FORMATION

- —

BUREAUTIQUE LIBREOFFICE

Découvrir et maitriser les principales fonctionnalités
bureautiques de LibreOffice

—> OBJECTIFS II
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10 01 SORMATIE
(g

m Découvrir et se familiariser avec les logiciels
bureautiques de LibreOffice : Writer ou Calc
ou Impress

= Rédaction et mise en page de documents ou
créations de tableaux, graphiques, calculs ou
préparation dun diaporama selon le logiciel
choisi

m Obtenir la certification ICDL (PCIE) -

-> PROGRAMME

Module Writer

m Connaitre et personnaliser son environnement
de travail : barre doutils, parametres doptions
optimisant lutilisation, aide, boutons et raccourcis
principaux

m Créer un document : sélection, déplacement, copie,
mise en forme, marges et tabulations

m Mettre en page un document : sections, multicolonnage,
en-tétes et pieds de page

m Manipuler et personnaliser des objets : tableaux,
images et formes

m Assurer la finition d'un document et sa préparation
a limpression (orthographe, styles standards, mise
en page, en-téte et pied de page, parametres pour
limpression)

m Partager un document de fagon sécurisée et maitriser
le publipostage

Ou module Calc

® Prendre en main linterface de travail

m Créer et présenter un tableau de calculs
= Concevoir des formules

= Gérer les onglets et les classeurs

m Exploiter, analyser et représenter graphiquement
des données

m Préparer a limpression (mise en forme, apercu,
en-téte et pied de page, options d'impressim:%

Ou module Impress
m Maitriser le vocabulaire et linterface de travail

m Concevoir une présentation et définir sa ligne
graphigue

m Imprimer et enregistrer une présentation
Insérer des textes, tableaux, formes et objets

m Créer un diaporama en utilisant des fonctions
simples d'animation, de transition, de masquage et
activation du diaporama.

0586799020 - contact@O0formatic.fr - www.0lformatic.fr




I/ PREREQLIS

m Formation ouverte a tous _
niveaux : de linitiation au perfectionnement.

m Disposer du matériel informatique adapté
(cf caractéristiques p.43).

m Avoir accés a une connexion internet (haut
débit de préférence) et savoir naviguer sur internet.

m Une bonne pratique de lenvironnement
Windows est recommandee.

o
3/ MODALITES
D'ACCOMPAGNEMENT
B Eyaluation du niveau initial avec un test de
positionnement.

® Alternance de séquences théorigues et
dexercices pratiques adaptés au projet.

® Suivis par téléphone avec contrdle a distance
(TeamViewer, Anydesk, ...).

® Connexion a la plateforme dédiée avec
Google Chrome ou Firefox pour une
experience optimale.

®
5/ MODALITES DE SUIVI

m Suite au lancement de la formation, des suivis
a distance sont prevus avec une frequence
personnalisee. En general, 2 a 3 suivis par
mois.

® Entre chaque suivi, il est conseillé de travailler
sur la plateforme e-learning et/ou sur les
exercices attribues par le formateur.

Code a indiguer sur moncompteformation.gouv.fr

IFCFF24 - Bureautique LibreOffice 2400€

Choisissez votre certification : Traitement de texte ou Tableur

ou Présentation

2/ MODALITES

ETOUREE  [IMj2 pris en charge’®

m Formation individuelle a votre rythme.

m Entierement finangable par votre CPF*, Nous vous
assistons dans les démarches administratives et
vérifions éligibilité de votre dossier.

m [urée:

- Acces illimité a la plateforme e-learning 7j(7
et 24h/24 pendant 1 an.
- 20h d'accompagnement par votre formateur.

- Inclus une réunion de lancement denviron
Zh pour la prise en main des supports
pédagogiques.

4/ MOYENS
PEDAGOGIOUES

m Plateforme e-learning présentant les cours
en video.

m Mise a disposition de documents supports de
la formation.

m Mise & disposition de tout [équipement nécessaire
au bon deroulement de la formation.

[ )
B/ EVALUATION

p———
ICDL i

The Digital Skifls Standard

m Vous 8tes évalué au départ par un test de
positionnement, puis regulierement au
travers de questions orales ou de cas
pratiques afin de realiser un suivi sur
lacquisition des compétences.

W Passage de la certification ICOL (PCIE) :
Traitement de texte (Writer) ou Tableur (Calcl)
ou Présentation (Impress)

Se connecter sur moncompteformation.gouv.fr iz
Recherche formation

Formation, métier, compétences /———
Farmation armation
~ (WK ) &n centre A distance
il
1

*sous réserve de votre éligibilité et de droits CPF suffisants.
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