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 CALC 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE – UBC-CAL-ESSE   
Gérer ses documents Calc ................................................................................................................................  

Créer, ouvrir, fermer un document  ............................................................................................................
Enregistrer un document ...........................................................................................................................

  
 
 

Débuter avec Calc ..............................................................................................................................................  
Connaître l’écran .......................................................................................................................................
Connaître les notions de classeurs, feuilles et cellules .............................................................................
Optimiser l’environnement .........................................................................................................................
Utiliser le navigateur ..................................................................................................................................
Gérer ses documents ................................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Concevoir ses tableaux .....................................................................................................................................  
Saisir des valeurs numériques, du texte ....................................................................................................
Élaborer des formules de calcul simples ...................................................................................................
Utiliser des fonctions simples (somme…) ..................................................................................................
Maîtriser l’autopilote de fonctions ..............................................................................................................
Copier et déplacer des cellules, recopier de formules ...............................................................................
Comprendre les collages spéciaux ............................................................................................................
Utiliser des références relatives, absolues ($) ...........................................................................................
Nommer des cellules .................................................................................................................................
Insérer / supprimer des cellules, lignes et colonnes ..................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mettre en forme ses données ............................................................................................................................  
Définir les principaux formats de nombres ................................................................................................
Encadrer et choisir les motifs de cellules ...................................................................................................
Modifier la taille des colonnes et des lignes ..............................................................................................
Copier rapidement des mises en forme .....................................................................................................
Utiliser la fonction d’autoformat .................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Imprimer ..............................................................................................................................................................  
Mettre en page ...........................................................................................................................................
Utiliser l’aperçu avant impression ..............................................................................................................
Modifier les marges ...................................................................................................................................
Créer des en-tête et pieds de page personnalisés (simples) ....................................................................
Définir une zone d’impression ...................................................................................................................
Imprimer des titres .....................................................................................................................................
Définir ses sauts de pages ........................................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 

Présenter ses données sous forme de diagramme ........................................................................................  
Créer un diagramme en utilisant l’autoformat de diagramme ....................................................................
Utiliser la barre d’outils diagramme ...........................................................................................................
Modifier et personnaliser un diagramme ...................................................................................................

  
 
 
 

Créer un document PDF ....................................................................................................................................    
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SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS AVANCEES – UBC-CAL-AVAN   
Créer une base de données 

Définir une plage ........................................................................................................................................
Limiter la saisie à l’aide des outils de validation et de protection ..............................................................
Importer des données à l’aide de la source de données adresse .............................................................

 
 

 
 
 
 

Exploiter une base de données .........................................................................................................................  
Trier des données ......................................................................................................................................
Utiliser l’autofiltre et le filtre standard .........................................................................................................
Filtrer des données à l’aide du filtre spécial ...............................................................................................
Calculer des sous-totaux ...........................................................................................................................
Utiliser les fonctions de base de données .................................................................................................
Définir une somme conditionnelle ..............................................................................................................
Retrouver une information à l’aide des fonctions recherches ....................................................................
Mettre en évidence des données dans une base de données ..................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Analyser des données à l’aide du Pilote de données (tableau croisé dynamique)......................................  
Créer un pilote de données .......................................................................................................................
Modifier le pilote de données .....................................................................................................................
Créer un graphique depuis un pilote de données ......................................................................................

  
 
 
 

Utiliser les outils de simulations de Calc .........................................................................................................  
Gérer des conditions avec les fonctions logiques (SI, ET, OU, …) ...........................................................
Créer des opérations multiples ..................................................................................................................
Rechercher une valeur cible ......................................................................................................................
Gérer des scénarios ..................................................................................................................................

  
 
 
 
 

Synthétiser des données ...................................................................................................................................  
Lier des feuilles ou des classeurs ..............................................................................................................
Consolider des données ............................................................................................................................
Créer et modifier un plan ...........................................................................................................................

  
 
 
 

Outils complémentaires .....................................................................................................................................  
Auditer des formules ..................................................................................................................................
Envoyer un classeur directement depuis Calc ...........................................................................................
Enregistrer et utiliser une macro simple ....................................................................................................

  
 
 
 

 


