauteur des lIGNES .......ccocuiiii i e e e aae e e e 79
INSErer lIGNES €t COIONNES.......uiiii ittt et e e st te e e e et te e e e sbaeeeesbtaeeeentaeeesnnes 82
Supprimer et iNSErer des CEIIUIES .........uii it e b ee e e e e e e e e arae e e e areeas 82
SUPPriMEr [IZNES T COIONNES ... ...t e e e e e e e st e e e e e e e e esabraeeeeeeeeeennrnnns 82
Masquer lignes, colonNNes €t FEUIIES ........cooecuiii ittt e et e e e are e e e eanes 83
=T LTV To 1 4 ST PRPOt 84

FIger UNe OU PlUSIEUIS lIBNES .....uiiiiiiiie ettt e eee e e e tee e e s eebre e e e eabae e e e eataee e senbaeeeennnenas 84



LIDErer 15 lIGNES fIGEES ....viiiiiiiee ettt e e e e e e s ebre e e e e bae e e e enbaee e e eabeee e e areeas 85

Figer une oU PlUSIEUIS COIONNES ... .uiiii ittt et e s e sbee e s s sabee e e eareeas 85
LIDErer 1€S COIONNES fIGEES ..oiiuviiii ittt ettt e e st e e s sbee e s s sabee e e ssabaeeeenareeas 86
Figer une ou plusieurs lignNes et COIONNES ..........eeiiciiiiiiciiee e e 86
Libérer les lignes et 1es coloNNES fIGEES ......ccocuiiiiiiiiiiicceee et e e 86
Mise en forme automatique des CEIIUIES .......uviii it 87
Travailler avec des feuilles de calcul...........eiiiiiiiiiiiciiiiiiiiii e 88
RECOPIE AE COIUIBS ..ttt e et e e e sb e e e s s bae e e s sbaeeessbeeeeseseeeassnnes 88
TranSPOSEr AES AONNEES ...ccccuvvieeiiiiiee et e ettt e eettee e e ette e e e e taee e e stteeesebteeesebaaeesanstaeesessaeesansteeassnes 89
Réalisation de calCuls SIMPIES ........vviie et e et e e e bae e e e e bt e e e e enteeaeennes 90
Empécher I'affichage des formules ........ueii i 91
L' ASSISEANT FONCHION ettt ettt e s e s bt e e sbe e e bt e e sareesbeeesabeenane 93
(07 [l I UL o 0 =1 Lo {8 PSSP 95
SUIVI deS MOAIfICAtIONS ...coeiiiie ettt et st b e 96
Mise en forme a 1'aide d'Un thEME ...o..ii ittt 97
Protection des cellules contre les Modifications..........cceiiiiiiiiiiiiiiriee e 99
Ajouter des commentaires dans UNe fEUIlIE .....ocuuiii i 101
INSErEr UN COMMEBNTAITE ... eiiiiiiie ettt ettt e she e st et e e beesbe e sbeesaeesatesabeebeebeennes 102
Afficher 185 COMMENTAINES. ...c...iiiieieee ettt sbe e st e eee s 102
Mise en forme des COMMENTAINES. ... .ciiuiiiiiiiieie ettt sttt st st beenaes 103
Une infobulle pour aider I'UtiliSAteUN .........eei i e 104
COMPAraiSON A8 ClASSEUIS ....ciiiiiiiee ittt et ee ettt e e e e e et e e e e ete e e e s s bee e s e eabeeesessbaeeeennbaeeeesaseeeesnnsenas 106
T A AONNBES ...ttt ettt b e bt e s bt sat e et e et e e bt e sheeene e st e sabeebeennes 107
FIltrage deS AONNEES ......uviiiiiieee ettt ettt e e ettt e e e ettt e e e tta e e e e nteeeesaseeae e nsaeeesansaeeesansaneeaan 110
Filtrage avec UN AULOFIIIE ..cooceiiee ettt ettt e et re e e e sbte e e e sbae e e e ebraeeesanes 111
Filtrage avec un filtre standard .......c..ooeiiiiee e 114
Filtrage avec un filtre SPECIAl.......coo i et 116
(607001 o110 F= 11T o] o H PP TSRO 117
(6o T3 EYo] 1o =14 To 7o FO TP TSRO 118
ValeUr CIbIE €1 SOIVEUT .....ciiiiiiie ettt s st st ene s 121
Tableau Croisé dyNamIQUE ........ceiiciiieiciiie ettt e et e e et e e e sata e e e esasaeeeennsaeeeeansaneanas 124
Y= Tl o 1SRN 126
DEFINIr UNE NOUVEIIE MACTO . .coiiiiiieie ettt et sttt et e e b e nns 126
EXECULEI UNE MACTO. . eeuttetieitie ittt ettt et et sae ettt e bt e bt e bt e s bt e saeeeateeateesbeeabeesbeesatesabeeabeebeebeenns 128
Affecter un raccourci Clavier @ UNE MACIO .....cocueeiueerienieeieeeeesite e 129
Importer des doNNEES dEPUIS BASE ....ccccuuiiiiiiiiieeeiiiee et e ettt e st e e e s ser e e s saae e e e sataeeesnnaeeeens 130



