TABLEUR

Introduction

Un tableurest un logiciel permettant de créer et de gérer des feuilles de calcul pour organiser,
analyser et visualiser des données.

ﬁ e [ LibreOffice
The Document Foundaticn

Microsoft Excel OpenOffice Calc LibreOffice Calc

Les colonnes, les lignes et les cellules

Le concept de colonnes, de lignes et de cellules est fondamental pour organiser et manipuler
les données dans une feuille de calcul.

Colonnes
e Lescolonnessontdesensemblesverticaux de cellules dans une feuille de calcul;

e (Chaque colonne est identifiée par une lettre en haut de la feuille, comme A, B, C, etc.
Apresla colonne Z, le logiciel passe aux doublettes de lettres, comme AA, AB, etc;

e Une colonne contient des données qui sont disposées de haut en bas, c'est-a-dire que
chaque cellule d'une colonne appartient a une ligne différente mais a la méme colonne.

e Leslignessontdesensembles horizontaux de cellules;

e Chaqueligne estidentifiée par un numéro situé a gauche de la feuille de calcul, comme
1,2,3,etc,

e Uneligne contient des données qui sont disposées de gauche a droite, c'est-a-dire que
chaque cellule d'une ligne appartient a une colonne différente mais a la méme ligne.

Cellules

e Unecelluleestl'intersectiond'une colonne et d'une ligne. Par exemple, la cellule B3 se
trouve al'intersection de la colonne Bet de laligne 3;

e (Chaque cellule peut contenir une donnée (texte, nombre, date, formule, etc.).
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Les formules

Une formule est une instruction écrite dans une cellule pour effectuer un calcul en utilisant les
données contenues dans une ou plusieurs cellules. Les formules commencent toujours par un
signe égal =.

Exemple n°1
Onveutlasomme de A1(10) et de B1(5)dans la cellule C1. La formule est donc la suivante
=A1+B1

A | B | A | B ____c |
d 10] 5/=A1+B[L a 10 5 15

Exemple n°2
Onveut le produit de A2 (184) et de B2 (17) dans la cellule C2. La formule est donc la suivante
=A2*B2

| A | B . c 1 | A | B | c |

1 10 5 201 1 10 5 201
184] 17/=A2*BP . 184 17 3128

Exemple n°3
OnveutlasommedeA1aEidanslacellule F1. Laformule estdonclasuivante
=somme(A1:E1)

Le symbole : permet d’additionner unintervalle.

5 | b | c | b | : I
i 78 12 120 8 574=SOMME(A1:E1)

Styliser son tableau

Styliser un tableau consiste a appliquer des mises en forme visuelles (couleurs, bordures,
polices, etc) afin de le rendre plus clair et lisible. Il est également possible d’ajouter des titres
aux colonnes et aux lignes afin d’ajouter plus de clarté au contenu.
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Exemple n°1

R o - ... | Assurance Assurance , [Moi _— E icitg Assurance Assurance
Y - P au Electricité P Internet q
Mois / Catégorie Eau Electricité | °\ \ itation | Mternet voiture Totaux P habitation voiture

2 |Janvier 35,2| 47,78 10 50,99 40 183,97

s |Février 55 150 10 50,99 40, 305,99

+ Mars 40 100 10 52,99 40 24299

s Awvril 57| 54 10 50,99 40 21199

s [Totaux 187.2| 351,78 40 205,96 160, 944,94
Exemple n°2

T . " "

NOM PRENOM N PORTABLE N° FIXE MAIL ADRESSE POSTALE NOM | PRENOM | N*PORTABLE N° FIXE | MAIL ’ ADRESSE POSTALE
XXXHX Thomas 06 06 06 06 06 0298989898 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Tréeméoc IXXXXX Thomas 06 06 06 06 06 02 98 98 98 98 nomprenom@mailfr 123 rue XXXXX 29120 Tréméoc
XHHXX Soazig 0298989898 nomprenom@mail.fr XXXXX Soazig 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.fr

XXXXX Bemard 06 06 06 06 06 nomprenomi@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Pont-I Abbé DXOXXOK Bernar d 06 06 06 06 06 nomprenom@mailfr 123 rue XXXXX 29120 Pont-I'Abbé
XXXXX Herve 0298989898 nomprenom@mailfr 123 rue XXXXX 29120 Combrit XXXXX Hervé 02989898 98 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Combrit
XXXKX Tiffanie 06 06 06 06 06 IXXXXX Tiffanie 06 06 06 06 06

Famille et taille de police

Une famille est un ensemble de lettres (caracteres) avec une forme particuliere. La taille
représente la taille de I'écriture, elle s'exprime le plus souvent en point (pt) ou en pixel (px).

