FICHE 1 : LANCER PUBLISHER

Microsaft Office

Double-cliquez sur l'icobne de Publisher Publisher 2003 , ou cliquez sur Démarrer et sélectionnez Microsoft Publisher
2003.

Si vous n'avez pas encore installé Publisher, insérez le CD-ROM d’Office Professionnel 2003 et suivez les instructions
d'installation avant de continuer.

Si c'est la premiére fois que vous lancez Publisher, un écran de bienvenue s'affichera et vous proposera une introduction
au programme. Vous pouvez choisir de voir cette introduction avant de continuer, ou cliquer sur le bouton Annuler pour
continuer. Vous pouvez toujours y revenir ultérieurement.

LA PAGE DE DEPART

Pour commencer, Publisher vous propose le vyolet Office. C'est un menu qui propose différents types de composition.
C'est ce méme menu qui s'affiche quand vous/sélectionnez I'option Volet Office du menu Affichage.
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sélectionnez une option dans la liste.

Mouvelle composition

__j Composikion & imprimer vierge

LLO

i #] Page Web vierge

ild :

= ETJ A partir d'une composition existanl

| Duvrir ‘ ; '..‘é;

@ Compositionl . pub
2] PRESENTATION. pub
E] PRESENTATION. pub

[ Autres...

Pour l'instant, cliquez sur Compositions vierges, et double-cliquez sur l'icbne Page entiére. Vous arriverez a I'écran de
composition de Publisher.
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FICHE 2 : L’ECRAN DE PUBLISHER

Publisher n'est pas un logiciel de traitement de texte. C'est un programme de mise en page. Vous voyez constamment
I'ensemble de la page sur laquelle vous travaillez. Cet écran est comparable a I'Apercu avant impression des logiciels de
traitement de texte.

Barre des menus Barre des titres Barre d’outils standard

I Composition1 - Microsoft Publisher - Composition a imprimer
! Fichier Edition Affichage Insertion  Format  Outils  Tableau Disposition  Fepétre 7

R EER - AR RN RS

& 40y, [

| R B

Barre d’outils

:3,‘ Options Composition rapide ¢
mise en forme

Iﬁ' Styles de composition
Jewx de couleurs

Ad Jeux de polices

Appliquer une création

Barre d’outils
dessin

Trait simple  Transversal )
Barre d'outils

Objets

- | Barres de
i) . défilement
= Volet Office

Triangle

Retablir la création active, .,

Numeéros de pages Barre d'état

Si les regles ne sont pas affichées, Allez dans le menu Affichage / Régles.
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FICHE 3 : LE PARAMETRAGE DU LOGICIEL

1. LES BARRES D'OUTILS

Allez dans le menu Affichage / Barres d'outils.

Sur ce sous-menu, vous pouvez décider quelle barre d'outils vous afficherez.

Standard

Mise en forme

Image

FMEE

Lier les zones de texte
Mesure

Ohijets

Yolek Office

[<][<]

Wardart

Personnaliser, .,

1.1 LA BARRE DE TITRE

Elle affiche Microsoft Word et le nom du document actif. Elle permet également de réduire, d’agrandir et de fermer la
fenétre de Word.

Menu systeme Nom provisoire du document Bouton réduction Bouton fermeture

= Composition2 - Microsoft Publisher - Composition a imprimen

CO)X

Nom de I'application Bouton restauration (pour réduire
ou agrandir la fenétre de I'application)

1.2 LA BARRE DES MENUS

Elle contient la liste des menus. Vous devez ouvrir, puis choisir la commande qui sera exécutée par WORD.

Noms des menus Menu aide

Barre de menus

Fichier  Edition  Affichage  Inserkion Format  Outils  Tableau  Disposition  Femékre ¢ Tapez une guestion -
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1.3 LA BARRE D’OUTILS STANDARDS

i M | «— acalfis
M «— a1quo s8llis
t1} |l «— auosn ep aif1s

[[1i |l «— ouby ap alfis

+—(ape) anyo uoubiedwan

SN

<+——UE AR 1LIOOT Il | «— auby ap afas

+——olallle oo
- z «— 92110d ®| 9p Ingno)

«— ooy

<«— 9bessidwsal ap najnod

q | 45%

L]
&
d“._ «— ') np InNajnod
'
4——S313)0EIED 58| Sho} Janbsep 7 1ayany mM_
«

<«—>321|0d €| ap 9||re} e| Jsjuswbny

+—— SEUU0|0D W0

< | «— 9910d ap ay|iel B| BINPSY
- uoieasald ap anbaygiooig e ap 1al

4— nam afied e ap ndlady I Jrena! 3] JojuBWBNY +— UOlE]asE P Q30N &) ap 18igq0

+— Alxapadiy uai un Jalasuy| il el 8] JenuIilq +—— sanhilewone sawin

11l | — soond +—a|fuelaay

+— UoIeloy

11l |— Jor050wnN O |« e
+— ued laweasd ne aupay 1 <+ subiie| Al aly78[4

Ml |«— sunsnc y. Wes |
-« allejay " s1010 B

A | «— afiew,| ap aipen

«— Januuy Ml | +— onuad —

i | «— suones T | «—— pypiogg 18000 un Jasasu)
<— L0} ua asiw | annpolday 2 SUBIINOS - R

i N [+ anbiey | |&— axa1 ap auoy

+— aidon O |— sul .

