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P 53 

LIBRE OFFICE CALC - LES BASES 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 

A l’issue de cette formation, l’apprenant sera capable 
de :  

 Créer un tableau simple  

 Utiliser des calculs et des fonctions simples 

 Créer une représentation graphique 

PUBLIC VISÉ  : 

Toute personne souhaitant acquérir les fonctionnali-
tés de base du tableur Calc . 

PRÉREQUIS : 

Connaissance de l’environnement Windows. 

MÉTHODES ET MOYENS  : 

 Explications théoriques suivies de pratiques 
guidées puis mises en autonomie 

 1 vidéoprojecteur par salle 

 1 ordinateur par stagiaire 

MÉTHODES D’ÉVALUATION DES ACQUIS  : 

 Exercices de synthèse et d’évaluation 

 Evaluation de fin de stage 

PROGRAMME DE STAGE 

 SE REPÉRER DANS LA FENÊTRE D’APPLICATION 

 Les menus déroulants 

 Les Barres d’outils  

 Les onglets des feuilles 

 La barre d’état 

 CRÉER ET GÉRER DES TABLEAUX  

 Saisie et modifications des données (texte, 
nombres, dates) 

 Création d’une série de données 

 Insertion, suppression, gestion de la taille des 
lignes et des colonnes  

 Insérer, déplacer, renommer des feuilles du clas-
seur Calc 

 CRÉER DES CALCULS ET FONCTIONS SIMPLES  

 Utilisation des références relatives (A1) et abso-
lues ($A$1) 

 Les fonctions de calcul simples (Somme, moyenne, 
Min, Max, …) 

 Utilisation de la somme automatique (∑) 

 Utilisation de l’assistant fonction pour les fonc-
tions complexes 

 METTRE EN FORME DES TABLEAUX  

 Présentation du menu « format » de Calc 

 Format des cellules 

 Nombres 

 Police 

 Effets de caractères 

 Alignement 

 Bordures 

 Arrière-plan 

 Protection 

 CRÉER UN GRAPHIQUE (« DIAGRAMME ») 

 Sélection des données 

 Utilisation de l’assistant diagramme 

 Personnalisation du diagramme 

 METTRE EN PAGE ET IMPRIMER 

 Les mises en page (les marges, entêtes, et pieds 
de page)  

 Les styles de page 

 L’aperçu avant impression 

 Les paramètres d’impression 

 

NB : A ce stade, le programme fera appel aux besoins 

individuels et collectifs des différents participants. 

Durée : 2 jours (14 heures) 

Coût : Nous consulter 
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