Pas a Pas

Une grille de mots croisés
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Envie de créer ou de copier une grille de mots croisés ; c’est une tache a priori longue et
difficile !

Ce pas a pas vous explique comment la réaliser facilement avec un tableur, en utilisant 1'outil
« appliquer le format » ou en utilisant un style de cellules.

Les copies d'écrans proviennent du logiciel libre LibreOffice installé sur les postes des écoles
; mais les idées a mettre en ceuvre ne dépendent pas des versions ni de votre suite
bureautique : vous pouvez tirer profit de ces lettres, que vous soyez débutant-e ou avancé-e
et quelle soit 'année dans laquelle vous enseignez.

Bonne lecture !
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14.2a Commencer le fichier

1 Ouvrir le module «classeur» de LibreOffice

(a) Clic sur l'icone - pour ouvrir la boite de dialogue.

(b)  Choisir le module « Classeur » de la suite bureautique LibreOffice :

D LibreOffice

The Document Foundation

our obtenir la fenétre d'édition suivante :

Le nom du fichi@ I:La barre de formules

L —— 1
Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Données Fenétre Aide
(HiwmoeB-a-d0 @ B0 2@y -4 «-- -8 -
e S Y (14 I T A [

IE [Ec & vz [H
2 ! !
317 la cellule 3
| —sélectionnée
— . . 2
\E7, 00
: 5‘.\!\
E
| 0
| i ! ! 1 ! !
I 2 Pour gerer les feuilles (= pages ) :
1 |iciil nly a qu'une seule feuille . ||
([ RT0T0 Feuited /57 | EN—— 7] | Svtes appiaues =]
i W Rechercher | Tout rechescher | | Respecter la casse €
ik / MmOV THEH &-O-«-B-P-%- (7 a@ &
| Feuille1/1 Par défaut w | Somme=0 - ——C——— | BO%

~- - - —e e
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2

Mom du fichier:  [FEEREEENENTE

(c) Enregistrer sous.,  Cirl+Maj+5
Type: | Classeur ODF (.ods) (*.ods)

Faire attention au dossier dans lequel est enregistré le travail.
(d) 1l est recommandé de vérifier le nom en haut a gauche de la fenétre :
Pas_A_Pas_14.0ds - LibreDffice Calc

et d'enregistrer régulierement son travail avec le raccourci CTRL+S.

Afficher toutes les cellules utiles

(a) Tenir la touche CTRL enfoncée et utiliser la molette de la souris pour zoomer :
afficher au moins les 15 premieres lignes et les colonnes de A a U.

(b) On peut aussi utiliser, a 'aide d'un double clic, le facteur de zoom.

Zoom & disposition des pages i

Facteur de zoom

Optimal
+ | 45% () Adapter |a largeur et la hauteur

() Adapter |a largeur

L |:_:| lﬂﬂ %
© Variable: |45% 2]

14.b Préparer la page

Redimensionner les colonnes
(a) Sélectionner la colonne A en cliquant sur le « A»

ALAI048576 [ 4
B

pour obtenir

(b) Etendre la sélection aux colonnes de A a U, soit a I’aide de la souris, soit en appuyant
plusieurs fois sur la fleche droite tout en gardant la touche MAJ enfoncée.

(c) Clic droit dans ’en-téte des colonnes :

ATTENTION : un clic dans une cellule au lieu de 1’en-téte n’affichera pas le menu
contextuel désiré !
Choisir « largeur de colonne » et taper « 2cm » :

I ] I I I Largeur de colonne

Formater les cellules... o
Largeur | 2em

Largeur de colonne... [7] Valeur par défaut

Observer les traits plus foncés...
... et enregistrer le document.
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4 Redimensionner les lignes
(a) Faire de méme avec les 15 premieres lignes :

Hauteur de ligne

Formater les cellules... P &
= Hauteur | R.00cm =|

16 Hauteur de ligne...

[ Valeur par défaut

ATTENTION au clic droit dans I’en-téte des lignes.

(b) Tenir la touche CTRL enfoncée et utiliser la molette de la souris pour zoomer afin
d’afficher au moins les 15 premiéres lignes et les colonnes de A a U.

