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Module bureautique – Writer 2ème année 

Open Office Writer est l’outil de traitement de texte de la suite bureautique Open Office. 
Writer est un outil complet destiné à créer divers types de documents texte : lettres, 
livres, rapports, bulletins d’information, brochures, etc. Vous pouvez insérer des 
graphiques, des images et des objets issus d’autres modules dans des documents texte. 
Writer est compatible avec le format de fichier Microsoft Word et sait aussi exporter ses 
fichiers aux formats HTML, XHTML, XML, PDF… Il peut également se connecter à votre 
client de messagerie électronique. 
Writer est un traitement de texte très performant comparable à son homologue non-libre, 
Microsoft Word. 
La suite bureautique Open Office est un logiciel libre et gratuit. La version avec laquelle 
vous travaillerez est la version 4.10. 

Prérequis : 

 Maîtrise du système d’exploitation  

 Avoir fait l’atelier « découverte de l’informatique » est souhaitable. 

 Maîtrise de gestion des périphériques de stockage de données. 

 Utilisation de clefs USB. 

OOObbbjjjeeeccctttiiifff   :::   
Ce module est la continuité du module Writer 1. A l’issu de ce module vous serrez capable 
de réaliser un document complexe avec une mise en page digne d’un professionnel. Vos 
documents deviendront des documents attractifs et vos amis seront envieux. 

CCCooonnnttteeennnuuu   ddduuu   mmmoooddduuullleee   :::   
 

 Révision des acquis de Writer. 
 Faire des calculs dans un tableau. 
 Les tabulations, Retraits… 
 Les champs. 
 Les styles. 
 Insérer des images dans un tableau. 
 Notes et repères. 
 Objet de dessin. 
 Gestion des objets ? 
 Fontwork. 
 Index et table des matières. 
 Objet de dessin. 
 Transformer un ficher Writer en fichier pdf. 
 Publipostage. 

 
Cet apprentissage sera consolidé par la pratique de nombreux exercices. 
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Les participants pourront, s’ils le souhaitent, apporter leurs propres exemples sur lesquels 
ils rencontreraient des difficultés. 

MMMoooyyyeeennnsss   pppééédddaaagggooogggiiiqqquuueeesss   mmmiiisss   eeennn   oooeeeuuuvvvrrreee   :::   
 Diaporamas. 
 Vidéo. 
 Travaux pratiques (exercices). 

SSSuuuppppppooorrrtttsss   :::   
Une documentation numérique (Format pdf), vous sera remise à la fin du module. Une clef 
USB vous sera demandée 
 

DDDuuurrréééeee   ddduuu   mmmoooddduuullleee   :::   
3 mois 

PPPlllaaannnnnniiinnnggg   222000111444---222000111555   :::   
De janvier 2015 à mars 2015. 
Les mardis de 19h30 à 21h00. 


