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StarOffice ® Writer


Introduction : présentation du traitement de texte

· Les différents modes de travail
mise en page ligne
plein écran

· Mise en page du document
modifier les marges

· Taper le texte
Corriger le texte manuellement

· Sélectionner les différentes parties du texte

· Modifier le texte
police
taille des caractères
attributs de style : gras, italique, souligné

· Déplacer le texte
horizontalement : alignements de paragraphes, retraits de paragraphes, tabulations
verticalement : espaces entre paragraphes

· copier, couper, coller
cliquer, déplacer

· Corriger le texte : le dictionnaire

· Imprimer 

·  Tableaux
Création - Modification des lignes et colonnes

· Saisie - Déplacement - Modification

· Bordures et trames

· Fusionner/Scinder les cellules

· En-têtes et pieds de page

· Insertion de texte - Pagination
Première page différente

· Ajout de caractères spéciaux

· Puces et numérotation

· Notes de bas de page

Objectifs

Se familiariser avec un logiciel très complet comprenant des modules de traitement de texte, tableur, base de données, dessin, PAO, tourné tout à la fois vers la bureautique et Internet.
Durée

3 jour
Pré-requis

La connaissance de l'environnement Windows ®




StarOffice ® Calc


· Gestion du classeur
Renommer une feuille - Ajouter une feuille- Supprimer une feuille - Déplacer une feuille

· Feuille de calcul
Déplacements
Sélections

· Taper des données - Valider/Supprimer des données - Modifier des données

· Modifier les hauteurs de ligne, les largeurs de colonnes

· Mise en forme des données
Les formats de nombres
Format monétaire et symbole de l'Euro - Formats de date et heure - Formats personnalisés

· Les formats de cellules
Polices- Alignements - Bordures et trames

· Les 4 opérations
Addition - Soustraction - Multiplication - Division

· Les fonctions :
SOMME, SOMME AUTOMATIQUE, MOYENNE, MINIMUM, MAXIMUM

· Les séries

· Recopie de formules avec des références relatives

· Calcul du pourcentage

· Mise en page
Modifier les marges
Centrer un tableau

Imprimer
Définir une zone d'impression 

  






