Procédure CPF : créez votre votre compte CPF sur www.moncompteformation.gouv.fr/ si ce n'est pas déja
fait et vous connecter sur votre compte -1) tout d'abord, recherchez cette formation ; pour cela, dernier
item a gauche « Rechercher une formation » et saisissez le code 164617 ou le mot clé « TOSA » (ne pas
saisir Word ou Excel ou HTML qui vous renvoie sur des formations surdimensionnées inadaptées) -2)
Choisissez parmi les résultats celui qui vous semble correspondre le mieux et cliquez a droite sur « faire
cette formation » -3) Laissez vous guider et complétez votre dossier de demande de formation...

LibreOffice/OpenOffice WRITER
Perfectionnement (Fonctions avanceées)

TOSA &%

2 jours soit 14
heures

Réf : writ2
code CPF : 164617
Mot clé CPF : TOSA

Objectifs

A la fin de la session, le stagiaire
doit étre capable de mettre a
niveau ses connaissances et
découvrir des fonctionnalités
supplémentaires.

Public

Tous les
I’entreprise

collaborateurs de

Niveau requis
Avoir suivi la formation
Débutant

Pédagogie
- Apports théoriques étayés par
de nombreux exercices
pratiques
- Console individuelle
- Controle permanent des acquis
- Support de cours
- Evaluation par questionnaire en
ligne en fin de stage
- Attestation de fin de stage
- Assistance post-formation

- Formateur intervenant
professionnel et expérimenté
maitrisant les techniques
professionnelles

Documents longs

- Modeles : création, catalogue
- Document maitre : insertion,
déplacer,

- Actualiser

- Numérotation des titres, des
chapitres

- Table des matieres et Index

- Les liens hypertextes

- Notes de bas de pages

- Reperes de texte

- Gestion des versions de document

Les outils

- Veérification orthographique,
- Coupure de mots

- AutoCorrection

- AutoFormat

- Dictionnaire des synonymes

Calculs et graphiques

- Valeurs numériques

- Formules de calculs

- Insertion/modification de
graphiques

Les fonctions de
Dessin

- Outils de dessin

- Insertion images

- Insertion de sons

- Gestion des cadres et des objets
: ancrage, habillage, contour, ...

Mailing
(Publipostage)

- Principe du mailing

- Lettre-type, insertion de champs
- Base de données

- Source de données

- Impression

Exploitation de
quelques fonctions
avancées

- Importations/Exportations:
formats Word,

HTML

- Exportations PDF

- Personnalisation de
I'environnement

- Initiation aux Macros :
instructions simples
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