ALAMILS =] &= == =
- [A B C D E F G | 1 K L M N o | " R S T U V W 3

5 Définir les zones d'impression

(a) Clic sur une cellule pour quitter la sélection, puis sélection des cellules utiles :

ALUIS E &#Z=
A B c D EF G ! K L M N OGP Q R 5 v

1

Format - Zone I'impression - Définir pour choisir la (ou les) page(s) qui seront
imprimées :

Format | Qutils Données  Fenétre Aide

Effacer le formatage direct Ctrl+M & - -~ | &

Cellules... Ctrl+1 0 0= o,
Ligne

T T T

Colonne

Eeuille

* v ¥

Eusionner les cellules

Page...

Zones d'impression b | [ Définir
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(b) Les traits plus foncés délimitent les pages.

Affichage - Apercu des sauts de page pour faire des modifications en tirant sur les

traits verticaux ou horizontaux :

N . 1 P =58 n"'\ Fam j ,
W Lwil B Fagyc |J
el sl

et obtenir une seule page.

T e e o e

5 | |auuis ] &#Z= ISSSS————————.

™ -
|.J
| | = =
(c) Revenir a l'affichage normal :
Affichage | Inser
Marmal
|16 &% Z = |
AnCD[FGH]JK N|O[P|[Q|R|S )

10

1

12

13

14

15

mal

Observer les traits plus foncés...

... et enregistrer le document.
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14.c Créer les bordures

La cellule type
(a) Clic gauche dans la cellule B8 pour la sélectionner :

B8 =] &
AR c|p]|¢t

1

2

(b) Format - Cellules, pour formater cette cellule ou bien clic droit pour choisir
« Formater les cellules... :

Effacer le formatage direct Ctrl+M ou

Formater les cellules...

Cellules... Ctrl+1

Format | Qutils Données Fenétre Aide ] | I
Effacer le formatage direct
]
1N

Faire les choix indiqués :

Formatage des cellules o . - ‘ E _“__ﬂ i " u

—
|Numbr£5 |Pulice|Eﬁ'ets de caractére |Alignem& Bordures |Afrigre-plan |Pmtectiun de celluie|
Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style A gauchef (0.00mm 5]
Em@ | El ;ﬂ.d[oite 0.00mm _E
Defini par I'utilisateur ILEFQEUF — En haut iﬂ.ﬂﬂmm E
i * hd |0.25pt E|| e
+ + : Enbas  000mm |3
Couleur : =
Synchroniser
] 5
1 |- aune El
+ *
+ +

(c) Sélectionner une autre cellule pour voir la bordure a 1’écran :
F)

100

Recommencer pour changer la largeur de la bordure :
Largeur

||| B l
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7 Choisir la bonne méthode !

(a) La premiere consiste a appliquer le format de la cellule type a d’autres cellules : pour
cela sélectionner la cellule type
uis cliquer sur

)l = - -l

CJT'I o 0= 00 E
Appliquer le format |

et le pointeur devient «pot de peinture»

Un clic dans une autre cellule trace une bordure similaire a celle de la cellule type.
Sélectionner une autre cellule pour voir la bordure a 1’écran :

7

= ]

Q

Lu dans l'aide :

licone Appliquer le f{)rmatﬁ_ Aprés avoir appliqué tout le formatage, cliguez de

@ Sivous souhaitez appliquer le formatage a plusieurs sélections, double-cliqguez sur
nouveau sur licdne.

INCONVENIENT : si on veut changer la couleur ou la largeur de la ligne, il est
nécessaire de faire le changement pour chaque cellule !!!

Non seulement c’est long, mais le risque de se tromper ou de faire un oubli est
grand. Utiliser un style (voir la deuxiéme méthode) permet de faire les modifications
simplement.

(b) La deuxiéme est la création d’un style de cellule, a appliquer aux cellules désirées.
Cette méthode est celle qui est recommandée ici ; elle est détaillée dans le
paragraphe suivant.

14.d Créer le style de cellule

8 Corriger en annulant I’action
(a) Edition - Annuler pour annuler la derniére action :

I-fgition Affichage Insertion Format Outi

] “=  Annuler:Copier Ctrl+Z

On obtient le méme résultat avec CTRL+Z : tenir la touche CTRL enfoncée et taper Z
une ou plusieurs fois.

