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PROGRAMME : 
 
Environnement  
Barres d'outils.  
Gestion des fenêtres.  
 
Gestion des fichiers  
Ouvrir.  
Enregistrer.  
Fermer.  
Modèles.  
 
Feuille de calcul  
Déplacement.  
Saisie.  
Saisie automatique.  
Modification du contenu d'une 
cellule.  
Sélections.  
Effacement.  
Insertion.  
Suppression.  
Copies de cellules.  
Le presse-papiers.  
Séries.  
Déplacements de cellules.  
 
 
Mise en forme  
Attributs de caractères.  
Alignement.  
Format des nombres.  
Encadrement.  
Motifs.  
 

 
 
Largeur des colonnes.  
Hauteur des lignes.  
Formats automatiques.  
Mise en forme conditionnelle.  
 
Calculs  
Les formules.  
Les opérateurs arithmétiques.  
Les adresses.  
Les constantes.  
Les fonctions.  
Saisie d'une formule.  
Calcul automatique.  
 
Fonctions  
L'outil somme automatique.  
Quelques fonctions.  
Somme().  
Ent().  
Moyenne().  
Expressions conditionnelles.  
Somme conditionnelle.  
 
Annuler / répéter  
Annuler. 

OBJECTIF :  
Maîtriser les 
fonctionnalités de base du 
tableur Calc. 
 
PUBLIC: 
Toute personne néophyte 
ou un utilisateur confirmé 
d’un micro-ordinateur 
désirant acquérir une 
formation de base à Calc. 
 
PRÉ-REQUIS: 
Connaissance d'un des 
environnements 
d'OpenOffice : Windows ou 
Linux. 
 
MÉTHODE PÉDAGOGI-
QUE :  
  
 
DURÉE : 21 heures 
 
TARIF DE GROUPE:1800 €   
 
TARIF INDIVIDUEL : 420 €   

INFORMATIQUE 

INITIATION CALC 

KARUINFO21 


