
Utiliser un tableur
EXCEL de Microsoft Office ou

CALC de Libre office ou de Open Office

Jean-Pierre
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Programmes dont on va se servir

• Allez dans le menu Démarrer et chercher Microsoft Office. Si vous ne 
le trouvez pas c'est que ce programme n'est pas installé sur votre 
ordinateur.

• Alors dans ce menu Démarrer chercher soit Open Office soit Libre
Office. Si vous ne le trouvez pas c'est que ce programme n'est pas 
installé sur votre ordinateur. 
Alors allez sur cette adresse internet, téléchargez et installez ce 
programme. Une fois installé, vous le trouverez dans le menu 
Démarrer à Libre Office.

https://fr.libreoffice.org/download/libreoffice-stable/
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https://fr.libreoffice.org/download/libreoffice-stable/


À gauche,
Microsoft Office. 
Cliquez sur 
Microsoft Excel

À droite, 
Libre Office. 

Cliquez sur 
LibreOffice Calc
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Remplir le tableau

Numéro des lignes
1, 2, 3, etc.

Nom des colonnes A, B, C, etc.

Cellule D 4

Chaque case
est une cellule 4



Remplir le tableau comme le modèle ci-dessous. Si vous 
faites une erreur de saisie, cliquez dans la zone marquée 
d'un trait rouge sur cette capture et corrigez.

En A1, saisir alimentaires 
puis appuyez sur la touche 
Entrée. Vous êtes 
automatiquement dans la 
cellule A2.
Utilisez aussi les 4 touches 
fléchées pour vous déplacer 
dans les cellules
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Pour ajouter une ligne au-dessus de la ligne 1 :
Faire un clic droit sur le chiffre 1 (de la ligne 1) 

et cliquez sur Insertion.

Pour supprimer une ligne, un clic droit sur son numéro et cliquez 
sur Supprimer

Pour ajouter une ligne
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En B1, écrire octobre.

Maintenir cliqué sur la petite 
poignée encadrée de rouge sur 
cette capture puis déplacer la 
souris vers l'extrémité droite de 
la cellule C1 : novembre 
apparait.

Pour ajouter une ligne
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Complétez le tableau comme le modèle ci-dessous. Si vous 
faites une erreur de saisie, cliquez dans la zone marquée d'un 
trait rouge sur cette capture et corrigez.
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Faire un graphique

Pour sélectionner tout le tableau, maintenir 
cliqué dans la cellule A1, allez dans la dernière 
cellule saisie, ici la cellule C9 et relâchez la 
souris
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Faire un graphique

Onglet Insertion, dans la 
rubrique Graphique, choisir 
un type de graphique (ici 
Histogramme) et cliquez 
dessus pour faire apparaitre 
le graphique
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Ensuite, dans Excel tout 
du moins, vous pouvez 
choisir la mise en forme 
de ce graphique parmi 
une dizaine.

11



Enregistrer le travail
Menu Fichier, 
Cliquez sur Enregistrer sous…
Cliquez sur Ordinateur
Cliquez sur Documents
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Dans la fenêtre qui s'ouvre (sur le dossier 
Document), mettez un titre au fichier et double 
cliquez sur le dossier Calculs (créé précédemment)

Enfin, appuyez sur la touche Entrée pour valider.
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Revenir travailler sur ce fichier un autre jour
Si un autre jour vous devez retravailler sur ce 
fichier, ouvrir Excel ou Calc.
Vous seront proposés les derniers fichiers qui 
ont été enregistrés (rubrique Récent).

Ici, cliquez sur depenses. Et la feuille de 
calcul s'ouvre.
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Les feuilles

En bas de la feuille apparait un onglet avec le mot 
feui1 (en cliquant sur +, on peut ajouter autant de 
feuilles que nécessaire).
Avec un clic droit sur ce mot, vous pouvez 
renommer et coloriser cet onglet
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Dans une prochaine session, on 
apprendra à faire des calculs.

Plus vous vous entrainez régulièrement, mieux vous mémoriserez 
toutes ces petites manipulations. 16