(b) Pour rétablir (annuler I’annulation) utiliser CTRL+Y (une ou plusieurs fois)
e~ Rétablir:Copier Ctrl+Y

Chaque outil peut étre utilisé soit avec un menu, soit avec les touches de raccourci, soit avec
les icOnes, soit avec le menu contextuel obtenu avec un clic droit.

ez | |1€0]) @ 2

Lo U(Rétablir :Copier
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9 Créer un nouveau style de cellule
(a) Format - Styles et Formatage pour afficher les styles

Styles et formatage F11 ||
et pour I’ancrage des fenétres :

Tenir latouche CTRL enfoncée
et double clic icl

Styles et formatage
EX:

B

-

(a) Sélectionner la cellule B8.

B

(b) Créer un nouveau style a partir de la sélection :
Bi= = |gg | B ] & Z
; | A WS c D¢

L ]
T . . - .
|Nou1.reau style & partir de la sélection

i

* .

Il n’y a qu'un seul style :
le style « par defaut ».

BB est sélectionnee
(bordures noires)

10
||5tj.rles appliqués Izl E]E]E]E]\Feuillel
Feuille1 /1 | Par défaut |

L3
Afficher les styles utilisés

Chaque objet a un style ; chaque cellule a un style.
on peut nommer « pm_MotsCroisés »le nouveau style créé :

En cliquant sur |E
Créer un style . M

Nom du style

Eo

Par défaut

. prm_MotsCroises

| |
Et la cellule B8 a maintenant ce nouveau style ; pour le vérifier cliquer sur une autre
cellule puis sur B8.

S = D8 x| & Z
nrE A|B|C g ®

prm_MotsCroisés 7
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12

14.e Utiliser les deux styles

Appliquer un style
(a) Sélectionner le style « pm MotsCroisés » :
Par defaut

(b) Choisir le « mode Tout remplir » :

Made Tout rempliri

le curseur devient verseuse &

(c) Cliquer sur des cellules !
Les bordures changent.

Corriger en appliquant le style par défaut

(d) Par la méme méthode appliquer le style par défaut, a ces mémes cellules,pour
annuler les actions précédentes.

(e) Or aurait pu aussi employer la méthode déja vu : CTRL+Z plusieurs fois.

REMARQUE : Si on change une cellule avec Format - Cellules on fait un formatage direct, et
il restera si on applique un style. Il est recommandé de toujours utiliser des styles et de
limiter les formatages directs.

Faire Ila grille ci-dessous
AlBjc|ople|[F|le|H[r]Js]|KkK|[L|M[N]O|P|Q|R|S fupulV

1

12

13

14

15
16
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14.f Modifier le style qui a été créé

13 Modification par « I'exemple »

(a) Sélectionner une cellule et clic droitpour changer (la couleur par exemple) son

format a l’aide de Formater les cellules :

Effacer le formatage direct

Formater les cellules...

-

Formatage des cellules . ' Y .. “ -

|Numbr5 |F‘ulice |Eﬁeis de caractére |Aiignement| Bordures IJ_\lriéle-pLan |P

Disposition des lignes Ligne
Par défaut Style

o o |

| Défini par ['utilisateur Largeur

B

Couleur

|- Vert jaune 5 |Z|

(le format de la cellule a été surchargée )

I I
(b) 1l suffit alors d’actualiser le style pour changer la couleur de toutes les cellules :

zj B 1= [E B
| A | E

Par défaut )
|Actuallserlest_l,rlei
] —

Al s c o lclnli[s[x[clm[nfo[r][alal[s[T[u]

1

b L L

2| \ [ ]

Lt || || | |

5| \ HEN |

6

| | [ ] | HEN

8
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14 Modification par le styliste

(a) Eventuellement F11 pour afficher le styliste, puis clic droit sur le style & modifier, et
changer,par exemple, le style de ligne (double ligne) :

Bz & 1= [B
iPar defaut: Ligne
7 = Style

Meuveau..,
Modifier... | E|
Supprimer... basmans

3 -] & £ =

ale[clof@@Fleln[r[ [k[it[m[n[ofer[afR[s[T[ulV

3 | | \| | |
| L HENE n

14.9 Ecrire dans les cellules

15 Ecrire dans un objet
(a) Avec LibreOffice on peut écrire dans tout objet : une image, un trait, une cellule...
(b) Sélectionner l'objet,
(c) Double-clic,
(d) Taper le texte,
(e) Touche ECHAP pour quitter, alors rien n’est tapé,
() Outouche ENTREE pour valider et afficher le texte.

