BUREAUTIQUE RV

Formation Calc initiation

1 jour

7 heures

790 € HT

Présentation et terminologie
L’écran
Classeur, feuilles de calcul, lignes, colonnes, cellules

Formules

Création d’une formule, recopie d’une formule
L’outil Somme

Les fonctions les plus courantes (moyenne, nbval...)
Référence relative et référence absolue

Mise en forme

Police, taille, couleur...

Alignement, horizontal, alignement vertical, retrait
Fusion de cellules

Mise en forme des nombres

Encadrement et arriére-plan

Hauteur de ligne, largeur de colonne

Mise en page et impression
Réduction, orientation

Marges, centrage dans la page

En-téte et pied de page

Zone d’impression

Fixer lignes/colonnes a I'écran
Répéter lignes/colonnes a I'impression
Saut de page

Modification
Insertion, suppression de lignes et de colonnes
Déplacement et copie de cellules

Diagrammes
Création

Types de diagrammes
Séries de données
Modéle de classeur

Création, modification
Protection d’une feuille de calcul

Référents pédagogiques

PRESENTIEL CERTIFIANT

OBJECTIFS

Découvrir le produit et &étre autonome sur
les fonctionnalités de base d’OpenOffice
Calc

PRE-REQUIS
Il est nécessaire de connaitre
I'environnement de travail

PUBLIC
Il est nécessaire de connaitre
I'environnement de travail

METHODES PEDAGOGIQUES

Un poste de travail par personne / Points
théoriques apportés par le formateur Mise
en application aux travers d’exercices /
Echanges participants / Formateur

RESSOURCES PEDAGOGIQUES
1 ordinateur par participant
Support de cours, cas pratiques

EVALUATION

Evaluation préalable

Recueil des attentes (QCM)

Evaluation des compétences

Cas pratiques

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire.
Syntheése fin de stage du formateur

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de présence

MODALITES DE SUIVI D’EXECUTION

DE LA FORMATION

Le controle de I'exécution de la formation
est assuré par le formateur

DATES
Cf planning

Nos intervenants sont des spécialistes du logiciel proposé et sont sélectionnés selon
un processus de qualification trés rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
connaissance de l'outil, leurs compétences pédagogiques et leur capacité a faire
travailler les apprenants en format « atelier ».

100 € HT / pers.

OPTION CERTIFICATION

PCIE Code CPF : 237556

GROUPE

Naxis

WWW.haxis.fr
PARIS: 0175431515 | BUSSY ST GEORGES : 01 64 66 9100 | AVON : 01 64 84 85 12 Qsmfp


http://www.naxis.fr/

