Pas a Pas
(Gérer les notes de ses éleves)

Une liste, les notes et
la moyenne
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Le résultat final
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Avoir une liste a jour de ses éleves, relever les notes de leurs différentes
épreuves, calculer leur moyenne,.... tout cela peut étre fait facilement avec un
tableur.

Ce pas a pas vous expligue comment le réaliser.

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,
gue vous soyez débutant-e ou avancé-e et quelle soit I'année dans laquelle vous

enseignez.
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7.a - Mon premier classeur

1 Ouvrir le logiciel et enregistrer le fichier

Lu dans l'aide du logiciel :
LibreOffice Calc est un tableur vous permettant de calculer, d'analyser et de
gerer les données. Vous pouvez également importer et modifier les classeurs

Microsoft Excel.

Tout au long de ses pas a pas seront présentés les différentes aides et
fonctionnalités que met le logiciel a disposition de I'utilisateur pour une
utilisation simple, rapide, et efficace.

<y

(a) Clic sur l'icédne ™ Libreoffice il POUr ouvrir la boite de dialogue.

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

Y g .
| ] LibreOffice 3
Texte Dessin

Base de données

Une feuille d'un classeur est ouverte : elle est constituée de cellules,
repérées par ses coordonnées (colonne, ligne), un peu comme a la
bataille navale.

Les colonnes A, B, C, ...

B | c | b | E

[ Boite noire pour-indiguer-la cellule sélectionnée

3
4

5

6 Les lignes 1,2, 3, ...

s 1= Lesig -]
8

13
Les cellules peuvent contenir du texte, des formules ou des nombres.

Et voici la fenétre complete avec ses menus et ses barres :
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Le nom du fichier et du module employé

Sans nom 1 - LibreOffice Calc -o0ig

Insertion Format Outils Donnéesx

Fichter—Edit

BB L@ Nad ~kE= LE »

Jt\fEalLa barre de formute [[10 - 8 4 A B

v| fia X = |cion écrira éventuellement lafigrmule

gl
o
[

Lol

B | ¢ | b | E

2

3

4

5 La cellule sélectionnée
6

?

8

14 _Pour gérer les feuilles (= les pages)

 Feuille1 JFeuille? fFeullle3 J 4|7 LI 3 |
Feuille 1 /3 | Par défaut ST Somme=0 Q@ ——&— |

-

(c) Des le début, il est indispensable d'enregistrer le document créé, a
I'aide de la commande Fichier - Enregistrer sous.

Sans nom 1 - LibreOffice Calc

Edition Affichage Insertion |

Nouveau v E
Quvrir... Control+O
Derniers documents utilisés v |

Assistants b

Fermer
Enregistrer Control+s H

Ce menu ouvre une fenétre qui permet de faire des choix et des

réglages :

- (choisir ou) créer un dossier dédié a ce travail (ici « PasAPas ») avec le
bouton

- choisir I'endroit | lei20s . | puis « Documents »

- choisir le nom du fichier (ici « Pas_A Pas 7 »)

- choisir le type de fichier « classeur ODF (.ods)

Par défaut, LibreOffice enregistre les fichiers au Format OpenDocument
(ODF), et ajoute (si vous ne |'écrivez pas) I'extension. « ods » au nom du
fichier pour indiquer que ce document est un classeur.

Remarque : ,
Toujours utiliser la touche ENTREE pour valider les options choisies.
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e — PasAPas

Enregistrer o
Nom : |Sans nom 1 |
s ——
- 2
< Enregistrer dans le dossier : tJ @iprof Do{url!nt;| Esi s
--‘-‘-‘—l—-___
Raccourcis Ham = Taille Medirié
Q, Rechercher aisissez le nom du nouveau daossie @
@ récemment util... [ coples ecran 29.01.13
& prof & Doc 173 Farmation 17.12.12
& Bursau [& Fichiers_carinneRamillan 10.01.12
) systéme defich... [ Mexavis 11.01.13
2 public Eop ?0.12.17
L etablissement [ PAP 11:59
|J CHARRIFRE_PM
(1 Documents
[ Musigque
[ Images
i vidsos
[E3 Téléchargements
Tous les Formats =
B Type de Fichier
Ediler les pa Lres du filtre
[ Fnregistrer avec un mot de passe
luwonuter,. |

[Le nom du ﬁchierj

Enregistrer \/ ol

Nom: | Pas_n_pas_r |

Créer undossier

Raccourcis Nom ~ Taille Modifié |-
QL rechercher

(& récemment util...
(@ prof

K Bureau

L systemeade Mich
£ public

L etablissement

[ cHARRIERE_PM
[i7 Documents

[ Musique

|® Images

[& vidéos

(i 1éléchargemeants

Enregislier :Jdm!le dossier : tJ ﬁpmr“ Dooumenls ”pamml

oo = Classcur ODF (.ods)

[ Enregistrer avec unmol de passe
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( d) veérifier si le nom, en haut a gauche de la fenétre, est celui désiré.
Pas_A_Pas_7.ods - LibreOffice Calc

Fichier Edition Affichage Insertion

Remarque : Il convient d'enregistrer régulierement son travail ; cela peut
étre fait rapidement au moyen du raccourci CTRL+S :
(appuyer et tenir enfoncée la touche. CTRL puis presser la touche S).

