
DECOUVERTE DU MONDE INFORMATIQUE – 2ème année

Prérequis   :
Avoir un ordinateur et connaître les différentes touches du clavier
Savoir créer, supprimer, renommer, enregistrer, rechercher un fichier, se servir 
d'une clé USB

Nous commencerons les cours par la révision de ce qui a été appris 
l'année précédente, en espérant que tout n'a pas été oublié !!!!!
Ensuite, beaucoup d'exercices pratiques pour découvrir les barres 
d'outils, et ainsi créer des menus, cartes de visites, étiquettes...

Open office     :

 WRITER :
– gestion des documents dans Writer : création, enregistrement...
– saisies et présentation des données : taquets de tabulations, saut de page, 

en-tête et pied de page, tableaux, la fenêtre style et formatage, styles de 
page...

– formulaires
– tableaux
– la barre d'outils « dessin »et toutes les possibilités de créations avec les 

outils : galerie Fontwork, symboles, organigrammes, flèches, légendes...

IMPRESS :
 -  les bases d'impress et création d'un diaporama 