— ° 2 ||l «— =380 s8] JauuDIajasg
+— Jadnog 8

<«— 9d1jod B 3p 3|re L
*+—— 320 120,

+— aydeifoyuo 1a alewLElS

+——unissaidwl ek ndlady
«—— 9J310BIRD 3p 92I|0d
+— Jawudu

+—— 1al1s1faiug

-|Timeshbwl'-lcmm - |1CI

11 AN

%
b
5
4
¢
-
L
3
m
e
&
=
ke
i
0
7

«— 3lf1S

=
=
m
=
=
m
o]
un

4— NE3ANDR

Mise en forme

A4 | Mormal

«—— dWL.o} Ud asiw 19 9JA1S 19|0A

1.4 LA BARRE D’OUTILS MISE EN FORME

1.5 LA BARRE D’OUTILS OBJETS
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2. LES REGLES

Pour afficher les regles, allez dans le menu Affichage / Regles.

Retrait de 1° ligne

I L |&J\IIII|IEIII |II 1 |?III |IIII|4I.III|IIII|2III I| III| | IIIIIIIII|:¢EIII|IIII|2IIII| IIII|4I.IIIIIIII|?III|I III|IEIII|I III|I1III|IIII|II IIIII 1} |II II| &I |IIII |I2III |IIII|IIII|IIII| IIII| 1 II| IIIIIIIII|IIII|IIII

etrait négatif
Retrait a gauche

Taquet de tabulation

3. LES REPERES DE MISE EN PAGE

Dans Publisher, les marges n'ont pas la méme valeur que dans traitement de texte. Normalement, vous pouvez travailler
sur la totalité de la feuille. Les seules restrictions sont les marges de l'imprimante. Vous devez respecter ces marges pour
éviter les erreurs d'impression.

Publisher vous permet de définir des repéres de mise en page afin de mieux vous repérer sur l'espace de travail.
1. Allez dans le menu Disposition / Repéres de mise en page.

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez fixer les marges de mise en page pour lI'ensemble de la composition.

Repéres de mise en, page §|

Repéres de marge | Repéres de grille | Repéres de ligne de base

Pages maitres apercuy

[ ]Pages maitres doubles

Repéres de marge

A gauche : Ao 5
A draite : Qo 4
En haut : Ocrit -
En bas : 0cm “

Ok l [ &nnuler ] [ Aide
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2. Vous pouvez aussi insérer des repéres de grille qui diviseront la feuille en cellules.

Repéres de mise en, page D__<|

Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de base

Repéres de colonne Apercu

Colonnes

|

Repéres de ligne

Ligres @

4

Ajouker un repére central entre
les colonnes et les lignes

[ Ok l [ &nnuler ] [ Aide

3. Vous avez également la possibilité de définir des repéres de ligne de base qui permettent de créer un décalage
entre la marge et l'objet.

Repéres de mise en page D_<|

Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de base

Ligne de base haorizonkale Apercu

Espacement @ | 1z pt

4r 4)

Décalage 12 pt

Exemple

Ok ] [ Annuler ] [ Aide

4. Cliguez sur OK.

4. LES COMPOSITIONS MULTIPAGES

4.1 AFFICHAGE DES PAGES

Vous pouvez décider comment afficher la page pendant le travail.

4.1.1 PAGE ENTIERE

Cet affichage est sélectionné automatiquement quand vous commencez a composer. Il correspond a un zoom de 33 ou
25% suivant I'espace disponible a I'écran. Vous activez cet affichage en cliquant avec le bouton droit de la souris et en
sélectionnant 'option Page entiére.
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4.1.2 TAILLE REELLE (F9)

Ce format, sélectionné en appuyant sur F9, affiche la page en grandeur réelle, correspondant au zoom 100% dans un
traitement de texte. Vous pouvez aussi activer cet affichage en cliquant avec le bouton droit de la souris et en
sélectionnant 'option Taille réelle.

4.1.3 PAGE DOUBLE

Ce format est utilisé pour des compositions sur plusieurs pages, telles des brochures ou prospectus. Vous l'activez en
sélectionnant Page double dans le menu Affichage. Il affiche les pages comme dans un livre ouvert.

4.2 AJOUTER UNE PAGE

Allez dans le menu Insertion / Page.

X

Insérer une page

Mombre de nouvelles pages 1|

{:} Awvant la page en cours
(%) Aprés |a page en cours
Options
(%) Insérer des pages vierges
i) Créer une zome de texte sur chaque page

) Dupliquer tous les obiets de la page

K ] [ Annuler

Vous pouvez décider le nombre de pages ajouter, et ou vous voulez les ajouter.
L'option Créer un cadre de texte sur chaque page insére un cadre de texte recouvrant chaque nouvelle page.

L'option Dupliquer tous les objets de la page copie tous les objets (texte et graphiques) d'une page sur les nouvelles
pages.

Pour passer d'une page a l'autre, cliguez sur son numéro dans la barre d’état.

4.3 ATTEINDRE UNE PAGE

Allez dans le menu Edition / Atteindre la page ou appuyez sur F5.

