MS PUBLISHER

CﬂCTOFFICE Initiation

Objectif : Créer des brochures, des dépliants, des journaux, des emails, des
flyers et bien d’autres choses.

Prérequis : Aucune connaissance préalable de Publisher n'est nécessaire, le stagiaire devra cependant
connaitre I'environnement Windows.

Niveaux :

Initiation

Présentation de Publisher
® [’environnement de Publisher

® Terminologies et boites de dialogue

Les modeles ou composition
® Modeéles prédéfinis

® Utilisation des jeux de couleurs / polices

® Enregistrer ses coordonnées dans Publisher

® Définir la mise en page du document

Les Outils Texte

® Créer un cadre de texte

® Définir les marges du cadre de texte
® Présenter en colonnes

® Lier des cadres de texte

® Utiliser les styles et numérotations

Les outils de dessin
® Dessiner une former

® Mettre en forme un dessin

® Remplacer un objet dessin

® Déplacement / Suppression

Les images
® Insérer une image / un clipart
® Positionnement en fonction d texte

® Redimensionner / déplacer / rogner

Positionnement
® Premier plan / arriére plan

® Gestion des repeéres

Les pages maitres

® Insérer un logo, une mise en page pou
tout le document

® Réutiliser une page maitre dans une autre composition

® Travailler avec plusieurs pages maitres

Mailing
® Créer ou utiliser une source de données (MS Excel)
® Créer une présentation

® Insérer des champs de fusion

Organisation :

¢ Groupe de 6 stagiaires

au maximum abordé

¢ Chaque stagiaire doit
disposer d’un ordinateur
pour pratiquer les thémes

abordés

fourni a chaque stagiaire

Déroulement :

e Présentation du théme

e Application concréte au
travers d’'un exemple
e Suivi d’'un exercice pratique

afin de vérifier la compréhen-
o Un support de formation est sion du sujet

Horaires :

e Cf. Convocation
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e Durée de la formation 14H00




