Pas a Pas
(Gérer les notes de ses éléeves)

Une liste, les notes et
la moyenne
InfoLettre # 7

Le résultat final
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Avoir une liste a jour de ses éléves, relever les notes de leurs différentes épreuves, calculer leur
moyenne,.... tout cela peut étre fait facilement avec un tableur.
Ce pas a pas vous explique 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, que vous soyez débutant-e ou avancé-e et quelle soit 'année dans
laquelle vous enseignez.

Bonne lecture !
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7.2 - 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
gérer 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 l'utilisateur pour une utilisation simple, rapide, et efficace.

pour ouvrir la boite de dialogue.

2

(a) Clicsur l'icone ™1

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

| LibreOffice 3

|
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, ...

Al - fo/Z = ||

; B | c | D | E
2
3[ Bo'te noire pour-indiquer-la cellule sélectionnée
4
5
6 {_es lignes 1,2, 3, ... I
7
8
9
10
11
12
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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Sans nom 1 - LibreOFffice Calc

Le nom du fichier et du module employé

Insertion Format Outils

BEd =B YD

ArfalLa barre de formure 10 [~/ & 4 A

DonneesX

3

v| fia X = |cion écrira éventuellement lafigrmule
B | ¢ | b ] E [ [

2

3

4

5 La cellule sélectionnée

6

?

8

9

10

11

12

13

14 _Pour gérer les feuilles (= les pages)

15 -

 Feuille1 JFeuille? fFeullle3 J 4|7 LI j 3 |

Feuille 1 /3 | Par défaut ST Somme=0 Q@ ——&— |

(c) Desle début, il est indispensable d'enregistrer le document créé, a l'aide de la commande

Fichier — Enregistrer sous.

Sans nom 1 - LibreOFffice Calc

Edition Affichage Insertion
Nouveau b B
Quvrir... Control+0
Derniers documents utilisés

o F

3

Assistants

Fermer

Ce menu ouvre une fenétre qui perme

t de faire des choix et des réglages

- (choisir ou) créer un dossier dédié a 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 ENTREE pour valid

er les options choisies.

http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu
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“Créer un dossier PasAPas

|J CHARRIFRE_PM

(@ Documents

i Musique

@ Images

i vidos

{3 Téléchargemeants

® Type de Fichier

Ediler les pa lres du filtre

[ Enregistrer avec un mot de passe

Enregistrer o
Mom : |sanz nom 1 |
—__'_,_,_.—-—'—_ - - = @
< Fnregistrer dans le dossier : u @miprof Docurlent5| e
S ——
Raccourcis Nom = Taille Medifié
G, Rechercher disissez le nom du nouveau daossiel @
@ Ré&cemment util.. | coples ecran 25.01.13
@ prof |&l Poc 123 Farmation 17.12.12
i Burzau [& Fichiers_corinneRamillon 10.01.13
I systéme de fich. . & Mexavis 11.01.13
2 public W oLD 201217
[ etablissement [ FAP 11:59

Tous les Formats

[Le nom du ﬁchierj

Enregistrer

oV,

nig

Nom: |Pas_n_pas_7

Enregislrer :Jdlt';!le dossier : u ﬁpmr“ Doouments ”pamml

Nom

Raccourcis

QL Rechercher

(& kecemment util...
[&i prof

K Bureau

L systema de Tich .
£ public

5 etablissement

0 CHARRIERE_PM
[ Documenks

[ Musique

|@ Images

[& videos

(3 1éléchargements

o =

» Type de Fichier

[ Enregistrer avec un mol de passe

Créer undossier

~ Taille Modifié |-

Classcur ODF (.ods)

Annuler | | E
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(d) vérifier sile nom, en haut a gauche de la fenétre, est celui désiré.
Pas_A_Pas_T7.ods - LibreOfFice Calc

Fichier Edition Affichage |[nsertion

Remarque : Il convient d'enregistrer réguliérement 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 premiére feuille et ses cellules

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

38
W) (4) (¢ (), Feuille1 /Feuille? /Feuilled 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...
Deplacer/Copier la feuille...
Couleur d'onglet...
Prokéger la fFeuille...
Evénements de la Feuille...