Ma premiere feuille et ses cellules

Dans la zone d'édition se trouvent les cellules d'une feuille ; cette feuille est la
premiere de votre classeur et a pour nom « Feuille 1 ».
On le voit en bas a gauche.

38
W) (4)(¥) ()", Feuille1 /FeullleZ 7reuille idp 7
Feuille 1/ 3 [

(a) Un clic droit sur le nom d'une feuille affiche le menu contextuel des
actions les plus courantes sur la feuille, par exemple supprimer la

« Feuille2 » :
Insérerune Feuille...
= Supprimer la Feuille...
Renommer la Feuille...
Deéeplacer/Copier la feuille...
Couleur d'onglet...
Proteger la Feuille...
Evénements de la Feuille...
Sélectionner toutes les Feuilles
Couper
Copier
IR Pl e i
21/3 Par défaut
LibreOffice 3.5 &
Etes-vous sir de vouloir supprimer la ou les Feuilles
sélectionnées ?
Non

=]
-~

Feuilled /45 7
Feuille 2 / 2

( b)) Supprimer la « Feuille3 »

ol “ Feuille1 f 55 7

Feuille 1
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( ¢ ) Renommer, en utilisant toujours le clic droit, la « Feuillel »

( d) Vérifier que la cellule Al est sélectionnée :
Nom de la cellule

el

Feuille 1 /1

Nommer les feuilles évite la confusion.

2

uﬂarquage de la cellule

et observer le petit carré noir en bas a droite de la cellule sélectionnée.

(e) Ecrire « n° » puis touche ENTREE ;

la cellule au-dessous est sélectionnée :

A2

-

(f) Taper« 1 »

La touche ECHAP ne valide pas le contenu
(cela permet d'annuler et de revenir a I'ancien contenu) ;
la touche ENTREE permet au contraire de valider :

A3

v fe =[]

| B8 | c |

=i
=

Remarque : les cellules peuvent contenir du texte, des formules ou des
nombres.

Ici « n® » est du texte, « 1 » est un nombre.
Voici deux fagons de repérer ces différents types de contenu :
- ici le texte est aligné a gauche et le nombre aligné a droite,

par la suite on changera ce formatage.
- le menu Affichage-Mise en évidence des valeurs colore en noir le texte, en vert
les formules et en bleu les nombres.

1

2

rlu

1

L

Ce menu peut étre activé et désactivé avec le raccourci CTRL+F8.

v Mise en évidence des valeurs Conktrol+F8
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3 Remplir les cellules automatiquement

(a)

Faire un zoom agrandit la fenétre : afficher au moins les lignes de 1 a 30.
Pour cela tenir la touche CTRL enfoncée et bouger la molette de la

souris ; bouger la molette sans la touche enfoncée remplace I'ascenseur
pour faire défiler.

Observer en bas a droite de la fenétre le facteur de zoom qui change :

oo o(lion)

On peut aussi faire un double-clic sur le pourcentage, afin de le modifier.

® Vvariable 110% 2

( b) La cellule A3 étant sélectionnée, sélectionner la cellule A2 en utilisant les

(c)

touches de direction (A pour la cellule du dessus) :

A2 v fw X
N

N\
1n\‘1

3

| 8 |
L

A
Il est quelquefois plus rapide, plus efficace et moins stressant de faire les
manipulations avec les touches du clavier plutét gu'avec la souris.

Pour compléter la liste des numéros de 1 a 25, le logiciel va nous aider et
nous éviter de taper les nombres : cliquer en bas a droite du rectangle de
sélection dans le carré noir et maintenir le bouton de la souris enfoncé.
Le curseur se transforme en croix.

Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, faire glisser la souris
vers le bas pour voir défiler la liste des numéros sur la droite : relacher le
bouton de la souris quand on arrive a 25

Az »  fin M
B A2:A26 v
1 n*
3 2
4 1 [N
5 E 1
g 2
3
( d ) Compléter les cellules de la plage de cellules B1:D2 :
B2:D2 v fo@ X = |[Nomi
A | |
1 |n° Nom Prénom Classe
1INom1 IPrén0m1 MaClasse
3 2 Laplage B1:D2
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( e ) Sélectionner la cellule B2

A

o

1 |n

e

Nom

C | D

Prénom Classe

1Prénom1 MaClasse
2

Etendre la sélection en appuyant sur les touches MA] et de direction p :

La plage des cellules sélectionnées |

2

B2:D2 | fw X = |[Nomi
A D
1 |n° Nom Prénom Classe
:! 1Nom 1 JPrénom1 MaClasse |
- "

On peut aussi obtenir la méme sélection en faisant la séquence suivante :
cliquer sur la cellule B2, tenir la touche MA] enfoncée et cliquer sur la
derniere cellule D2.

Il existe souvent plusieurs facons de procéder pour arriver au méme

résultat.

