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SOCIETE :
PRENOM / NOM : i

ADRESSE COMPLETE
-

N°DE TELEPHONE :
VERSION DE VOTRE LOGICIEL :

DUREE : 3 jours PROFIL : Personne souhaitant créer une publication
NIVEAU : Débutant professionnelle
PRE-REQUIS : Connaitre I'environnement OBJECTIFS : | Créer des documents de qualité
Windows professionnelle tels que des bulletins
d’informations, des brochures, des éléments
de site web, des invitations...
Afin de pouvoir évaluer au mieux votre niveau et ai  nsi adapter la formation a votre demande, nous vous
demandons de bien vouloir cocher les themes a abord er durant la formation.
A COCHER PAR LE
stagiaire |formateur
INTRODUCTION A PUBLISHER [] []
L’écran de Publisher [] []
Les barres d’outils [] []
Les menus et commandes [] []
LES OPERATIONS SUR LES DOCUMENTS [] []
Créer un nouveau document [] []
Enregistrer un document [] []
Utiliser les modeles de composition [] []
Ouvrir un document existant [] []
Utiliser et modifier les pages maitres [] []
LA MISE EN FORME [] []
Créer un nouveau cadre de texte [] []
Dimensionner, déplacer, copier et supprimer des cadres de texte [] []
Changer la mise en forme d’un cadre [] []
Importer du texte [] []
Lier des cadres de texte [] []
Utiliser les retraits [] []
Utiliser les taquets de tabulation [] []
Disposer automatiquement le texte autour d'une image [] []
FORMATAGE DU TEXTE [] []
Modifier la police, la taille et le style [] []
Modifier I'espace entre les paragraphes, les lignes et les lettres [] []
Détail [] []
LA MISE EN FORME DES ELEMENTS GRAPHIQUES [] []
Créer des éléments graphiques ] ]
Dimensionner, déplacer, copier et supprimer des éléments graphiques || ||
Aligner les éléments graphiques || ||
Importer une image || ||
Utiliser la bibliothéque de présentation || ||
Ajouter une bordure || ||
Superposer des éléments || ||
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Débutant

ELABORER UNE PUBLICATION

Effectuer la mise en page du document

Elaborer une maquette

Insérer un numéro de page automatique

Ajoutérou supprimer des pages

Ajouter ou supprimer des repéres

Publipostage et fusion de catalogue

LA COULEUR

Colorer un élément graphique

Colorer le texte

LES STYLES ET LE TEXTE

Créer et appliquer des styles

Modifier un style

LES TABLEAUX

Créer un tableau simple

Mise en forme d’un tableau

LES EFFETS SPECIAUX

Ajout et modification de WordArt

Faire une rotation d’un objet

Appliguer un effet d'ombrage

Mettre du texte en renversé

Créer une lettrine

EMPORTER UNE PRESENTATION

A destination d’'un autre ordinateur

A destination d’un imprimeur

A destination d'une adresse de messagerie

L'IMPRESSION

PUBLISHER ET INTERNET

Création d’'un site web avec Publisher

Les extensions FrontPage

Publier votre site Web

Ajouter, modifier, supprimer un lien hypertexte

Ajouter un titre, une description et des mots clés a une page

Définir la couleur ou une image d'arriére plan a une page

Ajouter un fragment de code HTML a une page

Définir la largeur d'une page web

Ajouter un fond sonore a une page

Créer, modifier, supprimer une barre de navigation

Insérer, renommer, supprimer une page web

Tester la conformité de la mise en page d’'une page web

Apercu d’'une page web dans un navigateur web

Créer, modifier un formulaire web
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Modules complémentaires :

Nos commentaires :
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