Bretagne CENTRE DE FORMATION
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LIBRE OFFICE WRITER novenbre
CREATION DE DOCUMENTS LONGS

Objectifs .

- Mattriser les fonctionnalités avancées de LibreOffice Writer pour la création, la mise en forme, et
la gestion de documents longs (rapports, etc.)
- Organiser un document de maniére structurée et professionnelle

PROGRAMME

Moyens & Méthodes .

Supports audiovisuels et

matériels

techniques adaptés.

Alternance entre théorie

et pratique 1. Tour de table et introduction a LibreOffice Writer (1h)
Mises en situations * Tour de table et positionnement des stagiaires

réelles * Présentation de I'interface de LibreOffice Writer

* Personnalisation des barres d'outils et des menus

» Apercu des fonctionnalités spécifiques aux documents longs

Pré-requis :
2. Structuration du Document (1h30)

Il est nécessaire d'étre  Création de styles de paragraphe (titres, sous-titres, corps du texte)

initié a l'utilisation « Utilisation des styles de page pour sections différentes (ex. : page de

d'un ordinateur, de couverture, sommaire, chapitres)

pratiquer l'environnement * Application de numérotation automatique des titres et des pages

Windows et de connaitre

les bases de LibreOffice 3. Création d'une Table des Matiéres et Index (1h30)

Writer *Insertion et personnalisation automatique de la table des matieres
» Gestion des liens hypertexte pour la navigation

Public : « Création d'un index et d'une liste de figures/tableaux

=== *Exportation au format approprié

Personne utilisant

régulierement libreOffice 4. Gestion des Images, Tableaux et Objets (1h30)

Writer * Insertion et formatage avancé des images

) » Gestion des tableaux et graphiques : insertion, mise en page, et
Durée : légendes
Tjournee 5. Références Croisées et Notes de Bas de Page (0h45)
: + Ajout et gestion des notes de bas de page/de fin

Lieu : * Insertion et mise a jour des références croisées (figures, sections,
annexes)

Au sein de I'entreprise, de

la collectivité ou en 6. Questions, Révision et Pratique (0h45)

centre. * Révision des points clés

* Session de questions/réponses
* Quizz d'évaluation de fin de formation

Validation :

Attestation de formation
remise a chaque
participant. Accessible
aux personnes a mobilité
réduite.

Certification TOSA

possible en option. Le support de formation pourra étre délivré en version papier ou en
version dématérialisée.
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