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PROGRAMME
Formation Calc : Les
Fondamentaux
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Formation Calc : Les Fondamentaux

Référence : IBCAL001

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Maîtriser les fonctionnalités du logiciel Calc (issue de la suite OpenOffice.org) dans le but de créer des feuilles
de calculs en utilisant les fonctions et les outils du logiciel :

Concevoir, modifier et représenter graphiquement des tableaux
Comprendre et créer des formules afin d’automatiser les calculs
Mettre en page les tableaux pour l’impression
Gérer les classeurs

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.
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Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur. Connaître l’environnement Windows.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Fonctions de base

Lancement
Format des fichiers Calc
fonctions annuler et rétablir
Utilisation de l’aide intégrée
Déplacements dans les feuilles de calcul
Recherche dans les feuilles de calcul
Modes d’affichage
Sélection de cellules, lignes et colonnes

Gestion des fichiers

Classeurs
Feuilles de calcul
Envoi et réception de pièces jointes
Communiquer avec la visio

Saisie et modifications des données

Principes de base
Saisie semi-automatique
Série de données
Trier les données de tableaux
Vérification d’orthographe
Autocorrection de texte
Zones nommées
Copies / déplacements de cellules
Copie de formats
Copie en établissant une liaison
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Calculs

Calculs simples : sommes, produits…
Saisie de formules
Insérer des fonctions
Utiliser les zones nommées
Calculs sur les dates et les heures
Insérer des statistiques
Réaliser des scénarios
Générer des tables à double entrée
Rechercher une valeur cible
Les Tableaux Croisés dynamiques

Impression

Options d’impression
Zone d’impression
Gestion des sauts de page
Répétition de lignes et colonnes sur chaque page

Graphiques et objets graphiques

Création
Sélection des éléments
Echelle
Affichages des étiquettes d’axes
Gestion des légendes
Pivoter un graphique en 3D
Ajouter une série de données
Ajouter une catégorie de données

Gestion des objets et images

Sélection, redimensionnement, déplacement, suppression d’objets
Modifier l’apparence d’une image
Aligner des objets
Ordres de superposition
Pivoter et dissocier des objets
Appliquer des effets 3D

Les filtres

Utiliser l’Autofiltre
Utiliser les filtres standard
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Utiliser les filtres élaborés
Définir des plages de donnée

Fonctions avancées

Validité
Pilote de données
Consolider
Gestion des hyperliens
Conversion vers et depuis Excel
Copier des données Calc dans Writer
Personnaliser les menus
Installer et activer les dictionnaires

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 750 €* (375 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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