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PROGRAMME
Formation Writer : Les
Fondamentaux



2/10



3/10



4/10

Formation Writer : Les Fondamentaux

Référence : IBWRI025

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Tout public.

Objectifs :

Maîtriser les fonctions de base du logiciel de traitement de texte Writer :

Mettre en forme des caractères et des paragraphes
Insérer des éléments graphiques (Image, Graphique, Tableau…)
Alignement de texte et de paragraphe
Préparer son document pour l’impression.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.
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Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Fonctions de base

Lancement
Fonctions annuler et rétablir
Afficher et masquer lesrègles
Zoom d’affichage
Afficher et masquer les barres d’outils
Fenêtres
Utilisation de l’aide intégrée

Gestion des documents

Ouvrir et fermer un document
Création / 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 modifications de données

Déplacements et sélections
Modes insertion et refrappe
Saisie semi-automatique
Gestion des paragraphes
Utilisation des taquets de tabulation
Saut de pages et sauts de lignes
Copies et déplacements de texte
Copies et déplacements de mises en forme
Gestion des entrées autotexte
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Présentation des données

Caractères: casse, forme, police, espacements, couleurs, …
Paragraphes: alignement, tabulations, ruptures de lignes, lettrines, …
Pages: Format, orientation, marges, filigranes, …
Savoir mettre en forme une lettre
En-têtes et pieds de page
Listes à puces
Présentation en colonnes

Les styles de formatage

Fenêtre Style et formatage
Gestion desstyles
Styles de page

Les révisions de texte

Recherches et remplacements
Orthographe : gestion des dictionnaires
Vérifier l’orthographe
Exploiter la correction automatique
Dictionnaire des synonymes

Les tableaux

Création de tableaux
Scission / fusion de tableaux
Scission / fusion de cellules
Tri de tableaux
Mise en page

Calculs

Formatage de valeurs numériques
Exploiter les formules de calcul

Graphiques

Insertion de graphiques
Modification de graphiques

Mailing

Graphiques et Masques Principe de conception
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Connexion d’une base de données au document
Insérer les champs de la base de données
Afficher la source de données
Lancer le mailing

Fonctions avancées

Macro commandes
Personnalisation de l’interface

Gestion des longs documents

Notes de bas de page
Repères de texte
Création des index, sommaires et bibliographie
Table des matières

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 750 €* (375 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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