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 WRITER 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

Gérer ses documents Writer .............................................................................................................................  
Créer, ouvrir, fermer un document  ............................................................................................................
Enregistrer un document ...........................................................................................................................

  
 
 

 
Débuter avec Writer ............................................................................................................................................  

Connaître l’écran .......................................................................................................................................
Utiliser les barres d'outils ...........................................................................................................................
Optimiser l’espace de travail (affichage, caractères de contrôle)  .............................................................
Paramétrer l’autocorrection .......................................................................................................................
Utiliser le navigateur ..................................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

 
Saisir son texte ...................................................................................................................................................  

Saisir, modifier, supprimer du texte ...........................................................................................................
Vérifier l'orthographe..................................................................................................................................
Sélectionner une zone ...............................................................................................................................
Déplacer et copier du texte ........................................................................................................................
Ajouter la date du jour ................................................................................................................................
Insérer des caractères spéciaux ................................................................................................................
Paramétrer la casse des caractères ..........................................................................................................
Mettre en forme les caractères ..................................................................................................................
Les outils de mise en forme .......................................................................................................................
La boite de dialogue de mise en forme ......................................................................................................
Recopier le format .....................................................................................................................................
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mettre en forme ses paragraphes .....................................................................................................................  
Définir ses alignements .............................................................................................................................
Définir ses retraits ......................................................................................................................................
Créer ses listes à puces, listes avec images, listes numérotées, listes hiérarchisées ..............................
Définir ses bordures et trames ...................................................................................................................
Définir ses taquets de tabulation ...............................................................................................................
Présenter son document sur plusieurs colonnes .......................................................................................

  
 
 
 
 
 
 

 
Mettre en page et imprimer ................................................................................................................................  

Définir marge et orientation .......................................................................................................................
Créer ses en-têtes / pieds de page (simples) ............................................................................................
Définir un en-tête de première page différent ............................................................................................
Utiliser l’aperçu avant impression ..............................................................................................................

  
 
 
 
 

 
Créer ses tableaux ..............................................................................................................................................  

Analyser un tableau à créer .......................................................................................................................
Insérer / dessiner un tableau .....................................................................................................................
Ajouter / Supprimer des lignes / colonnes .................................................................................................
Définir largeur de colonne / hauteur de ligne .............................................................................................
Fusionner / fractionner des cellules ...........................................................................................................
Définir ses bordures ...................................................................................................................................
Mettre en forme son tableau ......................................................................................................................
Mettre en forme son texte dans un tableau  ..............................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Créer un document en Pdf .................................................................................................................................    

 