16 Un nombre dans une cellule

(a) Sélectionner la cellule A8 et taper le chiffre 3 ;(double-clic inutile dans une feuille de
classeur car en général on écrit dans une cellule).
Valider avec ENTREE (observer la cellule qui devient sélectionnée).

8

: C’est « illisible » !!

(b) Toutes les cellules qui vont contenir un nombre ont le style par défaut.
Modifions ce style !
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17 Changer le style par défaut

By 1= B
a
@) pm_Mots Mouveau...
Muadifier...
bg
s—
Style de cellule: Par défaut . ! - . . ‘. - r - u
|Gstiunnaire |Numbls|P0|iCE |Eﬁeis de caractére |Aiignement |Eurdurs |Aniére-planlprotectiun de celiule|
Police Style Taille
(b) DejaVu Sans Condensed |E~ook | 22
DejaVu 5ans Condensed - 15 -
DejaVu Sans Light Gras 16
DejaVu Sans Mono [£]| |Oblique 18
DejaVu Serif Bold Oblique 20

m

DejaVu Serif Condensed
DFKai-5B 24
Style de cellule: Par défaut . g - '

|Gﬁtiunnaire |Numbl5 IPuiice| Effets de caractére [

Options

Couleur de police Surligng

(5ans)

r

|Gﬁtiunnaire |Numbr5 |Puiice |Effeis de caractére|ﬁn|igr1emer1t |E-mdur5 |Aniéle-plan Protection de cellule

Alignement du texte

Horizontal Retrait Yertical

opt 2| |Milie B

Gestionnaire |Numbr5 |F‘ulice |Eﬁeis de caractére|ﬁn|igr1emer1t |E-mdur5 |Aniére-plan Protection de ceHuIe|

Alignement du texte
Horizontal Retrait Yertical
|Au centre |Z| |I:Ipt = |
Valider.

Faire attention au choix des couleurs si on veut imprimer sur papier.

18 Taper d’autres nombres

Sélectionner la cellule C7 et taper le chiffre 2 ;
Valider avec ENTREE. Ou cliquer dans une autre cellule.

7 2
a
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14.n Finir le document

19 Terminer la grille comme ci-dessous

Alef[c[ofe[F[e[H[r[s]k[L[m[N][o[P[o[rR[s GG ulV

4

11

o

13

10

10

11

12

13

14

15

16

12

20 Apercu

(€Y
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B[] & !

Apercu (Ctrl+Shift+0)

ﬁ
] U [T
<[ [

s =
AT

| L]
‘L []
u
[ [

14 / 20

février 2015


http://icp.ge.ch/sem/gelibredu

(b) Pour quitter I’apercu :

| Fermer 'apergu

ou bien appuyer sur la touche ECHAP.
(c) Afficher a nouveau l'apercu.

21 Formater les pages

(a) |me&ter la page | permet de modifier la présentation.

(b) Page paysage :

|Gﬁtionnaire| Page |E-mdur5 |Aniéle

Format de papier

Format:

Hauteur

Qrientation: () Portrait

@ Paysage

(c) Ajouter une bordure :
Styledepage:lf‘ardéfaut—-- ‘ _E A ap .. s @ r b =

Gestionnaire |Page Bordures |Arriére-pk3n|En-téte|Pied de pagelFeuiLle|

Disposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par defaut Style A gauche 10.00cm |-

|
|
Loty

E‘ | |Z| ﬁkd[oite .
i Défini par I'utilisateur ILargEur - Enikaiit E‘Um
+ + |0.05pt = r
+ £ 0 im0 En bas
r S "5 hr0;1iser
nc|
N |- Moir |Z| G4
N
+ -
+* +*

Feuilel

|
[ 1=
[ 1=
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(d) Ajouter un arrieére-plan :
Style de page: Par défaut

Fulel

- — o - =

|Gﬁtiunnaire |Page |E.mdu|5|ﬁ|.rriére- plan E

|
[ ]=
[ ]=

Comme ~|Couleur|~| [T H O

Couleur d'arriére-plan s |

Aucun remplissage | L]
mE
Gris 1

= -

(e) Changerl’en-téte :

ﬂ En-téte E E:_iiter...