Famille Taille
Open Sans : abcdefghijkl Taille 12:abcdefghijkl
Playfair Display : abcdefghijkl Taille 18 : abcdefghijkl

Baguet Gonipt : abedelghijl Taille 22 : abcdefghijkl

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre Aide

BE-B-B- D&l XBR-449D- AW E-B-DAILVEOBE Q-200 BE-O0 8
Liberation Sans 10 pt G I S-A-M-EE= F+4Ll5 @W-%00F N0 EEHAH-E-Q- 8-

f

En cliguant sur chacun des symboles apparait un menu vous permettant de choisir parmi
une liste police ou sélectionner une taille.

Pour modifierle styled’une cellule, il faut d’abord la sélectionner, puis appliquerun style
(police, taille, couleur etc..).

Gras, italique et soulighement

Styliser son document en personnalisant la police d'écriture permet de hiérarchiser
l'information et de donner ou non de l'importance a un contenu spécifique.
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Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide

E-0-B-D@R XBREA2490-C- A% E-E- EAULCEHGE Q-2a0D0BE-B ¢
Liberation Sans 10 pt G I Ss-A-B-E=Z=FT5 25 @8~ % 00 MM == H-Z =
Gras 1 Soulignement
Italique
Couleur de la police
Ajouter de la couleur permet de personnaliser davantage un texte.
Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide
E-2-B-D@R XBRBRA240-C- A% EBE-E-BAALCEHGOEQ-2a0D BE-B ¢
Liberation Sans 10pt G I S~ A"‘f‘ NEE=E= F 5 2= - % 00 MMM =< HZ ~ 08 i3~

Il faut cliquer surla fleche a droite du A pour avoir une palette de couleur. i"

Fond de couleur d’une cellule

Ajouter un fond de couleur d’'une cellule permet de différencier le contenu des cellules entre
elles.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide

E-2-B-DOR XDH-249-0- A%E-B- MUNVEGWDE Q600 BE-0¢
Liberation Sans 10 pt G I S-A-BJE=Z= F 32 = MW-% 0 F 0N =Z=H-E-L-B-

Il faut cliquer sur la fléche a droite du pot de peinture pour avoir une palette de couleur.”™ ‘

Alighement

Horizontal

L’alignement horizontal permet de modifier 'emplacement du contenu horizontalement dans
une cellule a gauche, au centre et a droite.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fepétre  Aide

E-2-B-0@l XBhh 24 9. A% EBE-B-BLIVENBO-2a0D0 BEE-8 8
E = E 1 H

Liberation Sans 10 pt G I S~ A-)EE = EEE\—_; = @E-% 0003 0000 3= < =0 8-
Gauche T Droite
Centrer
Exemple
Gauche Centrer Droite|
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Vertical

L’alignement vertical permet de modifier Femplacement du contenu vertical dans une cellule,
en haut, au milieu en bas.

Fichier Edition Affichage Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fepétre  Aide

=S-5-B- D8R XBBE-24 9.0 A% B-E-DULUYEODQ-2a0D BE-0/¢
Liberation Sans 10 pt G I S~ Av"'" N EEEITFTH IS ~ % 00 [T oo 02 EE H-= jm & -
Haut Milieu Bas
Exemple
Haut
Milieu
Bas
Bordures

Les bordures sontdes lignes que I'on peut appliquer autour des cellules pour mieux structurer,
organiser et visualiser les données.