Atteindre la page E|

Atteindre la page g

Yobre composition comporte 2 pages (page 1 4 2).

oK H Annuler ]

Tapez le numéro de la page a afficher dans le champ Atteindre la page. Puis cliquez sur OK.

4.4 EFFACER UNE PAGE

Pour effacer une page a la fois, placez vous dans la page que vous voulez effacer et allez dans le menu Edition /
Supprimer la page.

AUTEUR : KARINE PETIT 7



FICHE 4 : CREER UNE PREMIERE COMPOSITION AVEC L’ASSISTANT

Un assistant est une fonction d'aide qui vous permet de créer une composition a partir de modeles prédéfinis. L'assistant
pose quelgues questions simples et crée automatiquement la composition. Il ne reste plus qu'a modifier le texte et les
images.

Publisher offre un nombre incroyable de modéles, chacun ou presque ayant son propre assistant, de l'invitation a une
féte a la création de pages d'accueil sur I'Internet.

Lorsque vous créez une composition, vous avez le choix entre

- créer une composition pour l'impression : vous choisissez le type composition et Publisher vous propose les
différents thémes de couleurs disponibles ;

- site web et messagerie,
- jeux de création : vous choisissez d'abord le théme de couleurs puis ensuite le type de composition ;
- Composition vierge : vous avez alors le choix du modéle et vous créez vous-méme les couleurs, les images...

Supposons que vous ayez une voiture a vendre et que vous vouliez créer une affiche a coller sur celle-ci.

1. Sélectionnez Composition pour impression puis Annonce.

2. Sélectionnez Annonce Accroche publicitaire.

: Nouvelle composition v
- | Annonces
Mouvelle composition a partir d'un modéle =
»  Compositions pour impression L ——
Compositions rapides Al —
||:'||-||-||:I|-||:ES 3 Thx i faemmscc
Bannigres ﬁﬂ m::':: e
Brochures r—
N
Bulletins
Calendriers b
Cartes de visite ¢
Cartes de voeux O
Cartes dinvitation »
Mouvelle composition E;‘
_"| Composition 4 imprimer vierge -"j
e

#] Page ‘Web vierge

#h| & partir d'une composition existante. .. g —
- LI TTIRT [N
:"“:_"":":"::“ a0

gy, A A

Porace- -
Itrprictkn  Ocgonimion
-

Ouvrir

-E]J Compositionl,pub

=] PRESENTATION. pub

=] PRESENTATION.pub
- Annonce Accroche publicitaire Annonce Graphisme dominant
L Aukres, ..
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3. L’assistant démarre et vous demande de choisir les options de I'affiche

1. Afficher ou non un logo,
2. Choisir la taille du document : carré ou rectangle,
3. Le nombre de copie du document : 1 par feuille ou plusieurs.

l]ptiuns Annonce v ""\g |||I|:I|||||||| |||||||||||1|||||||| [N |2|||||||| Wil |3|||||||| ARIINIRN |4|||||||||||||||||| |5|| u
o] ¢
= Options Annonce = e
=¥ Styles de composition E ................ Titre de
55 Jeux de couleurs Al E ﬂ 5
E Accroche
\@ Jeux de polices = 1_§ ; : Ia““nnﬂe
Logo N 2P A g Décrivez ici votre activité,
o| =W {tEiedesatioes 7y | produt, semice ou éwne-
21 proposés - | ment. E:-qJIIquezau Iecteur
Inclure Aucun &) P ¢ » liste des articles ;i cegue wus :
2[ ] liste des articles - ¢ lui propo-
] : liste dles artic| |
Taille r =| | * liste des articles . gez.
: s e liste des articles P
#1321 ‘Nom de : ¢ Indiguez vos horaires ou Ia
Carré Rectangle i . . | date etI'heure de votre
? =l urganlsatmn | éuénement
Personnalisetr .., E . . '
Copies par feuille 4z . adresse et les L :
— E R muyens d'accés. | Ol*g:uusatmn
E E :
[l 3
W]y Multiple —
5§z
E 3
< »

4. Cliquez sur la 2éme étape Style de composition. Vous avez alors de choix de modifier le type d’annonce si celle que
vous avez choisie ne voys convient pas.

ESt?IES de EDITI[IDSitiDI'I w :‘; |||I|:||||||||| bl |1|||||||| ARIRIIAN |2|||||||| |||||||||||3|||||||| ||||||||||‘|4|||||||| |||||||||||5|| o
Dﬂ
+ Opkions Annonce __-I ,:,_: _____________________________________________
3 - -
= Styles de composition Sl | vpmaadCURREERREEERL oo 5 Tltrﬂ de
i58 Jeux de couleurs ""ﬂ : ﬂ 5
: -Accroche !
@ Jeux de polices il 1—: ' : Iannnncﬂ
Appliquer une création \\ 3 Décrivez ici wotre EII'.IIUTL’E
o | E[ ] iste des articies . | produit, service ou éne- |
20 proposés: . | ment. Expliquez au lecteur 5
== oo O z= |« liste des articles L ceguewous ! ’
A présenter A renvoyer .ﬁ.cbﬁ_rqtclje 1 : o liste des artioles lui propo- '
publicitaire = P . i 0
| : o= liste des articles L sez.
E = |iste des articles P
32 'Nom de i | Indiquez vos horaires ou la
E= - C I . . | date et I'heure de votre
Graphisrme Texke Texke et E I ﬂl'gﬂl‘IISHtlﬂl'l ié'l.l'éI'IEI'I‘IEI'It
dorminant dorminant graphisme 3 PrEUSEZIEIUﬂtI‘E """"" e —— U
equilibrés —3 : 5 P :
4 (1 adresseetles N .A
_% muyem d'accés 01‘&“113&1.10]1;
T =
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5. Choisissez la 3éme étape Jeux de couleurs afin de définir les couleurs dominantes de votre composition.

