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FORMATION INTRA-ENTREPRISE

OpenOffice Calc (Niv 1 ou 2)

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

Maitriser les principales fonctionnalités d'OpenOffice Calc
afin de créer des classeurs de données efficaces et bien
présentés.

PROGRAMME DE LA FORMATION :

1- Votre premiére feuille de Calcul sous OpenOffice Calc

Structure d'une feuille de calcul;

Saisir des données dans une feuille de calcul;
Les formules de bases;

Créer une formule;

Les principales commandes d'OpenOffice Calc;
Imprimer sa feuille de calcul;

2- Le Classeur OpenOffice Calc

La gestion des classeurs;
Ouvrir / fermer un classeur;

Enregistrer un classeur;

3- La mise en forme sous OpenOffice Calc

Mise en forme de lignes;

Mise en forme de cellules;

Mise en forme de colonnes;

Police et Couleur de caracteres;
Bordures, lignes, couleurs et motifs;
Formats de nombres;

Modeles de documents.
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4- Le gestion de l'impression sous OpenOffice Calc

® Les Options d'impression;

® |a mise en page;

® [‘apercu avant impression;
® Exporter en PDF facilement.

5- Représenter des données avec des graphiques
® Créer des graphiques;
® Modifier des graphiques;
® Les graphiques en 3d.

5- Gestion de données sous forme de listes
® Travailler avec des listes de données;
® Trier une liste;
® Reégles et Ordres de tri.
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