
Atelier sur la découverte du Tableur

Titre Découverte du Tableur et son utilisation en informatique domestique (logiciel très intéressant)

Public concerné
• Toutes personnes amenées à découvrir le rôle d’un tableur et ses utilités dans l’utilisation de l’informatique 

domestique.

Pré requis
• Savoir utiliser un PC, et connaître les bases de l’environnement de travail Windows.
• Ce module est accessible aux personnes disposant d’un ordinateur de type « Mac » - voir cette information
• Bonne notion de fichiers et de répertoires.
• Comprendre le rôle de l’extension dans les noms de fichiers.

Objectifs
• Etre capable d’utiliser le tableur pour la réalisation d’applications simples (répertoire, budget, …).
• Apprendre à réaliser des calculs simples, et des graphiques qui illustrent les chiffres.

Contenu
• Le concept du tableur

◦ Barre des menus, barre des outils, barre des états
◦ Notion de feuille de calcul et de cellule

• Procédure de base
◦ Création, ouverture, enregistrement d’un document.
◦ Identification de cellules, et de feuilles de calculs (sélection)
◦ Notion de formatage de cellules

• La saisie des données
◦ Saisie d’information dans une cellule (déplacement, correction d’erreur, …)
◦ Remplissage d’une plage de cellules adjacentes (création de séries)

• La mise en forme des éléments
◦ Cellules, colonnes, lignes
◦ Formats de nombres, options d’impression, …
◦ Déplacement de feuille de calcul

• La copie de formules
◦ Référence absolue
◦ Utilisation des fonctions de base

• Les graphiques
◦ Réalisation de graphiques simples

Outil
• Logiciel “Calc” de la suite bureautique LibreOffice (Logiciel Libre)

Durée
12 heures (4 demi-journées)

Inscription I  nscription «     en ligne     »   via le site http://www.happyhuman.be
ou via le secrétariat d’énéo par tél. au 081-244 813
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