: Jeux de couleurs

< Opkions Annong

__".',f Styles de comppsition

25 Jeux de couleurs
3 Jeux de polices

Appliquer un jeu de couleurs

(Personnalis&)
Absinthe
Acajou
agrume
Airelle

Alpin

Aqua
Argile

Aube
Aubergine
Baie

Bleu foncé
Bleu rmarine
Bleu-vert

1
*

¥
MR O « |kl k(>

IEicuru:Ieaux

Bosquet

Darcannalicar la iz Ao canilanwe

£

Dl
|I|I|I|I||

Liste cles articles
proposes |

e |iste cles articles
liste des articles
ligte des articles
lizte des articles

Nom de

Précisez ici votre
adresseet|es
moyens d'accés.

I

I' organisation

Téléphone ;0000 00 0000

Titre de
I'annonce

Décrivez ici wtre activite,
produit, service ou éwéne-
ment. Expliguez au lecteur
Ce que wus
lui propo-
Sez.

Indiguez wos horaires ou la
tlate et I'heure de votre
événement.

= N

Organisation

6. Choisissez la 4éme étape Jeux de polices afin de modifier les polices a utiliser dans la composition.

Jeu de polices

+ Opkions Annonce
__']',f Skyles de composition

25| Jeux de couleurs

\“ Jeux de police
Appliqguer un jeu de polices

Archival
Georgia
Georgia

Base
Arial
Arial

Binaire
Verdana
Georgia

Bréve
Bodoni MT Black
Franklin Gothic Book

Cptions du jeu de palices. ..

Wriu —ssr-ri

v
[&]
.

b

HE L0~ |k |a kL
|

£
||I|I|I|I|

Cll
|I|I|III||

Liste des articles
proposés

® |iste cles articles
® |iste cles articles
® |iste cles articles
& |iste cles articles

Nom de

Précisez ici votre
adresseetles
moyens d' acces.

s

[La]
Lh

7. 1l ne vous reste plus qu'a compléter votre annonce.

A chaque étape, vous pouvez revenir en arriere.
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Quand vous avez créé une publication, vous devez l'enregistrer pour la retrouver plus tard.

1. Allez dans le menu Fichier / Enregistrer ou cliquez sur le bouton = ou sur Ctrl+S.

FICHE 5 : ENREGISTER UNE COMPOSITION

La boite de dialogue Enregistrer sous s'affiche a I'écran. Les fichiers enregistrés avec Publisher ont I'extension

.pub.

Enregistrer sous

Mes documents
récents

m
c l—-"":l
a |
[aT]

c

\$

Mes documents

M

Poste de travail

@

Favaris réseau

L@]vueux.gub

Erregistrer dans : ||E| exercices v @-3|Q X Cu - ouis-
_— 2] carte. pub
'—J Bl menu. pub

tom de fichier

Twpe de fichier

|annu:-n-:e.pu|:u

g |Fi|:hiers Publisher (*,pub)

Enreqgistrer *l

2. Tapez annonce comme Nom du fichier.

3. Cliguez sur le bouton Enregistrer.

AUTEUR : KARINE PETIT
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FICHE 6 : OUVRIR UNE COMPOSITION

=

1. Allez dans le menu Fichier / Ouvrir ou cliquez sur le bouton Ouvrir =",

Quyrir une composition

@ -3 | Q@ X Cu &~ odtis~

Regarder dans : |@ exercices e

W] APPLICATION 1 SUR PUBLISHER, doc
Mes documents | ] AppLICATION 2 SUR PUBLISHER. doc
EEShS ] APPLICATION 3 SUR PUBLISHER, doc

L@] carke.pub

=
L l—@] meny. pub
Bureau l—@j wioel,pub

\$

Mes documents

=

Poste de trawvail

Maom de Fichier | w | e

Fawviris réseau A g
Tipe de fichiers : |T|:n.|s les fichiers Publisher {*, pub;®.htm;* html;* mhbi;*,m s |

@

2. Sélectionnez le fichier que vous voulez ouvrir puis cliquez dessus ou cliquez sur Ouvrir.
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FICHE 7 : INSERER UNE ZONE DE TEXTE

Dans Publisher comme dans PowerPoint, le texte d’'insére dans des zones de texte.

1. CREER UNE ZONE DE TEXTE

1. Cliquez sur le bouton Zone de texte = .

2. Avec le bouton gauche de la souris, tracez un rectangle.

2. LA MISE EN FORME DU TEXTE

2.1 PRESENTATION

Pour mettre en forme le texte dans une zone de texte, vous devez sélectionner la zone ou sélectionner le texte.

