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PROGRAMME
Formation LibreOffice : Les
Fondamentaux
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Formation LibreOffice : Les Fondamentaux

Référence : IBOPE016

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 :

Savoir utiliser les fonctionnalités principales des logiciels Writer, Calc et Impress.

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.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.
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Pré-requis : Savoir utiliser un ordinateur ou un Mac.

Durée : 5 jour(s) / 35 heures

Points abordés :

Généralités

OpenOffice & LibreOffice
Comptabilité avec la Suite Office

Writer (Traitement de texte)

Rappels environnement Windows et le traitement de texte
Fenêtre et barres d’outils
Créer des documents
Saisir et modifier du texte
Caractères et paragraphes
Tabulations et gestion des espacements
Savoir mettre en forme un courrier
Puces et numéros
Modifier les marges
Puces et numéros
Enregistrer et imprimer des fichiers
Les Tableaux (création, mise en forme, modification)
Les styles

Calc (Tableur)

Les Format de fichiers Calc
Annuler et rétablir
Aide intégrée
Déplacements dans les feuilles de calcul
Recherche dans les feuilles de calcul
Modes d’affichage
Sélection de cellules, lignes et colonnes
Classeurs et feuilles de calcul
Envoi et réception de pièces jointes
Communication visio

Saisie et modifications de données

Principes de base
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Saisie semi-automatique et séries de données
Tri et vérification d’orthographe
Autocorrection de texte
Zones nommées et copie/déplacement de cellules
Copie de formats et établissement de liens

Calculs

Calculs simples et saisie de formules
Insertion de fonctions et utilisation des zones nommées
Calculs sur les dates, heures et statistiques
Réalisation de scénarios et tables à double entrée
Recherche d’une valeur cible
Les Tableaux croisés dynamiques

Impression, graphiques et objets graphiques

Options d’impression et gestion des sauts de page
Zone d’impression et répétition de lignes/colonnes
Création et sélection d’éléments
Echelle et affichage des étiquettes d’axes
Gestion des légendes et pivotement en 3D
Ajout de séries et catégories de données

Gestion des objets et images, filtres

Sélection, redimensionnement, déplacement et suppression d’objets
Modification de l’apparence d’une image
Alignement, ordre de superposition et effets 3D
Pivotement et dissociation d’objets
Autofiltre et filtres standard
Filtres élaborés et définition de plages de données

Saisie des données

Modifier les colonnes et les lignes
Les cellules
Réaliser des calculs
simples (Somme ; Soustraction ; Multiplication…)
Insérer des lignes et des colonnes
Mise en forme automatique
Calculs avancés
Mettre en page ses documents
Imprimer ses documents
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Les graphiques

Impress (Logiciel de présentation)

Présentation
Créer une nouvelle présentation
Créer des diapositives
Mise en page
Mode d’affichage
Saisir et modifier du texte
Gérer ses diapositives
Sélection, suppression, copie, déplacement
Imprimer une diapositive
Appliquer un masque
Gérer le texte et les objets
Optimiser ses présentations
Exporter ses présentations
Animation et projection

Mise en application
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1690 €* (338 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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