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FFOORRMMAATTIIOONN  PPAAOO  --  IINNFFOOGGRRAAPPHHIIEE 

PPUUBBLLIISSHHEERR 

OObbjjeeccttiiff  ddee  llaa  
ffoorrmmaattiioonn 

� Apprendre les principes essentiels de mise en page de 
documents commerciaux 

PPuubblliicc  ccoonncceerrnnéé  eett  
pprréé  rreeqquuiiss 

� personne ayant à concevoir des documents de communication 
pour une entreprise 

MMéétthhooddee � Formation individualisée, exercices pratiques 
� Supports de cours fournis 

PPrrooggrraammmmee  ddee  
ffoorrmmaattiioonn  

Présentation et principes généraux de mise en page 
⌧ Les fonctions de base. Création de cadres, de zones textes 
⌧ Se déplacer dans un document. Ajouter, supprimer des pages 
⌧ L’affichage et ses différents modes. Les guides / Les règles 
⌧ Format d’affichage, impression 
Concevoir une publication d'une page 
⌧ Créer, redimensionner, déplacer et supprimer des blocs 
⌧ Saisir, modifier et mettre en forme du texte 
⌧ Le vérificateur d'orthographe. Rechercher, remplacer du texte 
Créer des tableaux 
⌧ Définir les paramètres du tableau. Saisir le contenu 
⌧ Mettre en forme. Ajouter, supprimer lignes ou colonnes 
⌧ Appliquer un format automatique 
Ajouter des illustrations à une publication 
⌧ Déplacer et redimensionner les images 
⌧ Couleurs, dégradés, trames. Habiller textes et illustrations 
� Créer et utiliser des styles… 

DDuurrééee  dduu  mmoodduullee  DDee  33  àà  2211  hheeuurreess  

LLiieeuu  ddee  FFoorrmmaattiioonn  LLaa  SSeeyynnee,,  TToouulloonn,,  LLaa  VVaalleettttee,,  HHyyèèrreess  ((rrééggiioonn  PPAACCAA))  

IInntteerrvveennaanntt  JJeeaann  MMaarrcc  HHOOAARREEAAUU  ((1155  aannnnééeess  dd’’eexxppéérriieennccee))  

TTyyppee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  � DDrrooiitt  iinnddiivviidduueell  àà  llaa  ffoorrmmaattiioonn    ––  DDIIFF  
� FFoorrmmaattiioonn  iinntteerr  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  cceennttrree  
� FFoorrmmaattiioonn  iinnttrraa  eennttrreepprriissee    ––  EEnn  eennttrreepprriissee  
� FFoorrmmaattiioonn  ppoouurr  ppaarrttiiccuulliieerr  ––  AA  ddoommiicciillee  

VVaalliiddaattiioonn  AAtttteessttaattiioonn  ddee  ffoorrmmaattiioonn  

CCee  pprrooggrraammmmee  ddee  ffoorrmmaattiioonn  eesstt  iinnddiiccaattiiff,,  llee  ccoonntteennuu  eesstt  ttoouujjoouurrss  ppeerrssoonnnnaalliisséé  ppoouurr  
rrééppoonnddrree  àà  vvooss  bbeessooiinnss..  LLeess  ffoorrmmaattiioonnss  ddéébboouucchheenntt  ssuurr  ddeess  aapppplliiccaattiioonnss  pprraattiiqquueess  eett 
ddiirreecctteemmeenntt  uuttiilliissaabblleess  ddaannss  uunn  ccaaddrree  pprrooffeessssiioonnnneell  oouu  ppeerrssoonnnneell..  