Quand vous sélectionnez une zone de texte, la Barre de mise en forme s'affiche.

A4 Mormal = Franklin Gothic Medi = & |6 I 8§ |

b= 4= iz E AR 4 A

La plupart de ses commandes sont les mémes que dans les autres logiciels de la suite Office 2003.

2.2 LES POLICES

N - . . . Franklin Gothic Medi = 5.7 -
Dans cette barre d’outils, vous pouvez modifier la police et la taille des caractéres.

Vous trouvez également les attributs du texte : s .

Il vous est également possible de passer par le menu Format / Police. Dans cette boite de dialogue, vous pouvez définir
tous les aspects des caractéres : Police, Style, Taille, Couleurs, et d'autres aspects visuels.

Police §|

Carackéristiques de base

Falice : Skyle de police : Taille :
=ranklin Gothic Medium Cond w Mormal w 5.7 »
Soulignement Couleur
{aucun) b I
Aktributs
[ |Exposant [ ] contour [ ]Petites majuscules [ ] ombre
[ ]Indice [ relief [ Imajuscules [ 1Empreinte
Exemple

Franklin Gothic Medium, 5.7

(04 ][ Annuler ] [ Appliquer ][ Aide
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Vous pouvez également utiliser ces 2 boutons afin d’augmenter ou de réduire la taille du texte A" A

2.3 ESPACEMENT DES CARACTERES

Vous avez la possibilité de modifier 'espacement entre les caractéres. Allez dans le menu Format / Espacement des
caractéres. Plusieurs options sont alors proposées :

- L'échelle définit la largeur de chaque caractére du texte.

- L'interlettrage modifie I'espacement entre les caractéres du texte. Vous pouvez sélectionner des valeurs
prédéfinies ou définir vous-méme une valeur. Par défaut, I'espacement est Normal et de 100%.

- Le crénage distingue entre les caractéres et modifie leur espacement suivant leur type.

- Sans crénage, cet espacement sera toujours le méme qu'entre les autres lettres.

- Avec le crénage, le logiciel tiendra compte des formes complémentaires de "A " etde " W ".

Le crénage automatique permet d'effectuer cette opération automatiquement.

Espacement des caractéres §|

Echelle
_x Réduire ou étirer le bexte ; 100
Inkerlettrage
Itilisez cette option pour ajuster 'espacement dans le
bloc de texte sélectionng,
Mormal v De: | 100% |2

Crénage

Itilisez cette option pour ajuster 'espacement entre

deux carackéres,
Mormal w De: | Opt =

Crénage aukomatique

Crénage du texte 3 partir de ;| 14 pt % etplus

Exemple

Examy
[ Afficher la barre d'outils ] [Appliquer ] [ Ik l [ Annuler ]

3. L’ALIGNEMENT DES CARACTERES

3.1 L’ALIGNEMENT DU TEXTE

Le dernier bouton permet de modifier I'interligne. Vous pouvez également modifier ces paramétres dans le menu Format
/ Paragraphe.

o
¥

Ces quatre boutons contrélent I'alignement du texte (gauche, centré, droite ou justifié).
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x]

Paragraphe

Retrait et espacement | sauts de ligne et paragraphe

Genéral

alignement ;

Rekrait

Prédéfinis Aligné & gauche ~ | Agauche: |Ocm =
De premiére ligne : | Ocm % Adroite: | Ocm -
Inkerligne

fvant les paragraphes ;| 0 pk o Entre les lignes : | 1sp -
Aprés les paragraphes © | 0 pk =

[ ] aligner le kexte sur les repéres de ligne de base

Exemple

Ok l [ Annuler ] [ fide

3.2 LES RETRAITS ET LISTES

Cette fonction sert a mettre en forme le texte en définissant les retraits, la numérotation des paragraphes ou les puces.

i= 1= EE iE , . . N
T."T 757 Vous pouvez également aller dans le menu Format / Puces et numéros. Choisissez la puce a utiliser,

sa taille, le retrait & gauche.

Puces et numéros §|
Puces | Numérotation
Puce 4 utiliser
Taille : 10 pk g
Retrait de: | lcm g
Exemple
L] .|
.|
- .|
.|
- .|
.|
(0] 4 l [ Annuler
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Si vous voulez numéroter allez dans I'onglet Numérotation.

=

Puces et numeéros

PuUCES | Mumeérotation |
Farmat : &y dy w |
S&parakeur
£ partir de | 1 -
Retrait de : | lem g
Exemple
1. .|
.|
2. .|
.|
3. .|
.|
(04 l [ annuler

3.3 LES TABULATIONS

Tout comme dans Word, Publisher permet de définir des tabulations. Allez dans le menu Format / Tabulations.

Tabulations [z|
Position : Taquets par défaut F

Alignement

(%) Gauche ) Draite

() AU centre ) Décimal

Points de suite

G} Aucun {:} Ligne
() Paintillés . . . (IPuces s e e e
{:} Tireks - - - -

Effacer kout

Ok H Annuler ]

Dans le champ Position, saisir la taille de la tabulation.

Vous pouvez aussi aligner le texte sur une tabulation & gauche, a droite, au centre ou décimal (permet d'aligner les
nombres décimaux sur une virgule).