( f) Double-clic sur le petit carré noir en bas a droite pour remplir le bloc de

données B2:D26 (plage de cellules adjacentes) comme désiré:

toutes les cellules des lignes remplies dans la colonne A (de A2 a A26)
seront remplies dans les colonnes B, C et D.

B2:D26 v f@ 22 = [Nom1
A s
Nom Prénom Classe
1|N0m1 |Prén0m1 MaClasse
2|Nom2 Prénom2 MaClasse
3|Nom3 Prénom3 MaClasse
4|Nom4 Prénom4 MaClasse
5|Mom5 Prénom5 MaClasse
6/Nom6 Prénom6 MaClasse
7|Nom7 Prénom7 MaClasse
8|Nom8 Prénom8 MaClasse
9|Nom9 Prénom39 MaClasse
10|Nom10 Prénom10 |MaClasse
11|Nom11 Prénom11 |MaClasse
12|Nom12 Prénom12 |MaClasse
13|Nom13 Prénom13 |MaClasse
14|Nom14 Prénom14 |MaClasse
15|Nom15 Préenom15 |MaClasse
16|Nom16 Prénom16 |MaClasse
17|Nom17 Prénom17 |MaClasse
18|Nom18 Prénom18 |MaClasse
19|Nom19 Prénom19 |MaClasse
20(Mom20 Prénom20 |MaClasse
21(Nom21 Prénom21 |MaClasse
22|Nom22 Prénom22 |MaClasse
23[Nom23 Prénom23 |MaClasse
24(Mom24 Prénom24 |MaClasse
25(Nom25 Prénom25 |MaClasse

Méthode vraiment trés rapide et sans erreurs ou oublis...
Il est facile de modifier en recommencant la procédure.

On a employé ici, pour le remplissage, une méthode différente de celle
déja vue, on pourrait aussi employer une troisieme méthode (qui permet

d'autres options) avec le menu Edition - Remplir - Vers le bas.

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

8§/20

février 2013


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

Voila l'intérét de travailler avec un tableur : c'est plus rapide, c'est
plus sdr, c'est plus facile a modifier, c'est plus facile d'ajouter, c'est moins
stressant ; en un mot c'est plus efficace !

4 Corriger ou annuler

(@) Pour annuler une action et la rétablir :

3 Az
i 1} ﬁ_i Mz W
JESpE=== " [— .00
ERE Annuler :Remplir gkl

ou

Affichage Insertion Format Outi

Annuler :Remplir Control+Z

puis

Rétablir :Remplir

( b ) Essayer la séquence de touches ci-dessous et observer les effets :

EFFAC (DEL) - CTRL+Z puis

RETOUR (Back «) - CTRL+Z - CTRL+Y - CTRL+Z

http://icp.ge.ch/sem/gelibredu
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premiers formatages et st

5 Ajouter de l'espace autour du texte et des nombres

Toute mise en page doit contribuer a une meilleure lisibilité qui évite les erreurs et les
confusions. Pour cela il est nécessaire de bien gérer les espaces.

(a) Edition — Tout sélectionner ou utiliser le raccourci clavier CTRL+A pour

(b)

sélectionner l'ensemble des cellules,
Format — Cellules... ou CTRL+1 pour afficher la boite de formatage

Formater les cellules

1. Choisir l'onglet

s |

Disposition des lignes
Par défaut

(T D D e

Defini par |'utilisateur
2. Pas-de-bordures

|Nombres|Po|ice|EfFets de caractéres |Alignement|BDrdLlrES hrriére-plan |Protection de cellule|

Ligne
Style
| =]
Largeur
0.05pt =
Couleur
|. Meir IE”

Espacement avec le contenu

A gauche 200mm =
A drojte 2 00mm e
En haut 200mm =
En bas 200mm =

Synchroniser

3. Espaces réguliers
et conséguents

Réglez le zoom : double-clic sur le pourcentage

- O +

I
80% |

our que toutes les données apparaissent .

A | B | ¢ | D |
1 |n Mom Prénom classe
p 1 Mom1 Prenom1 | MaClasse

Ajouter le texte et quelques notes

e H

| o | e [ °F
clazse
HaClasse 4
HaClagse 3

Bl

Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 | Movenne Annuelle

= G

—

(c) >Lalargeur de la colonne ne s'adapte pas au texte tapé.
Un double-clic suffit pour afficher tout le texte.

Attention a bien avoir la forme du curseur

|+

EDOU ble-clic

“_

3 | Moyenne Annuelle

http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu
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6 Utiliser un style puis le modifier

Voici un outil pour gagner du temps et travailler efficacement : un style

Voici un outil qu'il est impératif d'employer ; en effet, il permet de faire des
modifications (par exemple, pour améliorer la lisibilité) trés rapidement et d'obtenir un
document homogene. Tous les documents créés par le logiciel sont basés sur les styles.

