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1. ECRAN DE CALC

Calc 2.3

Fiche-outil n° 01

Découvrir ’écran et les barres d’outils

2. BARRES D’OUTILS
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3. COMMANDES DE BASE

Découvrir ’écran et les barres d’outils

Ou
[ ]

Charger et quitter Calc
Charger Calc

Cliquer le bouton : Démarrer H/pemarrer] ou 9

Cliquer le menu : Tous les programmes }
Cliquer le programme : OpenOffice.org 2.2 — OpenOffice.org Calc

Quitter Calc
Cliquer la case de fermeture de S calc

Aligner
Apercu avant impression
Conception de formulaire
. . Cantréles de formulaire
Paramétrer les barres d’outils i
v Faormatage
Formatage du texte
Image
Insérer une cellule
Insertion
Lecture de media

Activer/Désactiver une barre d’outils

Affichage - Barre d’outils
Cliquer la barre d’outils a afficher/masquer

MNawigation pour formulaires
v Marmal
Déplacer une barre d’outils o
arametres 30
Propriétés de 'objet de dessin

Cliquer-glisser le bouton de sélection de la barre d’outils & aea
arre dhyperlisns

situé a gauche de la barre v Bamede frmie
Personnaliser...
=9 - _u
= |y ]
AI d e & Aide de OpenOffice. org - OpenOffice.org Calc = X
OpenOffice.org Calc v o SMK
Activer la fenétre d’aide araepages a
Contenu Index Recherche -
_ Aide de
. , . . @ Terme recherche O enoffice Or
Cliquer l'outil aide l P -org

-l | Calc - Bienvenue !

- Filtre : application de filres
Vérification orthagraphique p

Menu : Aide - Aide de OpenOffice.org oeran 2w colie

H 7 . . Interprétation
Saisir le mot clé de recherche puis cliquer AVE, s e
le bouton Affichage

Utilisation de
OpenOffice.org Calc

Instructions pour I'utilisation de
OpenOffice.org Calc

486, fonction " - =

bscles, valeurs Fonctions de Open0Office.org Calc

jAbsolus Liste de fonctions par catégorie

hyperliens P ;
AEZZ‘%“M de limpression Utilisation des diagrammes dans

Désactiver la fenétre d’aide o o] || Coenoffice.cra i
Menus, barres d'outils et 5]

touches de OpenOffice.org 3

#REF, message derreur
1/2 remplacerent

Cliquer la case de fermeture B ge 1a

fenétre d’aide
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Fiche-outil n° 01

= Zoom

L;l‘\_‘ Zoom

Facteur

() Page entiére

e Cliquer l'outil : Zoom
K

e Cliquer 'affichage désiré
Ou
e  Saisir le pourcentage souhaité

() Largeur de page Annuler

Aide

e Cliquer: OK

= Afficher la barre d’état

e Menu : Affichage - Barre d’état

Feuille 1 /3 Standard 100% STD || * Somme=56

= Modifier I’affichage d’un document

e Menu : Affichage - Mise en page d’impression
Ou Affichage  Insertion  Format  Outils  Donnée

e Menu : Affichage - Mise en page Web v harmal
Apercu des sauts de page

= Annuler/rétablir une action
le-ian i delmemE:

Annuler les derniéres commandes
Supprimer Bitmap Tmage 1' A

e  Cliquer l'outil : Annuler hd Insérer Bitmap ‘mage 1'
Supprimer Shape

Ou Déplacer Shape
e Cliquer le bouton déroulant de I'outil Annuler puis  |insérer Shaps

. , . . N . . . Supprirmer Objet incorpaoré (OLE)
cliquer I'opération a annuler dans la liste affichée Insérer Ghjot Incorpors (OLE) =

Annuler 1 actions



e  Cliquer l'outil : Rétablir & '\ .
¢- &N BvHoEmEQ C

Ou

CNED

Rétablir les derniéres commandes

Calc 2.3

Fiche-outil n° 01

Découvrir ’écran et les barres d’outils

Insérer Shape
{Deshactiver 'application de I'sxtrusion
Supprimer Shape o
[ ]
Rétablir 1 actions
L]
Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Rétablir puis cliquer I'opération a rétablir dans .
la liste
Modifier I’affichage d’une feuille .

Menu : Outils - Options...
Cliquer : OpenOffice.Org Calc
Cliquer I'option : Affichage

Options - OpenOffice. org Calc - Affichage

Afficher
[ Eormules
v waleurs zéro
Indicateur de notes
[ Mise en évidence des valeurs
Ancre
Débordement de texte
Affichage des références en couleur
Fenétre
-~ En-tétes de lignes et colonnes
Barre de defilement horizontale
Barre de d&filement werticale
onglets des feuilles
Symboles du plan

OpenOffice.org .
Chargement/enregistrement Aides visuelles
Parameétres linguistiques [ Lignes de la grille
B Openoffice.org Calc
Général Couleur [ Gris clair
;é;f?;:liaqa Sauts de page
Listes de tri [CIReperes lors du déplacement
Modifications
Grille [CIPoignées simples
Impression )
OpenOffice.org Base [ Grances paignees
Diagrammes
Internet
Objets
Objets/Images afficher
Dizgrammes Afficher
Obiets de dessin Afficher
& ]|

Annuler ” Aide ] [ Précédent
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Activer/désactiver le quadrillage des cellules

Cliquer la case : Ligne de la grille
Cliquer : OK

Activer/désactiver I'affichage des valeurs zéro

Cliquer la case : Valeur zéro
Cliquer : OK

Activer/désactiver I'affichage des formules

Activer la case : Formules
Cliquer : OK

Activer/désactiver |'affichage des titres de lignes/colonnes
Menu : Affichage - En-téte de colonnes/lignes



