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BUREAUTIQUE >> Logiciels bureautique

Composer une mise en page

Utiliser les cadres de texte

Insérer des images, des dessins et des objets
Diffuser vos documents

Présentation du logiciel

' L'environnement
o Notions de mise en page

Gestion des documents

«~"  Compositions
~" Modéles
o Fichiers

Mise en page

W Modéeles

~"  Assistants

~*  Types de composition

o Repeéres de mise en page

Cadres de texte

o Créer, utiliser, modifier et lier des cadres de texte
L Mettre en forme le texte

Insertion d'objets

Insérer et retoucher des images
Insérer des dessins

Dessiner des formes simples
Utiliser les bibliothéques de formes
Intégrer un tableau Excel / Word

o AN

Pages et arriere-plans
~"  Premier plan et arriere-plan

o En-tétes et pieds de page
~*  Numérotation automatique des pages

Les couleurs



+~"  Choix des couleurs
+~"  Personnalisation d'un jeu de couleurs

Exportation
~"  Préparation et paramétrage pour l'imprimeur

L Exportation pour le Web
~*  Créer un document PDF

Déroulement programme Public Pré requis

Formation délivrée en présentiel Services de communication Avoir une bonne connaissance
ou distanciel* (e-learning, classe de I'environnement informatique
virtuelle, présentiel a distance). (pratique courante de Windows).

Le formateur alterne entre méthode
démonstrative, interrogative et active
(via des travaux pratiques
et/ou des mises en situation).

Un support de cours pour le
stagiaire(fourni).

Modalité d'évaluation Suivi de l'action et appréciation des résultats

En cours de formation, par des productions ENI en options supplémentaires
Mise en situation Attestation de formation
Fiches d'évaluation Avis client
Délai d'acces Tarifs
Compris entre 15 jours et 2 mois en fonction de la Les tarifs sont consultables sur notre site :
disponibilité de nos formateurs et des salles. www.csinfoformation.com pour les prix publics.

Si vous étes en situation d'handicap, nous sommes a votre écoute
‘ \ afin d'étudier les adaptations possibles a cette formation.

Plan d'accés ou modalités de visio transmis lors de la convocation.
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