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Gestion des feuilles d’un classeur

Lors du lancement de Calc, un classeur dispose par défaut d’une seule feuille de calcul.

Pour ajouter d’autres :

Il suffit de cliquer sur le signe +
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Gestion des feuilles d’un classeur
Renommer une feuille de calcul :
Pour renommer une feuille suivre les étapes suivante :

• Double cliquer sur la feuille à renommer

• Taper le nouveau nom
Ou

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à renommer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Renommer la feuille »
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Gestion des feuilles d’un classeur
Supprimer une feuille de calcul :

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à supprimer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Supprimer des feuille »

• Confirmer la suppression en cliquant 

sur « Oui »

Feuille 3 Supprimée
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Gestion des feuilles d’un classeur
Dupliquer une feuille de calcul :
Dupliquer une feuille de calcul dans le même classeur :

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à supprimer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Déplacer/copier la feuille »

• Choisir « copier »

• Choisir l’emplacement de la copie

• Nommer la feuille copiée

•  Confirmer par  « Ok »
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Gestion des feuilles d’un classeur

Nouvelle feuille copiée et insérée avant la page 2
Page a dupliquée
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Gestion des feuilles d’un classeur
Dupliquer une feuille de calcul dans un nouveau classeur :

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à supprimer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Déplacer/copier la feuille »

• Choisir « Copier »

• Choisir nouveau document

• Nommer la feuille Copiée

•  Confirmer par  « Ok »
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Gestion des feuilles d’un classeur

Ancien Classeur : Page1 existante

Nouveau Classeur : Page1 
copiée autre classeur 
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Gestion des feuilles d’un classeur
Déplacer une feuille de calcul dans un nouveau classeur :

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à supprimer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Déplacer/copier la feuille »

• Choisir « Déplacer »

• Choisir nouveau document

• Nommer la feuille déplacée

•  Confirmer par  « Ok »
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Gestion des feuilles d’un classeur

Ancien Classeur : Page1 
n’existe plus 

Nouveau Classeur : Page1 
déplacée 
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Gestion des feuilles d’un classeur

Ancien Classeur : Page1 
n’existe plus 

Nouveau Classeur : Page1 
déplacée 
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Gestion des feuilles d’un classeur
Masquer une feuille de calcul :

• Placer le curseur de la souris sur la 

feuille à masquer

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Masquer la feuille »

Page 1 masquée
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Gestion des feuilles d’un classeur
Afficher une feuille de calcul masquée :

• Placer le curseur de la souris n’importe 

quelle feuille du classeur

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Afficher les feuilles »

• Sélectionner la feuille à afficher

• Confirmer par ok

Page 1 Affichée
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Gestion des feuilles d’un classeur
Changer les couleurs d’onglets:

• Placer le curseur de souris 

sur  la feuille

• Cliquer sur le bouton droit

• Choisir « Couleur d’onglet»

• Choisir une couleur

• Valider par « OK »
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Gestion des Cellules
Saisit des données:

• Placer le curseur de la souris sur 
la cellule

• Taper les données souhaitées
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Gestion des Cellules
Sélection des Cellules:

Sélection des Cellules adjacentes:

• Cliquer sur la première cellule faisant partie de la sélection

• Cliquer sur le bouton gauche de la souris, le maintenir enfoncé puis glisser la 

souris pour couvrir la zone de sélection
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Gestion des Cellules
Sélection des Cellules:

Sélection des Cellules disjointes:

• Cliquer sur la première cellule faisant partie de la sélection

• Cliquer sur le bouton « ctrl » du clavier et le maintenir enfoncé 

• Cliquer sur les cellules à sélectionner une par une
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Gestion des Cellules
Modification de la largeur d’une colonne:

• Cliquer sur l’entête de la colonne

• Cliquer sur le bouton droit de la souris

• Choisir « Largeur de la colonne »

• Taper la valeur souhaitée

• Valider par « Ok »
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Modification de la hauteur d’une ligne:

• Sélectionner le/les lignes à modifier la 

hauteur

• Cliquer sur le bouton droit de la souris

• Choisir « Hauteur de ligne»

• Taper la valeur souhaitée

• Valider par « Ok »

Gestion des Cellules
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Recopie de Cellule :

 Pour copier le continu d’une cellule :

 Sélectionner la cellule à copier

 Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « copier »

 Sélectionner la/les cellules destination(s)

 Placer le curseur de la souris sur une cellule sélectionnée

 Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « coller »

Gestion des Cellules
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Pour la copie : Ctrl+C Pour coller: Ctrl+VRaccourci Clavier

Gestion des Cellules
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Insertion d’une ligne:
• Cliquer sur l’entête de la ligne repère

• Choisir « insérer des lignes au dessus » ou « insérer des lignes au dessous » selon le choix

Insertion au dessus

Gestion des Cellules
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Mise en forme des Tableaux

• Sélectionner la zone à mettre en forme

• Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules » 
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Depuis les onglets de cette fenêtre : 

appliquer les mises en forme souhaitée

Mise en forme des Tableaux
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Activer l’onglet « Bordures » puis choisir :la disposition des lignes, style, couleur, largeur, …

Mise en forme des Tableaux
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• Sélectionner la zone à mettre en forme

• Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules » 

Mise en forme des Tableaux
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Activer l’onglet « Police » puis choisir :la Police, le style, la taille, …

Mise en forme des Tableaux
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• Sélectionner la zone à mettre en forme

• Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

• Activer l’onglet « Alignement » puis choisir les mises en formes souhaitées 

Mise en forme des Tableaux
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• Sélectionner la zone à mettre en forme

• Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir « Formater des cellules »

• Activer l’onglet « Arrière plan » puis cliquer sur couleur. 

Mise en forme des Tableaux
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choisir les mises en formes souhaitées 

Mise en forme des Tableaux
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Mise en forme des Tableaux

Pour toute autre mise en forme, basculer entre les onglets et appliquer ce que vous 

souhaitez
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Mise en forme des Tableaux
Fusionner des cellules :

• Sélectionner les cellules à fusionner

• Cliquer sur l’icone         de la barre de formatage.


