
Entrer une formule de calcul

Activez la cellule dans laquelle vous souhaitez afficher le résultat puis cliquez sur le symbole = situé dans la

barre de formule ou tapez-le au clavier.

Le mode de travail indiqué dans la barre d'état devient le mode INS (Insertion).

Cliquez sur la première cellule entrant dans le calcul.

La cellule choisie est entourée d'un cadre de couleur rouge et sa référence apparaît dans la barre de

formule.

Saisissez l'opérateur mathématique correspondant au calcul à effectuer : + pour l'addition, - pour la

soustraction, / pour la division, * pour la multiplication et % pour le pourcentage.

� Cliquez sur la cellule suivante intervenant dans le calcul, saisissez si nécessaire, un nouvel opérateur

mathématique puis poursuivez ainsi la construction de la formule.

Suivez l'évolution de la formule dans la barre de formule.

Si vous utilisez plusieurs opérateurs mathématiques, complétez si nécessaire, la formule par des paren-

thèses afin de regrouper les valeurs et respecter les priorités (par exemple : =10/2*3 ne donnera pas le

même résultat que =10/(2*3)).

Lorsque la formule est complète, validez soit avec la touche �, soit en cliquant sur le bouton

visible dans la barre de formule.

Le résultat apparaît dans la cellule mais le contenu réel de la cellule est la formule qui s'affiche dans la

barre de formule lorsque cette cellule est active.

Si vous connaissez les références des cellules, vous pouvez les saisir au clavier plutôt que de les

sélectionner avec la souris.

Les formules d'un tableau sont automatiquement recalculées lorsque vous modifiez des valeurs

intervenant dans les formules.

N'oubliez pas que pour recopier une formule sur des cellules adjacentes, vous pouvez utiliser la

poignée de recopie, située dans le coin inférieur droit de la cellule active (cf. Recopier une formule

de calcul).
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Entrer une formule de calcul

Vous pouvez également saisir directement une valeur

au lieu d'utiliser le contenu d'une cellule.
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Additionner un ensemble de cellules

Activez la cellule dans laquelle vous souhaitez afficher le résultat.

Cliquez sur l'outil Somme visible dans la barre de formule.

� Calc affiche une fonction intégrée appelée SOMME() et propose d'additionner une plage de cellules.

Si la sélection des cellules ne vous satisfait pas, effectuez, en fonction de votre attente, une ou plusieurs

des manipulations suivantes :

- Modifiez la sélection existante à l'aide de la poignée de recopie.

- Déplacez la sélection existante en réalisant un cliqué-glissé à l'aide de la main .

- Réalisez une autre sélection à l'aide d'un cliqué-glissé sur les cellules concernées (en dehors de la

plage proposée).

Validez par la touche �.

Recopier une formule de calcul

Cette technique permet de recopier une formule de calcul d’une cellule sur des cellules adjacentes situées

soit à droite, à gauche, en haut ou en bas de celle-ci.

Sélectionnez la cellule dans laquelle se trouve la formule de calcul à recopier.

Pointez la poignée de recopie (petit carré noir situé en bas et à droite de la cellule sélectionnée).

Le pointeur de la souris prend la forme d’une croix fine.

Cliquez et faites glisser la poignée jusqu’à la dernière cellule destinatrice de la copie.

Relâchez ensuite le bouton de la souris.

Les références dans la formule s’adaptent automatiquement aux nouvelles destinations.

Calc recopie également le format de la cellule recopiée.

Si la recopie doit se faire vers le bas, vous pouvez faire un double clic sur la poignée de recopie.

Dans ce cas, Calc recopie la formule jusqu’à ce qu’il rencontre une cellule vide dans la colonne située juste

à gauche de celle-ci.

� Pour recopier plusieurs formules, sélectionnez les cellules contenant les formules à copier et faites glisser

la poignée de recopie commune à la sélection jusqu’aux dernières cellules destinatrices de la copie ou

bien faites un double clic sur la poignée.
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Additionner un ensemble de cellules

Pour sélectionner des cellules non adjacentes, utilisez la touche � durant la sélection.

Recopier une formule de calcul

Sur cet exemple, les formules des cellules D4 et E4 vont être recopiées jusqu’à la ligne 7.�
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Rendre absolue une référence de cellule dans une formule

Cette technique vous permet de fixer la référence d'une cellule dans une formule de façon à ce que cette

référence ne se modifie pas lors de la recopie de la formule. Sur l'exemple présent à droite, la formule de la

cellule D4 (C4*B1) sera copiée vers les cellules D5 à D12. Lors de la recopie sur la cellule D5, la formule va

se transformer en C5*B2 ; or la cellule B2 est vide ! Pour que le résultat soit correct, il faut que la formule

soit C5*B1 : la référence de la cellule B1 doit être fixée avant la recopie de la formule.

Commencez à saisir la formule et arrêtez-vous lorsque la cellule à fixer est sélectionnée.

Appuyez sur les touches ��.

� La référence de la cellule présente maintenant le caractère $ devant la référence de colonne et devant

le numéro de ligne.

Lorsque vous appuyez sur les touches ��, vous obtenez une référence absolue de cellule ; si

vous appuyez sur �� une seconde fois, seule la référence de la ligne devient absolue ; si vous

appuyez sur �� une troisième fois, c'est alors la référence de la colonne qui devient absolue.

Appuyez sur les touches �� autant de fois que nécessaire afin de rendre absolu l'élément

souhaité.

Au besoin, terminez la saisie de la formule puis validez par la touche �.

Si vous avez omis de fixer la référence d’une cellule dans une formule, réalisez un double clic sur la

cellule contenant la formule, cliquez sur la référence de cellule concernée dans la formule puis

tapez �� et validez.
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Rendre absolue une référence de cellule dans une formule

Sur cet exemple, la référence de la cellule B1 a été figée dans le calcul.
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