Fichier Edition Affichage |Insertion Format Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide

§-0-B-D&l XBkEs 4 - A BE-B-BALAVVHEONBE QO-200 BB-8/d
Liberation Sans 10 pt G I S~ A"-‘-‘ JEEEIFTEH LIS @EE~-% 0 M 000 =M~ = v DF"E‘

I\

Style de bordure

Choix dela bordure Couleur

i

Choix delabordure

Il est possible d’appliquer a une ou plusieurs cellules différentes bordures. Par exemple,

uniquement les bordures extérieures ou uniguement la bordure droite de la cellule
sélectionnée etc.

e Sélectionnerlaou lescellules
e Cliquersurlesymbole Choix de la bordure

e Choisirl’option quivous convient
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Style de bordure

En plus de choisir la bordure, il est également possible de choisir son style. Par exemple avec
une ligne composée de point ou de trait, ajouter une deuxieme ligne a la bordure etc.

e Sélectionnerlaoulescellules
e Cliquersurlesymbole Style de bordure

e Choisir’option quivous convient

Couleur de bordure

Pour personnaliser davantage votre tableau, il existe la possibilité d’ajouter une bordure
colorée.

e Sélectionnerlaoulescellules
e Cliguersurlesymbole Couleur de bordure

e Choisirlacouleur quivous convient

[etanderd 1
, NEEEEE ) vl
EEEEEEEE

Reproduire la mise en forme

Il est faisable de reproduire le style d'un mot (couleur, police, taille) déja existant en
sélectionnantd’abord la cellule, puis le symbole pinceau = | etpourfinirappliquer ce style
ala cellule souhaitée en cliguant dessus. =

En combinant I'ensemble des modifications de style, créer un tableau unique est a
portée de clic.
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Annuler une action

Tous les logiciels embarquent la possibilité de revenir en arriere, c’est-a-dire d’annuler les
derniéres actions ou méme de «désannuler ».

Annuler et revenir en arriére Serendre compte apres I'annulation que ce
n’était pas si mal, «annuler 'annulation »

Fichier Edition Affichage Insertion Format S‘qgles\ / Qutils  Fenétre Aide

B-F-B-D@B XRG4 00 &k B EE 4

Liberation Sans vllopt v/ G I 5~ A+r8

Largeur de colonne

Pour apporter de la lisibilité au contenu du tableau, il est possible de modifier la largeur des
colonnes lorsque par exemple le texte ne rentre pas et dépasse.

e Maintenir le clic gauche sur le trait qui sépare de la colonne suivante, puis déplacer la
souris a droite pour atteindre la largeur souhaitée

\ A 8 | c | D |
LjCeci est un exemple de texte un peu long 12 120 8

Réglage général
e Pourharmoniserlalargeurdescolonnesafin de ne pasle faire une par une, sélectionner
les colonnes
e Surunedeslettres(ici A), faire un clic droit
e Unmenuapparalt

e Choisirl’'option de votre choix
o Largeurdecolonne gui permet de modifier la taille en cm
o Largeuroptimale modifie la taille de colonne en fonction du contenu

. X, Couper Ctrl+X
Ceci est un eXeM[ i copier ci:c 2NG
‘B Caller Ctrl+V

%] Collage spécial... Ctrl+Maj+V

Insérer des colonnes avant
Insérer des colonnes aprés
Supprimer des colonnes
Effacer le contenu..  RetArr

S i

Largeur de colonne...

do @ X

a
4F

Largeur optimale.

B

Masquer des colonnes
Afficher les colonnes

O &

Fixer lignes et colonnes
Scinder |a fenétre

kil

Formater des cellules... Ctrl+1
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Hauteur de ligne

Pour apporter de la lisibilité au contenu du tableau, il est possible de modifier la hauteur des
lignes lorsque par exemple le texte est un peu a I’étroit afin d’aérer le contenu.

e Maintenirleclicgauchesurletraitquiséparedelalignesuivante, puisdéplacerlasouris
vers le bas pour atteindre la hauteur souhaitée

Ceci est un exemple de texte un peu long 12

Réglage général

e Pour harmoniser la hauteur des lignes afin de ne pas le faire une par une, sélectionner
les lignes

e Surundeschiffres(ici 1), faire un clic droit
e Unmenuapparait

e Choisirl’option de votre choix
o Hauteurdeligne qui permet de modifier la taille en cm
o Hauteuroptimale modifie la taille de colonne en fonction du contenu