Sélectionner toutes les feuilles

Couper
Copier -
T TR S 3
21/3 Par défaukt

LibreOffice 3.5 ol

Etes-vous sir de vouloir supprimer la ou les Feuilles
sélectionnées ?

o] e
Pt  Feuille1 /55 7

Feuille 1

Feuille3 /5 /

(b) Supprimer la « Feuille3 »

Feuille 2 f 2

(c) Renommer, en utilisant toujours le clic droit, la « Feuillel »
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|
a |
“ Moyenne 2012-2013 /¢ /|

Feuille 1 /1

Nommer les feuilles évite la confusion.

(d) Vérifier que la cellule A1 est sélectionnée

Nom de la cellule

Marquage 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 hd

(f) Taper«1»
La touche ECHAP ne valide pas le contenu
(cela permet d'annuler et de revenir a l'ancien contenu) ;
la touche ENTREE permet au contraire de valider

A3 vf{x)E:l—
[ — B | 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 |’

)

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

v Mise en évidence des valeurs Control+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

@ - e 8 | 110%

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

@® Vvariable 110% =

-

(b) La cellule A3 étant sélectionnée, sélectionner la cellule A2 en utilisant les touches de
direction (a pour la cellule du dessus) :

A2 v fe X
B |

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

(c) 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 v Joo j
B AZAZ0 L
1 n*
.-.-- I
3 a
4 1N
[ ia 3 2'
]

(d) Compléter les cellules de la plage de cellules B1:D2

B2:D2 v fo 2 = |[Noml

1 |n Nom Prénom Classe

! 1|Nom 1 |Prénom 1 MaClasse l
3

2 La plage B1:D2

(e) Sélectionner la cellule B2
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A c | D |
1 |n° Nom Prénom Classe
:! 1iNom1  JPrénom1 MaClasse
2 2
Etendre la sélection en appuyant sur les touches MA]J et de direction »
La plage des cellules sélectionnees |
B2:D2 | fw X = |[Nomi
A . :
1 |n° Nom Prénom Classe
:! 1Nom 1 JPrénom MaClasse |
3 2 I

On peut aussi obtenir la méme sélection en faisant la séquence suivante :
cliquer sur la cellule B2, tenir la touche MAJ 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 | f X = [Nom1
L - ——
Nom Prénom Classe
1Nom 1 Prénom1 MaClasse
2|Nom2 Prénom2 MaClasse
3|Nom3 Prénom3 MaClasse
4Nom4 Prénom4 MaClasse
5|Nom5 Prénom5 MaClasse
6|Nom6 Prénom6 MaClasse
7|Nom7 Prénom7 MaClasse
8/Nom8 Prénom8 MaClasse
9|Nom9 Prénom9 MaClasse

10|Nom10 Prénom10 |MaClasse
11|Nom11 Prénom11 |MaClasse
12|Nom12 Prénom12 |MaClasse
13|Nom13 Prénom13 |MaClasse
14|Nom14 Prénom14 |MaClasse
15|Nom15 Prénom15 |MaClasse
16|Nom16 Prénom16 |MaClasse
17|Nom17 Prénom17 |MaClasse
18|Nom18 Prénom18 |MaClasse
19|Nom19 Prénom19 |MaClasse
20(Nom 20 Prénom20 |MaClasse
21[Nom21 Prénom21 |MaClasse
22|[Nom22 Prénom22 |MaClasse
23([Nom23 Prénom23 |MaClasse
24(Nom24 Prénom24 |MaClasse
25(Nom25 Prénom25 |MaClasse

Meéthode 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.

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

(a) Pour annuler une action et la rétablir

—:Ri‘ 51 ;,__z :ﬁ

ou

Affichage Insertion Format Outi

Annuler :Remplir Control+Z

(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

Rétablir :Remplir

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

es et style

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

(a) Edition — Tout sélectionner ou CTRL+A pour choisir toutes les cellules, et
Format — Cellules... ou CTRL+1 pour afficher la boite de formatage

Formater les cellules

Protection de cellule

@ Choisir F'cn%‘Fet =

Nombres Police Effets de caractéres Alignement Arriére-plan
@'Zposition des lignes Ligne Espacement avec le contenu
Par défaut Style Agauche 2.00mm :
B | = A droite 2.00mm :
Pas . de bordures : -
Défini par ['utilisateur Largeur
0.05pt - En haut 2.00mm -
Couleur En bas 2.00mm -
/Il Noir = = S}-nchroniser

