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Siège social AMS France : 22 rue de Médreville – 54000 Nancy � : 03 83 67 63 05 – Fax : 03 83 40.02 08  
 Salles de formation : Technopôle de Brabois - 1, allée d'Enghien  –54600 Villers les Nancy 

Agence de Metz : Cescom - Technopôle 2000 - 4, rue Marconi - 57070 METZ - � : 03 87 20 35 02 - Fax : 03 87 20 41 65 
Agence de Reims : Parc Technologique Farman - 8 Bis rue Gabriel Voisin - 51100 Reims � 03.26.05.42.62 

E-Mail : ams-form@ams-formation.com – site internet : www.ams-formation.com 

Pré requis Connaissance et pratique courante du système d'exploitation et en particulier les fonctions 
classiques d'enregistrement, d'ouverture et d'impression des documents. 

Objectifs de la formation Etre en mesure de créer, mettre en forme et imprimer des documents simples, type 
courrier. avec Open Writer. 

Durée 1/2 journée 

� � � 

 CREATION DE DOCUMENT  Création, modification d'un document 

� Saisir du texte, supprimer du texte 
� Utiliser le vérificateur orthographique 
� Utiliser le Navigateur 
� Créer un document au format « pdf » 

Mise en forme des caractères 

� Gestion des polices 
� Gestion des attributs : taille, style, 

couleur etc. 

 
M ISE EN FORME Mise en forme des paragraphes 

� Modifier les alignements, les retraits, 
l'interligne 

� Poser des taquets de tabulations 
� Créer des listes à puces ou des listes 

numérotées 
� Encadrer les paragraphes 

Mise en forme avec le styliste 

� Utiliser l’Assistant Styliste 
� Gérer un style de caractère, de 

paragraphe ou de page 
� Appliquer un style 

 M ISE EN PAGE Mise en page 

� Modifier l'orientation du document 
� Modifier les marges 
� Modifier les Entêtes et Pieds de page 
� Gérer l'impression 

Les tableaux 

� Création d'un tableau 
� Enrichir sa présentation 
� Ajouter des lignes ou des colonnes 

  


