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 PUBLISHER 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE – UPM-PUB-BASE   
Se repérer dans l’interface de Publisher ..........................................................................................................    
Gérer son affichage ............................................................................................................................................  

Afficher/masquer les éléments de l’écran ..................................................................................................
  

 
Créer une composition ......................................................................................................................................  

Enregistrer et ouvrir une composition ........................................................................................................
Activer ou non l’enregistrement automatique ............................................................................................
Exporter le texte d’une composition ...........................................................................................................
Exporter une composition entière ..............................................................................................................

  
 
 
 
 

Gérer ses modèles .............................................................................................................................................  
Créer, utiliser et modifier un modèle de composition .................................................................................

  
 

Gérer ses informations personnelles ...............................................................................................................  
Mettre à jour une catégorie d’informations personnelles ...........................................................................
Insérer un élément d’informations personnelles ........................................................................................
Ajouter un jeu de couleurs aux informations personnelles ........................................................................
Ajouter un logo aux informations personnelles ..........................................................................................

  
 
 
 
 

Utiliser les jeux de couleurs ..............................................................................................................................  
Changer de jeu de couleurs .......................................................................................................................
Créer un jeu de couleurs personnalisé ......................................................................................................

  
 
 

Gérer ses pages ..................................................................................................................................................  
Gérer les pages et vérifier la mise en page ...............................................................................................

  
 

Définir un arrière-plan ........................................................................................................................................  
Définir l’arrière-plan d’une composition .....................................................................................................
Masquer l’arrière-plan pour une page ........................................................................................................
Créer un double arrière-plan ......................................................................................................................
Créer un en-tête/pied de page ...................................................................................................................
Créer un filigrane .......................................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Utiliser repères et règles ....................................................................................................................................  
Placer et personnaliser des repères de mise en page ..............................................................................
Placer des repères de règle .......................................................................................................................
Magnétiser les objets .................................................................................................................................

  
 
 
 

Imprimer ..............................................................................................................................................................  
Définir des options d’impression ................................................................................................................
Imprimer plusieurs pages sur une feuille ...................................................................................................
Imprimer les traits de coupe ......................................................................................................................
Configurer la composition en vue d’une impression en sous-traitance .....................................................
Imprimer une épreuve avec séparation des couleurs ................................................................................

  
 
 
 
 
 

Insérer un objet OLE ..........................................................................................................................................  
Insérer un objet externe dans une composition .........................................................................................
Gérer la liaison avec un objet externe .......................................................................................................
Modifier un objet incorporé ........................................................................................................................

  
 
 
 

Dessiner ..............................................................................................................................................................    
Insérer des Objets WordArt et Images .............................................................................................................    
Gérer ses bibliothèques .....................................................................................................................................  

Modifier une bibliothèque de présentations ...............................................................................................
Utiliser les bibliothèques d’une autre composition .....................................................................................

 
 

 
 
 

Définir des cadres de texte ................................................................................................................................  
Créer un cadre de texte .............................................................................................................................
Lier deux cadres de texte ..........................................................................................................................
Présenter des colonnes dans un cadre de texte .......................................................................................

 
 

 
 
 
 

Créer des tableaux .............................................................................................................................................  
Insérer un tableau, le compléter et le mettre en forme ..............................................................................
Convertir du texte en tableau .....................................................................................................................
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1 Inutile 
2 Rare  
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4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

Gérer des objets .................................................................................................................................................  
Créer des objets de caractéristiques identiques ........................................................................................
Gérer la présentation des objets ................................................................................................................

  
 
 

Saisir et mettre en forme du texte .....................................................................................................................    
Gérer les styles ...................................................................................................................................................    
Enregistrer ..........................................................................................................................................................  

Filtrer les enregistrements .........................................................................................................................
Trier des enregistrements ..........................................................................................................................
Modifier la source de données Publisher ...................................................................................................

  
 
 
 

 