Espaces réguliers
et conséquents

Réglez le zoom

(double-clic sur le pourcentage El & @ [110% |
Zoom & disposition des pages &
Facteur de zoom Disposition des pages
Optimal Automatique
1 Adapter la largeur et la hauteur Une page
) Adapter ala largeur Colonnes 1
) 100% Mode Livre
@® Variable 80%
l gk; | Annuler || Aide
pour que toutes les données apparaissent :
Remarque : Il est important de gérer les espaces dans un document afin d'obtenir une
meilleure lisibilité , ce qui évite les erreurs et les confusions.
A | B C D |
1 n°® Mom Prénom Classe
2 1| Nomi Prenomi MaClasse
3 2 | Nomz2 Prénom2 | MaClasse
4 3 | Noma3 Prénom3 MaClasse
http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu 10/21 mai 2013
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6 Utiliser un style puis le modifier

(b) Ajouter le texte et quelques notes

L MaClacn

= E 5 G il 1|
Classe Trimestre 1+ Trimestre 2» Trimestre 3y Moyenne annuslie
MaClasse 4 5 6

| E P

‘pugtlﬁclicx
N H]

Trimestre 1s

4

T

3

T

Trimestre 2y Trimestre 3» Moyenne annuelle pour afficher tout le texte

] 6

|

| E

| F | 6 |

Trimestre 1

Trimestre 2 | Trimestre 3 | Moyenne annuelle

(c) Pour afficher tous les styles ouvrir le menu

Format — Styles et Formatage| Styles et formatage F11
et choisir

ous les styles -
' Hiérarchie

Styles appli

Styles personnalisés

qués

(d) Afficher le

style de la premiére ligne :

et

pour cela sélectionner la premiere ligne et vérifier que les styles de cellules sont

affichés.

AT AMI

v fo X = [o :' Styles et Formatage

n°

Nom Prénom Classe Trirm| | a

Clic sur le numéro de la ligne

1 | Momd Préanamd hdarlazes

Par AAFan
Styles de cellule

— [] =

On voit que

la premiere ligne a le style Par défab.tt..

[| Résultat

Styles et Formatage

http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu 11/21
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(e) Mettre en gras et centrer la ligne 1 comme une ligne de titres avec un double clic sur le
style Titre.

Titre1

Résultak2

i n® ' Nom +Prénom Classe rimestresvrimestre-rimestrenyenne annuelle

Toutes les cellules sélectionnées (-).n’;pris le style de cellules Titre ;
a savoir police : Arial ; taille : 16 ; gras; italique...

. || Arial

w

Remarque : Pour afficher tout, d'un coup,
utiliser le menu Format- Colonnes — Largeur optimale

Ajouter

0.2cm

Largeur de colonne optimale

& Valeur par défaut l

OK

Annuler

Aide

i n® ' Nom Prénom Classe Trimestre 1 Trimestre 2 | Trimestre 3  Moyenne annuelle

(La premiere ligne est toujours sélectionnée.)

(f) En gardant cette premiere ligne sélectionnée, Modifier le style :

changer la taille du texte des cellules (taper 12 au lieu de 16),

=l |

Arial

w

12

v

, puis

B

Actualiser le style

On peut appliquer ce style modifié a la colonne A :

sélectionner la colonne A, double-clic sur Titre,

[} Résultat2

| Titre1

modifie en un clic le style Titre.

et obtenir

B C D
Nom Prénom Classe T
MNom Prénom1 MaClasse
Momz Prénomz MaClasse

http.//icp.ge.ch/sem/gelibredu
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7 Formater les colonnes

(g) Tout afficher si tout le texte n'est pas affiché :

sélectionner tout

D

-

ic sur la cellule blafiche

n° Nom Prénom Classe

1 | Nomd Prénom MaClasse

2 | Nom2 Prénom2 MaClasse

puis clic droit sur le nom d'une colonne

et choisir Largeur de colonne optimale...
Largeur de colonne optimale E3
Ajouter 0.2cm m I OK ‘
& Valeur par défaut: l Annuler |
| Aide |
Valider avec OK.

