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OBJECTIFS
o Acquérir les notions de formats d'image et de la chaine graphique.
o Prendre en main l'interface et identifier les fonctions de bases.
o Gérer et organiser des blocs textes.
«  Composer une mise en page avec des images.
« ldentifier les fonctions de base et manipuler des documents multipages.
= Préparer son fichier pour I'impression et I'exporter.
PREREQUIS
= Aucun prérequis nécessaire. Le stagiaire doit néanmoins prévoir des contenus textuels et images en rapport avec
son activité.

METHODES MOBILISEES

o Lasalle de formation est équipée d’'un poste informatique par stagiaire et reliée a Internet. Le formateur s'appuie
sur un vidéoprojecteur et un paperboard.

«  Un support de cours est fourni a I'ensemble des stagiaires, ainsi qu’un stylo et un bloc-notes.

«  Nos formateurs sont experts dans leur domaine et pratiquent au quotidien ce qu'’ils enseignent. lls sont formés a la
pédagogie.

« Laformation est avant tout basée sur la pratique. Le stagiaire créera ses premiers documents a I'effigie de son
entreprise.

o Le suivi de I'exécution est effectué via les feuilles d’émargement signées des stagiaires et du formateur par demi-
journée de présence et un certificat de réalisation individuel.

MODALITES D’EVALUATION

«  L'appréciation des résultats est effectuée grice a des jeux de questions-réponses oraux, a un quizz d'évaluation
finale, a I'attestation de fin de formation individuelle et a un questionnaire de satisfaction a chaud.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

»  Nos formations peuvent étre accessibles aux personnes en situation de handicap. En cas de situation de handicap,
veuillez nous consulter pour étudier ensemble la faisabilité et I'adaptation de I'action de formation.
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PROGRAMME DETAILLE

INTRO

Tour de table pour connaitre les participants, leur activité et leurs attentes vis-a-vis de la formation
« Présentation du logiciel, son historique et de ses principales fonctionnalités
» Exemple de réalisations : mise en page, affiche, dépliant, magazine, catalogue, livre

ETAPE1:  LES NOTIONS FONDAMENTALES

« La définition de la résolution d'une image

o Les formats d'image : JPEG / BMP / PNG / GIF / EPS / TIFF
+ Les principes de la colorimétrie : RVB / CMJN

o Le choix du bon format suivant son utilisation

o Les principales notions de la mise en page

o Les principes de la chaine graphique

ETAPE 2. L’ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

La présentation de I'interface et I'espace de travail

La découverte de la barre de menu et la barre d’outils

La gestion des colonnes de panneaux d’options et des fenétres
Les raccourcis clavier et la personnalisation de I'interface
L'affichage et la navigation dans le document et les pages

ETAPEZ: LA CREATION ET LA MANIPULATION D’UN DOCUMENT

» Limportation, I'édition et les paramétres d’'un document
« Les différents formats : page simple, double page

o Lagrille, les repéres, les régles et unités de mesure

o Les gabarits et les calques

ETAPE 4 LESTEXTES

« L'édition, 'importation et saisie de texte dans les blocs

o Le paramétrage des caractéres et des paragraphes
Lutilisation des styles de paragraphes et de caractéres

o Larechercher et le remplacement des textes ou des polices

+ Le déplacement, l'alignement et l'organisation des éléments

» Lintroduction des glyphes et des listes a puce

ETAPES:  LES COLONNES ET LE CHAINAGE

« Les colonnes multiples
« Le chainage des blocs texte
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ETAPE 6. LES IMAGES

» L'importation de photos et d'illustrations dans des blocs
« Le paramétrage des fonds, des contours, du nuancier

» L’habillage d’'une image avec du texte

« Latransformation et le recadrage d'un visuel

» Les effets d'images et des dégradés de couleurs

ETAPE 7. LES TABLEAUX

« L’édition et le paramétrage d'un tableau
» La mise en forme d'un tableau
» L'importation et exportation d'un tableau

ETAPES:  LESSTYLES

« L'édition et le paramétrage de styles de caractéres
« L’édition et le paramétrage de styles de paragraphes

ETAPE9:  LES GABARITS ET LES LIENS

+ La mise en place d'un modéle de document avec les gabarits
« Le foliotage pour la numérotation des pages

« L'utilisation de la bibliotheque

« Lagestion des liens

ETAPE 10: LAFINALISATION ET L’EXPORTATION

L’enregistrement et la sauvegarde des fichiers natifs

Les formats d’enregistrement et d’exportation

L'ajout d’'un fond perdu et des traits de coupe
L’assemblage des fichiers liés et les polices

L’édition et I'optimisation d'un fichier PDF

La vérification et le paramétrage des fichiers imprimeurs

PRATIQUE

Au fur et a mesure de la formation, de nombreux exercices seront a réaliser pour prendre en main les différents outils.

Durant le stage, chaque participant devra réaliser : une affiche, un dépliant en trois volets et la maquette d’'un magazine d’'une
dizaine de pages.

EVALUATION FINALE ET CONCLUSION :

Quizz d’évaluation finale, bilan de la formation et réponses aux questions complémentaires.
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