(d)

Pour afficher tous les styles ouvrir le menu Format — Styles et Formatage

FH  Styles et formatage F11 |et choisir
[ |

|T|:|us les styles

iérarchie
¥ Tous les styles

lStyles appliqués B
Styles persennalisés

(e) Afficher le style de la premieére ligne
pour cela sélectionner la premiere ligne et vérifier que les styles de cellules sont
affichés.On voit que la premiére ligne a le style Par défaut.
Clic sur le numero de la ligne
Bo [@o
Styles de cellulei Récultat
(f) Mettre en gras et centrer la ligne 1 comme une ligne de titres avec un
=0 ] o ol
~ tre || I
double clic sur le style Titre | T2
Nom +Prénom classe rimestrerimestre+imestresyenne Annuelle
o | A N | | P | A ) =l al
Toutes les cellules sélectionnées ont pris le style de cellules Titre ; a savoir
olice : Arial ; taille : 16 ; gras; italique, centré,...
Arial [=] 16 [<] A
(g) Modifier le style des cellules : La ligne 1 étant toujours sélectionnée,
modifier la taille de la police (taper 12 au lieu de 16),
& 1= B
puis modifie en un clic le style Titre, que 1'on appliquer a
|ﬁ;ctua|iser le st_r,rlei
i
nouveau a la colonne A : sélectionner la colonne A, double-clic sur Titre.
A | B | ¢ | oD
1 n" Nom FPrénom | class
2 1 Nom 1 Prénom1 | MaClass
3 2 Nom 2 Prénom2 | MaClass
4 3 Nom 3 Prénnm 3 Marlagd
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7 Formater les colonnes et les plages

Clic surla cellule blanche
ra

(h) Tout afficher : sélectionner tout

puis clic droit sur le nom d'une colonne et choisir

+  Largeur de colonne optimale...

Largeur de colonne optimale

Ajouter 0.2cm - [ OK ]
[/] Valeur par défaut ’ Annuler ]
[ Aide |

pour tout affficher

n® | Nom | Prénom | classe Trimestre 1 | Trimestre 2 Trimestre 3 Moyenne Annuelle
T | MNom1  Prénom1 | MaClasse 4 5 5

2 | MNom2 Prénom?2 | MaClasse 3 4 4

J |Nom3 | Prénom3 | MaClssse

4 | Mom4 | Prénom4 | MaClasse

5 | Nom5 | Prénom5 | MaClasse

6 | Mom& Prénnm & MaClasse

(i) Sélectionner la plage de cellules qui contient les notes, en tapant « e2:226 »
dans la zone de nom

==

Sélectionner une plage

elig2h

=

[

puis centrer les notes a 'aide de 1'icone]

% G oed

=
ﬁ:ITgner au centre hornizontalement (Ctrl+ E:Ii

Ale [ ¢ [ o [ ¢ [ ¢ [ 6 |
1 | n* Nom | Prénom | classe Trimestre1 Trimestre? Trimestre 3
2 1 | Momi Prénom1  MaClgsse 4 5 6

3 2 Nom2Z | Prénom2 | MaClasse 3 4 4

4 J Mom3 | Prénom3 | MaClasse

5 4 Momé4 | Prénomé4 | MaClgsse

] 5 |Mom5 | Prénom5 | MaClgsse

(j) Mettre en gras toute la colonne H.

http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu 10/16
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premieére formule

Pour éviter les erreurs et gagner du temps on va utiliser une formule pour calculer la
moyenne des notes.

(rappel : les cellules contiennent du texte, des nombres ou des formules).

La ligne de saisie |[= =

affiche la formule, qui est tapée.

Toutes les formules commencent par le signe égal.

Les formules peuvent comporter des nombres.
(ou du texte, des opérateurs arithmétiques, des opérateurs logiques ou des fonctions).

La moyenne

(a) Sélectionner la cellule H2 et taper « =(e2+f2+g2)/3 »,

qui s'affiche aussi dans la ligne de saisie. Valider avec la touche ENTREE.

“_

Moyenne Annuelle
=(e2+f2:g2)/3|

o | =(e2+f2+92)/3

“_

Moyenne Annuelle

5

l

Un double-clic sur la cellule H2 affiche la formule avec les cellules en couleur

G I —

Trimestre 3 = Moyenne Annuelle

| E | F |
Trimestre 1 Trimestra 2
4 g

e l =(E2+F2+G2)/3]

(on pourrait méme modifier la formule en « déplacant » les cellules!) :

remplissage

M_

Moyenne Annuelle

|

l'on a taper « = » qui indique que doit venir une formule). On obtient | -3

Remarque : Le logiciel encourage la manipulation directe et les essais.
Au lieu de taper le nom de la cellule « €2 » on peut cliquer sur la cellule E2 (une fois que

Si on veut changer de cellule on clique sur une autre cellule (essayer F2, puis E2).
On continue la formule en tapant « + ». ...

Faire des essais et annuler avec CTRL+Z (éventuellement plusieurs fois).

Il y a toujours plusieurs procédures pour le méme résultat : dans ce tutoriel on essaie
d'en montrer différentes.

(b) Copier la formule dans la cellule de dessous, en utilisant la poignée de

h_

Moyenne Annuelle

5

h_

Moyenne Annuelle

5

36666666667
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9 Arrondir

Ici on va arrondir le nombre qui est affiché a I'écran ( et qui sera imprimé) mais le
logiciel garde toujours une valeur non arrondie en mémoire, et c'est cette derniére valeur
interne qui sera prise si on utilise la celllule H3 dans une prochaine formule.

