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    INTRODUCTION


    Bienvenue dans l'environnement d'OpenOffice CALC, le tableur utilisé dans les entreprises et par les particuliers. OpenOffice est une suite bureautique complète que vous pouvez télécharger à l'adresse : https://www.openoffice.org/fr/. Le logiciel étant gratuit, vous pouvez l'installer sur autant de postes que vous le désirez.


    Au moment de l'écriture de ce livre (sous Windows), la dernière version stable est la 4.1.5 et comme des modifications apparaissent de temps en temps, il est toujours bon de jeter un coup d’œil sur la version en cours.


    OpenOffice contient aussi d'autres modules, comme par exemple le traitement de texte WRITER, la présentation des diapositives Impress, la gestion des bases de données Base et le langage Basic avec lequel vous pouvez programmer des macros et des applications personnalisées.


    Ce livre s'adresse aux personnes qui veulent progresser dans la manipulation des tableaux, des formules ou des dispositifs qui permettent de bien gérer des données à base de chiffres.


    L'ouvrage est structuré en 8 chapitres.


    Chapitre 1 : L'environnement de travail


    Vous découvrirez ici l'environnement visuel de travail et les différents menus qui vous aideront dans le travail quotidien avec le tableur.


    Chapitre 2 : Les calculs simples et élaborés


    Vous étudierez la manière de réaliser des calculs simples et d'autres dispositifs plus élaborés qui vous feront gagner du temps.


    Chapitre 3 : Le formatage des données


    Ce chapitre détaille la mise en forme des données de manière à bien maîtriser la présentation.


    Chapitre 4 : L'impression et la mise en page


    Vous découvrirez ici les techniques d’impression d’une feuille de calcul avec tous les paramètres de mise en page.


    Chapitre 5 : Les graphiques


    Ce chapitre porte sur la manière de réaliser toutes sortes de graphiques.


    Chapitre 6 : La protection des informations


    Ce chapitre expose la manière de protéger des informations ou des formules afin d'éviter de les écraser par erreur.


    Chapitre 7 : Les manipulations de date


    Ce chapitre montre les fonctions de date qui peuvent vous aider dans la gestion quotidienne des informations.


    Chapitre 8 : Les tableaux croisés


    Ce chapitre s'intéresse à la réalisation de tableaux croisés qui permettent de réaliser des statistiques simples.


    J’espère que la lecture de ce livre vous intéressera et vous permettra de progresser dans la gestion des calculs.


    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques sur ce livre ou bien des questions.


    Je ne manquerai pas de vous répondre.


    Bonne lecture.


    L’auteur
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    Chapitre 1

    L’environnement de travail


    Ce chapitre montre l’environnement de travail dans OpenOffice avec ses groupes de menus et ses différents dispositifs.


    1.1 Au démarrage


    Dès que l’application OpenOffice est installée sur votre ordinateur, un menu apparaît en proposant les différents modules qui sont disponibles (Figure 1.1).
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    Figure 1.1 : Le démarrage de l’application OpenOffice.


    Vous pouvez donc travailler avec le tableur CALC, le traitement de texte WRITER, la gestion des diapositives IMPRESS pour la présentation, un gestionnaire de base de données appelé BASE, une application DESSIN pour réaliser des dessins et un outil de manipulation de formules mathématiques. Le tout est programmable par le langage BASIC intégré dans chaque module.


    Lors du démarrage du tableur, le menu principal apparaît comme le montre la figure1.2.
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    Figure 1.2 : Les différentes options de menu et les icônes.


    1.1.1 Le menu Fichier


    Le menu Fichier concerne les dispositifs classiques d’ouverture, de fermeture et de création d’un nouveau document. Vous sauvegardez les fichiers sous le format OpenDocument standard .ODS mais aussi avec le format Microsoft .XLS et non pas avec XLSX (pour l’instant). Faites attention quand vous transformez un fichier OpenOffice en Excel, la mise en page n’est pas toujours exactement la même.


    Vous pouvez aussi exporter les données en PDF en indiquant des paramètres par l’intermédiaire d’une boîte de dialogue dédiée. Certains sont intéressants en particulier ceux qui définissent la sécurité du fichier PDF. La figure 1.3 montre les différentes possibilités de sauvegarde des documents tableurs.
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    Figure 1.3 : Plusieurs formats d’enregistrement sont possibles.


