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PROGRAMME DE FORMATION
INITIATION PUBLISHER - 3 JOURS

OBJECTIFS Mditriser les fonctionnalités de base du logiciel Publisher afinde  réaliser
des compositions.

PRE-REQUIS Etre & I'aise avec |'ordinateur et la bureautique

MODALITES D'ACCES A | Aucun
LA FORMATION

Jour 1:

PRESENTATION
Généralités
Affichage

Aide

COMPOSITIONS

Création et mise en page d'une composition
Mise en page et style de la composition
Jeux de couleurs et jeux de polices

Pages

Pages Mditres

PROGRAMME DE
FORMATION
Jour 2:

LE TEXTE

Zonhe de texte

Saisie du texte

Modification de texte

La mise en forme du texte
Mise en valeur des caractéres
Mise en forme des paragraphes
Style

LES COULEURS

Réglage des teintes et intensités
Séparation de couleur a |'impression
Diffusion électronique (HTML et Web)
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Jour 3 :

LES OBJETS

Présentation des objets

Gérer les objets

Gestion des objets

Insérer des objets dans la composition
Dessins et images

Bibliothéque de présentations

Liaison et incorporation

Tableaux

Informations personnelles

LE MAILING
Fusion et publipostage
Gestion des enregistrements

L'TMPRESSION
Impression standard
Impression professionnelle

DUREE 3 jours - 24 heures
Exemples divers préparés par le formateur fiches récapitulatives sur les
PROFIL DES principaux sujets abordés
INTERVENANTS Formateurs expert en bureautique

Exercices de validation en continu et des appréciations tout au long de la

EVALUATION formation : une note en pourcentage avec QCM d'entrée et QCM de sortie
NOMBRE DE 1a5
PARTICIPANTS
DATE Voir convention de formation
LIEV INTRA-ENTREPRISE

Exemples divers préparés par le formateur fiches récapitulatives sur les
MOYEN PEDAGOGIQUE | principaux sujets abordés

COUT DE FORMATION | Voir convention de formation

FORMALISATION A

L'ISSU DE LA Attestation de fin de stage

FORMATION
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PROGRAMME DE FORMATION

PERFECTIONNEMENT PUBLISHER - 3 JOURS

OBJECTIFS Etre capable de réaliser des affiches, cartes de visite..et de concevoir des
plaquettes incluant des images et des objets.
PRE-REQUIS Posséder les bases de la mise en page de documents dans Publisher
MODALITES D'ACCES A | Aucun
LA FORMATION
Jour 1:

PROGRAMME DE
FORMATION

CREATION D'UNE COMPOSITION A PLUSIEURS PAGES
Utilisation des pages maitres

Dimension des pages et placement des repéres de colonne et de ligne
Types de mise en page : page simple ou pages doubles

Placement de texte, images en filigrane et autres graphismes en mode
masque

La humérotation des doubles pages

Ajout et suppression des en-tétes et pieds de page

Vérification de la mise en page

Jour 2:

CREATION D'UN BULLETIN D'INFORMATION A PARTIR D'UN
MODELE PUBLISHER

Intégration d'un teste provenant d'une autre application

Utilisation des styles et création de nouveaux styles
Personnalisation de la mise en page

Envoi du bulletin par voie électronique

La fusion du bulletin avec un fichier d'adresses

Jour 3 :

CREATION ET FUSION DES CATALOGUES

Fonctionnement de la fusion de catalogue

création d'une source de données

modéle de fusion de catalogue

utilisation de la zone de fusion du catalogue

modification de la mise n page et de la répétition des enregistrements
utilisation d'une source de données externe

ENREGISTREMENT D'UNE COMPO EN TANT QUE PAGE WEB
utilisation des liens hypertexte

PREPARATION DE LA COMPOSITION PUBLISHER POUR IMPRESSION
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DUREE 3 jours - 24 heures

PROFIL DEs Formateurs expert en bureautique

INTERVENANTS
Exercices de validation en continu et des appréciations fout au long de la
EVALUATION formation : une note en pourcentage avec QCM d'entrée et QCM de sortie

NOMBRE DE 1ab

PARTICIPANTS
DATE Voir convention de formation
LIEV INTRA-ENTREPRISE

MOYEN PEDAGOGIQUE

Exemples divers préparés par le formateur fiches récapitulatives sur les
principaux sujets abordés

COUT DE FORMATION

Voir convention de formation

FORMALISATION A
L'ISSU DE LA
FORMATION

Attestation de fin de stage
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