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Logiciel libre / OpenOffice.org (Ooo) 
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WRITER, CALC, IMPRESS 

 

 

OPEN OFFICE - Niveau I et II 
DURÉE : 3 jours 

OBJECTIF 
Savoir maîtriser les fonctionnalités 
essentielles des logiciels libres de la 
Suite Open Office. 

PREREQUIS 
Aucun 

 
En groupe, ou individuel 
Plan de formation ou financement CPF 
Compte Personnel de Formation 

Formation continue 
Formation Inter ou Intra 

La formation inclut : 
• évaluation et diagnostic du niveau 

et des attentes des participants 
• évaluation en fin de session 
• support de cours sur mesure 
• certificat de stage. 

 
Dates et Réservation : 

09 54 10 25 92 
Pour tous devis 
ou demande complémentaire : 
contact @amsi-formations.com  

 
 
 
 
 

 

 

Les particularités de l'environnement OpenOffice 
• Les modules pour créer les documents 
• Différentes extensions et modèles de document 
• Utiliser les Barres d'outils et le navigateur 

Migrer les documents de la Suite Microsoft vers Ope nOffice 
• Importer et exporter les documents 
• Modifier le format du document 

WRITER (traitement de textes) 
• Comparer Word et Writer 
• La saisie et mise en forme 
• Créer un saut de page 
• Insérer et modifier des images 
• Poser des tabulations 
• La mise en page (en-tête et le pied de page) 
• Gestion de l'impression  
• Générer une table des matières 
• Travailler avec plusieurs formats 

CALC (tableur, grapheur) 
• Comparer Excel et Calc 
• Saisir des données 
• Faire des calculs et recopier les formules 
• La fonction conditionnelle SI 
• Créer et mettre en forme un tableau 
• La gestion des listes (tris, filtres) 
• La mise en page (en-tête et le pied de page) 
• L'aperçu et l'impression 
• Les graphiques avec l'Assistant 
• Travailler avec plusieurs feuilles 

IMPRESS (diaporama) 
• Comparer PowerPoint et Impress 
• Les différents modes d’affichage 
• Saisie et Mise en forme de texte 
• Ajout d'illustrations (graphiques, organigrammes…) 
• Manipuler les objets (associer, aligner, grouper…) 
• Mise en page des diapositives 
• Personnalisation et modèles de conception 
• Paramètres du diaporama 
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