Vous pouvez enfin définir un point de suite.

4. LES STYLES

4;-[ Marrmal -

Le premier champ de la barre, en partant de la gauche, indique le Style du texte
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Un style est un ensemble de parameétres de mise en forme, par exemple la police, les attributs ou les distances entre
paragraphes. En définissant un style et en l'appliquant a des portions de texte, vous éviterez de redéfinir la méme mise
en forme plusieurs fois.

Créez une zone de texte et allez dans le menu Format / Style et mise en forme. Le volet Office Style et mise en forme
s’ouvre. Les styles utilisés dans la composition s’affichent.

Styles et mise en forme v W

Choisissez un format a appliquer

Supprimer le format

M ormal

TTRE 3

Affichage + | Tous les skyles w

[ Importer des styles ]

[ Créerdin nouveau skyle ]

Yoir aussi

4.1 CREER UN STYLE

1. Cliquez sur le bouton Créer un nouveau style.

Nouweau style E

Mom du nouveau skyle Modifier

[ Palice ...

Skyle basé sur

[ Espacement des caractéres ...

Mormal " ]
Stvle du paragraphe suivant ; [ Paragraphe ... ]
v 3
[ Puces et numeros ... ]
[ R&gles horizontales ... ]
[ Tabulations ... ]
Exemple
» I
|
= I e
|
» I
|

Franklin Qothic Medium, 5.7

Description

Marrnal + Franklin Gothic Mediur Cond; 5.7 pk; Retrait de pramiéra ligre
-0,176crn; Retrait 3 gauche 0,176cm; Avec puces

(0.4 l [ Annuler

2. Dans le champ Nom du nouveau style, tapez essai style.
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3. Cliquez sur Police. Sélectionnez la police, la taille, les attributs, le soulignement et la couleur puis cliquez sur OK.

Vous avez également la possibilité de mettre des puces, de modifier 'espacement des caractéres, insérer une régle
horizontale...

Police f'5_<|

Carackéristiques de base
Falice : Skyle de police : Taille :
|Ba|||:n:|n w | |Or|:|inaire w | ||1III » |
Soulignement Couleur
(sueun) #|
Aktributs
[ |Exposant [ ] contour [ ]Petites majuscules [ ] ombre
[ ]Indice [ relief [ Imajuscules [ 1Empreinte
Exemple

EXEMPLE

Balloon 10

) (oo

4. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Créer un nouveau style.

5. Vous revenez au cadre de texte. Sur la barre de mise en forme, cliquez sur la fleche située a la droite du menu
Styles et cliquez sur essai style.

Supprimer le format i

ESSAI STRE

M aormal

ITRE 3

4.2 COPIER UN STYLE

Si vous voulez créer un nouveau style a partir d'un style existant (copier un style sous un nouveau nom dans le but de le
modifier plus tard).

1. Placez le curseur dans un texte rédigé avec le style de départ (celui que vous voulez modifier).
2. Dans le champ Style de la barre de mise en forme, tapez le nom du nouveau style.

3. Appuyez sur Entrée. La fenétre Créer un style a partir d'un exemple apparait.
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X

Créer un style a partir d’'un exemple

Mom du nouveau style | |
Exemple
|
|
— Exemple
|
|
Franklin Gothic Derni ..8.9

Description
Maorrnal + Franklin Gothic Cemi Cond; 2.9 pt

(0] 4 l [ annuler

4. Cliguez sur OK.

4.3 MODIFIER UN STYLE

1. Allez dan le menu Format / Style de texte.

2. Dans le volet Office, sélectionnez le style que vous voulez modifier et cliquez droit sur Modifier.

Modifier le style [z|
Selectionnez le stvle & modifier : Modifier
TE’St W | [ Police ...

Skyle basé sur ;

[ Espacement des caractéres ...

|I"-J|:|rmal w | ]
Skyle du paragraphe suivant ; [ Paragraphe ... ]
|Test w | -
[ Puces et numeéros ... ]
[ Régles horizontales ... ]
[ Tabulations ... ]
Exemple
]
— Exemple
|
|
|
Franklin Sothic Cermni C..8.9

Drescription

Marral + Franklin Gothic Cemi Cond: 5.9 pt

Ik l [ annuler
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3. La bhoite de dialogue Modifier le style est la méme que pour la création d'un style. Modifiez le style selon vos
besoins et cliquez sur OK.

4.4 RENOMMER ET SUPPRIMER UN STYLE

1. Sélectionnez Format / Style de texte.
2. Sélectionnez le style que vous voulez renommer ou supprimer.

3. Cliquez droit sur Renommer ou sur Supprimer suivant vos besoins. Publisher vous demande de confirmer la
suppression. Répondez Oui.

Microsoft Office Publisher.

- | ) Youlez-vous supprimer le stvle "Test" 7

[ Coi ] [ Mon

4.5 IMPORTER UN STYLE

Vous pouvez importer des styles a partir d'autres compositions de Publisher ou de documents créés avec d'autres
programmes (par exemple Word).

1. Sélectionnez Format / Style de texte.
2. Cliquez sur le bouton Importer des styles.

3. Une boite de dialogue vous demande de sélectionner le document dont vous voulez importer les styles. Dans le
champ Type, vous pouvez voir quel type de style Publisher peut importer.

