TUTO Tableur sur Libre Office

Ouvrir Libre Office et cliquer sur Classeur Calc

Une fenétre s’ouvre avec des colonnes A , B, C, D etc... et des lignes 1, 2, 3, 4, etc... qui
forment des cellules ( exemple A1)

Pour agrandir ou diminuer les cellules, utiliser Ctrl et la molette ensemble.
On veut faire une liste de courses avec les prix des achats de la semaine
On clique d’abord sur la cellule B2 pour écrire Lundi.

Pour avoir la suite logique des jours de la semaine sur cette ligne 1, on va faire une
incrémentation :

On clique sur la cellule Lundi pour trouver le point d’incrémentation a I’angle droit au bas
de la cellule, une petite croix apparatt.

On va étirer la ligne vers la droite sans lacher la souris, et dans les cellules on voit
s’inscrire Mardi, Mercredi etc..juqu’a Dimanche. On lache la souris au bout.

Dans la deuxieme cellule (A2) de la colonne A, On écrit le mot pain.
Dans la cellule A3 on écrit Patate, dans A4 on écrit Sucre

On met des chiffres dans les cellules : ex Pain Lundi 3, mercredi 3, vendredi 3 et dimanche
11

Si on veut avoir la somme des achats de pain de la semaine, il faut aller cliquer sur la
cellule 12, et on va dans la barre au dessus ou il y a le signe égal =

On clique sur ce signe, qui va se positionner dans la barre.

A c6té, a gauche, dans la case, on voit le mot ‘somme’. On clique sur la petite fleche a
droite de cette case et on voit apparaitre un menu déroulant. On choisit le mot ‘somme’ en
cliquant dessus.

Le mot ‘somme’ apparait dans la cellule 12 avec deux parenthése. Il apparait aussi
dans la barre en haut .

Comme on veut additionner les achats de pain de la semaine , il faut lui dire de faire la
somme de la cellule B2 jusqu’a H2.

On va donc cliquer dans la cellule B2, (qui s’encadre), et en maintenant la souris , on
suit la ligne jusqu’a H2.

Dans la cellule 12 on voit =SOMME(B2:H2)

On peut alors aller cliquer dans la barre en haut sur le petit signe vert qui veut dire
accepter.

On voit alors le total des achats de pain de la semaine dans la cellule I2.

On fait ainsi pour chaque ligne d’achat





