
LIBRE OFFICE 
Utilisateur 

 
2 jours 

14 heures  

 

 

OBJECTIFS 
• Acquérir les fonctions de base des logiciels bureautiques OpenSource 

• Développer une aisance informatique permettant d'élaborer des courriers, tableaux avec 

calculs, réaliser des présentations attractives 

 

PARTICIPANTS / PRÉ-REQUIS 
• Tout utilisateur débutant en bureautique, souhaitant exploiter efficacement les possibilités son 

micro-ordinateur 

• Pas de prérequis spécifique 

 

Moyens pédagogiques 
• Formation en présentiel avec une alternance d’exposés, de cas pratiques, synthèse. 

• 1 poste par stagiaire, vidéoprojecteur. 

• Un support de cours est fourni à chaque stagiaire ainsi qu’une assistance post-formation. 

 

 PROGRAMME 

Introduction 

• Qu’est-ce que l'OpenSource 

• Télécharger et installer LibreOffice 

• Migrer vers LibreOffice  

  

Writer 

• Présentation 

• Création d'un document 

• Saisir un document 

• Insertion des objets 

• Mise en forme le document 

• Les modèles et fonctionnalités avancées 

• Enregistrer un document dans différents formats et l’imprimer 
 

Calc 

• Présentation et concepts 

• Création d'un classeur 

• Manipuler les cellules et les données 

• Création de formules 

• Utilisation des références (absolues, relatives, mixtes) 

• Utiliser les fonctions 

• Mise en forme la feuille de calcul 

• Générer des graphiques 

• Les autres fonctionnalités du tableur 

• Impression 
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Impress 

• Présentation 

• Création d'un diaporama 

• Mise en forme les diapositives 

• Gestion les diapositives 

• Insertion d’objets 

• Utilisation des modèles 

• Découverte des fonctionnalités avancées 

• Diffusion du diaporama 
 

Les autres composants de LibreOffice 

 
 
 
 

 