(a) Clic sur la cellule H3 puis utiliser le menu Format — Cellules... ou le raccourci
CTRL+1 pour afficher la boite de dialogue qui permet de formater

Formater les cellules

=

Mombres |F olice |Eﬂ‘v.=_-ts de caractéres |A|ignement |Eordures |Arriére-plan |Prﬂtecti0r| de cellule|

Catégorie
Nombre |8
“[Fourcentage
Maonnaie
Date

Heure
Scientifique
Fracticn
Waleur logique

m

Format

Langue

Standard
-1234
-1234.12
-1'234
-1'234.12
-1'23412

|Par défaut - Frangais {SuiE|

l'apercu

e

¥
3.7

Options

Décimales
Zéros non significatifs

Description de format

0.0

Defini par I'utilisateur

[ Nombres négatifs en rouge

[l Séparateur de milliers

Annuler | [ Aide || Reinitialiser

On obtient

Trimestre 1  Trimestre 2
4 g

3 4

Moyenne Annuelle
4.7

3T
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7.d - Terminer le fichier

10 Apercu

(a) Affichage — Apercu ou |l [pour se rendre compte que la page n'est pas complete

(b) Affichage — Apercu des sauts de page permet de voir et modifier les zones
d'impression par manipulations directe

Affichage | Insertion Format O

Mormal

© | Apercu des sauts de page

10 9 | Nom Y reo ¢ | LETeIETY

11 10 | Nom 10 Prénom 10 MaClasee
12 11 | Nom11 | Prénom 11 MaClzsse

13 12 | Nom 12 Prénom 12 MaClesse

14 13 | Nom 13 Prénom 13 VaCiEEze

15 14 | Nom 14 | Prénom 14 MaClzsse
16 15 | Nom15 | Prénom 15 MaClasse

afin de de n'avoir qu'une seule page

12 11 | Nom 11 Prénom 11 MaClsss
12 12| Mom12z | Preeomiz | MBCIEEEE
{4“-'= ='|-> 14 13 | Nom 13 | Prénom 13 WaClsss

15 | 14 |momis | Premomis | MaClmse

alelc|o|] ] F|]l 6| H 1

o | mom | Peeom | cuxm | Temessd | Temertw | Temers | oo Ancoete

4 |Fomt | it | MsCiass « E

ot | Fobom: | MaChass )

oy | Frkomd | MaChass

Fome | Frbnom e | MaChass

o | Frkoms | MaChass

o | Frbom i | MaChass

T | Mialisass

o | Friom i | MaChass

i | Pricoe i | Matlaass

Fiarn il | Prbecen 15 | Matlaaas

BEOENNnn
H

Faen i | Prinoen 1 | Matlaaas

Fiaen i | Prinoen 13 | MaClasaa

Fiaen i3 | Prinoen 13 | MaClasaa
Fiaeni4 | Prinoen 4 | MaClaaas

Hmw_hwm,_to (=S 1ESN WY1 2

Fiaen i | Prinoen 15 | MaClaass

Fiaen i | Priecen 14 | Matlaaas

EIDEEEE

P 1T | Pricen 17 | Matisaas

Pt | Prinoen 16 | Matiaaas

Pt | Prasam | MaCisan

Pt | Prasam i | MaChsans

Pt | Prasam | MaChean

Eraem | sCisana

21

26
27

P | Prasam i | MaChsan

BERREEG

(% [t [0 % | |8 |8
3
§
i

Pt | Prasam b | MaChean

| R

Fiamis | Erasam i MaCiaa

(c) Fichier — Apercu ou | | pour afficher I'apercu et voir le résultat
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n*  Nom  Prnom  clasce
T Momi Fémend MaCimse
2 mogmi Pl MaTimm
4 momi FeomI MaCimm
4 Womd4 Femed MaCimse
I Mms  Aemes MaTimse
B Mome  FeweE MaCimse
T Mom7T T MaCimese
Moz Pemend MaTimse
I woms  Fams MaCimm
10 mgmio  Fewei MaCismme
1 w1 Pt MaCimse
12 momiz Pt MaCimse
13 Momi:  Fewef: MaCimse

Mopenne 20122013

Trimasre i

4

3

Trima s 2

s

4

s

4

Trimasme 3

Moyarna Annuslia

47

T

on

1]

an

1]

an

an

on

on

1]

1]

1]

(d) Affichage — Normal

11 Centrer et ajouter un arriére-plan

(a) Ilreste a centrer la moyenne : sélectionner la colonne H et utiliser l'icone || =||

H

Moyenne Annuelle

4.7

3.7

0.0

_“_

Moyenne Annuelle

4.7

3T

0.0

(b) Tenir la touche CTRL enfoncée (pour étendre la sélection) et cliquer sur les
numéros de ligne pairs (2... 26) : les lignes sont sélectionnées et on peut ajouter
un arriere-plan en alternant les remplissages pour une meilleure lisibilité.