4 Couper Ctri+X
B Copier Ctri+C
Coller Ctrl+V Ie de
2 BH Insérer des lignes au-dessus
— B Insérer des lignes au-dessous
j B¢ Supprimer des lignes
4 X Effacer le contenu... RetArmr
_5 oo Hauteur de ligne...
| dp Hauteur optimale...
8 4 Masquer des lignes
7 [ Afficher les lignes
_B &8 Fixer lignes et colonnes
1 B Sscinder la fenétre
9 H¥ Formater des cellules... Ctrl+1

|3

e Fiche résumé : Tableur - Conseiller numérique
CONSEILLER FONRAOGANO /R OAI/ONAOGANOG /RO A7/ONAOANO/RL O A /70NN OGAN\NO/L 04

NUMERIQUE


http://www.ccpbs.fr/

Organiser son document

Lorsque vous ouvrez un tableur dans le logiciel de votre choix, vous remarquerez en bas de la
page la possibilité de créer plusieurs feuilles de calcul. Une feuille de calcul constitue le coeur
du document : elle est composée de colonnes et de lignes ol vous saisissez vos données. Pour
mieux organiser votre document, vous pouvez créer plusieurs feuilles, par exemple une pour
2024 et une autre pour 2025, afin de gérer vos dépenses année apres année.

21
22

I + _Feuillet I
Eauille 1 o 1 Par défaut Francais (France) I @ Moyenne: ; Somme: 0 - + + 100%

e Cliquersurlesymbole+ pourcréer une nouvelle feuille

/

=+ Feuillel FeuilleZ ™

o

e C(lic droit au niveau du nom de chaque feuille ici « Feuille1» et « Feuille2» pour faire
apparaltre un menu et cliquer sur Renommer la feuille

Insérer une feuille.

Supprimer des feuilles...
Renommer la feuille...
Déplacer/copier la feuille...
Sélectionner toutes les feuilles

B EEE

Protéger la fedille...
[A Masquer la feuille

E1  Afficher les lignes de la grille

rf  Couleur d'onglet..

iZl Evénements de la feuille..
+  Feuillet FeuilleZ

o

e Unefenétre apparait, modifier le nom et cliquer sur le bouton OK

Renommer la feuille X
Nom

2005

Aide [+3

iz
]

4 2024 Feuille2
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Enregistrer un document

Enregistrer un nouveau document Enregistrer un document existant
e Fichier(menuenhautagauche) e Fichier(menuenhautagauche)
e Enregistrersous e Enregistrer

Choisir I'emplacement du fichier
Renommer
Enregistrer

Exporter un fichier en PDF

Microsoft Excel LibreOffice Calc
e Fichier(menuen hauta gauche) e Fichier(menuen hauta gauche)
e Exporter e Exporterau format PDF
e C(Créer un document PDF/XPS (faire e Une fenétre s’ouvre (ne rien toucher),
cette action deux fois) cliquersur le bouton Exporter
e Choisirl'emplacement du fichier e Choisirl'emplacement du fichier
e Renommer e Renommer
e Enregistrer e Enregistrer

¢
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Imprimer avec Microsoft Excel

e Ficher(menuenhautagauche)
e Danslaliste quiapparait, cliquer sur/mprimer, puis sur le symbole Imprimer

@  Exercice-excelxlsx  Enregistré dans ce PC

© Imprimer
{n) Accueil Ig] Copies: |1
[ Nouveau
Imprimer
= ouvrir
Imprimante &

T o == Siege Accueil sur LAB-SRV-A... ‘
28] Télécharger des = e M
Préte

compléments

Propriétés de l'imprimante
Informations

Paramétres

Imprimer les feuilles actives
S B , .

Imprimer uniquement les feui...
Enregistrer sous Pages: | SEN -]

Impression recto verso

Enregistrer sous ' Retoumer les pages sur le plu...
Adobe PDF

Assemblées

I ] ‘ N 123 123 123 N

Imprimer . o f

| = Avcune aarate .

Réglages

Lorsque vousimprimez une feuille de calcul contenant une grande quantité de données, il peut
effectivement étre difficile d'obtenir un résultat clair et lisible.

Ajuster les marges et I'échelle d'impression

e [Echelle dimpression : plusieurs options s’offrent a vous. Testez et choisissiez celle qui
vous convient le mieux

M Marges normaies
‘ Haut: 1,91 cm Bas: 1,91 cm G... ‘

Fermer
D Pas de mise a I'échelle
100 Imprimer les feuilles en taille...

