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Connaissances
opérationnelles nécessaires

1. Elaborer, gérer et assurer la maintenance pour une
sauvegarde structurée dans des dossiers, avec conventions
de noms, pour des documents / données.

2. Analyser la structure de textes, données et choisir un
instrument (traitement de texte, tableur, présentation)
pour les traiter.

3. Configurer des documents (Nombre de pages, en-téte, pied
de page, etc.) définir des contenus de documents
(rubriques, paragraphes, découpage, etc.) et structurer avec
des formats standards.

Basées sur le module I-CH 301 (www.i-ch.ch)




Connaissances
opérationnelles nécessaires

4. Formater et représenter des contenus de documents avec
des tabulations ou des tableaux mis en évidence.

5. Utiliser les justifications, la césure des mots, les fonctions
d’autocorrection, etc.

6. Préparer des textes, images en vue dune présentation en
respectant les régles de mise en page et en tenant compte
de I’environnement (Rétroprojecteur, beamer).

7. Structurer des données dans une feuille de calcul, exécuter
des opérations standards et des représentations graphiques
simples.

Basées sur le module I-CH 301 (www.i-ch.ch)

Connaissances
opérationnelles nécessaires

8. Rechercher avec un navigateur des informations ciblées sur
Internet, les rendre disponibles et assurer les dispositions
de sécurité.

9. Utiliser les fonctions des navigateurs pour un acces efhicace
sur les adresses Internet.

10. Echanger des messages (envoyer, recevoir, répondre,
transmettre, distribuer) en respectant la protection des
données, la sécurité et la confidentialité.

Basées sur le module I-CH 301 (www.i-ch.ch)




Les outils de base

+ Systeme d’exploitation:
% Microsoft Windows XP

o,

% Outils bureautiques utilisés:

% Navigateur web (Firefox, IE, ...) pour la recherche
d’information.

% Suite bureautique (OpenOffice 2.4) pour:
% le traitement de texte (writer)
% le tableur (calc)

% le module de présentation (impress)

Ou trouver de l'aide

#+ En sélectionnant l'aide, généralement disponible tout a droite dans la barre de
menu.
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u trouver de 'aide

Dans le répertoire d’installation.
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News and Support
Thank you for trying NeoOffice. Because NeoOffice is an open-source project developed and
supported by an online community, there are many support resources available to you that you
may not be aware of.
+ NeoOffice homepage:
hto:/Awwew.necoffice.org

- Many commonly-asked questions and tips on using NeoOffice have been collected by our
users in the NeoWii

htto://neowisi.necoffice.org!

= Trinity Forums offer news on the latest NeoOffice and support for M: if
program issues:

htte:/Arinity.necoffice.org/modules.php?name=Forums

- Because NeoOffice is based on the international OpenOffice.org effort, advanced support for
program features is available from platform-agnostic OpenOffice.org forums

http:/Awww.oooforum.org!

- If you find a bug in NeoOffice, you should report it in our bug-tracking system, the NeoOffice
Bugzilla

hito:/bugzilla.necoffice.org!

Important Information

Because of the nature of open-source development, bugs are being reported and fixes are being
made available to users continuously. Patches, or small updates to fix bugs and add new
features, are released on a regular basis. Users are strongly encouraged to download and
install patches as they become available from the following site:

http://download.necoffice.org/necjava/patch.php v
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Ou trouver de l'aide

Sur le site officiel de chaque logiciel. Cela doit étre la premiere source de
renseignement externe. Il faut toutefois faire attention que la version de l'aide
que vous lisez corresponde bien a la version du logiciel que vous avez installé.
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+ exemple OpenOffice Vi.x!= V2.x
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OpenOffice.org Documentation Project Guides

OpenOffice.org2.x Guides

The 2.0 Guides are the start of a complete manual.

Title Available Formats
OpenOffice.org2.x User Guide PDF 23rd draft - fixed pagination.
— If you can help, pl add your ts/changes to
issue 29679

The User Guide is a complete manual presented as a complete document suitable for printing.
Title Available Formats
OpenOffice.orgl.x.x User Guide SXW - PDF - Buy the Guide as a book




Ou trouver de l'aide

o

% Sur un forum/wiki/liste de diffusion maintenu par les auteurs du programe, mais
ou la pertinence/précision des réponses/solutions trouvées dépend de I'auteur!
De plus, le délai de réponse amenant a la véritable solution peut prendre des
mois, alors que la lecture d’'un document officiel prend quelques minutes, voire
quelques heures.
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When | try to open .txt documents from Writer, they ope~ 6\-
How do | get them to open in Writer? 6{06
.
lUsing: OOo_Dev_DEV300_m14 * é\_sc .JUSX105.2
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D Posted: Mon Aug 25, 2008 4 ‘_60'

'm having thie . (’es Q un a website and people send me stuff, and sometimes it's plain ascii textand |
have no idea \. system is. My workaround is to open itin NotePad or WordPad, select all, and paste
nformatted in .« running 002.4.1 under Win2K. It sure would be nice it this got fixed, it's extremely annoying.
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< La copie nest pas interdite, mais il faut:

+ faire un référencement précis de l'origine du document/
image copié, etc...

+ permettre la distinction visuelle du texte copié par une
mise en forme particuliére (mise en évidence).
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