Objectifs:
i
a

AdopterOpenOffice

Acquérirles basesessentielles
pourconcevoirdes courriers,
noteset documentsavec
OooWriter.

Gérersesfichiers.

Maitriserles commandes
avancéesde Writer

Concevoirdestableauxsimpleset
complexes,

Envoyerdes mailings,

Public:

Toutepersonneutilisantune suite
bureautique

Prérequis:

Bonneconnaissancede
I'environnementPC

Tél.:

Formatmns

OpenOffice Writer
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Plandecours

Présentationd'OpenOffice

L'environnementde OOoWriter

Acquérirles principesde base

Serepérerdansl'écran: barred'outils,barre
d'état, regle.

Déroulerles menus, utiliserlesicones.
Sedéplacer, sélectionner.

Intégrerla méthodede conceptiond'un
document: saisirau kilometre, enregistrer,
présenter.

Présenterun document

Lespoliceset leursattributs.

Aérerle document: interligne, retrait.

Encadrerun paragraphe,l'ombrer.
Insérerdeslistesa puces, listes numérotées.
Inséreruneimage.

Concevoirun tableausimple.

Concevoirfacilementun courrier

Saisirle texte.
Mettreen page.
Imprimer.

Modifierun document

Supprimer,déplacer, recopierdu texte

Corrigeruntexte: le vérificateurd'orthographe,

le dictionnairedes synonymes.
Paginerun document
Définirdes sautsde page.

Insérerun numérode page.

Automatiser la présentation des documents :
styles,modéleset insertionsautomatiques

Créer,appliquer, modifier et enchainerdes
styles.

Créerdesmodeélesde documents.
Organiserles stylesentre différentsmodéles.
Définir desinsertionsautomatiques.

Concevoirde longsdocumentsstructurés: le
modeplan

Planetstyles: gérerla miseenformedes
titres.

Appliquerune numérotationautomatique.
Générerla table des matiéresa partir du plan.
Définirles entéteset piedsde page.
lllustrervos documents

Créerdestableaux

Mettreen formedestableauxélaborés.

Exploitertoutesles fonctionnalittsde la barre
d'outils "Tableauxet bordures’.

Fusionneret scinderdes cellules.
Insérerdesformulesde calcul.

Convertiruntableauentexte et inversement.

Fonctionsavancées

Envoyerun mailingciblé
Concevoiret gérerunfichierde données.
Créerla lettre type.

UtiliseruntableauCalccommesourcede
données.

Imprimerdes étiquettes, des enveloppes.
Concevoirdesformulaires

Concevoirdes modelespour desdocuments
standardisés.

Communiqueravecd'autreslogiciels
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OpenOffice Calc
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Objectifs:

# Concevoirrapidementdes
tableauxde calculsfiables.

8l Exploiterla basede données.

#l Fairedesreprésentations
graphiques.

Public:

Toutepersonneutilisantune suite
bureautique

Prérequis:

Bonneconnaissancede
I'environnementPC

Tél.:

Plandecours

ApprivoiserCalc

# Lesclasseurs,feuillesde calculset cellules.

# Utiliserles barresd'outils.

@ Utiliserl'aide.

Concevoirdestableaux

# Analyserles conceptsde based'untableur.

# Metreen placedesformuleset les automatiser.

8l Gérerles cellules: saisie, écriture, modification
etrecopiede formules
# Exercicesd'application

Présenterles tableauxet lesimprimer

Formaterles cellules: présenterles chiffres, le
texte, lestitres.

Appliquerune miseen formeautomatique.

Insérer, supprimerdes lignesou
colonnes,déplacerdes champs.

Insérerdes commentaires.
Effectuerla miseen page.
Définirune zoned'impression.

Imprimertout ou partie avectitre et pagination.

Définirou modifier les sautsde page.

Gérersesclasseurs

Enregistreret ouvrir unfichier.

Organisersestableauxdansles classeurs.

Insérer, supprimer,déplacerunefeuille a
lintérieurd'unclasseur.

Enregistrerdes modeles.

Automatiserles calculs

# Enregistrerdesmodeles.
# Calculerdes pourcentages, établir desratios.
8l Effectuerdesstatistiques

Lierdesfeuillesde calcul pourintégrerles
résultats

8 Transférerdesdonnéesversunautretableau.
8 Liaisonsdynamiques

# Créerdestableauxde synthese.

#l Exploiterunebasede données(ouliste)

Exploiterunebasededonnées(ouliste)

4 Trieruneliste.

# Interrogerunebasede données, extrairedes
enregistrements: filtresautomatiques.

# Calculerdessoustotaux.

# Slinitierauxtableauxcroisésdynamiques.

Visualiserles donnéesa l'aidede graphiques

# Générerdesgraphiquesa partirdutableau.

# Modifierla présentation: histogrammes,
courbes, secteurs.

# Personnaliserles graphiques: motifs, fleches.

# Ajouterou supprimerune série.

Communiqueravecd'autreslogiciels

8 IntégreruntableauCalcdansun document
Writerou une présentationlmpress.
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Objectifs:

# Etrecapablede présenterun
visuelde maniéreattractive,

#l Développerrapidementune série
dediapositives,

8l Maitriserrapidementles outilsde
base,

# connaitreles différentssupports
pourla projectiondu visuel.

Public:

Toute personnedésirantréaliserdes
présentationset gérerdes animations

Prérequis:

Bonneconnaissancede
I'environnementPC

T

OpenOffice Impress

Plandecours

Présentation:
# L'écranimpress

# Barred'outils et fonctions

Modesd'affichage:
8l Diapositive
# Trieuse
# Pagede commentaire
# Plan

Modesd'affichage:
8 Diapositive
# Trieuse
# Pagede commentaire
# Plan

Créationd'uneprésentation:
# Miseenpagedesdiapositives
#l Créerdeszonesdetexte
- Caracteres
- Alignements
-Paragrapheset puces
# Ajouterunarriéreplan

# Impression

Masquesde diapositives:
# Créationd'unmasque
#l Ajouteruntexte
8l Datesautomatiques
# Numérotation

# Personnaliserles vues

Diaporama:
# Miseenplacedesdiapositives
8 Transitions
# Paramétresde|'animation
# Compilationdutexte
# Minutage

Outilsavancés:
# Organigrammeshiérarchiques
- Création
- Modification
# Tableaux
- de type Writer
- detypeCalc
4l Graphiques
# Insertion
- Objets
- Images
- Sons

- Vidéos

Projectiondesvisuels
# Transparents
# Ecran
# Vidéoprojecteur
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