Pages: | EN N

=1 Imnracsinn rartn warsn |

Pas de mise a I'échelle

0 Imprimer les feuilles en taille réelle
)

Ajuster la feuille a une page
Réduire I'impression pour tenir sur une
page

=

Ajuster toutes les colonnes a une page
Réduire I'impression pour faire une page
en largeur

=

Ajuster toutes les lignes a une page
Réduire I'impression pour faire une page
en hauteur

15
I

Options de mise a |'échelle personnalisée...

Pas de mise a I'échelle

100 Imprimer les feuilles en taille...
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e Orientation:passez de portrait a paysage sivotre feuille estlarge

railayger | |

Partager sous ‘ D Orientation Portrait {

forme de lien

e Marges personnalisées: utilisez des marges étroites pour maximiser I'espace disponible
[Bpedier Marges normales
~ ‘ @ Haut: 191 cm Bas: 1,91 cm G(

e Sauts de page: insérez des sauts de page aux endroits stratégiques pour éviter de
couper des tableaux ou des données importantes

o Affichage
o Avecsauts de page
(@l  Enregistrement automatique (.:) - 0o 5 Exercice-excelxisx v / £ Rechercher o
Fichier Accueil Insertion Miseenpage Formules Données Révision Affichage Automatiser Développeur Aide Acrobat O Con
( L e en poge < En-tétes {7 Nouvelle fenétre ] Fractionner | [
Nﬁﬂl a ﬂm M o N ﬁ | Quadrillage b Focus surla cellule  ~ Q ﬁ B Réorganiser tout  [Z] Masquer k|
. . lormal |Avec sauts| it o oo isé avigation Zoom 100% Zoom sur -
de page | Barre de formule lasélection &8 Figer les volets ~ | L)
Feuille personnelle Modes d'affichage Afficher Zoom Fendtre
D14 v I
A B C D E F
c NOM PRENOM | N° PORTABLE N° FIXE MAIL ADRESSE POSTALE
2 [XXXXX Thomas  _ 06 06 06 06 06, 0298989898 inomprenom@mail.fi 123 rue XXXXX 29120 Tréméoc
3 XXX soazig P Aqe | 0298989898 inomprenom@mailft |~ (12
4 XXXXX Bernard 06 0606 06 06 nomprenom@mail.fr 123 fre XXXXX 29120 Pont-UAbbé
5 [XXXXX Hervé 0298989898 inomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Combrit
6 | XXXXX Tiffanie 06 06 06 06 06
7

Les sauts de page sont indiqués par des lignes discontinues. Déplacez ces lignes en
maintenant le clic gauche

e Utiliser le mode Apercu avant impression. Cela permet de repérer les éléments qui ne
rentrent passurla page

Avant modification des réglages

e Fiche résumé : Tableur - Conseiller numérique
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Aprés modification des réglages

@ - el Qo' D) 2O gyin
© Imprimer
() Aecies Copics
D) Howeou
Imprimer

B o

Imprirmante

_

Paramétres

Ereegiiner

Enveqisrer sous

Encegistrer sous.
Acob POF
o A
I 123 123 123
£ Aot
Parager =1

fartager sus [ one

[———
Pudube POF

Exparer

Wase & raene

e
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Imprimer avec LibreOffice Calc

e Ficher(menuenhautagauche)
e Danslaliste quiapparait, cliquer sur/mprimer, une fenétre apparait

06 - T

mprin
Standard LibreOffice Calc
- 210 mm (A4) Imprimante
N\LAB-SRV-AD-S\Siege_Accueil v
Etat: Imprimante par défaut Propriétés.

Plage et exemplaires
© Toutes les pages

© Pages: 1-4
Inclure [Pages paires et impaires ~]
Plus d'options

E— Mise en page
Taillg du papier: A4 210mm x 297mm ]
Orientation [Automatique ~]

6 0¢ Plus d'options

8 Apercu 1749 M
6 0€
Aide Imprimer  Annuler

Réglages

Lorsque vousimprimez une feuille de calcul contenant une grande quantité de données, il peut
effectivement étre difficile d'obtenir un résultat clair et lisible.