(Rappel : apres une erreur, CTRL+Z pour annuler une action)

Sélectionner la plage de cellules qui contient les notes, en tapant « e2:g26 » dans la zone

de nom

. Sélectionner une plage
| | €2:926 x| o ;

uis centrer les notes a l'aide de 1'icone

]|._| % %&I %% I.Ju_ulu' oo

[=]

Aligner au centre horizontalement (Control+E)

e F <

psse | Trimestre 1 | Trimestre 2 | Trimestre 3 Moy
ASSE 4 ] 6
asse 3 - 4

(i) Mettre en gras toute la colonne H.

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

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.

h

Moyenne annuelle
=(e2+f2+g2)/9

o [=(e2+F2+g2)/3

e |

Moyenne Annuelle

5

l

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

G R e

Trimestre 3 | Moyenne annuelle

| E [ F
Trimestre 1 | Trimestre 2
4 5 [+

l =(E2+F2+G2)/q

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

Remarque : Le logiciel encourage la manipulation directe.
Au lieu de taper le nom de la cellule « e2 » on peut cliquer sur la cellule E2 (une fois que l'on a tapé

« = » 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 « + ». ...

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

différents.

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

h_

h_

f | Moyenne annuelle

h_

f | Moyenne annuelle

Moyenne annuelle
3
5
5l |
3 6666666667
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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 cellule 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 &

Protection de cellule

Police Effets de caractéres Alignement Bordures Arriére-plan

Catégorie Formakt Langue

Nombre  EIEESELEEN \Par défaut - Frangais (Suis 2 |
~Pourcentage 1234

Monnaie | -1234.12 |

Date -1'234 l'apercu

S 2| -1'234.12

Scientifigue -1'234.12 /

Fraction

Valeur logique = T

Options

Décimales O [ | Nombres négatifs en rouge
Zéros non significatifs O ["] séparateur de milliers

Description de Format
0.0 2 1B | %

Défini par l'utilisateur

| ok || annuler || Aide || Réinitialiser |

]
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7.d - Terminer le fichier

10 Apercu

(a) Affichage — Apercu ou| (Lj [pour se rendre compte que la page n’est pas compleéte

Touche ECHAP ou | Fermer l'apercu | pour retourner en mode édition.

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

Insertion Format

MNormal
® Apergu des sauts de page
] B | Noma | Freomd | Mol

1 G g HMaom3 Prénam3 MaCigres

1 1 1ﬂ HMaom 10 Prénam 10 BaCigses

12 11 Maom11 Pranam 11 MICiases

1 3 12 HNomi2 Pranam 12 MaCiases

14 13 Mom13 Prénom 13 MaCiazes

15 | 14 |momis | Prenomits | MaCigees

15 - [~ epell] e i el
« Elargir »la page 1, comme indiqué ci-dessous par manipulation du bord droit, afin de de
n'avoir qu'une seule page

T2 TT [ nom11 | Prenomit | MaCiases
13 12 | nomiz | Prenomiz | MaCioe
14 | 13 otz | Freomis | macums
15 |14 | samss | mremormts | sasgimas
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AlB| c| b ] E F G H
1 Nom | Prénom | Classe | Trimestre T | Trimestre 2 Trimestre 3  Moyenne annuelle
2 1 |momt | Préomi | MaCigeee 4 s & s
3 2 |mamz |Freamz | MaCimes 3 - 4 az
- 3 |mnam3 | ereom3 | macigees
s -
6 5 |mams |Prenams | mocimmes
7 6 |mnoms | Prenoms | MaCigess
8 7 |Nam? |Freom? | MaCimse
9 8 |woms |erewms | mocime
10 | 9 |woms |mrewms | wociess
11 | 70 |mamio |Freomio | moCisse
12 | 11 |womit |Preomit | moCiose
13 | 12 | mwomiz | ereomiz | macioss
14 |13 |mwom1s | erenomis | macigme
15 | 14 |momis | Prenomis | macisse
16 | 15 |nom1s | Preomis | MoCisse
17 | 16 | womis | ereomis | macigees
18 | 17 |mami7 |Prevomt7 | MoCimsse
19 | 18 |wamiz |Frewmis | maciose
20 |19 | wonis | mreomis | macigsee
21 | 20 | womao | Prenomao | maCigees
22 | 21 |mwomz1 | Preom2t | Mafimse
23 | 22 |womz | Freomz | maciess
24 | 23 |womz3 | Prenom23 | maCigees
25 | 24 |womzs | Prenamas | maCime
26 |25 | wonzs | ereomzn | Moo
27

