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FORCE 7
OBJECTIFS DE LA FORMATION PUBLIC CONCERNE
Connaitre les fonctions essentielles de Open Office Calc. _
. Tout public
PRE-REQUIS L accessibilité a la formation

pour les personnes en situation
de handicap est étudiée en

MOYENS PEDAGOGIQUES ET MODALITES D'EVALUATION ?mont selon les informations
ournies.

Connaitre I'environnement Windows.

Moyens péd agogiques : Alternance entre théorie et exercices pratiques. Un support
de cours adapté remis a chaque participant. Salle de cours équipée d'un ordinateur par stagiaire /
réseau informatique haut-débit / connexion internet / matériels de projection / Tableaux.

Modalités d'évaluation : Evaluation au fur et & mesure des exercices pratiques / DUREE ET DATES
Questionnaire de satisfaction / Attestation de stage / Evaluation sommative par le formateur sur 5
questions. -Durée :

) 3 ) 2 soit 14 heures
Formation en présentiel : Araide de I'application EDUSIGN, les stagiaires ont un

acces _afin d'émarger pendant la formation et de répondre a une opinion qualité lors de la fin de la -Délai d'acces :

formation. Réponse par mail dans les 72h.
. . . En inter : inscription a la

Formation en distanciel : Araide dun logiciel, les stagiaires interagissent entre eux prochaine session suivant le

et avec le formateur / Accés a I'environnement d'apprentissage (supports,...)et aux preuves de nombre de places disponibles.

suivi (émargements, évaluation,opinion qualité...) via la plateforme Edusign / Convocation avec En intra et en individuel : en

lien de connexion. fonction du planning déterminé

CONTENU ET METHODES MOBILISEES par le client.

Un test de positionnement est réalisé en amont de la formation. -Dates des inter-entreprises :

Nous contacter
L'ECRAN DE TRAVAIL .En Intra ou Individuel :

Nous contacter

= Découverte du tableur
« Environnement de travail
« Quverture d'un classeur

» Enregistrement d'un classeur FORMULES ET TARIFS
= Déplacement dans un classeur En inter-entreprises :
» Fermeture d'un classeur 335€ HT / Jour / personne

= Nouveau classeur _ _
En intra-entreprises :

650€ HT / Jour / groupe
' Groupe de 2 a 10 personnes
CONCEPTION D'UN TABLEAU o
. SaIS!Q de. donnees . , En cours particulier :
= Modification et suppression du contenu d'une WO e

cellule
= Saisie d'une formule de calcul
= Copie vers des cellules adjacentes

MODALITES
PEDAGOGIQUES

Présentiel, Distanciel.

MISE EN FORME

» Police et taille des caractéres
Mise en valeur des caractéres

Couleur des cellules

Bordure des cellules

A PROPOS DES CELLULES



L'importance du zoom

La mise en forme automatique de tableau
Copie vers des cellules non adjacentes
Copie de résultats de calcul

Copie rapide de format d'une cellule
Déplacement des cellules

La fusion de cellules

Alignement vertical

Orientation du contenu des cellules

A PROPOS DES LIGNES ET COLONNES

Largeur de colonne et hauteur de ligne
Insertion de lignes et de colonnes
Suppression de lignes et de colonnes
La mise en forme conditionnelle

Les styles dans les cellules

La notion d'alignement et d'orientation
Modification de la structure d'un tableau

A PROPOS DES FEUILLES

Gestion des feuilles d'un classeur
Nommer une feuille

Déplacement et copie de feuilles
Masquage et affichage d'une feuille
Insertion et suppression de feuilles

A PROPOS DES FORMULES

MISE EN PAGE

Fonction somme

Date systeme et format de date
Fonctions statistiques simples
Affichage des valeurs numeériques
Calcul d'un pourcentage

Les différentes options de la mise en page
Les styles de pages

Les zones d'impression

Les en-tétes et pieds de page

La gestion des sauts de page

Impression des titres de lignes et de colonnes

REALISATION DE GRAPHIQUE

La création et la gestion d'un graphique
Les types de graphiques

Le graphique par défaut

Les différents éléments d'un graphique
Modification des séries
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