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FORMATIONS PAO WEB & BUREAUTIQUE

74

FORMATION MICROSOFT PUBLISHER

Initiation et Perfectionnement / Tout public

Objectif : Acquérir et maîtriser les notions élémentaires et avan-
cées de mise en page et appliquer les connaissances acquises dans 
le cadre du projet professionnel.
Moyens pédagogiques : formation sur site, un poste informatique 
par stagiaire, support de cours fournis.
Modalités de suivi  : exercices pratiques tout au long de la forma-
tion et en fin de stage.

Durée : 3 jours (3 x 7 heures).

PRÉSENTATION ET INTERFACE
Présentation de Publisher et interaction dans la suite Office
Menus et structure d’une composition

MISE EN PAGE
Création de zones de texte, modification et liens entre elles
Le texte, les caractères, les paragraphes
L’insertion des images et leur disposition / Les options de retouche 
d’images
Formes simples, bibliothèques d’image, objets WordArt, couleurs...
Les marges et autres repères de mise en page
Utiliser les repères et options d’alignement
Gestion du premier plan et de l’arrière plan
Exercices pratiques

GESTION DES PAGES
Organiser les pages / Numérotation des pages
En-têtes et pieds de page, numérotation des pages...
Exercices pratiques

FONCTIONS AVANCEES 
Création de page maître
Styles de texte et styles graphiques
Création d’un modèle de composition
Le publipostage
Exercices pratiques

ENREGISTREMENTS ET IMPRESSIONS