= - @ - Al B | «
Arrigre-plan 1 | n" | Nom @ Prénom
sans remplissage P 1 Hom1 Prénom 1
-HHEEEERN — 3 | 2 |nomz | Prénom2
| .. .. om renom
EEET D 4 3 Nem3 Prénom 3
-l IIII- o
Grl51|:| g I; 1 o rl:.l-l'll'll'l'l
AEENEN Homa—= ‘
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ne Nam

[T I S
-

¥ mgms

10 memio
11 w11
12 memiz
13 mamiz
14 maomis
15 mamis
18 mamis
17 mami7
18 mamis
18 mamis
20 memzo

M Mani

M4

MNamIS

Prinom lasse

Frdmom 10

P 12

[LF = ]

[ =]

M aCimsse

[F- =]

MaCimsse

=]

[LF = ]

[LF- =

L=

[F- = ]

MaCimss

F- =]

LE =]

[LF- =

[LF = ]

[LF- =

L=

[F- = ]

MaCimss

F- =]

LE =]

[LF- =

[LF = ]

[LF- =

L=

Mapanne 20122013
Trimasra 1 Trimasms 2
4 H

3 4

Trimesoed  Moyenne dnnualle
H a7

4

L

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

12 Imprimer

L'apercu permet de visualiser la page imprimée.
On peut modifier la mise en page et par exemple ajouter le nom du fichier dans le pied-

de-page.

Eill

( a ) Formater la page EF‘ied de page E [ Eglter

=

Pied de page (Style de page: Par défaut)

Zone gauche

Zone centrale

FPage 1

Zone droite

Pas A Pas 7
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Myene 2T2-20'2

" MNem Prdnom chsse Thmesme! Thmesre? Thmesoed  Moyenne Annualla
1 pamt Frewm vmCms I = 2 ar
2 momz Sranom 2 in e | 3 2 ar
3 momz Pranom I Pin e (1]
4 roms Fremma - [T
S moms Prénam 2 Pin e (1]
8 rome Srancm & in e [T]
T momt Pranom T Pin e (1]
B remr Freemmr s s [T}
B rmoms Preems s s [T}
10 memm  Préeomm AC s [T}
1 pzmr Freesm ot S [T}
12 mMem'2z  Prieomiz AC [T}
13 Mem'  Prieom T MaCrs [T}
14 M '8 Sramom 14 ViwT mrre o
15 pzma Freeomor WS L
18 mMem™®  PrieomE VBCErm [T}
17 w07 Ot 1T L s nn
18 pomm Freeomor mwCim oo
18 mMom'@  Frimom i MaCmmm o
20 rMomm  FréomIm MaChmm o
M pomz Fremmz MeCm [T

Mam I Framam I3 N e W

oo

Mom 24 Sramom 28 wl mree oo

BR8N
g
H
!
]
i

Fom 23 Frénom 22 nl mroe oo

13 Enregistrer

(a) Avez-vous enregistrer régulierement votre fichier ? Il est temps de le faire !

(b)) Fichier — Enregistrer sous pour avoir un modele.

Mom du fichier: Pas_ & Pas_7

Type: | Modéle de classeur ODF (Lots)

(¢ ) Fichier - Fermer
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	Pas à Pas (Gérer les notes de ses élèves) Une liste, les notes et la moyenne InfoLettre # 7
	Le résultat final
	
	Avoir une liste à jour de ses élèves, relever les notes de leurs différentes épreuves, calculer leur moyenne,.... tout cela peut être fait facilement avec un tableur. Ce pas à pas vous explique comment le réaliser.
	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 !

	7.a - Mon premier classeur
	1 Ouvrir le logiciel et enregistrer le fichier
	Lu dans l'aide du logiciel : 

	Tout au long de ses pas à pas seront présentés les différentes aides et fonctionnalités que met le logiciel à disposition de l'utilisateur pour une utilisation simple, rapide, et efficace.
	( a ) Clic sur l'icône   pour ouvrir la boîte de dialogue.
	( b ) Choisir le module « Classeur » de la suite bureautique LibreOffice : Une feuille d'un classeur est ouverte : elle est constituée de cellules, repérées par ses coordonnées (colonne, ligne), un peu comme à la bataille navale.

Les cellules peuvent contenir du texte, des formules ou des nombres.
Et voici la fenêtre complète avec ses menus et ses barres :
	( c ) Dès le début, il est indispensable d'enregistrer le document créé, à l'aide de la commande Fichier – Enregistrer sous. Ce menu ouvre une fenêtre qui permet de faire des choix et des réglages : - (choisir ou) créer un dossier dédié à ce travail (ici « PasAPas ») avec le bouton - choisir l'endroit  puis « Documents »
- choisir le nom du fichier ( ici « Pas_A_Pas_7 »)
- choisir le type de fichier « classeur ODF (.ods)
Par défaut, LibreOffice enregistre les fichiers au Format OpenDocument (ODF), et ajoute (si vous ne l'écrivez pas) l'extension. « ods » au nom du fichier pour indiquer que ce document est un classeur.
	Remarque : Toujours utiliser la touche ENTRÉE pour valider les options choisies.
	
