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1. ECRAN DE CALC 

 
N° Ligne/colonnes         Barre des menus     Barre d’outils      Barre des formules Aide 
 

 

 
Feuilles   Barre d’état       Barre de Défilement         

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. BARRES D’OUTILS  

 Normal 

 

 Mise en forme 

 

 Insertion 

 

 Dessin 

 

 Propriété de l’objet dessin 

 

 Fontwork 

 

 Paramètres 3D 

 

 Aperçu avant impression 
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3. COMMANDES DE BASE 

 Charger  et quitter Calc 

 Charger Calc 

 Cliquer le bouton : Démarrer  ou   

 Cliquer le menu : Tous les programmes  

 Cliquer le programme : OpenOffice.org 2.2 – OpenOffice.org Calc 

 Quitter Calc 

 Cliquer la case de fermeture de  Calc 
 
 

 Paramétrer les barres d’outils 

 Activer/Désactiver une barre d’outils 

 Affichage - Barre d’outils 

 Cliquer la barre d’outils à afficher/masquer 
 

 Déplacer une barre d’outils  

 Cliquer-glisser le bouton de sélection de la barre d’outils 
situé à gauche de la barre  

 

 

 Aide  

 Activer la fenêtre d’aide 

  Cliquer l’outil aide  
Ou 

 Menu : Aide - Aide de OpenOffice.org 

 Saisir le mot clé de recherche puis cliquer 
le bouton Affichage 

 

 Désactiver la fenêtre d’aide 

 Cliquer la case de fermeture  de la 
fenêtre d’aide 

 Zoom  

 Cliquer l’outil : Zoom  

 

 Cliquer l’affichage désiré  
Ou  

 Saisir le pourcentage souhaité 
 

 Cliquer : OK 

 
 
 
 

 

 Afficher la barre d’état 

 Menu : Affichage - Barre d’état 

 

 
 

 Modifier l’affichage d’un document 

 Menu : Affichage - Mise en page d’impression      

Ou  

 Menu : Affichage - Mise en page Web 

 
 
 

 Annuler/rétablir une action  

 Annuler les dernières commandes 

 Cliquer l’outil : Annuler  

Ou 

 Cliquer le bouton déroulant de l’outil Annuler puis 

cliquer l’opération à annuler dans la liste affichée 
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 Rétablir les dernières commandes 

 Cliquer l’outil : Rétablir  

 
Ou 

 Cliquer le bouton déroulant de l’outil : Rétablir puis cliquer l’opération à rétablir dans 

la liste  
 

 Modifier l’affichage d’une feuille 

 Menu : Outils - Options... 

 Cliquer : OpenOffice.Org Calc 

 Cliquer l’option : Affichage 

 

 

 

 Activer/désactiver le quadrillage des cellules 

 Cliquer la case : Ligne de la grille 

 Cliquer : OK 
 

 Activer/désactiver l’affichage des valeurs zéro 

 Cliquer la case : Valeur zéro 

 Cliquer : OK 
 

 Activer/désactiver l’affichage des formules 

 Activer la case : Formules 
 Cliquer : OK 

 

 Activer/désactiver l'affichage des titres de lignes/colonnes 

 Menu : Affichage - En-tête de colonnes/lignes 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 