Importer, des styles [Z|
Regarder dans : | ) Mes documents v | D Q@ X Cu B - ouis-
e | Address Book, Iy Albums
,_—J |50 Adlm ISy eBooks
Mes u:]u:u:uments |3 canon [CMero Recode
izt I3 chaire I Meravision
e Cide [CMouveau dossier
[ |-5) Dossiertechnique-sxemple %] Gestion.doc
Bureau IhFax E] kewfinder bxk
|hindesx pe @] sites, kxk
™ @Ma MLSigUE
s/ () Mes DYD
Mes documents | |23 Mes eBooks
hﬂrﬂes images
I Mes sites Wehb

@

Mes sources de données
Poste de travail I Mes vidéos

Maom de Fichier : || & |

Favoris réseau i
Type de fichiers : |T|:n_|t faormat kexte (*.pub;* . bxk;® mht;*, mbtml* hem . b V|

4. Trouvez le document contenant les styles voulus, et cliquez sur OK.

Aprés une conversion qui peut durer quelques minutes suivant le nombre de styles, les styles du document sont importés
dans votre composition en cours et affichés dans le champ Styles existants.
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5. AFFICHER TOUS LES CARACTERES

Cette fonction affiche les caractéres, normalement masqués, qui contrélent le texte : changement de paragraphe,
tabulation, etc.

Allez dans le menu Affichage / Afficher les caractéres spéciaux ou cliquez sur le bouton pl de la barre d'outils
standard.

6. COUPURE DE MOTS

Vous avez la possibilité de couper les mots en fin de phrase tout comme dans Word. Allez dans le menu Outils / Langue
/ Coupure de mots.

Coupure de mots r5_(|

Zoupure automatique

Zone de coupure @ | 0.635cm g

[Manuelle... ] [ Ok l [ Annuler

7. LES LETTRINES

Tout comme dans Word, vous pouvez créer une lettrine en début de ligne.

1. Sélectionner la 1% lettre d’un paragraphe.
2. Allez dans le menu Format / Lettrine.

3. Sélectionnez un style dans la rubrique de gauche et cliquez sur OK.

Lettrine

]

Lettrine | Lettrine personnalisée

Lettrines disponibles Apercu
eyl 1 @ JR—- 0 /33333 435333 A33353 Aa33aa Aa3aaa
—————— | S fiaaaaa k33333 faasaa faassa A3aaaa
S " f3333a Aaaaaa Aaasaa Asssaa Aaaaaa
Aaaaaa Aaaasa Aaaaaa Aaaaaa Aaaaaa
0;' e 0 f53353 Aaa3aa Agasaa A3333a Haaaas
e e e LT Aazaaa haaaaa Aaasaa Aaasaa Aaaaaa

< | 3 5i le skyle souhaité n'est pas disponible, cliquez
— =!I sur l'onglet Lettrine personnalisée pour le créer,

Ok, l [ annuler ] [ appliquer

Si vous cliquez sur l'onglet Lettrine personnalisée, vous pourrez vous-méme définir la taille, la police et le style de la
lettrine. Dans la rubrique Emplacement et taille de la lettre, des boutons vous permettent de définir comment le texte
sera disposé autour de la lettrine.
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Lettrine

Lettrine | Letkring personnalisée |

Emplacement et kaile de la letkre

x]

W=

W. | Wi

Palice

Coule

En bas

ur

Taille des |ettres IZI
Mombre de lettres

fspect de la lethre

Enhaut  Lignes :

e
w
.
w

hauteurs de ligne

Apercu

Aaaaaa baaasa baasaa
Haaasa Pasasa basasa
Haaaza basasa baaaaa
Hhaaasa basasa basaaa
Aaaaaa Paaasa faaasa fasasa fasaaa
Aa3aa3 Baaasa Dasdsa fasaas fasaaa
Aaaasa basaaa Maaasa Pasass Pasaaa
Aa333a Baaaaa Aaaasa faaaas faaaas

| Utiliser la police en cours

Skyvle de police |

| Ltiliser le style en cours

V|

Utilizer la couleur en cours

Ik

l [ Annuler ] [ Appliquer

Vous pouvez également choisir le Nombre de lettres a mettre en forme, c'est-a-dire utiliser plusieurs lettres initiales

somme lettrines.

Dans la rubrique Aspect de la lettre, vous définissez la police et le style de la lettrine.

8. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

1. Allez dans le menu Insertion / Caractéres spéciaux.

Caractéres speciaux

Symboles | Caractéres spéciaux

Palice : |Frank]in Gothic Medium Cond b | Sous-ensemble |Latin de base w |

1

#

$

-]
=

* + .

2

J

1

=2

B

o

D

R

S

o m o

T

N | —
- AV
o

01
@A
P10

a

b

H

- = || | Ro

e | = ||~
= |>|x= |

d|e

_— A

T
-
o

54

Caractéres 5

pECiaL

i PECE

mment ukilisés ;

g K

A

=

> e VAR

€

£ ¥ O™ 1

Code du carackére : |DI32EI

| de |Llnin:|:u:|e (hexadécimal) v|

[ Insérer l [ Annuler ]

2. Sélectionnez la police.

3. Double-cliquez sur le symbole que vous voulez insérer (ou cliquez une fois et cliquez sur Insérer).
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9. INSERER LA DATE ET L'HEURE

1. Sélectionnez Date et heure dans le menu Insertion.

En cochant la case Mise a jour automatique, la date se mettra automatiquement a jour a chaque ouverture de
document.

