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Conception de documents attractifs

Objectifs :

A l'issue de ce stage, les participants auront acquis :

* Unrenforcement de l'impact de documents
professionnels

* Les méthodes et régles de base de la mise en page, de
la typographie, de I'utilisation des couleurs et des
illustrations

* Une augmentation du potentiel de créativité

M éthodes pédagodiques :

* Pédagogie par objectif

* Alternance de pédagogie par exposé et de
pédagogie participative sur cas pratiques
professionnels

* Productions individuelles

* Evaluation et régulation individualisée

Public concerné :

® Assistantes et secrétaires voulant améliorer la
présentation des documents et visuels

* Toute personne chargée de produire et de

diffuser de l'information * X %
e Une expérience préalable de Word est * *
indispensable *x PCIE %

MOVGI’]S et supports :

e Sites: NORD Sainte-Clotilde - OUEST Le Port -
SUD Saint-Pierre

* Station de travail en réseau Client- Serveur sous
Windows XP ou Vista

* Kit de vidéo projection
* Support numérique de cours et d’exercices
* Questionnaire d’évaluation et certificat de stage

Programme du stage :

Analyser I'information pour bien la
traiter

Les "bonnes questions a se poser" :
objectifs de la présentation ?
destinataires ? contexte ?

Réaliser une mise en page de qualité
de supports papier

Appliquer les régles de la mise en
page et les bases du langage
typographique

Créer des niveaux de lecture
Appliquer les astuces pour donner
une unité de présentation a ses
comptes rendus, rapports et
tableaux

Concevoir des présentations
attractives

Les régles de la mise en page des
visuels

Associer les couleurs, mettre en
valeur les images et les données
Utiliser les effets d'animation pour
mettre en évidence les idées

Travailler I'image et les couleurs

Créer des harmonies de couleur
Retravailler une image : la
redimensionner, enlever des
éléments

Modifier les couleurs, la luminosité
et le contraste

Connaitre et utiliser les formats
d'image : vectoriel, bitmap

Se constituer une bibliothéque
d'images a partir de sites Internet
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