En-téte (Style de page: Par défaut) E l

Zone gauche Zone centrale Zone droite

Mots Croisés
C

:

(f) Changer le pied-de-page :

Pied de page

Wiats Cross

[ =

22 Enregistrer
Avez-vous pensé a enregistrer régulierement le fichier ?
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14.i Utiliser le document créé

23 Imprimer sur du papier

|ﬁ REL

11Im pressicn rapide |

ou Fichier - imprimer

24 Exporter en fichier pdf

Ceci en garantit la lecture partout.
Le lecteur ne peut effectuer des modifications.

E ARBLC | HBC
(a) _:%|Ig . ” |—|I

__|Export direct au format P'DFh

et choisir le dossier ou sera enregistré le fichier.

f Pas A _Pas 14.pdf - [sansNom CALC-pm] - SumatraPDF =R
i —a _—

Fichier Affichage Atteindre | Zoom | Favoris Préférences  Aide

B .§,| Page: 1714 .l H I_I £ leechelche::
e

(b)

25 Exporter en image
(a) Fermer I'apercu.
(b) Sélectionner une plage de cellules en tapant « al:vls » dans la zone de nom :

@ |Deja‘u’u Sans Cond42|| |22 IZ”
Bl & 1= [B

‘vqamanscnndﬂuﬂﬂdé EEEEE a%ws @E E-B-a-F)
Bo & v B

(c) Edition - Copier

(d) Coller, par exemple, dans un traitement de texte.
On peut alors enregistrer I'image.
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14.j En plus...

26 Modifier le style « pm_MotsCroisés »

& 1z

(a) Par défaut

Mouveau...

[\Mc'diﬁer“'

Ce'style est lié au style « Par défaut » ; il a hérité la couleur de la police' car elle n’a
pas été modifiée :

Résultat
Ré=zultat?

Gestionnaire |Nu-mbn5 |P::-Iice |Effeis |Gﬁtiunnaire |N::-mbl5 |Puiice| Effets de caractere E
Style Options
—_— Couleur de police Surlignag
Mom pm_MotsCroisés
(5ans)
Lié & Par défaut
Barré

(b) Changer couleur et taille de la police :

|Gﬁtiunnaire INumbrE |P::-Iice| Effets de caractére [

Options

Couleur de pelice Surlign:

(5ans)

-

|Gstionnaile |Numhl5| Police |Effe’|s de caractére |Alignement |Bmdur5 |Alliéle—pian Protection de cellule

Police Style Taille

Deja\a"u Sans Condensed
DejaVu Sans Condensed
DejaWu Sans Light
DejaVu Sans Mono =]
DejaVu Serif

DejaVu Serif Condensed

DFKai-SB

(c) Ecrire les réponses : sélectionner une cellule, taper le texte et utiliser les touches de

direction pour valider et sélectionner une autre cellule.
A[B|[C i E[F[G[H[I[J[K[L[M[N[O[P[Q[R[S]TJU]JNV

9 11

-
IGENENE
| M|

13 14

ofefi]cfi]efr

fefi]efr]e]

"R [T~
.
-
-
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27 Grille vierge et remplie dans le méme fichier
Enregistrer la grille remplie

(€Y
(b)

(c)

(d)

En voici un autre !!

.

