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MICROSOFT PUBLISHER

permettra le participant de maitriser les fonctions essentielles du
logiciel afin de réaliser des supports de communication de qualité,
adaptés aux besoins de votre entreprise ou de vos projets
personnels.

La formation sur Microsoft Publisher, un outil essentiel pour
concevoir et publier des documents professionnels de haute qualité, 1

Que ce soit pour des brochures, des dépliants, des bulletins ou des affiches, MS
Publisher offre une interface conviviale et des fonctionnalités avancées pour
transformer vos idées en supports visuels percutants.

Le participant apprendra a créer facilement des mises en page personnalisées
grace a des modeéles intégrés, gérer des contenus visuels et textuels avec
précision, et exporter des créations dans divers formats adaptés a l'impression et
au numérique.

OBJECTIFS

« Maitriser les fonctionnalités de base.

o Utiliser des modeles prédéfinis .

« Gérer la mise en page.

e Incorporer des éléments multimédias.

o Optimiser pour I'impression ou le numérique.
« Collaborer efficacement.

« Développer une identité visuelle.

CONTENU
1. Introduction a Microsoft Publisher
« Présentation du logiciel et de son utilité
« Exploration de l'interface utilisateur
o Compréhension des options de démarrage et des modeles

2. Création de documents
« Sélection et personnalisation de modeéles prédéfinis
o Choix des formats et orientations de document
e Sauvegarde et gestion des projets



CENTRE
- PROFESSIONNEL
4 \ELC | Formations et services

. Gestion de la mise en page

« Utilisation des guides de mise en page et des regles

o Ajustement des marges et colonnes pour une présentation
harmonieuse

« Organisation des pages et création de nouveaux agencements

. Manipulation des blocs de texte

« Insertion et formatage du texte

« Lien entre les blocs de texte pour des mises en page fluides

« Utilisation de styles et de polices pour un design professionnel

. Gestion des images et graphiques

e Insertion, redimensionnement et alignement des images
o Ajout d’effets visuels et de styles d’image

« Utilisation des outils de recadrage et de rotation

. Insertion d'objets et de formes

o Création et personnalisation de formes géométriques

« Insertion de graphiques, tableaux et autres éléments visuels
« Utilisation des objets pour structurer le contenu

. Conception de cartes, flyers et brochures

e Techniques pour créer des cartes de visite, flyers et brochures

o Optimisation pour l'impression et les documents numériques

o Travail sur les arriere-plans et les motifs pour une présentation unique

. Gestion des couleurs et themes

« Application de thémes de couleur professionnels
e Harmonisation des éléments pour une esthétique cohérente
« Création et personnalisation de jeux de couleurs

. Préparation pour I'impression et I'exportation

o Options d'impression avancées et réglages

« Exportation en formats PDF, PNG, et autres pour le partage
« Vérification des paramétres de qualité et de résolution

10. Astuces et meilleures pratiques

o Conseils pour des créations optimisées et professionnelles
o Erreurs courantes a éviter dans la mise en page
« Ressources supplémentaires et références pour approfondir