Ajuster les marges et zones d'impression

e Zones d'impression : plusieurs options s’offrent a vous. Testez et choisissiez celle qui
vous convient le mieux.

o Format(dansle menuen haut)

/

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide
B 1

o Zonesd’impression et Editer

Fichier Edition Affichage Insertion Format  Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aid

e
B-E-B-0&@RIX|A e B
= Aligne le texte
Liberation Sans ~|[10pt | 12 Format numérique
09 v fx L v =|| & Clonerle formatage
| | J A Effacer le formatage direct Ctrl+M L
2 Cellules. Ctrl+1
1 |INOM PRENOM | ~ lare ' E MAIL
Colonnes »
| B Fusionne et défusionne les cellules »
2 [ XXXXX Thomas P8 9898 nompren
5 i [ Stylede Ea’ge . o Ao Ao
LW Soazd E& Zones dimpression / » | B2 Définir ompren
&
4 000K Bemard | B Condiiomel & g Mpompren
a— Styles utoFormat. -
B The . B2 Effacer
5 IXXXXX Hervé 7 Théme pour classeur ompren
| B Image
6 [ XXXXX Tiffanie I Diagramme
_ | % Objet
7 N
8
i Angre
NOM PRENON L' Postiomer * | FIXE ]
A Retourner »
Bl Groupe
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o Une fenétre apparait. Il est possible de sélectionner une zone d’impression avec
la souris vous permettant d’imprimer uniquement le contenu qui vous intéresse

NOM PRENOM N° PORTABLE

d 5
XXXXX ~ Thomas 0606060606 0298 .
XXXXX Soazig 0298 owic) =
XXXXX  Bernard 06 06 06 06 06 4 o | ameer

XXXXX Hervé 02 98 98 98 98 namprenom@mail.ir 123 rue XXXXX 29120 Combrit
XXXXX Tiffanie 06 06 06 06 06

e Orientation:passez de portrait a paysage sivotre feuille estlarge
o Fichier(en haut)
o Imprimer
o Orientation

06 - e

Imprimer X
Standard LibreOffice Calc
- 210 mm (A4) Imprimante
\\LAB-SRV-AD-5\Siege_Accueil v
g s e s - |
= Etat: Imprimante par défaut Propriétés..
Plage et exemplaires | &
O Toutes les pages
AB £ O Pages: 1
E
= Inclure : [Pages paires et impaires ~ L
&
[ Plus d'options
5 0€ b
= Mise en page
Taille du papier:  [A4 210mm x 297mm ~]
| Orientation: Paysage
> O€ Plus d'options
b 8 Apercu 1|1
> 0€

Aide Annuler
T

e Marges personnalisées : par défaut elles sont de 2 ¢cm, vous pouvez les réduire pour
gagner de I'espace

o Format(en haut)
o Stylede page
o Allerdansl’onglet Page, modifier les valeurs et cliquer sur le bouton OK en bas.

L N M

Style de page: Dalﬁul X

Gestionnaire Page Bordures Ariére-plan En-téte Pied de page Feuille

Format de papier

Format: I
Largeur: 21,00 cm =
Hauteur: 2970cm =
__ Orientation : © Portrait
Pagsage Bac a papier [D'apres les paramétres de limprimante]
ILE N .
Marges Paramétres de mise en page
——1 Agauche: 2,00 cm = Mise en page : Droite et gauche
6 02 Adrite 200 cm = Numéros de page : 12,3
En haut 2,00 cm = Alignement du tableau: CJ Horizontal
02  Enbas: 200 cm s O Vertical
6
0z
6
Aid Réinitial oK Annuler
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e Sauts de page: insérez des sauts de page aux endroits stratégiques pour éviter de
couper des tableaux ou des données importantes

o Affichage (en haut)
o Sautdepage

rreice.ods - LibreOfﬂcA

r Edition Affichage |Insertion Format Styles Feuille Do

EI EH Normal )
- [E 4 N )~
E] Saut de page /
tion Sans A .3
Interface utilisateur... —

Barres d'outils 3

Les sauts de page sontindiqués par une zone clair d’impression et une zone foncée qui
ne compte pas. Déplacez les bordures en maintenant le clic gauche pour déplacer les
zones