Style de cellule: prm_MotsCroisés

|Gﬁtiunnai.re |Numbr5 |Pul.icel£ffet5 de caractére E

Options
Couleur de police Surlignag
Barré
——— T T

Vous avez certainement remarqué et retenu les avantages a utiliser des styles.

pour obtenir la grille vierge :

il Ml il N

Style de cellule: pm_MotsCroisés

|Gﬁtiunnai.re INumbrﬁ IF'::-I.i.ce| Effets de caractere [Alig

pour obtenir la grille remplie :

Gl R R I e e e il i

Options
Couleur de police Surlignage
||[53ns)
Barré
A‘BED|E‘F‘G|H|I‘J‘K|L|M‘N‘0|P|Q‘R‘S| | v v
o -
s |
AGENENE
] - ]
H L |
8 10
: | | [fofefife]i]e]e
d o ||

dlil | |

Deux fichiers en un !!!
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28 Créer une macro
(a) Outils - Macros - Gérer les macros - LibreOffice Basic...

Pas_A Pas 14.odsd]

Mouveau module ﬂ
Mom : oK ]
I
Gﬁ”d ’ Annuler ]

Copier le texte de la macro :

Sub Main
Dim oDoc as Object, lesStylesCel as Object, StyleChar as Object

oDoc = thisComponent
lesStylesCel = oDoc.StyleFamilies.getByName("CellStyles")
StyleCel = lesStylesCel.getByName({"pm_MotsCroizés")
With StyleCel
If .CharColor = 16777215 Then
.CharColor = -1
ElseIf .CharColor = -1 Then
.CharColor = 16777215
End If
End With
End Sub

Sub Main
Dim oDoc as Object, lesStylesCel as Object, StyleChar as Object

oDoc = thisComponent
lesStylesCel = oDoc.StyleFamilies.getByName("CellStyles")
StyleCel = lesStylesCel.getByName("pm_ MotsCroisés")
With StyleCel
If .CharColor = 16777215 Then
.CharColor = -1
Elself .CharColor = -1 Then
.CharColor = 16777215
End If
End With
End Sub
29 Le Bouton
Il reste a personnaliser la barre d’outils en ajoutantla commande correspondante a la macro :
Télécharger le modele pour an apercgu.
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	Pas à Pas (Vos documents expliqués) Une grille de mots croisés
	Le résultat final
	
	Envie de créer ou de copier une grille de mots croisés ; c’est une tâche à priori longue et difficile ! Ce pas à pas vous explique comment la réaliser facilement avec un tableur, en utilisant l'outil « appliquer le format » ou en utilisant un style de cellules.

Les copies d'écrans proviennent du logiciel libre LibreOffice installé sur les postes des écoles ; mais les idées à mettre en œuvre ne dépendent pas des versions ni de votre suite bureautique : vous pouvez tirer profit de ces lettres, que vous soyez débutant-e ou avancé-e et quelle soit l'année dans laquelle vous enseignez. 
Bonne lecture !


	14.a Commencer le fichier
	1 Ouvrir le module «classeur» de LibreOffice
	(a) Clic sur l'icône  pour ouvrir la boîte de dialogue.
	(b) Choisir le module « Classeur » de la suite bureautique LibreOffice : pour obtenir la fenêtre d'édition suivante :

	(c) Faire attention au dossier dans lequel est enregistré le travail.
	(d) Il est recommandé de vérifier le nom en haut à gauche de la fenêtre : et d'enregistrer régulièrement son travail avec le raccourci CTRL+S.

	2 Afficher toutes les cellules utiles
	(a) Tenir la touche CTRL enfoncée et utiliser la molette de la souris pour zoomer : afficher au moins les 15 premières lignes et les colonnes de A à U.
	(b) On peut aussi utiliser, à l'aide d'un double clic, le facteur de zoom.


	14.b Préparer la page
	3 Redimensionner les colonnes
	(a) Sélectionner la colonne A en cliquant sur le « A» pour obtenir .
	(b) Étendre la sélection aux colonnes de A à U, soit à l’aide de la souris, soit en appuyant plusieurs fois sur la flèche droite tout en gardant la touche MAJ enfoncée.
	(c) Clic droit dans l’en-tête des colonnes : ATTENTION : un clic dans une cellule au lieu de l’en-tête n’affichera pas le menu contextuel désiré ! Choisir « largeur de colonne » et taper « 2cm » : Observer les traits plus foncés… … et enregistrer le document.

