
 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CATALOGUE DE FORMATION 
2eme SEMESTRE 2010 

 
 

BUREAUTIQUE & PAO/CAO 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M
IC

R
O

P
O

LE
-U

N
IV

E
R

S
-I

N
S

T
IT

U
T

 



 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

Sommaire 
 
INFOGRAPHIE & PAO/CAO ........................................................................... 3 

INDESIGN – PUBLISHER – XPRESS - VISIO................................................. 4 

Visio Pro ................................................................................................................................... 5 

InDesign – Initiation .................................................................................................................. 6 
Indesign – Perfectionnement...................................................................................................... 8 

Xpress – Initiation ....................................................................................................................10 
Publisher..................................................................................................................................11 

 
 
 
 



 

- 3 - 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INFOGRAPHIE & PAO/CAO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M
IC

R
O

P
O

LE
-U

N
IV

E
R

S
-I

N
S

T
IT

U
T

 



 

- 4 - 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INDESIGN – PUBLISHER – 
XPRESS - VISIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

M
IC

R
O

P
O

LE
-U

N
IV

E
R

S
-I

N
S

T
IT

U
T

 



 

- 5 - 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

Visio Pro 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Maîtriser les puissantes fonctionnalités de Microsoft Visio pour réaliser des 
pages graphiques intégrant images, formes et textes 

 

Programme pédagogique 

 

� Présentation 

- Outils d'aide au dessin 

- L'écran, les fenêtres, les recherches et les aides 

- La règle, les grilles et les repères 

 

� Les formes 

- Sélectionner, dimensionner, faire pivoter, retourner une forme 

- Superposer, grouper/dissocier des formes 

- Création de formes personnalisées 

- Ajouter du texte à une forme ou du texte indépendant 

 

� Les connecteurs 

- Relier les formes, utiliser le magnétisme et le collage 

- Ajouter, supprimer des points de connexion 

- Rompre une liaison et les liens dynamiques 

 

� Gestion des pages 

- Insérer, supprimer, déplacer une page 

- Les pages d'arrière plan 

 

� Les gabarits 

- Ouvrir un gabarit 

- Le gabarit document 

 

� Autres fonctionnalités 

- Les calques 

- Gestion et impression des pages de dessins 

- Utiliser Visio Pro avec d'autres applications 

- Questions/réponses 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 

Réf : GPH53 

 

 

Durée : 2 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 8 au 9/07/2010  

du 16 au 17/09/2010 

du 11 au 12/10/2010 

du 29 au 30/11/2010 

 

 

Public :  

Toutes personnes 
souhaitant réaliser des 
dessins courants, des 
organigrammes, des 
schémas fonctionnels et 
techniques, des plans 

avec Visio 

 

 

Pré-requis :  

Connaissance de 
l'environnement Windows. 

 

 

Prix : 970 €HT 
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InDesign – Initiation 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Maîtriser InDesign afin de créer des présentations et des documents de 
qualité 

 

Programme pédagogique 

 

� Présentation des possibilités de InDesign 

- Description de l'écran, la table de montage et la palette d'outils 

 

� Manipulation de texte 

- La typographie (taille des caractères, les feuilles de styles, 
interlignage, inter-lettrage...) 

- La gestion des polices 

- Les méthodes de composition 

- La gestion des césures 

 

� Graphismes et couleurs 

- Les outils de dessin et les outils associés 

- L'agrandissement / réduction et la déformation des dessins 

- La création et la gestion de blocs 

- L'utilisation et la création de couleurs et de dégradés 

 

� Mode d'importation 

- Placement des objets textes et images 

- Réaliser des tableaux simples 

- Importation de fichiers natifs (Photoshop, Illustrator) 

- Recadrage et habillage 

 

� Gestion de pages 

- La création de gabarits 

- Le chemin de fer et le foliotage 

- L’utilisation des calques 

 

� Gestion de l'impression 

- Séparation (quadri, Pantone) 

- Export au format PDF 

Réf : GPH30 

 

 

Durée : 3 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 5 au 7/07/2010  

du 23 au 25/08/2010 

du 4 au 6/10/2010  

du 8 au 10/11/2010  

du 8 au 10/12/2010 

 

 

Public :  

Toute personne qui doit 
créer ou modifier des 
mises en page. 

 

 

Pré-requis :  

Connaître l'environnement 
Windows ou MacOs et si 
possible quelques notions 
de la chaîne graphique. 

 

 

Prix : 1 360 €HT 



 

- 7 - 

MICROPOLE UNIVERS INSTITUT - 126 rue de Provence - 75008 Paris.  Tél. : +33 (0) 1 55 07 85 07 .  Fax : +33 (0) 1 55 07 85 25 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur:  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 
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Indesign – Perfectionnement 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Maîtriser les fonctions avancées d'InDesign  

Intégrer l'utilisation complémentaire des autres outils de PAO 

 

Programme pédagogique 

 

� Rappel des notions de bases 

- La typographie (taille et style des caractères, interlignage, inter-
lettrage...) 

