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Itinéraire pédagogique 

Évaluer les connaissances déjà acquises 

Créer et organiser des cadres objets (textes, images, alignement, grou-

pement …) 

Corriger et mettre en forme les cadres texte 

Automatiser des tâches avec les outils de mise en forme 

Objectifs 

Cette formation vise à ex-

ploiter de façon optimale 

les possibilités avancées du 

logiciel de PAO Publisher.  

A l'issue de la formation, 

vous serez capable :  

9 de gérer et organiser des 

documents complexes 

9 d'optimiser l'utilisation 

de Publisher 

Créer et utiliser des styles 

Appliquer des styles à l’aide de raccourcis-clavier  

Créer un style à partir d’un cadre déjà mis en forme 

Modifier les styles 

Importer un style d’une autre composition 

Gérer plusieurs objets d'une même page 

Sélectionner plusieurs objets  

Grouper ou dissocier des objets  

Modifier l'alignement des objets  

Gérer la superposition des objets (avancer, reculer, premier-plan, ar-

rière-plan) 

Manipuler les tableaux 

Créer, redimensionner, déplacer et supprimer un tableau 

Effectuer des sélections dans un tableau 

Modifier un tableau 

Mettre en forme le texte saisi 

Mettre en forme un tableau 

Importer un tableau provenant d’Excel  

Niveau requis 

Avoir suivi le module Prise 

en main ou avoir une 

bonne connaissance des 

techniques de base de Pu-

blisher. 

Public 

Personnes familiarisées 

avec l'environnement Win-

dows et Publisher, désirant 

approfondir ses notions en 

PAO. 

PF
_P

U
B
_0

2 

Gérer des textes longs 

Créer plusieurs cadres texte et les chaîner 

Insérer un fichier texte dans un cadre texte  

Se déplacer d'un cadre à l'autre  

Insérer un saut de cadre texte 

Dissocier un cadre texte 
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Itinéraire pédagogique 

Utiliser les fonctions spéciales de Publisher 

Insérer des objets de la bibliothèque de présentation 

Utiliser et modifier les jeux de couleurs et de polices  

Insérer une image en filigrane 

Utiliser le gestionnaire de graphisme  

Gérer l'affichage des objets d'arrière-plan 

Créer et utiliser des modèles  

Vérifier la mise en page 

Effectuer des copies de sauvegarde 

Paramétrer les options de Publisher 

En savoir plus sur les options d'impression 

Réaliser un publipostage 

Méthodologie 

Afin de permettre la bonne 

assimilation des connais-

sances acquises, les 

apports théoriques sont 

accompagnés d’exercices 

pratiques. 

Pour permettre une plus 

grande compréhension du 

logiciel abordé et une plus 

grande disponibilité du 

formateur, le travail est 

limité à de petits groupes, 

quatre personnes au 

maximum. 

Durée - Tarifs 

Durée : 2 jours / 12 heures 

Tarif particulier : 48 €/h 

Tarif entreprise : 440 €/j  

Tarif dégressif à partir de 2 

personnes 
Consultez notre grille tari-

faire 

Utiliser l'assistant Publipostage 

Utiliser et personnaliser une source de données existante 

Créer une source de données 

Insérer un champ dans la composition 

Fusionner la composition et la source de données  

Filtrer et trier les enregistrements 
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