	4 Redimensionner les lignes
	(a) Faire de même avec les 15 premières lignes : ATTENTION au clic droit dans l’en-tête des lignes.
	(b) Tenir la touche CTRL enfoncée et utiliser la molette de la souris pour zoomer afin d’afficher au moins les 15 premières lignes et les colonnes de A à U.

	5 Définir les zones d'impression
	(a) Clic sur une cellule pour quitter la sélection, puis sélection des cellules utiles : Format -  Zone l’impression - Définir pour choisir la (ou les) page(s) qui seront imprimées :
	(b) Les traits plus foncés délimitent les pages. Affichage - Aperçu des sauts de page pour faire des modifications en tirant sur les traits verticaux ou horizontaux : , et obtenir une seule page.
	(c) Revenir à l’affichage normal : Observer les traits plus foncés… … et enregistrer le document.


	14.c Créer les bordures
	6 La cellule type
	(a) Clic gauche dans la cellule B8 pour la sélectionner :
	(b) Format – Cellules, pour formater cette cellule ou bien clic droit pour choisir « Formater les cellules… : ou Faire les choix indiqués :
	(c) Sélectionner une autre cellule pour voir la bordure à l’écran : Recommencer pour changer la largeur de la bordure :
	ATTENTION : Bien lire le paragraphe suivant:……

	7 Choisir la bonne méthode !
	(a) La première consiste à appliquer le format de la cellule type à d’autres cellules : pour cela sélectionner la cellule type puis cliquer sur et le pointeur devient «pot de peinture» Un clic dans une autre cellule trace une bordure similaire à celle de la cellule type. Sélectionner une autre cellule pour voir la bordure à l’écran : Lu dans l’aide : INCONVÉNIENT : si on veut changer la couleur ou la largeur de la ligne, il est nécessaire de faire le changement pour chaque cellule !!! Non seulement c’est long, mais le risque de se tromper ou de faire un oubli est grand. Utiliser un style (voir la deuxième méthode) permet de faire les modifications simplement.
	(b) La deuxième est la création d’un style de cellule, à appliquer aux cellules désirées. Cette méthode est celle qui est recommandée ici ; elle est détaillée dans le paragraphe suivant.


	14.d Créer le style de cellule
	8 Corriger en annulant l’action
	(a) Édition – Annuler pour annuler la dernière action : On obtient le même résultat avec CTRL+Z : tenir la touche CTRL enfoncée et taper Z une ou plusieurs fois.
	(b) Pour rétablir (annuler l’annulation) utiliser CTRL+Y (une ou plusieurs fois)
	Chaque outil peut être utilisé soit avec un menu, soit avec les touches de raccourci, soit avec les icônes, soit avec le menu contextuel obtenu avec un clic droit.

	9 Créer un nouveau style de cellule
	(a) Format – Styles et Formatage pour afficher les styles et pour l’ancrage des fenêtres :
	(a) Sélectionner la cellule B8.
	(b) Créer un nouveau style à partir de la sélection : Chaque objet a un style ; chaque cellule a un style. En cliquant sur on peut nommer « pm_MotsCroisés »le nouveau style créé : Et la cellule B8 a maintenant ce nouveau style ; pour le vérifier cliquer sur une autre cellule puis sur B8.


	14.e Utiliser les deux styles
	10 Appliquer un style
	(a) Sélectionner le style « pm_MotsCroisés » :
	(b) Choisir le « mode Tout remplir » : le curseur devient verseuse
	(c) Cliquer sur des cellules ! Les bordures changent.

	11 Corriger en appliquant le style par défaut
	(d) Par la même méthode appliquer le style par défaut, à ces mêmes cellules,pour annuler les actions précédentes.
	(e) Or aurait pu aussi employer la méthode déjà vu : CTRL+Z plusieurs fois.
	REMARQUE : Si on change une cellule avec Format – Cellules on fait un formatage direct, et il restera si on applique un style. Il est recommandé de toujours utiliser des styles et de limiter les formatages directs.