(c) Fichier - Apercuou| (L}

pour afficher l'apercu et voir le résultat

W oo o~ v n odfn Ly R =k

T =
LU S ]

Nom

Bl

o

k]

M

e ]

e ]

Bdam

Biamii10

Bam1

MamiZ

Bl 2

Frénom

P

Frerom

Freromd

Freroms

Frerom

Freremy

Frenoms

FreErome

- p ]

Freriom 1

P2

Preroe 3

Chasse

Mo s

Rl o

N

Rl o

N

Rl o

Mol o

MvdEse

Rl o

N

Rl o

Mol o

MvdEse

Blicrremines 201 2-3013

Trimestre 7 Trimestre2 Trimestred  Moyenne annuelle

4 3 -]

3 4 4 AT

(d) Fermer I'apercu.
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11 Centrer et ajouter un arriére-plan

(a) Ilreste a centrer la moyenne : sélectionner la colonne H et utiliser 1'icone

L]

Moyenne annuelile

3

ar

Moyenne annuelle

3

ar

Tenir la touche CTRL enfoncée 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 des
cellules pour une meilleure lisibilité.

ale] c [ o] E | F | ¢ | H |
1 Nom | Prénom | Classe | Trimestre 1 Trimestre 2 | Timestre 3 Moyenne annuelle
2 T |mamt  |Freomt | meCiose 4 3 o 3
3 2 | nomz | Preomz | MoCiosse 3 4 4 a7
4 J |Hom3 | Prenom3 | MoCisse
5 | 4 vome | meome | macime
6 5 |moma | Prenoms | macigese
i

=

Mombres

Police

Formater les cellules

Effets de caracteres

Protection di

Sans remplissage
I I N O e -

Al B| c p | E | F | G | H |

1 Nom | Prémom  Classe | Trimestre 1 Trimestre 2  Trimestre 3 | Moyenne annuelle

2 T tam Frenam | MaCiases 4 3 a 3

3 2 | yomz Prénomz2 MaCigsse 3 Fl a 3T

4 3 om3  Prenom3  MaCigsse

5 | 4 woms | mewms | i

6 5 moms  Preoms  Macigess

Afficher 'apercu.
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Mcrerne 20122013
MNom Frénom Clas=e Trimesire 7 Trime stre ¥ Trime sfre 3 Moyenre anmeelie
1 w1 Freromt MbOmse 4 5 & 5
2 wrz Feoet  MeOms 3 4 4 7
3 mem:  Feroee MbOmse
4 urd  Feoed MoOmse
§ wms  Ferees abOms
 mwme Froroes AbOms
7 w7 Feroe?  MoOmse
8 mms  Feroes mbOms
8 wrms  Fenoee  MpOms
10 wmio Fecemin MoOmss
11 w11 Feoett MeOmss
12 w1z Frrcemiz Jamse
13 mri1z Fecmis  MoOmss
T4 w14 Ferced MoOmss
15 mris Fencems  woOmss
'_fﬂ Momid  Prénomld Mydosse
17 w17 Frcei?  MeOmse
18 mmis  Frercems Qms=
19 wrmis Feoms  MeOmse
20 mmen  Frerecoo MeOmse
21 w1 FenoeEt  MeOmse
22 wror Feezz  MeOmse
23 uwre: Feoem MoOmss
24 w4 Fecezd  MOmse
25 mmes  Frereces  MeOms
Fope 1
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12 Imprimer

L’apercu a permis de visualiser la page imprimée.
Dans cet apercu, on peut modifier la mise en page et par exemple ajouter le nom du fichier dans le
pied-de-page.

| = | | = ||
(a) Formater la page |te Pied de page F | Editer... | :
olice ou'pour insg
Zone gauche Zone centrale Zone droite
Fage Fas_A Pas_9

