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Open Office (logiciel libre)

Initiation à Calc
Durée : 12 heures
Objectifs de la formation :

· Créer et mettre en forme un tableau de données 

· Réaliser des opérations de calcul simple : addition, soustraction, multiplication et division

· Représenter et interpréter des données : tableaux, diagrammes graphiques,…
· Gérer les listes des élèves, calculer des moyennes,…
Objectifs pédagogiques :

	Les bases de Openoffice.org Calc 
    Lancement 
    Fonctions annuler et rétablir 
    Utilisation de l'aide intégrée 
    Déplacements dans les feuilles de calcul  
    Modes d'affichage 
    Sélection de cellules, lignes et colonnes 

 Gestion des fichiers dans Calc 
    Classeurs 
    Feuilles 
Saisie et modification de données 
    Principes de base 
    Saisie semi-automatique 
    Série de données 
    Trier les données de tableaux 
    Vérification d'orthographe 
    Zones nommées 
    Copies / déplacements de cellules 
    Copies de formats 
    Copies en établissant une liaison 
	 
	Calculs dans Calc 
    Calculs simples : sommes, moyennes,... 
    Saisie de formules 
    Insérer des fonctions 
    Utiliser les zones nommées  
 

Présentation des données 

Insérer,  supprimer, masquer des cellules, des   lignes et  des colonnes 

    Formater textes, nombres, dates et heures 
    Alignements et retraits 
    Gestion des polices de caractères 
    Bordure et arrière plan des cellules 
    Créer un graphique

    Affichages des étiquettes d'axes 
    Gestion des légendes  

 Impression dans Calc 
    Options d'impression 
    Zone d'impression 
    Gestion des sauts de page 
    


Organisation de la formation : dans notre centre de formation ou dans votre l’établissement

Pré requis : Savoir gérer des fichiers et des dossiers dans l’environnement Windows
Validation : Attestation de formation. 
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