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Initiation a OpenOffice Calc

Durée: 2 jours

Prix et dates: nous consulter

Public:
Personnes souhaitant utiliser un tableur et desirant connaitre les grands principes du tableur
OpenOffice pour Linux.

Objectifs:

Savoir utiliser le tableur OpenOfficeCalc pour les opérations courantes.

Connaissances préalables nécessaires:
Aucune connaissance prealable n'est necessaire.

Programme:

Bases : Lancement, gestion des barres d'outils.
OQuverture/creation/sauvegarde de fichiers.
Utilisation de l'aide.
Définitions: classeur, feuille de calcul, cellules.
Deplacement dans une feuille : recherche d'une cellule, ...
Manipulations sur differentes feuilles : déplacement,
Affichage : partiel, plein ecran, masquer une barre d'outil, ...
Selection : des cellules, des lignes, des colonnes

Saisie . Le contenu d'une cellule : texte, valeurs, formules
Creation de séries de donnees, saisie semi-automatique
Effacer, supprimer, copier, trier des donnees.
Nommer les zones : selection de plages de cellules, acces par le
nom de la zone.

Calculs simples : Syntaxe d'une formule. References relatives/absolues
Utilisation des assistants pour créer des formules.
Somme, moyenne, formules statistiques de base

Mise en forme : Adapter les largeurs de colonnes, hauteurs de lignes, masquer
des lignes et colonnes,
Format des valeurs numeriques, dates et heures, alignement, etc

Impression : Mise en page, options.
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