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Objectifs : maitriser les principales fonctionnalités du module de traitement
de texte d’OpenOffice.

Pré-requis : connaitre I'environnement Windows ou Mac OSX.

Durée : 1 jour.

Moyens pédagogiques étude du logiciel, grace a une progression
pédagogique cohérente et grace a des cas concrets. Un formateur animera le
stage et pourra étre interrogé a tout moment.

Formateur : Pascale PRAS, formatrice en bureautique depuis 18 ans.
Evaluation : I'évaluation des connaissances se fait de fagon continue, tout au
long de la formation. En fin de stage, les stagiaires remplissent un
questionnaire de satisfaction post-formation.

Présentation générale

/¥ Installation et configuration

¥ Installer et utiliser les dictionnaires
¥ Trouver de l'aide

Le traitement de texte (Writer)

Les barres d'outils, les menus

Créer, rédiger et sauver un document
Autotexte

Aides a la saisie et AutoCorrection

Mise en forme du texte

Les listes a puces

Utiliser les styles

Les modéles (créer un nouveau modele, utiliser un modele...)
Mise en page : cadres, sections

Insérer, modifier et mettre en forme un tableau
Insérer des éléments graphiques

Impression

Travailler avec le format PDF

Publipostage, mailing

/¥ Gérer sa base d'adresses

/¥ Créer et utiliser des modéles de lettres

/¥ Publipostage a partir de Calc

/¥ Publipostage a partir de Base (Assistant Mailing)
7+ Champs conditionnel

Compatibilité Ms Office
/¥ Récupérer des .docs
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