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PUBLISHER (14 H)

1 Jour en centre et 1 jour sur site
1Sur REIMS ou CHALONS EN CHAMPAGNE

Public : Artisans et conjoints d’artisans, salarié(e)s.
Objectif de la formation : 
Permettre de réaliser des affiches, cartes de visite et de concevoir des plaquettes incluant des images et objets. Permettre aux stagiaires de se présenter au PCIE ou au BII.

Pré requis : Connaître l’environnement Windows.
Programme :

1/ Découvrir les possibilités d’un logiciel de PAO

2/ Préparer son travail


. Choisir la taille et l’orientation du document


. Définir les marges


. Paramétrage des formats


. Utilisation des règles


. Magnétiser les repères

3/ Créer des blocs


. Tracer un bloc, le dimensionner, le placer


. Attribuer une couleur au fond, choisir un style et une couleur de bordure


. Gérer les colonnes, le chaînage des blocs

4/ Travailler avec les blocs


. Dupliquer en un ou plusieurs exemplaires


. Grouper plusieurs blocs


. Verrouiller

. Aligner verticalement et horizontalement
5/ Corriger et mettre en forme le texte


. Faire  pivoter


. Modifier le style des caractères (police, taille, style)


. Modifier l’espacement des caractères


. Gérer les paragraphes (alignement, tabulations, espacement)


. Créer une lettrine

6/ Gérer ses documents 


. Numéroter les pages


. Lier les blocs de texte entre eux


. Transférer un document dans le document ouvert

7/ Importer des textes ou des images crées sous d’autres logiciels


. Reconnaître les formats compatibles


. Pré visualiser les images importées

. Cadrer l’image

8/ Créer et gérer des tableaux


. Ajout d’un tableau


. Modification, déplacement dans un tableau


. Copie de données d’une feuille de calcul ou d’un tableau entre applications.

9/ Imprimer


. Les différents formats


. Paramétrages de l’impression

10/ Travaux pratiques et conclusion

Déroulement Pédagogique

· 1 jour (7h) de formation en groupe (date définie dans le calendrier)

· 1 jour (7h) de formation sur site (date à définir avec le stagiaire)

Options souhaitées : possibilités de proposer aux stagiaires en plus de ces 2 journées 

· Une formation ouverte à distance,

· Une assistance téléphonique limitée à 3h

