
Publisher

La formation « Publisher » vous permettra de réaliser vos documents de communication. Le programme est donné à titre
indicatif et sera adapté à vos besoins et votre niveau après audit. N’hésitez pas à nous contacter pour toute demande
spécifique.

Pré-requis
Maîtrise de l’outil informatique.

Public concerné
Toute personne désirant élaborer une mise en page.

Durée et tarif de la formation
La durée de la formation varie en fonction du niveau de base de l’apprenant et des objectifs d’utilisation formulés. Les tarifs
sont disponibles sur devis.
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Contenu de la formation

Espace de travail
Lancement de l’application

La palette outils

Les autres palettes de travail

La gestion des documents
Créer, ouvrir, fermer, enregistrer une composition

Créer, utiliser et modifier un modèle de composition

Importer du texte

Création d’un document simple
Atteindre, insérer, supprimer une page

Créer, passer, masquer l’arrière-plan

Créer un en-tête ou un pied de page

Créer un filigrane

Placer des règles

Magnétiser les objets

La création et la présentation d’objets
Créer, sélectionner, supprimer, déplacer

Dimensionner, grouper, aligner, pivoter

Superposer, encadrer des objets

Appliquer une bordure et la personnaliser

Appliquer une couleur au fond de l’objet

Appliquer une trame de fond à un objet

Rendre un objet transparent

Appliquer une ombre portée à un objet

Insérer un objet avec liaison dans une composition

Gérer et modifier un objet incorporé

Copier un objet externe à une composition

Insérer un objet de la bibliothèque

Modifier, ajouter, supprimer une image

Rogner, redimensionner, colorier une image

Réaliser un dessin avec les outils dessin

Insertion d’illustrations, pictogrammes et images depuis
Bing ou OneDrive

Les tableaux

La gestion et la présentation du texte
Saisir ou importer du texte

Sélectionner, déplacer, couper, copier, coller, supprimer
du texte

Editer et former un texte

Vérifier l’orthographe du texte

Copier la mise en forme

Utiliser les WordArt

Le dessin
Les flèches

Les formes simples

Les formes automatiques

L’impression
Imprimer son document sur une imprimante interne

L’enregistrement
Les formats de fichiers
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