Copie de données Base dans CalC ........ueiieciiiiieiiiieeciee ettt e e e e e saa e e e e eaaaee e 131

Liaison d'une table ou d'une requéte Base dans CalC.......cccevvcuieiiiriiieiinciiee e 132
Mise a jour automatique de la table a I'ouverture du classeur ......c.cccevvcieiiiiciiee e 135
HIUSTFAtIONS ... 139
T I =TT T T = P 139
Insérer une image avec UN gliSSEr-08POSEN .....uuiiiiiciiiieieiieeeceteee s ssiee e e st e e s sbee e e s ssbeeeesssnreeeesanes 139
Copier-coller une image depuis une application graphique ........ccceeeiveeiriiieeeciieee e 140
Insérer une image avec une commande de menu ou une barre d'outils .........ccccceviveeeeiiininnns 140
Insérer une image depuis la galerie de LibreOffiCe......cccouiiiieciieeiciiiee e 141
Taille et orientation d'UNE IMAZE .....oei it e e e e et ae e e e bt e e e esabaeeeenanaeeeean 142
Modifier les caractéristiques d'UNE IMAGE .......ueiiviiiiiiicee e raee e 144
Modification des couleurs d'UNE IMAGE ....uuiiicuiiiiiiiiee et sere e e e s sareee e snes 144
Application d'un filtre SUF UNE IMAZE .....vvev it e e aee e s abeeas 144
Compresser 185 iMages d'UN ClaSSEUT ......ccuiii i ittt ee e e e etee e e e ebee e e enabee e e eearaeeeeenreeas 146
FOIMES ..t st s e s e e e e s a e s aae e e 147
INSEIEI UNE FOMMIB ettt ettt et e st e e bt e e sab e e sabeeesabeesabbessabeesabaeesareens 147
MOAITIEN UNE FOMME ..ttt et e s bt e e st e e sbbe e sabeesbeeesabeens 149
Ajouter du texte dans UNE fOIMIE ......ccuuiii ettt e e e bee e e e eabe e e e e nree e e enreeas 149
REEroOUPEr PIUSIEUIS TOIMIES .. .cviiiecieiee ettt ettt e et e e e et e e e e e bt e e e e ebaeeeesbeeeeeesreeaesnnes 150
DT F=4 =Y 010 0 = 150
[ A Ao Yo < =T o] a1 o [ U1 152
INSErer des SONS €1 deS VIABOS. ...cc.eiiuiiiiirieiieee ettt e 155
INSEIEI UM SOM ..ttt ettt ettt et e s bt e s ae e s at e st e bt e bt e bt e s bt e ea e e saeeeateebeeabeesbeesaeesabesabeeabeenbeennes 155
INSEIEI UNE VIO ...c.eeeeiieiteiee ettt sttt et e s bt e sbe e sae e sateeabeeabeebeenes 156
Quelques pratiques a connaitre POUr VOS CAlCUIS .....c..cieeerenniiieereenieienieteererenerennerenseereseesnsserannes 158
Références relatives et absolues dans une formule ...........coceeveeiieneie i 158
Les fonctions mathématiques de Dase.......ccccuiii i 159
Les fonctions d@diBes aUX datesS......c.eeiiiriiiiiieieirierte ettt ettt sttt 165
Les fonctions dédiées aux ChaTNes ........cooiiiiiiiiiiie e e 166
RECOPI® CONAIIONNEIE .....iii i e e e et e e e s raer e e e e aaae e e ssaaaeeeernaaeeeeas 167
CalCUlS CONAITIONNEIS ...ttt st st e sreesbeesaeesane e 169
Personnaliser LibreOffice CalC........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn s 173
Personnalisation du SYSTEME A& MENUS......cccuviiieeiiiieeecieee ettt e et e e eetee e e eeare e e e raeeeeeataeeeeeanaeeaeas 173
Personnalisation des menus CONTEXTUEIS........cocviiiiiiiiiiiie e 175
Personnalisation des barres d'oUtilS ......c.c.eoveeiiiiiiiiei e 177
Personnalisation des racCoUrCiS ClaVIer......c.cuiiiiiriieiieiiiee et 180



Personnalisation des traitements événementiels
Lemotde lafin. e,

Les versions iOS et Kindle de ce manuel...............

p. 6



