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Formation
Writer - Les bases

Public : Toute personne amenée a traiter des documents avec Writer.
Objectifs :
e Maitriser les fonctionnalités principales du logiciel Writer afin de créer et
mettre en forme des documents professionnels.
Prérequis : Connaitre I'environnement Windows.
Durée : 2 jours / 14 heures

Nombre de stagiaires : 5 maximum

Validation de la formation : Attestation de fin de formation envoyée par mail.
Pour valider votre montée en compétences vous pouvez passer une certification.

Tarif : 640€ net (nos formations ne sont pas soumises a la TVA)

Financement CPF : oui (certification ICDL-PCIE)

PROGRAMME

Découverte du logiciel

- présentation de Writer

- découverte de la fenétre d'application et des barres d'outils
- création d’'un document

Saisie efficace

- les regles de saisie

- sélectionner, supprimer, copier, coller, couper, déplacer des blocs de texte
- insertion automatique (Quickpart)

- recherche et remplacement

- le correcteur de grammaire et d’orthographe

- les raccourcis clavier

- la fonction rechercher/remplacer
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Mise en forme
- choix de la police, de la taille, des effets

- gestion des paragraphes, alignements, retraits, espacements

- définir les sauts de page
numéroter les pages

- définir un style rapide

Création d’un tableau

mise en forme d'un tableau
mise en forme des cellules

Illustrer son document
- création d'un graphique

savoir ajouter des en-tétes et pieds de page
insérer des caracteres spéciaux et symboles
utiliser I'outil de reproduction de mise en forme

créer, modifier, saisir des données dans un tableau

insérer, modifier, supprimer une ligne ou une colonne

- insérer une image (positionnement, alignement, habillage, détourage, mise en

forme)

- insérer des caracteres spéciaux et symboles

- créer un lien hypertexte

Mise en page / Impression
- exporter le fichier

- gérer les marges d'impression, I'orientation

- apercu et options d'impression

Méthodes pédagogiques :

e Formateur expert en informatique.

e Nous utilisons la pédagogie active
afin de favoriser I'apprentissage et
augmenter le niveau de motivation
des stagiaires.

e Les besoins et prérequis sont
validés en amont avec le formateur.

e Les modalités pédagogiques sont
adaptées en fonction des besoins et
attentes du stagiaire.

Moyens techniques et pédagogiques :

e Mise en situation par le biais
d'exercices.

e Répétitions des manipulations pour
mémoriser |'utilisation des outils
présentés.

e Un ordinateur par personne.

e Support de cours remis sur clé USB.
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Evaluation des résultats :

e Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée a la fin de votre
formation afin d'attester I'acquisition de connaissances.
e Exercice de synthese.

Nous contacter : Adresse :
contact@evoluformation.com Evolu Formation

04 28 29 25 33 129 rue Servient - Tour Part-Dieu
69003 Lyon
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