PUBLISHER

REF. P02 FOR- 2 jours (14 heures)

OBJECTIES : Se servir quotidiennementde Publisher, d'ouvrir des documents existants, de
créer, modifier, imprimer, mettre en forme les présentations simples et complexes

Sessions en 2018
aParis :

Inter sur demande
Intra

Public :
Nouveaux
utilisateurs de
Publisher,
utilisateurs
autodidactes ou
utilisateurs d'un
autre logiciel de
PAO.

Prérequis :
Connaissance de
I'environnement
Windows

Versions :
2010et 2013

Prix : 540 €

Déjeuners:
Offerts

PRESENTATION DU LOGICIEL

-L’environnement de Publisher

-Laterminologie

- Utilisation desboitesde dialogue

- Sauvegarde et ouverturede fichiers

LES MODELES OU COMPOSITIONS DANS PUBLISHER

- UtiliserlesdifférentsmodélesprédéfinisdansPublisher en fonction de la
compositiona réaliser (Brochure, Carte de visite, Affiche,...)

- Utiliserlesjeux de couleurs/jeux de policeset respecterune charte
graphique

- Faire ¢a propre mise en page du document (choix dela taille, réglage des
pagespaire etimpaire, lespages« doubles»...)

LES OUTILS

- Présentation desdifférentesbarresd'outilsou du ruban

Outil texte - Création d’'un cadre de texte

- Utilisation desmargesde cadre de texte

- Création de colonnesdansun cadre de texte

-Lamise en forme descaractéres, paragraphes, bordures, tramesde fond et
tableaux

-Modificationd’un objet texte

- Vérificateurd’orthographe

-Lesstyles

-Leslistesnumérotéeset symboliques

Outils de dessin - Dessiner une forme (ligne, cercle, carré, fléches...)
-Mettre en forme un dessin (couleur, traits, effets...)

-Modifierun objetde dessin

-Déplacerun objetde dessin

-Suppression

Images

-Insérer une image Clipart, ouune image de son ordinateur
-Déplacerlesimages, lesredimensionner, lespositionner en fonction du
texte (autour, en dessous...)

-Rognerune image, lamodifier

LE POSITIONNEMENT

-La manipulationdesobjets: sélectionner, redimensionner, tourner, grouper,
superposer

-La gestion despages: repéres, placerdesobjetsen arriere-plan

LES PAGES MAITRES

-Insérer unlogo, une mise en page, pourtoutle document

-Les avantagesde travailler avec une page maitre
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