	( d ) vérifier si le nom, en haut à gauche de la fenêtre, est celui désiré.
	Remarque : Il convient d'enregistrer régulièrement son travail ; cela peut être fait rapidement au moyen du raccourci CTRL+S : 
(appuyer et tenir enfoncée la touche. CTRL puis presser la touche S).
	2 Ma première feuille et ses cellules
	Dans la zone d'édition se trouvent les cellules d'une feuille ; cette feuille est la première de votre classeur et a pour nom « Feuille 1 ». On le voit en bas à gauche.
	( a ) Un clic droit sur le nom d'une feuille affiche le menu contextuel des actions les plus courantes sur la feuille, par exemple supprimer la « Feuille2 » :


	( b ) Supprimer la « Feuille3 »
	( c ) Renommer, en utilisant toujours le clic droit, la « Feuille1 » Nommer les feuilles évite la confusion.
	( d ) Vérifier que la cellule A1 est sélectionnée : et observer le petit carré noir en bas à droite de la cellule sélectionnée.
	( e ) Écrire « n° » puis touche ENTRÉE ; la cellule au-dessous est sélectionnée :
	( f ) Taper « 1 » La touche ECHAP ne valide pas le contenu (cela permet d'annuler et de revenir à l'ancien contenu) ; la touche ENTRÉE permet au contraire de valider :
	Remarque : les cellules peuvent contenir du texte, des formules ou des nombres. Ici « n° » est du texte, « 1 » est un nombre. Voici deux façons de repérer ces différents types de contenu : ‑ ici le texte est aligné à gauche et le nombre aligné à droite, par la suite on changera ce formatage. ‑ le menu Affichage-Mise en évidence des valeurs colore en noir le texte, en vert les formules et en bleu les nombres. Ce menu peut être activé et désactivé avec le raccourci CTRL+F8.
	3 Remplir les cellules automatiquement
	( a ) Faire un zoom agrandit la fenêtre : afficher au moins les lignes de 1 à 30. Pour cela tenir la touche CTRL enfoncée et bouger la molette de la souris ; bouger la molette sans la touche enfoncée remplace l'ascenseur pour faire défiler.
Observer en bas à droite de la fenêtre le facteur de zoom qui change :

On peut aussi faire un double-clic sur le pourcentage, afin de le modifier.

	( b ) La cellule A3 étant sélectionnée, sélectionner la cellule A2 en utilisant les touches de direction (▲ pour la cellule du dessus) : Il est quelquefois plus rapide, plus efficace et moins stressant de faire les manipulations avec les touches du clavier plutôt qu'avec la souris.
	( c ) Pour compléter la liste des numéros de 1 à 25, le logiciel va nous aider et nous éviter de taper les nombres : cliquer en bas à droite du rectangle de sélection dans le carré noir et maintenir le bouton de la souris enfoncé. Le curseur se transforme en croix. Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, faire glisser la souris vers le bas pour voir défiler la liste des numéros sur la droite : relâcher le bouton de la souris quand on arrive à 25
	( d ) Compléter les cellules de la plage de cellules B1:D2 :
	( e ) Sélectionner la cellule B2 Étendre la sélection en appuyant sur les touches MAJ et de direction ▶ : On peut aussi obtenir la même sélection en faisant la séquence suivante : cliquer sur la cellule B2, tenir la touche MAJ enfoncée et cliquer sur la dernière cellule D2. Il existe souvent plusieurs façons de procéder pour arriver au même résultat.
	( f ) Double-clic sur le petit carré noir en bas à droite pour remplir le bloc de données B2:D26 (plage de cellules adjacentes) comme désiré: toutes les cellules des lignes remplies dans la colonne A (de A2 à A26) seront remplies dans les colonnes B, C et D. Méthode vraiment très rapide et sans erreurs ou oublis... Il est facile de modifier en recommençant la procédure. On a employé ici, pour le remplissage, une méthode différente de celle déjà vue, on pourrait aussi employer une troisième méthode (qui permet d'autres options) avec le menu Édition ‑ Remplir ‑ Vers le bas.
Voilà l'intérêt de travailler avec un tableur : c'est plus rapide, c'est plus sûr, c'est plus facile à modifier, c'est plus facile d'ajouter, c'est moins stressant ; en un mot c'est plus efficace !
	4 Corriger ou annuler
	( a ) Pour annuler une action et la rétablir : ou puis
	( b ) Essayer la séquence de touches ci-dessous et observer les effets : EFFAC (DEL) – CTRL+Z puis RETOUR (Back ←) - CTRL+Z – CTRL+Y - CTRL+Z

	7.b - Mes premiers formatages et style
	5 Ajouter de l'espace autour du texte et des nombres
	Toute mise en page doit contribuer à une meilleure lisibilité qui évite les erreurs et les confusions. Pour cela il est nécessaire de bien gérer les espaces.
	( a ) Édition – Tout sélectionner ou utiliser le raccourci clavier CTRL+A pour sélectionner l'ensemble des cellules,
Format – Cellules... ou CTRL+1 pour afficher la boîte de formatage :

