PLAN DE COURS

Fichier : UBTWRIBASE MAJ : 19.05.17

Afcom_i
WRITE R Formations informatiques

Les Fondamentaux Référence : UBTWRIBASE
Objectifs : Créer des documents de une a 2 pages ; les mettre en forme ; intégrer un tableau, une image ; imprimer.
Prérequis : Connaitre un environnement informatique — aisance dans la gestion des fichiers, de fenétres, clavier, souris.
Public : Secrétaires, assistant(e)s, utilisateurs débutant sur le logiciel.

Niveau : Débutant Durée standard : 2 jours

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 ........cceiveieieierieececte ettt e et benennen |:|
Débuter avec Writer
Nommer les zones de I'écran et utiliser les barres d’Outils .......c.coveeecerennnineennnreeeee e

Optimiser I'espace de travail (affichage, caracteres de contréle)

Saisir son texte
Saisir, modifier et SUPPHMEr AU TEXEE ....ecueveieieeeee ettt sttt e b et aennen
VErfIEr OrthOZIaphe ...ttt ettt a e ae e be st et et et ens
Sélectionner une zone. ......
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INSErer des CaraCteres SPECIAUX......cuiuirrerierieiereeteetestestesseeeeeteetestestesseseeseeseesessessessensesseseesessessensassansensans
Mettre en forme les caracteres et Modifier [EUr CASSE .....cccvueirieeriierrierrereesee e
Outils de mise en forme et recopie de fOrmMat .........ccoeveciecieicececececeee et

Mettre en forme ses paragraphes
DEFINIT SES AlIZNEMENTS ..veeeeeeeieisteete ettt et se et e et e e e ese s ese e ebensssenessanessesennsens
DAFINIT SES FELIAIS .. veveuiuierirerieieieertrt sttt sttt st b bbb bebe et sttt e b ese e e se st ebesanin
Créer ses listes a puCes, liStES NUMEIOLEES ........ccoieuieiecieieieicee ettt ae st saennen
Définir ses bordures et trames
DEFINIT SES tADUIALIONS.....c.eeveiieirieetee ettt sttt st a bt et naebens

Mettre en page et imprimer
DEFINIr MArge €t OFENTALION .....ccvciieeeeieeee et et b e et e et e e sesessenenetens
Créer ses en-tétes et pieds de Pages (SIMPIES) c.cuiciveereereerere et eeen
Utiliser I'apercu avant impression

Créer ses tableaux
INSErEr UN tADIQAU ..ottt sttt e e st et e e e e e e ebeeseebesbassansennans
DEFINIT SES DOMTUIES ...ttt ettt a e et e et e et ese s ese e e bensesenessanesseseannsens
Mettre en forme son tableau

Utiliser les objets
INSEIEr S IMAZES ..eviveieeieeetieee e ste et e et e e et e st e st et et et e seete et e st e s et e s eseeseebesbessetanaanseseaseeseasantassansansans
INSErEr dES SrapPNIQUES.....cueceeieeeeteceteteeee ettt ettt et et et e st e e e et e e be st et enaesseseeseeseeteebassansennans
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Imprimer au format PDF
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