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FFOORRMMAATTIIOONN  BBUURREEAAUUTTIIQQUUEE 

IINNIITTIIAATTIIOONN  OOPPEENN  OOFFFFIICCEE 
OObbjjeeccttiiff  ddee  llaa  
ffoorrmmaattiioonn 

� Etre capable d'utiliser les fonctions courantes de la suite 
bureautique 

PPuubblliicc  ccoonncceerrnnéé  eett  
pprréé  rreeqquuiiss 

� Débutants ayant des connaissances de base en informatique 

MMéétthhooddee � Exposés courts, exercices pratiques 
� Supports de cours fournis 

PPrrooggrraammmmee  ddee  
ffoorrmmaattiioonn  

Le traitement de texte WRITER et ses commandes 
⌧ Manipulation de texte (saisie, déplacement, sélection, copier) 
⌧ Mise en page : cadres, sections 
⌧ Les tableaux (création, suppression, déplacement, insertion) 
Le tableur CALC et ses commandes 
⌧ La feuille de calcul (saisie, modification, sélection, insertion…) 
⌧ Les fonctions de calcul (produit, moyenne, somme…) 
⌧ Les graphiques du tableur 
⌧ Exporter en PDF 
Le diaporama IMPRESS. Principes et utilisation 
⌧ Créer une animation : utilisation des outils de base 
⌧ Insérer des images et objets multimédia 
⌧ Exporter pour le web (PDF, Flash, HTML) 
� Effets et interactivité 
Le publipostage ou mailing 
� Créer et utiliser des modèles de lettres 
� Publipostage à partir de Calc 
� Publipostage à partir de la Base (Assistant Mailing) 
� Générer des documents compatibles avec la suite MS Office 
 

DDuurrééee  dduu  mmoodduullee  DDee  33  àà  2211  hheeuurreess  

LLiieeuu  ddee  FFoorrmmaattiioonn  LLaa  SSeeyynnee,,  TToouulloonn,,  LLaa  VVaalleettttee,,  HHyyèèrreess  ((rrééggiioonn  PPAACCAA))  

IInntteerrvveennaanntt  JJeeaann  MMaarrcc  HHOOAARREEAAUU  ((1155  aannnnééeess  dd’’eexxppéérriieennccee))  

TTyyppee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  � DDrrooiitt  iinnddiivviidduueell  àà  llaa  ffoorrmmaattiioonn    ––  DDIIFF  
� FFoorrmmaattiioonn  iinntteerr  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  cceennttrree  
� FFoorrmmaattiioonn  iinnttrraa  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  eennttrreepprriissee  
� FFoorrmmaattiioonn  ppoouurr  ppaarrttiiccuulliieerr  ––  AA  ddoommiicciillee  

VVaalliiddaattiioonn  AAtttteessttaattiioonn  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

CCee  pprrooggrraammmmee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  eesstt  iinnddiiccaattiiff,,  llee  ccoonntteennuu  eesstt  ttoouujjoouurrss  ppeerrssoonnnnaalliisséé  ppoouurr  
rrééppoonnddrree  àà  vvooss  bbeessooiinnss..  LLeess  ffoorrmmaattiioonnss  ddéébboouucchheenntt  ssuurr  ddeess  aapppplliiccaattiioonnss  pprraattiiqquueess  eett 
ddiirreecctteemmeenntt  uuttiilliissaabblleess  ddaannss  uunn  ccaaddrree  pprrooffeessssiioonnnneell  oouu  ppeerrssoonnnneell..  

  