Réglez le zoom : double-clic sur le pourcentage

pour que toutes les données apparaissent :.
	( b ) Ajouter le texte et quelques notes :
	( c ) >La largeur de la colonne ne s'adapte pas au texte tapé.
Un double-clic suffit pour afficher tout le texte.
Attention à bien avoir la forme du curseur 
 .
	6 Utiliser un style puis le modifier
	Voici un outil pour gagner du temps et travailler efficacement : un style ! Voici un outil qu'il est impératif d'employer ; en effet, il permet de faire des modifications (par exemple, pour améliorer la lisibilité) très rapidement et d'obtenir un document homogène. Tous les documents créés par le logiciel sont basés sur les styles.
	( d ) Pour afficher tous les styles ouvrir le menu Format – Styles et Formatage et choisir
	( e ) Afficher le style de la première ligne : pour cela sélectionner la première ligne et vérifier que les styles de cellules sont affichés.On voit que la première ligne a le style Par défaut.
	( f ) Mettre en gras et centrer la ligne 1 comme une ligne de titres avec un double clic sur le style Titre Toutes les cellules sélectionnées ont pris le style de cellules Titre ; à savoir police : Arial ; taille : 16 ; gras; italique, centré,...
	( g ) Modifier le style des cellules : La ligne 1 étant toujours sélectionnée, modifier la taille de la police (taper 12 au lieu de 16), puis modifie en un clic le style Titre, que l'on appliquer à nouveau à la colonne A : sélectionner la colonne A, double-clic sur Titre.
	
	7 Formater les colonnes et les plages
	( h ) Tout afficher : sélectionner tout puis clic droit sur le nom d'une colonne et choisir 
pour tout affficher :
	( i ) Sélectionner la plage de cellules qui contient les notes, en tapant « e2:g26 » dans la zone de nom puis centrer les notes à l'aide de l'icône
	( j ) Mettre en gras toute la colonne H.

	7.c - Ma première formule
	Pour éviter les erreurs et gagner du temps on va utiliser une formule pour calculer la moyenne des notes. (rappel : les cellules contiennent du texte, des nombres ou des formules).
	Toutes les formules commencent par le signe égal. La ligne de saisie affiche la formule, qui est tapée. Les formules peuvent comporter des nombres. (ou du texte, des opérateurs arithmétiques, des opérateurs logiques ou des fonctions).
	8 La moyenne
	( a ) Sélectionner la cellule H2 et taper « =(e2+f2+g2)/3 », qui s'affiche aussi dans la ligne de saisie. Valider avec la touche ENTRÉE.
			
Un double-clic sur la cellule H2 affiche la formule avec les cellules en couleur : 
(on pourrait même modifier la formule en « déplaçant » les cellules!) :
	Remarque : Le logiciel encourage la manipulation directe et les essais. Au lieu de taper le nom de la cellule « e2 » on peut cliquer sur la cellule E2 (une fois que l'on a taper « = » qui indique que doit venir une formule). On obtient 
Si on veut changer de cellule on clique sur une autre cellule (essayer F2, puis E2).
On continue la formule en tapant « + ». ... 
Faire des essais et annuler avec CTRL+Z (éventuellement plusieurs fois).
Il y a toujours plusieurs procédures pour le même résultat : dans ce tutoriel on essaie d'en montrer différentes.
	( b ) Copier la formule dans la cellule de dessous, en utilisant la poignée de remplissage :
	9 Arrondir
	Ici on va arrondir le nombre qui est affiché à l'écran ( et qui sera imprimé) mais le logiciel garde toujours une valeur non arrondie en mémoire, et c'est cette dernière valeur interne qui sera prise si on utilise la celllule H3 dans une prochaine formule.
	( a ) Clic sur la cellule H3 puis utiliser le menu Format – Cellules... ou le raccourci CTRL+1 pour afficher la boîte de dialogue qui permet de formater : On obtient :

	7.d - Terminer le fichier
	10 Aperçu
	( a ) Affichage – Aperçu ou pour se rendre compte que la page n'est pas complète !
	( b ) Affichage – Aperçu des sauts de page permet de voir et modifier les zones d'impression par manipulations directe :

« Élargir »la page 1, comme indiqué ci-dessous par manipulation du bord droit, afin de de n'avoir qu'une seule page :
	
	( c ) Fichier – Aperçu ou pour afficher l'aperçu et voir le résultat :
	( d ) Affichage – Normal
	11 Centrer et ajouter un arrière-plan
	( a ) Il reste à centrer la moyenne : sélectionner la colonne H et utiliser l'icône .

	( b ) Tenir la touche CTRL enfoncée (pour étendre la sélection) et cliquer sur les numéros de ligne pairs (2... 26) : les lignes sont sélectionnées et on peut ajouter un arrière-plan en alternant les remplissages pour une meilleure lisibilité.
	12 Imprimer
	L'aperçu permet de visualiser la page imprimée.
On peut modifier la mise en page et par exemple ajouter le nom du fichier dans le pied-de-page.
	( a )
	13 Enregistrer
	( a ) Avez-vous enregistrer régulièrement votre fichier ? Il est temps de le faire !
	( b ) Fichier – Enregistrer sous pour avoir un modèle.
	( c ) Fichier - Fermer


