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PROGRAMME
Formation Calc : Les
Fondamentaux
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Formation Calc : Les Fondamentaux

Référence : IBCAL001

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Salariés, demandeurs d’emploi, indépendants, agents des collectivités, assistants administratifs,
secrétaires, gestionnaires et toute personne souhaitant apprendre à utiliser le tableur LibreOffice Calc dans
un contexte professionnel ou personnel.
Utilisateurs souhaitant découvrir une alternative libre à Microsoft Excel.

Objectifs :

Découvrir l’environnement de travail de LibreOffice Calc.
Créer, modifier et organiser des feuilles de calcul.
Saisir et mettre en forme des données numériques et textuelles.
Créer des formules de calcul simples et utiliser les fonctions essentielles.
Trier, filtrer et exploiter les données d’un tableau.
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Créer des graphiques adaptés aux données présentées.
Mettre en page et imprimer des tableaux.
Ouvrir, modifier et enregistrer des fichiers compatibles avec Microsoft Excel.

Compétences visées :

Construire un tableau structuré et lisible.
Effectuer des calculs automatisés à l’aide de formules et de fonctions.
Mettre en forme les cellules, les lignes, les colonnes et les feuilles de calcul.
Organiser les données à l’aide des outils de tri et de filtre.
Représenter des données sous forme de graphique.
Préparer un document Calc pour son impression ou son exportation.
Échanger des fichiers avec des utilisateurs de Microsoft Excel.

Moyens techniques et pédagogiques :

Un ordinateur équipé de LibreOffice Calc est mis à disposition de chaque participant.
Alternance d’apports théoriques, de démonstrations et d’exercices pratiques.
Mises en situation inspirées de besoins professionnels courants.
Répétition progressive des manipulations afin de faciliter leur mémorisation.
Accompagnement individualisé par le formateur.
Support pédagogique remis à chaque participant au format numérique ou papier.
Formation réalisable en présentiel ou à distance selon les modalités de la session.

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.

Validation de la formation :

Une attestation de fin de formation précisant les objectifs et les compétences travaillées est envoyée par
courrier électronique.

Pré-requis :

Savoir utiliser un ordinateur, un clavier et une souris.
Connaître les fonctions de base de l'environnement Windows, macOS ou Linux.
Savoir créer, enregistrer, retrouver et ouvrir un fichier.
Aucune connaissance préalable de LibreOffice Calc n'est exigée.
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Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Découvrir LibreOffice Calc

Identifier les usages et les principales fonctionnalités d’un tableur.
Lancer LibreOffice Calc et découvrir son interface.
Utiliser les menus, les barres d’outils et la barre de formule.
Comprendre la notion de classeur, de feuille, de ligne, de colonne et de cellule.
Se déplacer dans une feuille de calcul.
Modifier le niveau de zoom et les modes d’affichage.
Utiliser l’aide intégrée de LibreOffice.

Créer et gérer des classeurs

Créer, ouvrir, enregistrer et fermer un classeur.
Utiliser les formats de fichiers ODS, XLS et XLSX.
Enregistrer un document dans un autre format.
Exporter un classeur au format PDF.
Utiliser les fonctions Annuler et Rétablir.
Créer, renommer, déplacer, copier et supprimer une feuille de calcul.
Enregistrer une copie ou créer une nouvelle version d’un document.

Saisir et modifier des données

Saisir du texte, des nombres, des dates et des heures.
Modifier ou supprimer le contenu d’une cellule.
Sélectionner des cellules, des lignes, des colonnes et des plages de cellules.
Utiliser la saisie semi-automatique.
Créer des séries de nombres, de dates ou de textes.
Copier, couper, coller et déplacer des données.
Utiliser la poignée de recopie.
Rechercher et remplacer des données.
Utiliser le correcteur orthographique et l’autocorrection.

Mettre en forme un tableau

Modifier la police, la taille, la couleur et le style des caractères.
Aligner le contenu des cellules.
Appliquer des bordures et des couleurs d’arrière-plan.
Utiliser les formats numériques, monétaires, de pourcentage, de date et d’heure.
Modifier la largeur des colonnes et la hauteur des lignes.
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Insérer et supprimer des lignes, des colonnes et des cellules.
Fusionner et dissocier des cellules.
Renvoyer le texte à la ligne dans une cellule.
Reproduire une mise en forme.
Utiliser la mise en forme conditionnelle simple.

Créer des formules de calcul

Comprendre la structure d’une formule.
Créer des additions, soustractions, multiplications et divisions.
Respecter les priorités de calcul.
Utiliser les références de cellules dans une formule.
Recopier une formule dans un tableau.
Différencier les références relatives et absolues.
Identifier et corriger les principales erreurs de calcul.

Utiliser les fonctions essentielles

Utiliser la fonction SOMME.
Calculer une moyenne avec la fonction MOYENNE.
Rechercher une valeur minimale ou maximale avec MIN et MAX.
Compter des valeurs avec NB et NBVAL.
Insérer une fonction à l’aide de l’assistant de fonctions.
Réaliser des calculs simples sur des dates.

Organiser et exploiter les données

Structurer une liste de données.
Trier des données selon un ou plusieurs critères.
Activer et utiliser l’Autofiltre.
Filtrer des données selon un critère simple.
Supprimer ou réinitialiser un filtre.
Figer des lignes ou des colonnes pour faciliter la lecture d’un tableau.
Définir une zone de données.

Créer des graphiques

Sélectionner les données à représenter.
Choisir un type de graphique adapté.
Créer un graphique à l’aide de l’assistant.
Modifier le titre, les axes, la légende et les séries de données.
Déplacer et redimensionner un graphique.
Modifier la présentation générale d’un graphique.
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Insérer et gérer des objets

Insérer une image dans une feuille de calcul.
Déplacer, redimensionner et supprimer une image ou un objet.
Modifier l’ordre de superposition des objets.
Aligner les objets dans la feuille de calcul.
Créer et modifier un lien hypertexte.

Mettre en page et imprimer un tableau

Utiliser l’aperçu avant impression.
Définir l’orientation, les marges et le format du papier.
Adapter le tableau au nombre de pages souhaité.
Définir et modifier une zone d’impression.
Insérer ou supprimer des sauts de page.
Répéter les lignes ou les colonnes de titres sur plusieurs pages.
Ajouter un en-tête et un pied de page.
Lancer l’impression du classeur ou d’une sélection.

Échanger des documents avec Microsoft Excel et Writer

Ouvrir un fichier Microsoft Excel dans LibreOffice Calc.
Enregistrer un classeur au format XLSX.
Identifier les précautions à prendre lors d’une conversion de fichier.
Copier un tableau Calc dans LibreOffice Writer.
Exporter et partager un document au format PDF.

Mise en application

Créer un tableau à partir d’un cas pratique professionnel.
Saisir et organiser les données.
Appliquer une mise en forme adaptée.
Créer des formules et utiliser les fonctions essentielles.
Trier ou filtrer les informations.
Créer un graphique à partir des données.
Préparer le tableau pour son impression et son exportation au format PDF.
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 890 €* (445 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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