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Objectifs : maîtriser les principales fonctionnalités du module tableur 
d’OpenOffice. 
Pré-requis : connaître l’environnement Windows ou Mac OSX. 
Durée : 1 jour. 
Moyens pédagogiques : étude du logiciel, grâce à une progression 
pédagogique cohérente et grâce à des cas concrets. Un formateur animera le 
stage et pourra être interrogé à tout moment.  
Formateur : Pascale PRAS, formatrice en bureautique depuis 18 ans. 
Évaluation : l'évaluation des connaissances se fait de façon continue, tout au 
long de la formation. En fin de stage, les stagiaires remplissent un 
questionnaire de satisfaction post-formation. 

 
 
Présentation générale 

 Installation et configuration 
 Installer et utiliser les dictionnaires 
 Trouver de l'aide 

Le tableur (Calc) 
 Charger un nouveau classeur 
 Les modes de sélection 
 Aides à la saisie et paramétrages 
 Formules et fonctions de base 
 Mise en forme 
 Création de graphiques et de diagrammes 
 L'impression et la mise en page 
 Mode plan 
 Consolider les données 

Compatibilité Ms Office 
 Récupérer des .xls 

OpenOffice 
Calc 
Initiation 
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