PLAN DE COURS

Fichier : UBTWRIINTE  MAJ :19.05.17 B fco i
WRITE R Formations informatiques

Les fonctions intermédiaires Référence : UBTWRIINTE
Objectifs : Créer et mettre en forme des documents de plusieurs pages (rapports, procédures...)
Prérequis : Connaitre les bases d’un traitement de texte.
Public : Secrétaires, assistant(e)s, utilisateurs d’un traitement de texte.
Niveau : Intermédiaire Durée standard : 1 jour
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique  I'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage « Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bilan de formation rempli par le formateur ¢ Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmatior
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) et conseil) via notre site web www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter
Contenu sta ndard Cocher les OBJECTIFS
définis lors traités
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de durantla
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation
Gérer ses documents Writer
Créer, ouvrir, fermer, ENregistrer Un dOCUMENT ........ccueiveieieieieeeetecte ettt ere st aeneen
Nommer les zones de I'écran et utiliser les barres d’outils........coceveeecernnnineenrnneeees e
Optimiser 'eSpace de travail ........cceeciveieieeecces ettt se e eean
Afficher / masquer les caracteres de CONLIOIE ......cciiveeirerereeeerre e a s as

Saisir son texte
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INSErer des CAraCteres SPECIAUX.....evuererrerererrererseerseessesesessesssessssesessesesessessssessssesessesessssensssensesasessessssesens
Mettre en forme les caractéres et MOdifier |EUF CASSE ........cccvivreriririeeeereninirieecerere et
Utiliser les outils de mise en forme et de recopie de format..........ccceceveeeenenecececeececeeece e

Mettre en forme ses paragraphes
DEFINIT SES AlIZNEMENTS ...oveeeeeeeieistee ettt et et e st e et e e s e ese st ese e e besasseneesesessesenntens
DEFINIT SES FELIAILS. .. euiieuiieiereeteerie sttt ettt ettt ae st st et st e st ese st ese st ebe st sbe e st esestenesebens
Créer ses listes a puCes, liStES NUMEIOLEES ........cccueevieiecieieieeeee ettt ae st nennen
DEFINIT SES DOrAUIES BT LrAMES ...ttt sttt et be st et se e bens
DEFINIT 1€S tADUIGLIONS ...ttt sttt ettt b e be st et se e bens
Présenter son document sur plusieurs colonnes ..

Mettre en page et imprimer
DESINIr MArge €t OFENTATION .......c.ecueiiiieieicece ettt ettt be st e e e s e e ebeeseebesbeeesennans
Créer ses en-tetes et PIEdS UE PAGES ....cecevveieieieeceee ettt ettt e besbe st e e eas e e e beebessesbenaaneen
Utiliser 'apercu avant iMPreSSION........cceveceeereerteesteeestessteesteesssseses e e te e ssesessessssesessssensssasessessssesens

Gérer ses styles
Appliquer un style ..
GETEI @S STYIES ...ttt e et e st et e e e se e s e be s be b et e e eseeseebeebe b e bensensessebeetessantensaneen

Créer ses tables et index
INSErer UNE table d@S MATIEIES ....ccvcviceeeeictecticece ettt et e b et esbeebesbe e b e sasensesaeenbessnensens
INSEIEE AES INUEX .vevviriceiictecticte ettt ettt et e st e et e s b et e sbe e b e e beesbesbeeaseebeessesbsensesbeessesssensesssenbesseensens

Utiliser les objets
INSEIEr S IMAZES ..eviveieeieietieiee e te et ettt et e st e s te st et et et e testeebe st e b asbe st eseeseebeebestentansasseseeseeseasanbassansensans
Insérer des graphiques.
Insérer et mettre en forme UN tablEaU ..o
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Imprimer au format PDF
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