    OpenOffice permet ainsi de récupérer des données provenant d’une grande variété de logiciels, mais il faut reprendre la main sur la présentation par la suite.


    1.1.2 Le menu édition.


    La figure 1.4 montre les différents dispositifs présents dans ce menu. Vous reconnaîtrez les traditionnels dispositifs Copier / Couper / Coller qui permettent de copier/coller le contenu d’une cellule ou d’un bloc de cellules.
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    Figure 1.4 : Le menu édition.


    Remarquez l’option En-têtes et pieds de page qui permet de définir des en-têtes et des pieds de page au moment de la mise en page des tableaux, avant de lancer l’impression.


    1.1.3 Le menu Affichage


    La figure 1.5 montre ce menu Affichage qui propose des dispositifs divers comme les barres d’outils à rajouter.
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    Figure 1.5 : Le menu Affichage.


    Le navigateur rend certains services, par exemple pour accéder directement à une feuille de calcul ou à certaines plages de cellules. Si vous décochez l’option En-têtes de colonnes/lignes, vous ne verrez plus les numéros de lignes et les lettres alphabétiques qui spécifient les colonnes du tableur.


    Le dispositif Mise en évidence des valeurs affiche une couleur différente pour les textes (en noir), les valeurs numériques (enbleu) et les formules (en vert).


    1.1.4 Le menu Insertion
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    Figure 1.6 : Le menu Insertion.


    C’est par ce menu que vous insérez de nouvelles lignes, de nouvelles colonnes ou encore de nouvelles feuilles de calcul. Vous pouvez également insérer des images, des fichiers sons, des vidéos ou des hyperliens comme une adresse qui pourra pointer vers un site internet. CALC permet aussi de définir des plages de cellules nommées avec un mot spécifique. Ce mot pourra être employé dans des formules de calculs à l’aide de fonctions diverses. Par exemple, l’expression =somme(A1:A8) indique de faire la somme des cellules A1 à A8. Si on nomme cette plage A1:A8 avec le mot budget, on pourra écrire la formule =somme(budget). Le menu Insertion propose une option Noms qui permet de définir des noms de cellules.


    1.1.5 Le menu Format


    Ce menu propose plusieurs dispositifs de formatage qui s’appliquent aux cellules, aux lignes, aux colonnes, aux zones d’impression et à d’autres spécificités.
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    Figure 1.7 : Le menu Format.


    Par exemple, si vous souhaitez que plusieurs colonnes aient la même largeur, vous pouvez utiliser Format / Colonne. Les styles permettent de définir des paramètres qui s’appliqueront sur toutes les cellules d’une feuille de calcul. Le formatage conditionnel facilite le coloriage de plages de cellules en fonction d’une ou plusieurs conditions. Par exemple, vous désirez colorier en rouge toutes les cellules qui contiennent le mot Rennes et en vert toutes les cellules qui contiennent le mot Lorient. Il s’agit d’une mise en forme conditionnelle des cellules.


    1.1.6 Le menu Outils
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    Figure 1.8 : Le menu Outils.


    Ce menu offre la possibilité de corriger les fautes d’orthographe de vos tableaux, de réaliser des statistiques avec le solveur et la valeur cible, de protéger les informations en écriture, de mettre en place des macros qui automatisent ce que vous effectuez à la main et de personnaliser le tableau à l’aide de très nombreuses options.


    La figure 1.9 montre la boîte de dialogue qui vous permet de modifier les options générales d’OpenOffice et en particulier celles de CALC.
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    Figure 1.9 : Les options d’OpenOffice.


    1.1.7 Le menu Données


    Ce menu propose divers outils qui vous aideront dans le travail quotidien avec CALC. Vous pouvez définir et sélectionner des plages de cellules nommées que l’on peut mettre dans les formules à la place des adresses. Vous pouvez trier et filtrer des listes de données (ou base de données).


    Le choix Sous-totaux est un dispositif qui vous permet de créer des sous-totaux par catégorie dans une liste triée sur cette catégorie.


    Le choix Validité permet de définir des listes personnalisées dans les cellules. Ces listes évitent grandement les erreurs de saisie ou de modification. Vous pouvez aussi contrôler la saisie des valeurs numériques. Par exemple, dans une colonne salaire, le salaire minimum ne doit pas être inférieur à la valeur du SMIC et la valeur maximale ne
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