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Déroulé de l'action

Modalités

Session Inter/Intra
En présentiel/Classe virtuelle

Horaires
9HO00-12H30 /13H30-17H00

Méthode pédagogique
Alternance exposés théoriques

et exercices pratiques
(80% de pratique)

Suivi et assistance

Support de cours adapté
au logiciel étudié et

au niveau suivi
Assistance téléphonique
gratuite et illimitée

Modalité d’évaluation

Passage de la certification TOSA
en fin de formation

Attestation de stage
Emargement quotidien d’une
feuille de présence

Accessibilité aux personnes
handicapées

Pour tout besoin d’adaptation,
retrouver le contact de notre
référent handicap et les
modalités d’accueil sur la page :
Infos pratiques/Situation de

Handicap

Public et Objectif : Toute personne déja utilisatrice de Writer ayant besoin de

consolider les bases et approfondir ses connaissances.

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Réaliser toutes présentations de documents

Optimiser ses travaux avec les fonctions : styles, modéles et insertion
automatique

Gérer des rapports volumineux et des publipostages

Prérequis : Posséder les bases de Writer

-2 jours -

Controle et optimisation des connaissances de base

Les parameétres essentiels

Les différentes méthodes de correction

Les mises en forme (retraits, alignements, bordures, tabulations, caracteres
spéciaux, listes)

Mise en page et impression

Les tableaux simples et complexes

Utilisation des styles

Gestion des documents longs

Coupures de page

En-tétes et pieds de page

Numeérotation de pages différentes

Numérotation automatique des titres et sous titres
Insertion d'une table des matiéres

Notion sur le mode plan

Le Navigateur de documents

Le mailing

Gérer les sources de données, lettres types, étiquettes, les requétes

Les modeles de documents

Modeles simples
Modeéles avec champs de formulaire

Travaux pratiques

Pour chaque point du programme abordé :

Présentation et démonstration par le formateur, mise en pratique sur les
fonctionnalités abordées par le stagiaire avec I'appui du formateur et du
groupe, feedbacks du formateur tout au long de I'activité.
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