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La saisie des données
A chaque démarrage d’OpenOffice CALC, un classeur vierge s’ouvre avec 3 feuilles. Cliquez sur

'onglet de la feuille pour passer d’une feuille a l'autre. La cellule active est par défaut la cellule en
haut a gauche sous la colonne A et dans la premiere ligne. Cette cellule est désignée par Al.
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Lorsque vous saisissez des données celle-ci sont affichées dans un format standard. Vous pouvez modifier

La barre d’outils : Mise en forme

e Pour appliquer une mise en forme, sélectionnez d’abord les cellules a mettre en forme.
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Remargue : lorsque vous tapez du texte, celui-ci est aligné a gauche par défaut

Une cellule peut contenir différents types d’informations, du texte, des nombres, une image et bien sdr une
formule. Saisissez le texte et modifiez les attributs comme dans un traitement de texte.

e Modifier les attributs de police en sélectionnant le mot ou le paragraphe et en cliquant sur les boutons
d’attribut : gras, italique ou souligné.
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LLes alignements| ;
1 |Cub POM Club POM
o Sélectionnez les cellules A5 a B5 et alignez les a droite en cliquant sur le 2. SSE ":’r{:j 2?35 23::
. s a . . y . 3 0 3o d
bouton Aligné a droite de raccourci de la barre d’outils. 4 /Cub POR Club POM

A owroi___cuwron
_ - 6 |Cub POM Cluty POM
= = = 7 Cub POR Clut: POW
B Cub POM Gt POM
g [Cub PO Club POM
10 |Cub POR Chud POM

e Sélectionnez les cellules A5 a B5 et centrez-les en cliquant sur le bouton

Centré de raccourci de la barre d’outils 2 kb Boks Cab POM
2 Che P Cah POM
5_V(lllx!: POM Ciub POM
= . = = T4 Club POM Ciub PO

o - Club PCM Club POM
6 Club POM Club PON
7 Cluk> POM Club POM
8 Club POM Ciub POM

] Clish POM Club POM

Club POM Club POM
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LLa fusion de cellules |

La fusion permet avec plusieurs cellules de n’en faire plus qu’une.

e Sélectionnez les cellules de A9 a B9 puis cliquez sur le bouton Fusionner les cellules de la barre

d’outils _ =
1 jUhm POM Cilub PO
= = ={m= |Gl 1OM Club POM
- — 3 w u
Cius POM Club POM
4 |Chss POM Club POM
5 Gk FOM Chb Fiita
i[O POM Club POM
A . . = &
Lorsque vous sélectionnez plusieurs cellules, un message vous avertit : B Do S roa
o = - . L7 Club HOM
Daéptacer o comeny des colludes cachies dang La premae colide 7 1 l Club POM Tl oM
Qw | Non | Asner
e Cliquez sur Oui
Remargue : seule la valeur de la cellule supérieure gauche est conservée.
Les bordures
e Sélectionnez la cellule que vous désirez encadrer O-&-4-_
e Cliquez sur le bouton Bordures puis choisissez la bordure carrée BT @ h
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Les couleurs
Couleur du remplissage de cellule :
e  Sélectionnez la cellule que vous venez de fusionner, F3 - A -
e Cliguez sur le bouton -Couleur de remplissage (représenté par le pot de peinture) de la Keridve-plan

barre d’outils
e  Sélectionnez la couleur Orange
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L Chati POM Chata POM
4 Chn FOM Cam FOM
3 Chb POM S POM
4 Chat POM Chav POM

Gah FOM G FOK
ﬁ [ 6 Chibd POM Chad POM
7 Gt POM Chtas POM
@ Cihn POM G FOM
Chity POM
L0 Gl Clubs PO

Couleur de police :
e Cliquez sur le bouton Couleur de police (représenté par la lettre A) de la barre d’outils

e  Sélectionnez la couleur Rouge

|Sans remplissage
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3 8 T Automatigque

1 Cub PO Club POM

2 Cub PON Cluty PO

3 1Cub PO Club POM

4_Cub PO Clitb POM

5 Club POM Ciub POM

& Cub POM Club PUM

7 CubPOM Clity POM |H | |

4 Cub POM Club POM \llllIlll' 1=
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e Cluls POM -. -‘ |. 1.!
b | Clud POM Clud POK ‘
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