OPEN OFFICE CALC - NOTIONS DE BASE

CLCO001-05

Préparer et remplir un tableau

Nous allons remplir progressivement un tableau Calc destiné a tenir un « livre de ban
pour vérifier I’état du solde du compte et pointer les relevés de compte de la banque

1 - Donner des titres a la feuille et aux colonnes.

Par défaut, Calc baptise les feuilles crées « Feuillel », « Feuille2 », « Feui
Nous n’allons ici utiliser que la feuille 1 que nous allons appeler « Banque/.

Faites un Clic droit sur le nom de la feuille,

en bas, puis cliquez sur « Renommer la Insérer une feuile, ..
feuille Supprimer |a Feuile, ..
Renommer la Feuille. ..

Donnez un nouvgau nom a la feuille : Déplacer /Copier la Feuile. ..
mp——r—r = Sélectionner toutes les Feuilles

Hom [ o ] :.:{; Couper

aoncer | % Copier

pide | % Coller

FlbthW'

Puis cliquez sur « OK »

Votre feuille porte désormais son nouvea
nom.

33

\
1B G |hThanquefFeuillez £ Feuile3 ;
|,/ M LTO O

I1 faut maintenant donner yA titre/a chacune des colonnes que nous allons utiliser.

Sur la premiere ligne d¢ chague colonne, tapez les libellés suivants :

A B | C L e | E | F | & [ H |
1 |Date !Lihellé de l'opération M® de chégque, Painte Débit Crédit Solde €
2
el
4
=
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2 - Préparer la mise en forme.

Nous allons d’abord mettre en forme la page. En effet, lorsque nous aurons beaucoup’de
lignes, si nous ne faisons rien, la premicre ligne de titres va disparaitre alors qu’el i
en permanence pour la compréhension du tableau. Nous allons donc demander & Calc de/la

laisser toujours affichée.

Positionnez la souris sur la cellule « A2 » et cliquez. Cette cellule doit étre bordée de noir et la
fenétre d’adresse doit indiquer « A2 »

> W A =]
A A B
1 [Date 2 Libellé de l'opérz
2 |
| ]
3
A

Fendtre gt i ite sur « Fenétre »

mouvelle Fengkre
EF Fermer la Fenétre

Scinder

Sans nom1 - Opendffice,arg Calc

Votre tableau a désormais 1’aspect guivant : une ligne noire repere la partie qui sera toujours

affichée : c’est le séparateur de vglets.

| i -0 -6 7 s EE=ZEG %M BN MEESY Y DA
Az EZ =| yd
A | B | /¢ I = | = | = |
Date |Libellé de l'opération A7 de chéque! Pointé Débit Crédit Solde £

a touche « home » YN vous positionne sur la premiére cellule a gauche sur votre ligne,
mais juste apres le séparateur de volets si vous avez fractionné votre fenétre.

Les touches « ctrl » + « home » vous positionnent sur la premiere cellule mobile de votre
tableau, c'est-a-dire celle qui est juste a droite et en dessous des séparateurs de volets.
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Remplissez le tableau pour avoir les données suivantes :
A8 7 =|
A | E | C | D F | G | t
1 |Date Libellé de |'opération [® de chégue| Pointé Debit Credit Solde £
iz 16-déc Solde de départ 4 100025
N 1B-dec Super marche H2a34122 125
4 18-dec Essence CE [ BB 43
g 20-déc Plantations 9234123 2569
RdaE 24-dec Cadeauy 9234124 91 66
i 28-déc Prime de fin d'année 2345 52
8 |
9]
10
11|
12

Quand vous commencez a avoir quelques données dans voty€ tabléau, vous pouvez voir les

options de mise en forme que Calc a prises pour chaque célon
4 - Mettre en forme les cellules

Nous allons modifier les formats des cellules pouf avoif quelque chose de plus agréable a lire.

Commencez par cliquer (1 fois) sur le « A »

haut de la colonne : celle-ci est
entierement sélectionnée et noircie.