NOM PRENOM | N°PORTABLE N° FIXE MAIL ADRESSE POSTALE
pd
3 OO0 Thomas 06 06 06 06 06 02 98 98 98 98 nomprenom@mail fr rue XXX 29120 Tréméoc
1 XXX Soazig 02 98 98 98 98 nomprenom@mail fr
1 POOOOC Bernard 06 06 06 06 06 nomprenom@mail fr [123 rue XX000X 29120 Pont-IAbbé
OO Hervé 0298989898 nomprenom@mailfr |123 rue XXXXX 29120 Combrit
1 P(XXXX Tiffanie 06 06 06 06 06

Pensez a revenir a Affichage puis a Normal sinon vous ne pourrez pas modifier votre
feuille de calcul.

e Utiliser le mode Apercu. Cela permet de repérer les éléments qui ne rentrent pas sur la
page
o Fichier(enhautagauche)
o Apercu

| Exercice.ods - LibreDffice Calc
Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Styles Feuille Données Outils Fenétre  Aide

[ Mouveau f B
Ouwrir distant. D o | — :)
@ Dermiers documents utilisés
@ Fermer
Feuillel
Assistants
0 Modéles
Recharger NOM PRENOM | N°PORTABLE N° FIXE MAIL ADRESSE POSTALE
Versions...
XXX Thomas 06 06 06 06 06 02 9898 98 98 nomprenom@mailfr 123 rue XXXXX 29120 Tréméoc
Enregistasn dlistant OO Soazig 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.ir
Envegistrer un copie-
Tout envegistrer IO Bernard 06 06 06 06 06 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Pont-I'Abbé
B Exporter..
¥) L:z:rt:: au format POE. OO Hervé 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Combrit
Envoyer ,
Apercu awatm Web PO Tiffanie 06 06 06 06 06
[ Apercu Ctrl+Maj+0
& Imprimer. Cr+p
e
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Il est possible d’agrandir ou de réduire la sélection avant d’imprimer en jouant
avec lezoom

|« Exercice.ods - LibreOffice Cale
Fichier Egition Affichage Insertion Formal Styles Fewille Données Outils Fepétre  Aidg

B~ D wd - o
eQenp Ol- + 9
Feuillel
NOM PRENOM N° PORTABLE N° FIXE MAIL ADRESSE POSTALE

OO Thomas 06 06 06 06 06 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Tréméoc
OO Soazig 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.fr
O Bernard 06 06 06 06 06 nomprenom@mailfr 123 rue XXXXX 29120 Pont-I'Abbé
OO Hervé 02 98 98 98 98 nomprenom@mail.fr 123 rue XXXXX 29120 Combrit
OOCXX Tiffanie 06 06 06 06 06

Avant modification des réglages

06

Imprimer x

Standard LibreOffice Calc

210 mm (A4)

‘\\LABrSRVrAD'S\Slege,Accuell ~

Etat: Imprimante par défaut Propriétés...

Plage ct cxemplaircs
© Toutes les pages
O Pages: 1

Inclure : |Pages paires et impaires

297 mm

Plus d'options

> 0€
Mise en page |-
Taille du papier:  [A4 210mm x 297mm ~]
[ Orientation: Paysage |
5 0€ Plus d'options
I @aperu N €1 /1 |
> 06
D
I T I i
t T T ;
Apres modification des réglages
Feuille1
Imprimer X
NOM
Standard LibreOffice Calc
Imprimante
XXXXX
N\LAB-SRV-AD-5\Siege_ Accueil ~]
XXXXX Etat: Imprimante par défaut Propriétés...
297 mm (A4)
XXX - Plage et exemplaires é
© Toutes les pages
XXXXX | o O Pages: 1
E
Inclure : Pages paires et impaires ~
XXXXX | 2 - Pagesp P |
Plus d'options
Mise en page
Taille du papier: (A4 210mm x 287mm ~]
Orientation : ‘Autmmathue v ‘
= Plus d'options
Pages par feuille : I ~] 1 ‘
Ordre : |De gauche & droite, puis vers le bas ~
Bppergy M € 1 |71 = M ‘ g P ‘
Aide Annuler
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