Moyerme 2012-2013

Nom  Prénom Classe Trimestre 1 Trmestre? Trimestre3  Moyenne amuelfe

T nomt  Freoet MbOmse 4 -] ] -]
2 Moz Prnom2  MeQmae 3 4 4 ar
3 wez  Perors WeOms
4 nre  Prromt MeQmse
5 Mo Feroet  MbOmee
6 noe  Feroes MbOme
7 Mt Prenon?  MeOmse
8 wawe  Perors weOme
9 wre  Peore MeOms
10 w10 Frenomi0 MO
11 w11 Frromit Wedmse
12 namiz Preromiz  MeOmse
13 nam1: Peromiz  bOmse
14 nr14 Preroeid MbOmse
13 wmis  Freomis  wbOmes
16 ot Frroeis  woomse
17 Nami7  Preromi?  MbOmse
18 namiz Peromis  MeQmse
19 nm1z Preromz  MbOmse
20 wroo FenonED  MbOmse
21 woz1 Frroret  WeOmse
22 umzz Prroniz  MeOmse
23 nz: Perorz MbOms
24 nav2+ Prromd MbOms
25 wros Prencess  AbOmse

(b) Fermer lapercu.
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Arrondir a I'écran (voir 9a) le nombre (5) de la cellule H2

h_

I Moyenne annuelle

5.0

ar

(c) Sélectionner les deux cellules H2 et H3.
Remplir automatiquement la plage de cellule H4-H26.

Copier la formule de la case H4 a la case H26.

ﬁ_

f  Moyenne annuelle

3.0

ar

a

aa

a 1

aa

a

falal

Imprimer.

13 Enregistrer

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

On obtient :

B P AP

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

Nom :

Pas_A Pas_9c ubuntu

| Modéle de classeur ODF (.ots) e

(¢ ) 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
	( a ) Édition – Tout sélectionner ou CTRL+A pour choisir toutes les cellules, et 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 :
	Remarque : Il est important de gérer les espaces dans un document afin d'obtenir une meilleure lisibilité , ce qui évite les erreurs et les confusions.

	6 Utiliser un style puis le modifier
	( b ) Ajouter le texte et quelques notes : et pour afficher tout le texte
	( c ) Pour afficher tous les styles ouvrir le menu Format – Styles et Formatage et choisir
	( d ) 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.
	( e ) 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...
	Remarque : Pour afficher tout, d'un coup, 
utiliser le menu Format- Colonnes – Largeur optimale :

(La première ligne est toujours sélectionnée.)
	( f ) En gardant cette première ligne sélectionnée, Modifier le style : changer la taille du texte des cellules (taper 12 au lieu de 16),, puis modifie en un clic le style Titre. On peut appliquer ce style modifié à la colonne A : sélectionner la colonne A, double-clic sur Titre, et obtenir .
	7 Formater les colonnes
	( g ) Tout afficher  si tout le texte n'est pas affiché : 
sélectionner tout 

puis clic droit sur le nom d'une colonne et choisir Valider avec OK. (Rappel : après une erreur, CTRL+Z pour annuler une action)
	( h ) 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
	( i ) 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). La ligne de saisie affiche la formule
	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).
	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. Au lieu de taper le nom de la cellule « e2 » on peut cliquer sur la cellule E2 (une fois que l'on a tapé « = » 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 « + ». …
Il y a toujours plusieurs procédures pour le même résultat : dans ce tutoriel on essaie d’en montrer différents.
	( 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 cellule 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 :
	

	7.d - Terminer le fichier
	10 Aperçu
	( a ) Affichage – Aperçu ou pour se rendre compte que la page n’est pas complète ! Touche ECHAP ou pour retourner en mode édition.
	( 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 ) Fermer l’aperçu.
	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 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 des cellules pour une meilleure lisibilité. Afficher l’aperçu.
	12 Imprimer
	L’aperçu a permis de visualiser la page imprimée. Dans cet aperçu, on peut modifier la mise en page et par exemple ajouter le nom du fichier dans le pied-de-page.
	( a )
	( b ) Fermer l’aperçu. Arrondir à l'écran (voir 9a) le nombre (5) de la cellule H2

	( c ) Sélectionner les deux cellules H2 et H3. Remplir automatiquement la plage de cellule H4-H26. Copier la formule de la case H4 à la case H26. On obtient : Imprimer.
	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


