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Adobe InDesign CS

Module 1
Premiers pas avec InDesign

InDesign
Ouverture et fermeture du logiciel
Ouvrir InDesign avec ses parametres initiaux
Plan de travail d'InDesign
Palette d'outils
Palette Controle
Palettes
Ouvrir/fermer une palette
Disposition des palettes
Modifier la disposition des palettes
Réinitialiser la disposition des palettes
Ouverture, fermeture et création d'un document
Créer un document
Enregistrer les parameétres d'une mise en page
Créer une bibliotheque de mises en
page prédéfinies
Supprimer une mise en page prédéfinie
Préférences par défaut
Changer les préférences par défaut
Composantes d'un document
Affichage
Modifier le zoom d'affichage
Afficher/masquer les reperes
Masquer/afficher les limites des blocs
Modifier le mode d’affichage
Afficher les caractéres masqués
Masquer/afficher la regle

Module 2
Manipulations sur les blocs

Sélection de blocs
Sélectionner un bloc
Insertion de blocs
Insérer un bloc
Ajouter du texte de substitution
Modifier le type de contenu d'un bloc
Annulation et rétablissement d'opérations
Annuler et rétablir une opération
Retrouver la derniére version enregistrée
d'un document
Manipulations de base

Supprimer un bloc

Déplacer un bloc

Modifier la taille d'un bloc

Effectuer un retournement

Ajuster la taille d'un bloc & son contenu

Copier un bloc

Dupliquer en précisant le décalage

Verrouiller la position des blocs
Positionnement des blocs

Modifier la superposition des blocs

Aligner des blocs

Distribuer/espacer des blocs
Reperes personnalisés

Poser des repéres

Supprimer des repéres

Déplacer des reperes

Verrouiller/déverrouiller les repéres

Diviser la page a l'aide de repéres
Association de blocs

Associer des blocs

Dissocier des blocs
Inclinaison et rotation de blocs

Incliner un bloc

Faire pivoter un bloc

Module 3
Apparence des blocs

Apparence des blocs
Appliguer un contour
Appliquer un effet d'arrondi
Appliquer une ombre portée
Appliguer un contour progressif
Couleurs et dégradés
Appliquer une couleur
Appliquer un dégradé

Ajouter des nuances de couleur a la palette Nuancier

Créer une nuance de teinte

Charger les nuances d'un autre document
Créer un dégradé

Modifier une nuance

Supprimer une nuance

Gestion Nicole Benoit Inc.

2130, rue De Gannes, Trois-Riviéres (Québec) GBZ 3N8

Tél. : (B19) 374-7812 | Téléc. : (B19) 374-5946
gestion@nicolebenoit.com



Outil Pipette
Prélever une couleur d’'une image ou une
nuance d’un bloc
Appliguer une nuance chargée dans la pipette
Copier les attributs d'un bloc a l'autre
Habillage d'un bloc

Module 4
Blocs texte

Insertion de texte
Saisir du texte
Importer du texte
Importer du texte en créant un lien avec le
fichier d'origine
Diviser un bloc en colonnes
Découvrir les régles de saisie
Obtenir les différents types d'espaces
Obtenir les différents types de tirets
Ancrer un bloc dans un bloc texte
Déplacements du point d'insertion a l'intérieur
d'un bloc
Sélection de texte
Apparence du texte
Modifier la mise en forme des caractéres
Glyphes
Insérer des glyphes
Créer un jeu de glyphes
Position du texte dans un bloc
Modifier I'alignement vertical
Spécifier un espacement intérieur pour un
bloc texte
Liaison de blocs texte
Lier des blocs texte
Afficher/masquer les liens d'une chaine de blocs
Rompre une liaison

Module 5
Mise en forme de paragraphes

Mise en forme de paragraphes
Modifier la mise en forme des paragraphes
Tabulations
Poser des tabulations
Modifier un taquet de tabulation
Grille de ligne de base
Aligner un paragraphe sur la grille de ligne
de base
Modifier I'espacement de la grille de ligne
de base
Protection de lignes et de paragraphes
Controler la séparation des lignes
d'un paragraphe
Lier des paragraphes

Filet
Coupure de mots
Activer/désactiver la césure
Eviter la coupure automatique d'un mot
Insérer des traits d'union conditionnels
Personnaliser les paramétres de la césure
Lettrine
Copie de la mise en forme d'un texte
Recherche et remplacement
Rechercher/remplacer du texte
Rechercher/remplacer une mise en forme