Mettre les dates sous la forme jj/mm/aa :

) Cutils  Données  Fenébre  Aide

Formatage par défaut

Cliquez ensuite sur « Format »
Puis « Cellules »
Formatage des cellules / /

Nombres |POIice Effets de caractéres | Alignement |Eordure| Arrigre-plan | Protection |

Farmat Langue

Par défaut =

krl+Maj+Espace -

Catégorie

Tout
Défini par I'utilisateur

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur
"« Nombre »

Options — 1
Décimales lﬂ I™ mbres nég. en rouge \pUIS <( Date ))

Zérois) non significatifis) [1} 3:

Diescription de Format
[1mpanas

[~ séparateur de milliers

et sélectionnez dans la partie droite le format
\e date que vous recherchez.

v| = x|

OK I Annuler | Aide | Rétablir |

vouy/faut encore centrer les données dans la colonne. Tant que la colonne est noircie,
cliguez sur I’icone classique de centrage dans la barre d’outils.

entrez la colonne « Pointé » : sélectionnez la colonne et cliquant sur le « D » en haut puis
cliquez ici encore sur I’icone classique de centrage.
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Pour homogénéiser les formats des 3 colonnes de chiffres : commencez par sélectionner ces 3
colonnes en cliquant sur le « E » en haut et en faisant glisser la souris jusque sur le « G

avant de relacher. Les 3 colonnes doivent étre noircies.

CLCO001-05

Cliquez ensuite sur « Format » puis alaetsiie L A
Nombres |POI|ce| Effets de caractéres | Alignement |Bordure| Arrigre-plan | Protection |
« Cellule », comme plus haut. > S Lanae
;Dé?i;i par lutilisateur = Sltgg‘dlard IPar defeut j
A . 1254,12
Dans la fenétre d , cliquez sur > L2
Monétalre -1 234,12
« Nombre » aate -1234,12
eure
Scientifique | /
. Optiors
Puis encore sur « Nombre » e PN g i
Zerals 1 = ™ séparateur de milliers
escription de forg
I/[’&/ | 2| X
Defini ppfT'utilisal
Vous pouvez ajuster le nombre de décimales

Z

OK. I Annuler | Aide

| metabir |

que vous voulez voir apparaitre

Ainsi que le format de vos chiffres : ici, les
chiffres précédés du signe - seront affichés
en rouge.

5 - Insérer les formules de calcul

Pour que le solde se calcule automatiquerent,/il va falloir mettre dans la colonne G, non pas
des chiffres calculés a la main, mais unpe formule.

Sur la premiére ligne, le solde est ggal | E | F | G |
solde de début. On peut dont meftre & fa main Dehit Credit Solde €
le chiffre de 1000,25 qui n’a A &tre 1000 25 1
calculé. 125,00

b6 43

Sur la deuxiéme ligne, 25 53

¢gal au solde de la li
2345 52

=G2-E3+F3

Le gigne « = » en téte permet d’indiquer qu’il
y/a un calcul a effectuer.

Attention a bien repérer les numéros des
lignes dans la gauche du tableau : ici, la ligne
n° 1 porte les titres des colonnes.
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E | F | G | Votre tableau doit maintenant avoir 1’ag

Débit Crédit  Solde € suivant :
100025 100025
12500 87525
BE 43 [ 1
25 A9
91 GG
892,00
2345 52

Pour dupliquer cette formule sur toutes les lignes, vous pouvez pratiguer de 2 fagons

différentes :
Premiére méthode : placez-vous sur la cellule « G3 » et cliquez/Sur I’icone « Copier ».

Puis sélectionnez les cellules du dessous en les balayant avec la souris, clic gauche enfoncé.
Lorsque vous avez sélectionné les cellules voulues,/allezliquer sur « Coller ». La formule est
automatiquement reconduite et les numéros de cellule gont automatiquement ajustés dans

chaque cellule de solde.
Deuxiéme méthode : Sélectionne

A

Dehite Crédit Solde £
DS 1000 25

125,00 I 575 25 _I

Déhit Crédit Solde €
100025 1000 25
875 25

Ef 52

ent recopiée comme
ment et votre tableau doit avoir
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A | B | 5 R E | F | B | H
1 Date Libelle de |'operation M® de chéque Pointe Dehit Credit solde £
2| 1BAZ204  Solde de depart A 100025 1000 25
3| 1BA204 | Super marché 9234122 125,00 87525
|4 | 181204  Essence CB B 43 508 82
|5 | 201204  Plantations 9234123 25 69 78313
B | 241204 Cadeaux 2234124 91 66 691 47
| 7 | 261204  Réparation 9234125 892 00 ] -200 53
281204 Prime de fin d'année 2345 52 2144 99
9 | 2144 99
10 2144 99
LA 2144 99
12/ 2144 99
13

Quand vous avez rempli la derniere ligne comportant une formfile de¢’calcul dans le solde,
faites comme précédemment pour en recréer 5 ou 10 supplémentaifes.
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