cumeo &

Programme de formation

Migrer du pack Microsoft Office au pack Libre Office - Niveau débutant et
intermédiaire
19/08/2022
Prix INTER : & partir de 800,00 € net de TVA

Durée : 2 jours soit 14 heures

Public : Toute personne intéressée.

Prérequis : Aucun.

Objectifs :
e Connaitre et identifier les différences entre MS Office et Libre Office

e Apprendre les fonctions (Writer, Calc,Impress) de la suite Libre Office
e Réussir la migration

Programme :
1- Présentation de la suite Libre Office

Créer, ouvrir, déplacer, enregistrer un document ;
Présentation de la suite par fonction (Writer,calc, Impress).

2- L'environnement Libre Office
Compatibilité entre MS office et Libre office ;
Modifier les barres et menu ;

Définir les préférences.

3- Avantages et inconvénients Word / Writer

Définir les options communes & plusieurs documents texte ;
Mise en forme, mise en page ;

Cérer des entéfes et pieds de page ;

Créer et modifier un tableau ;

les formules mathématiques ;

le publipostage ;

Intégrer des images dans un document ;

Les colonnes.

4- Différence entre Excel et Calc
Avantages et inconvénients Excel / Calc ;
Formater un classeur ;

Mise en forme ;

Mise en page ;
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Création et modification d'un classeur ;

5- Différences entre PowerPoint et Impress
Avantages et inconvénients PowerPoint / Impress ;
Environnement ;

Différents modes d'affichage ;

Modéles :

Mise en forme [couleurs, motifs et styles) ;
Masques/couches ;

les objets graphiques et formes intégrées ;
Réglage des effefs d'animation et de fransition.

Formateur référent :
Mme Alexandra CROM, Formatrice

Méthode pédagogique :

Identification des besoins ef des attentes avec un questionnaire d'évaluation des attentes ;

Activités brise-glace ;

Apport des connaissances : exposé oral et interaction avec les apprenants, activités en petits groupes pour la résolution de
problémes et des médias variés ;

Apprentissage inferactif au cours de discussions, afeliers pratiques, quiz interactif.

Si vous étes en situation de handicap, nous vous prions de prendre confact avec notre référent handicap.

Nos modalités pédagogiques peuvent éire adaptées en fonction de votre handicap par I'utilisation d'outils appropriés
([documents en Braille, logiciel Jaws, langue des signes francaise efc.).

/\/\o¥ens et supports pédcgogigues :
Présentations en vidéoprojection

Quiz inferactifs / questionnaires
Espace de stockage extranet des sfagiaires : document pédagogique, documents d'informations complémentaires (articles,
rapports, études, arréts juridiques efc.), dossiers documentaires.

Modalités d'évaluation et de suivi :

Délai d'acces de 24h.

Inscription aprés avis du responsable de formation.

l'évaluation se fera tout au long de la formation.

Un questionnaire d'évaluation et de satisfaction de fin de formation est mis & disposition.
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