Module 6
Blocs graphiques et traits

Importation d'une image

Importer une image

Insérer plusieurs images dans un bloc
Opérations sur une image

Déplacer une image dans un bloc

Centrer une image dans un bloc

Adapter lI'image a la taille du bloc

Adapter le bloc aux dimensions de l'image

Madifier la couleur ou la teinte d'une image

en niveaux de gris

Utilisation de la palette Liens

Atteindre un lien

Afficher les informations d'un lien

Incorporer une image

Mettre a jour un lien

Réparer un lien manquant/Rééditer un lien
Création de traits

Créer un trait droit

Modifier les paramétres d'un trait

Ajouter des formes aux extrémités d'un trait

Module 7
Tableau

Création d'un tableau
Créer un tableau
Insérer du texte dans une cellule
Insérer une image dans une cellule
Imbriquer un tableau
Modification d'un tableau
Effectuer des sélections dans un tableau
Modifier la taille d'un tableau
Madifier la largeur des colonnes
Modifier la hauteur des rangées
Uniformiser la hauteur des rangées/largeur
des colonnes
Insérer des rangées ou des colonnes
Supprimer des rangées/des colonnes ou
un tableau
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Fusionner des cellules
Fractionner une cellule
Modifier les marges intérieures d'une cellule
Répartition d'un tableau sur plusieurs blocs
Convertir une rangée en ligne d'en-téte/pied
de page
Annuler un en-téte/pied de page
Ajouter/Supprimer une ligne d'en-téte/pied
de page
Modifier les options de répétition de
I'en-téte/pied de page
Modifier les options d'enchainement
Apparence du tableau
Entourer le tableau d'une bordure
Définir une mise en forme globale
Modifier le fond ou le contour des cellules
Conversion d'un tableau
Convertir du texte en tableau
Convertir un tableau en texte

Module 8
Styles

Styles
Visualiser les styles d'un document
Appliquer un style
Retirer la mise en forme d'un texte
Créer un style de paragraphes ou de caractéres
Modifier un style a partir de la palette
Modifier un style directement dans le document
Créer un style imbriqué
Supprimer un style
Importer des styles
Remplacer un style

Module 9
Mise en page de document

Navigation dans un document
Accéder a une page précise
Sélectionner des pages
Mise en page
Changer les paramétres de mise en page
Page type
Afficher les page types d'un document
Modifier la mise en page d'une page type
Modifier les options d'une page type
Appliguer une page type a une page
Appliguer une page type a plusieurs pages
Dissocier une page d'une page type
Dissocier partiellement un objet type
Restaurer un objet type partiellement dissocié
Dissocier un objet type
Créer une page type de toutes piéces
Créer une page type a partir d'une
page existante
Supprimer une page type
Travailler sur une double page type

Numérotation des pages

Numéroter des pages

Modifier le format ou le numéro de départ

de la pagination

Modifier la numérotation d'une section

Annuler une section

Annuler la pagination sur une page
Réorganisation des pages

Insérer des pages

Supprimer des pages

Déplacer des pages

Module 10
Calques et bibliothéque d'objets

Calques
Afficher les calques d'un document
Créer un calque
Madifier les attributs d'un calque
Madifier I'ordre de superposition des calques
Affecter un bloc a un autre calque
Sélectionner tous les blocs d'un calque
N'afficher qu'un seul calque
Masquer/afficher tous les calques
Verrouiller/déverrouiller tous les calques
Fusionner des calques
Supprimer un calque

Bibliotheque d'objets
Créer une bibliothéque de blocs
Ajouter des éléments a une bibliothéque
Insérer un objet provenant d'une bibliotheque
Rechercher des objets dans une bibliothéque
Supprimer un élément de la bibliothéque

Module 11
Personnalisation de la forme des blocs

Modification a partir des points d'ancrage
Sélectionner des points d'ancrage
Déplacer des points d'ancrage
Déplacer un segment
Ajouter/supprimer des points d'ancrage

Modification a partir des points directeurs

Types de points d'ancrage
Madifier le type d'un point d'ancrage

Fusion de blocs
Créer un tracé transparent
Fusionner des blocs avec la palette Pathfinder

ou le menu
Décomposer un tracé transparent
Création d'un bloc a partir de caractéres
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Module 12
Tracés

Tracés a main levée
Dessiner a main levée
Lisser un tracé
Modifier les paramétres des outils Crayon et
Arrondi
Déplacer un tracé ouvert
Joindre deux tracés ouverts
Allonger un tracé ouvert
Effacer une partie d'un tracé
Couper un segment
Tracés de Bézier

Module 13

Détourage d'images et textes curvilignes

Détourage d'une image
Créer un masque
Convertir un masque en bloc
Textes curviligne
Créer un texte curviligne
Modifier un texte curviligne
Supprimer un texte curviligne
Repositionner un texte curviligne sur le tracé
Retourner un texte curviligne par rapport
au tracé
Modifier I'orientation d'un texte curviligne

Modifier la position verticale d'un texte curviligne

Modifier I'espacement des caractéres aux
abords de courbes ou d'angles

Module 14
Impression d'un document

Impression d'un document
Vérifier un document avant son envoi
a l'impression
Imprimer un document sur une imprimante
de bureau
Impression professionnelle
Obtenir un apergu des séparations de couleurs
Gérer les encres du document
Assembler les fichiers pour I'impression
Créer un fichier d'impression PDF ou PostScript
Définir la catégorie * Repeéres et fond perdu +
Définir la catégorie * Sortie +
Définir la catégorie * Graphiques +
Définir la catégorie * Gestion des couleurs +
Définir la catégorie * Avancé +
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