	12 Faire la grille ci-dessous
	


	14.f Modifier le style qui a été créé
	13 Modification par « l’exemple »
	(a) Sélectionner une cellule et clic droitpour changer (la couleur par exemple) son format à l’aide de Formater les cellules : ( le format de la cellule a été surchargée )
	(b) Il suffit alors d’actualiser le style pour changer la couleur de toutes les cellules :

	14 Modification par le styliste
	(a) Éventuellement F11 pour afficher le styliste, puis clic droit sur le style à modifier, et changer,par exemple, le style de ligne (double ligne) :


	14.g Écrire dans les cellules
	15 Écrire dans un objet
	(a) Avec LibreOffice on peut écrire dans tout objet : une image, un trait, une cellule…
	(b) Sélectionner l’objet,
	(c) Double-clic,
	(d) Taper le texte,
	(e) Touche ECHAP pour quitter, alors rien n’est tapé,
	(f) Ou touche ENTRÉE pour valider et afficher le texte.

	16 Un nombre dans une cellule
	(a) Sélectionner la cellule A8 et taper le chiffre 3 ;(double-clic inutile dans une feuille de classeur car en général on écrit dans une cellule). Valider avec ENTRÉE (observer la cellule qui devient sélectionnée). C’est « illisible » !!
	(b) Toutes les cellules qui vont contenir un nombre ont le style par défaut. Modifions ce style !

	17 Changer le style par défaut
	(a)
	(b) Valider.
	Faire attention au choix des couleurs si on veut imprimer sur papier.

	18 Taper d’autres nombres
	Sélectionner la cellule C7 et taper le chiffre 2 ; Valider avec ENTRÉE. Ou cliquer dans une autre cellule.


	14.h Finir le document
	19 Terminer la grille comme ci-dessous
	

	20 Aperçu
	(a)
	(b) Pour quitter l’aperçu : ou bien appuyer sur la touche ÉCHAP.
	(c) Afficher à nouveau l’aperçu.

	21 Formater les pages
	(a) permet de modifier la présentation.
	(b) Page paysage :
	(c) Ajouter une bordure :
	(d) Ajouter un arrière-plan :
	(e) Changer l’en-tête :
	(f) Changer le pied-de-page :
	(g)

	22 Enregistrer
	Avez-vous pensé à enregistrer régulièrement le fichier ?


	14.i Utiliser le document créé
	23 Imprimer sur du papier
	ou Fichier - imprimer

	24 Exporter en fichier pdf
	Ceci en garantit la lecture partout. Le lecteur ne peut effectuer des modifications.
	(a) et choisir le dossier ou sera enregistré le fichier.
	(b)

	25 Exporter en image
	(a) Fermer l’aperçu.
	(b) Sélectionner une plage de cellules en tapant « a1:v15 » dans la zone de nom :
	(c) Édition – Copier
	(d) Coller, par exemple, dans un traitement de texte. On peut alors enregistrer l’image.


	14.j En plus…
	26 Modifier le style « pm_MotsCroisés »
	(a) Ce style est lié au style « Par défaut » ; il a hérité la couleur de la police' car elle n’a pas été modifiée :
		
	(b) Changer couleur et taille de la police :
	(c) Écrire les réponses : sélectionner une cellule, taper le texte et utiliser les touches de direction pour valider et sélectionner une autre cellule.

	27 Grille vierge et remplie dans le même fichier
	(a) Enregistrer la grille remplie
	(b) Vous avez certainement remarqué et retenu les avantages à utiliser des styles. En voici un autre !!
	(c) pour obtenir la grille vierge :
	(d) pour obtenir la grille remplie : Deux fichiers en un !!!

	28 Créer une macro
	(a) Outils – Macros – Gérer les macros – LibreOffice Basic…
	Copier le texte de la macro :
	Sub Main
	Dim oDoc as Object, lesStylesCel as Object, StyleChar as Object
	oDoc = thisComponent
	lesStylesCel = oDoc.StyleFamilies.getByName("CellStyles")
	StyleCel = lesStylesCel.getByName("pm_MotsCroisés")
	With StyleCel
	If .CharColor = 16777215 Then
	.CharColor = -1
	ElseIf .CharColor = -1 Then
	.CharColor = 16777215
	End If
	End With
	End Sub

	29 Le Bouton
	Il reste à personnaliser la barre d’outils en ajoutantla commande correspondante à la macro : Télécharger le modèle pour an aperçu.



