
Durée : 2 jours (14 heures)  

CONNAISSANCES PREALABLES 
Connaissance de Windows  
PROFIL DES STAGIAIRES 
Utilisateur  

OBJECTIF  
A la fin de la session de formation, le stagiaire sera capable de 
créer, modifier, imprimer, mettre en forme des présentations 
simples et complexes avec l’outil Publisher. 

Publisher 
 Description de l'écran
 Gérer les règles
 Définir le mode d'affichage des images

Création et mise en page d'une composition 
 Créer une composition
 Créer un modèle personnel
 Modifier la mise en page d'une composition
 Changer le modèle d'une composition
 Définir les propriétés d'une composition

Jeux de couleurs et jeux de polices 
 Changer de jeu de couleurs
 Créer un jeu de couleurs personnalisé
 Appliquer un jeu de polices
 Créer un jeu de polices

Pages maîtres 
 Accéder à la page maître d'une composition
 Gérer les pages maîtres
 Modifier les repères de mise en page
 Poser des repères de mise en page
 Créer un en-tête et/ou pied de page
 Numéroter les pages de la composition
 Créer un filigrane

Zone de texte 
 Créer une zone de texte
 Importer du texte
 Lier deux zones de texte
 Insérer un signet
 Insérer des colonnes dans une zone de texte

 Le texte 
 Saisir du texte
 Gérer les paragraphes
 Gérer les tabulations
 Insérer un symbole
 Modifier les espacements en les caractères
 Réduire/étirer le texte
 Ajouter une lettrine

Style 
 Créer un style
 Gérer les styles

Dessins et images 
 Réaliser un dessin
 Insérer un objet de la bibliothèque multimédia
 Insérer un fichier image

Liaison et incorporation 
 Insérer un objet externe dans une composition
 Gérer la liaison avec un objet externe

Tableaux 
 Insérer un tableau
 Gérer un tableau
 La mise en forme du tableau
 Convertir du texte en tableau

Gestion des objets 
 Sélectionner un ou plusieurs objets
 Déplacer/copier des objets
 Définir le magnétisme des objets
 Positionner précisément un objet
 Dimensionner un objet
 Grouper/dissocier des objets
 Aligner des objets entre eux
 Appliquer une symétrie aux objets
 Rogner une image
 Compresser les images de la composition
 Ancrer un objet au texte

L'impression 
 Utilise le Vérificateur de mise en page
 Imprimer une composition
 Imprimer une page de dimension supérieur
 Imprimer les images en basse résolution
 Configurer le mode d'impression des couleurs

Questions / Réponses avec le formateur 

Salles de formation Paris : 17, rue Jean Daudin - 75015 Paris 
Siège et salles de formation Lyon : 170, bd de la Croix-Rousse - 69001 Lyon 
 04 72 982 982 - Planning des formations  : www.formatic2000.com/stages.html

Chaque stagiaire dispose d'un ordinateur et d'un support de cours pour la formation. 
Des exercices pratiques sont réalisés tout au long de la formation 
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