
Formations Logiciels Libres

OpenOffice.org Calc 
tableur

Logiciel : OpenOffice.org Calc
Durée : une journée
Objectifs : Découvrir les utilisations d'un tableur, la réalisation de tableaux et 
formules simples, les styles et formatages conditionnels, les liens entre feuilles 
et la synergie avec l'outil traitement de texte. De la réalisation d'une table de 
données à l'analyse de tableaux dynamiques.
Pré-requis : connaissances suffisantes d'un système d'exploitation et des 
usages basiques d'un outil bureautique.
Versions : 2.2 – 3.0 pour systèmes : Windows, Mac OSX, GNU/Linux

Bases OpenOffice.org

✔ Découvrir tous les outils de la suite 
intégrée

✔ Ouvrir et enregistrer un document
✔ Utiliser différents outils OOo...
✔ Enregistrer dans différents formats
✔ Exporter dans différents formats
✔ Le format Ouvert OpenDocument

Installation et configurations

✔ Installer depuis le site fr.openoffice.org
✔ Installer et ajouter des dictionnaires
✔ Installer les plugins
✔ Optimiser les options des outils
✔ Optimiser la visualisation d'un document
✔ Inserer des caractères spéciaux

L'environnement de travail

✔ Connaître les barres d'outils
✔ Maîtriser les palettes
✔ Utiliser le navigateur de document
✔ Utiliser la palette styles et formatage

OOo – Calc

✔ Découvrir les bases du tableur
✔ Réaliser des tableaux autoformatés
✔ Écrire des formules simples
✔ Modifier des présentations de tableaux
✔ Utiliser les feuilles du classeur
✔ Lier les cellules entre feuilles
✔ Utiliser l'insertion de fonctions
✔ Utiliser des formules conditionnelles

OOo – Tableaux dynamiques

✔ Réaliser et importer une table de 
données

✔ Générer des tableaux dynamiques
✔ tris à plat et tris croisés

OOo – Graphiques

✔ Réaliser des graphiques avec Calc
✔ Modifier les graphiques avec l'outil 

dessin

OOo – Impression

✔ Définir les zones d'impression
✔ Éditer et modifier les zones d'impression
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