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FORMATIONS PAO WEB & BUREAUTIQUE

Objectifs pédagogiques
Apprendre et maitriser les notions élémentaires et
avancées de mise en page et appliquer les connais-
sances acquises dans le cadre du projet professionnel,
afin de développer sa créativité graphique.
Publics concernés
Pour tous publics.
Modalités et délais d’acces
Par email ou par téléphone pour vous inscrire. Entrée
permanente (selon disponibilité du formateur).
Nombre de stagiaires
De 1 a 5 stagiaires en intra.
Lieu de la formation
Sur le site de I'entreprise cliente. En présentiel.
Dates
A définir avec I'entreprise cliente. Entrée permanente.
Durée de la formation / Horaires
3 jours (3 x 7 heures) / 9h00-12h30 / 13h30-17h00
Prérequis

Maitrise de I'environnement PC ou Mac.
Autonomie sur Internet.

Méthode et moyenss pédagogiques
Apport théorique, démonstrations par 'exemple, mises
en pratique et mises en situation. Supports de cours.

Moyens techniques
Un poste informatique par stagiaire disposant du logi-
ciel enseigné. Connexion internet requise.
Modalités d’évaluation
Un exercice par séquence (item en majuscules) et mise
en situation en fin de formation pour évaluer les acquis.
Sanction
Attestation d’acquisition des connaissances.
Formateur
Donatien Leroy est professionnel de la communication
visuelle et formateur multimédia depuis plus de 15 ans.
Accessibilité

Les formations sont accessibles aux personnes en situa-
tion de handicap. En amont de la formation, le forma-
teur entre en contact avec le stagiaire ou son référent
pour définir la nature des difficultés d’apprentissage et
définir les modalités de 'adaptation de la formation.

Note de satisfaction des participants
Indice global de satisfaction (2024-2026) :
4/4 pour 1 stagiaire
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PROGRAMME DE FORMATION
MICROSOFT PUBLISHER

La formation vous proposera une découverte et une
utilisation des outils de I'lA - Intelligence Artificielle
pour optimiser la réussite de vos objectifs.

JOUR1

PRESENTATION ET INTERFACE

Présentation de Publisher et interaction dans la suite
Office

Menus et structure d’'une composition

MISE EN PAGE

Création de zones de texte, modification et liens
entre elles

Le texte, les caractéres, les paragraphes

L'insertion des images et leur disposition / Les options
de retouche d'images

Formes simples, bibliothéques d'image, objets
WordArt, couleurs...

JOUR 2

MISE EN PAGE

Les marges et autres repéres de mise en page
Utiliser les repéres et options d’alignement
Gestion du premier plan et de l'arriére-plan
Exercices pratiques

GESTION DES PAGES

Organiser les pages / Numérotation des pages
En-tétes et pieds de page, numérotation des pages...
Exercices pratiques

JOUR 3

FONCTIONS AVANCEES

Création de pages maitre

Styles de texte et styles graphiques
Création d’'un modéle de composition
Le publipostage

Exercices pratiques

ENREGISTREMENTS ET IMPRESSIONS
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