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Open Office (logiciel libre)

Initiation à Writer
Durée : 12 heures
Objectifs de la formation :

· Productions d’écrits : journaux, poésies, exercices,…

· Insérer une image dans un document 

· Concevoir et réaliser des documents : questionnaires, formulaires, tableaux,…

· Créer des fiches pédagogiques

Objectifs pédagogiques :

	Fonctions de base de Writer 
    Lancement 
    Fonctions annuler et rétablir 
    Afficher et masquer les règles 
    Zoom d'affichage 
    Afficher et masquer les barres d'outils 
    Utilisation de l'aide intégrée 

 Gestion des documents 
    Ouvrir et fermer un document 
    Création et enregistrement d'un document 
    Insérer un document dans un autre 
    Envoyer un document par e-mail 
    Gestion des modèles de documents 
    Gestion de l'impression d'un document 

 Saisie et modification des données 
    Déplacements et sélections 
    Modes insertion et refrappe 
    Saisie semi-automatique 
    Gestion des paragraphes 
    Utilisation des taquets de tabulation 
    Sauts de pages et sauts de lignes 
	 
	 Présentation des données 
    Mise en forme des caractères 

    Mise en forme des paragraphes

    Pages : Format, orientation, marges, filigranes 
    En-têtes et pieds de page 
    Listes à puces 
    Présentation en colonnes 


 Writer et les révisions de texte 
    Recherches et remplacements 
    Vérifier l'orthographe 
    Exploiter la correction automatique 
    Dictionnaire des synonymes 

 Les tableaux dans Writer 
    Création de tableaux 
    Tri de tableaux 
    Mise en page 

 Gestion des longs documents 
    Notes de bas de page 
    Repères de texte 
    Création des index et de la table des matières  


Organisation de la formation : dans notre centre de formation ou dans votre établissement

Pré requis : Savoir gérer des fichiers et des dossiers dans l’environnement Windows
Validation : Attestation de formation. 
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