- Les outils de dessin et les outils associés 

- L'utilisation et la création de couleurs et de dégradés 

- La création de gabarits 

- Le chemin de fer 

 

� Traçage et manipulation des outils 

- Composition d'un tracé (points d'ancrage, sommets, lignes directrices, 
points directeurs) 

- La plume (tracé des droites, tracé des courbes et combinaisons) 

- La sélection (point et tracé complet) 

- La création et la gestion des calques 

- La création et la gestion de l'habillage 

 

� Outils de création de livre 

- La création de table des matières 

- L'optimisation d'un travail avec les feuilles de style 

 

� Liens avec les logiciels Adobe Illustrator et Photoshop « PSD » 

- La manipulation des calques d'un fichier Photoshop avec InDesign 

- L'utilisation des tracés de masque d'un fichier Photoshop, pour faire 
un habillage dans InDesign 

 

� Publier sur le web 

- Passer son document en mode mise en page web 

- Adapter et optimiser l'affichage 

- Créer et affecter les liens de navigation (pages, ancres, mail et autres 
sites) 

- Intégrer des images « GIF animés » 

 

� Autres formats de publication 

- Les possibilités d'exportation vers le format PDF 

Réf : GPH32 

 

 

Durée : 2 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 22 au 23/07/2010 

du 2 au 3/09/2010  

du 18 au 19/11/2010 

du 20 au 21/12/2010 

 

 

Public :  

Toute personne ayant à 
effectuer un travail de 
mise en page. 

 

 

Pré-requis :  

Connaissance de 
l'environnement Windows 
ou MacOs et suivi du 
cours “In Design: Les 
bases”. 

 

 

Prix : 970 €HT 
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� Mises en pratique 

- Optimiser son travail avec les feuilles de styles 

- Créer des tables des matières 

- Exploiter les fonctionnalités de livres 

- Utiliser les nouvelles fonctionnalités permettant l'adaptation de sa 
composition pour une publication sur le web (intranet, internet) 
OIODANE FROM 

 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 
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Xpress – Initiation 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Réaliser des mises en page de documents et des présentations élaborées. 

 

Programme pédagogique 

 

� Description de l’écran 

- La table de montage 

- Les palettes d’outils et de contrôle 

 

� Notions & caractéristiques des blocs objets 

- Les blocs texte, image et trait 

- Les différents outils de traçage 

- Déplacements et suppressions de blocs 

 

� Enrichissements 

- Le traitement de texte : échelle horizontale, l'approche de lettre 
feuilles de styles, méthodes de césures, création de couleur (roue 
chromatique et nuancier pantone) 

- Les images : (JPEG, TIFF, EPS...) 

- Les traits : épaisseur, style, fléchage, couleurs et les filets 

� Mise en page 

- L'importation de texte (les différentes options) et d'images 

- Le chaînage automatique ou manuel 

- Les formats de mise en page 

- Réaliser des tableaux simples 

- Les colonnages et les maquettes 

- L'habillage d'image 

 

� Gestion de l’impression 

- Séparation (quadri, pantone) 

 

� Autres fonctions  

- Création et personnalisation de bibliothèques 

- Exportation de fichier au format EPS et PDF 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 

 

Réf : GPH40 

 

 

Durée : 3 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 19 au 22/07/2010 

du 16 au 19/08/2010 

du 27 au 30/09/2010 

du 2 au 5/11/2010  

du 13 au 16/12/2010 

 

 

Public :  

Toute personne qui doit 
créer ou modifier des 
mises en page. 

 

 

Pré-requis :  

Connaître l'environnement 
Windows ou MacOs et 
quelques notions de la 
chaîne graphique. 

 

 

Prix : 1 850 €HT 
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Publisher 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Maîtriser Publisher pour créer des documents et des livres imprimables en 
PAO (Publication Assistée par Ordinateur) 

 

Programme pédagogique 

 

� Présentation des possibilités de Publisher 

- Définition des gabarits 

- Elaboration d'une maquette simple 

- Utilisation des fonctions de traitement de texte 

- Gestion de la césure 

- Alignements, interlignages, inter lettrage 

 

� Exploiter les possibilités graphiques 

- Création de formes (filets, cercles, polygones) 

- Notions de plans 

- Groupement & superposition d'éléments 

- Tableaux 

 

� Assembler le texte et l’image 

- Habillage des blocs de texte 

- Utilisation des bibliothèques d'image 

 

� Intégrer la couleur 

- Mise en couleur des blocs texte et image 

- Réglage des teintes & intensités 

 

� Utiliser les fonctions avancées de mise en Page 

- La maquette 

- Liens dynamiques avec le document 

- Chaînage & déroulement des blocs-texte 

- Insertion, déplacement & suppression de pages 

- Préparation des assistants Publisher 

 

 

� Paramètres d’impression et réglages  

- Repères & traits de coupe 

 

 

Réf : GPH50 

 

 

Durée : 2 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 5 au 6/07/2010  

du 13 au 14/09/2010 

du 28 au 29/10/2010 

du 9 au 10/12/2010 

 

 

Public :  

Tout public. 

 

 

Pré-requis :  

Connaissance de 
l'environnement Windows. 

 

 

Prix : 970 €HT 
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Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 
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