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Maitriser les fonctions de
base du logiciel pour créer
des mises en pages avec
incorporation d’images

Toute personne désirant
acquérir les techniques de la
mise en page

20 h a répartir en modules

ou journées continues

Cours didactiques avec prise
de notes

Cours appliqués sur Mac ou PC
Exercices et mise en pratique

Bilan pédagogique en fin
de stage

L'interface du logiciel :
palette d’outils et raccourcis claviers,
les menus et leur utilisation,
les objets,

Créer un document :
création d’un nouveau document,
les regles et les marges, colonnes,
mise en place des éléments dans la page,

Mise en page :
importation ou saisie des textes,
mise en forme du texte,
tabulations et filets de paragraphes,
importations d’images et illustrations,
rotations, groupage d'objets,
habillage des éléments,
création et utilisations des couleurs
tableaux

Documents multi-pages :
mise en page multi-pages,
numérotation des pages,
document recto-verso,
feuilles.

Outils :
orthographe,
gabarits,
bibliotheque.

Exercices d'application et de prise en main
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