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Public visé

Pré requis

Objectifs
pédagogiques

Durée
Sanction

Moyens
pédagogiques

Tout public
OpenOffice Calc 2.0 - Module 2

3 - 4 heures

Attestation de stage

e Programme de formation

L'UTILISATION DES FONCTIONS
La syntaxe d'une fonction

Les arguments d'une fonction

Le bouton 'Somme'

Modifier la plage de cellules

La saisie d'une fonction

La somme de plages non contigués
Modifier une fonction avec le bouton 'f(x)'

LES FONCTIONS COURANTES
L'Assistant fonction

La fonction 'MAX'

La fonction 'MIN'

La fonction 'NB'

La fonction 'NBVAL'

CREER UN CLASSEUR MODELE
Créer un modéle de classeur

Modifier un modéle de classeur
Obtenir un classeur basé sur le modele
Supprimer un modele de classeur

LES CELLULES NOMMEES
Utilisation de la Zone Nom

Définir un nom a partir d'une sélection
Supprimer un nom

Créer des nom a partir d'étiquettes
Coller un nom dans une formule

26,
Standard

Fonctions, listes de données, création et personnalisation
de graphiques.

Déplacement du formateur avec son poste de travalil
Supports pédagogiques groupe ACP

CREER UN GRAPHIQUE

La sélection des données

Créer un graphique

Etapes de I'assistant diagramme
Emplacement du graphique

Type et sous-type de graphique

Ordre de tragage des séries

Déplacer et changer la taille du graphique

MODIFIER UN GRAPHIQUE
Editer le graphique pour le personnaliser
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Modifier le graphique en parcourant I'assistant

Modifier le type et la variante du graphique
Les boutons de la barre d'outils Formatage
Personnaliser un titre d'axe

PERSONNALISER UN GRAPHIQUE
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Modifier la mise en forme d'un élément du graphique

Personnaliser I'arriere-plan du diagramme
Personnaliser la paroi du diagramme
Personnaliser I'apparence des axes
Personnaliser la grille

Personnaliser les séries de données
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FILTRER UNE LISTE

Afficher les filtres

Filtrer une liste a partir d'une entrée de la colonne
Filtrer a I'aide de critéres personnalisés

Annuler tous les filtres en une seule étape

Filtrer les 10 plus hautes valeurs

Annuler le filtre pour une seule colonne

Filtrer les cellules vides et non vides

Enlever I'AutoFiltre

LE FILTRE SPECIAL

Caractéristiques de la zone de critéres

Accéder au 'Filtre spécial’

La boite de dialogue 'Filtre spécial’

Afficher tous les enregistrements

Extraire les enregistrements a I'extérieur de la liste

CARACTERISTIQUE :

A partir de n'importe quel ordinateur ayant accés a
Internet, et aprés avoir saisi son identification
confidentielle, I'apprenant obtient la liste des cours
auxquels il est inscrit. Dés qu'il sélectionne un cours,
un diagnostic le guide dans I'élaboration de son
parcours pédagogique. En tout temps durant les
lecons, l'apprenant peut accéder au glossaire ainsi
qu'a une aide visuelle facile d'utilisation. Avec chaque
lecon, une évaluation théorique lui est proposée.
L'apprenant peut également procéder a une
évaluation notée de ses connaissances sur I'ensemble
du cours. Grace a un dossier centralisé, il peut obtenir
des rapports détaillés sur ses performances.

DEFINIR DES SOUS-TOTAUX DANS UNE LISTE
Créer des sous-totaux

La boite de dialogue 'Sous totaux'

Suppression des sous-totaux

Les sous-totaux imbriqués

CREER UN TABLEAU CROISE DYNAMIQUE
L'acces au Pilote de données

Préciser la source des données

Sélectionner la source de données

La disposition des champs du tableau croisé
Préciser I'emplacement du tableau croisé

Modifier la valeur du 'Champ de page'

Masquer un élément du tableau

La mise a jour du tableau croisé

Mettre & jour les données du tableau croisé

ORGANISER LES FEUILLES D'UN CLASSEUR
Renommer une feuille

Restriction pour le nom d'une feuille

Insérer une feuille

Déplacer une feuille

Supprimer une feuille

INFORMATIONS TECHNIQUES :

* Ne nécessite aucune installation sur votre ordinateur

« PC compatible IBM, Pentium, 133 MHz et plus conseillé
* Carte vidéo supportant une résolution de 800 X 600 ou plus
et 16 bits couleurs

+ 32 MB de Ram de mémoire vive et plus conseillé

» Souris compatible Microsoft

» Carte de son, haut-parleurs ou casque

* Environnement: Windows 95, 98, 2000, NT 4.0, XP

* Netscape 4.5 ou Internet Explorer 4.0 et plus

* Modem 56 K et plus conseillé

* Accés a Internet

» Compatible a I'AICC/SCORM
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