Date et heure §|

Formats disponibles Langue ;

21/10/2004 s Frangais (France) w
jeudi 21 ackobre 2004

?1 octobre 2004

21710004

2004-10-21

21-oct.-04

21.10,2004

21 oct, 04

21.10.04

octobre 04

ock.-04

21/10/2004 18:24

21/10/2004 18:24:01 w
Mise 3 jour automatique

[ Ik l [ Annuler

2. Sélectionnez un format et cliquez sur OK.

10. PROPRIETES DE LA ZONE DE TEXTE

Un fois votre texte saisi, vous pouvez modifier la zone de texte.

1. Allez dans le menu Format / Zone de texte ou cliquez sur % .

Dans l'onglet Couleurs et Traits, vous pouvez modifier la couleur de fonds, la forme et la couleur de la bordure. Nous
y reviendrons plus en détail dans la fiche 10.

2. Allez dans l'onglet Zone de texte.

Vous pouvez définir les marges de la zone de texte, les colonnes et leur espacement. La derniére rubrique, Options,
contient un point important : Habiller les objets avec du texte. Si cette case est cochée et que vous placez un
nouvel objet sur une zone de texte, le texte se déplacera pour laisser place au nouvel objet. Si cette case est
désactivée, le nouvel objet sera simplement superposé au texte.

2. Aprés la définition des options, cliquez sur OK.
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Format de la zone de texte

Couleurs et kraits Taille Disposition | Web
Alignernent wvertical @ |EI'| hiaut - |
Marges de la zone de texte

A gauche |IZI.1IZIIIIS crn E | En haut |IZI o E |

& draite ! |EI.1EIIZISn:n'| $| En bas ! |EI cm $|
Ajustement automatique du texte

(") Me pas ajuster automatiquement () Réduire le kexte dans la zone de débordement (%) Ajusker
[ ] Faire pivoter le texte de 90° dans la forme automatique
|:| Inclure « Suite page. .. =
] Inclure = Suite de la page... =

(a4 l [ Annuler ] [ Aide

11. LIER DES CADRES DE TEXTE

Supposez qu'une zone de texte soit trop petite pour le texte que vous désirez y mettre. Par exemple si vous étes au bas
de la feuille. Grace a la liaison entre les zones de texte, vous pouvez désigner une autre zone dans laquelle continuer le
texte.

1. Créez 2 zones de texte (que nous appellerons dans ce qui suit zonel et zone2).
2. Sélectionnez zonel.

3. Cliquer sur bouton Créer un lien entre les zones de texte dans la barre d'outils. Le pointeur se transforme en
a

tasse .

4. Cliquez sur zone2. Les deux zones sont maintenant liés. En haut de zone2, un bouton (£EL) nommeé Atteindre le

cadre précédent indique la liaison. En bas de zonel, le bouton Atteindre le cadre suivant ((EL=2]) indique aussi la
liaison. Vous pouvez lier autant de cadres que nécessaire.

5. Revenez a zonel et remplissez-la. Le texte débordant de la zone continue dans la zone2.

Si vous liez des cadres de textes situés sur des pages différentes, vous pouvez indiquer les pages des autres parties du
texte. Sélectionnez un cadre lié, et allez dans le menu Format / Zone de texte. Dans la boite de dialogue, cochez les
cases inclure « Suite page ... » ou Inclure « Suite de la page ...».
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12. IMPORTER UN FICHIER TEXTE

Publisher n'est pas un logiciel de traitement de texte, il se contente de disposer du texte et des images sur des pages.
Vous pouvez donc saisir vos textes dans Word puis les importer dans Publisher.

1. Créez une zone de texte recouvrant toute une page, et sélectionnez-la.

2. Allez dans le menu Insertion / Fichier texte.

Insérer un fichier texte

X

Regarder dans : | £ Mes documents v | 3 - | -d A £ T outils -
. | Address Book My Albums
,_.J I3 adim [CMy eBooks
Mes u:!u:u:uments I3 canon [CMero Recode
TETELE I chaire [ Merovision
— Shde |)Mouveau dossier
@ |-5) Dossiertechnique-sxemple %] Gestion.doc
Bureau laFEl_}C [‘% kEEﬁI'IdEI’.t.‘-(t
I=hindex pe Ig_wl sites, bk
a h“:jr-’la musigue
</ (5 Mes DYD
Mes documents | |23 Mes eBooks
hﬂ Mes images
T’;I Iy Mes sites Web
_')‘g Mes sources de données
Poste de travail [ Mes vidéos
Mom de Fichier : | w |
Favoris 1seal | Type de fichiers : |T|:u_|l: Formak bexbe (*.pub;® bk, bk *, bkl *, bk # b |

3. Sélectionnez le fichier a importer puis OK.

Si la taille du document importé est trop grande pour le cadre de texte, Publisher le signalera et vous demandera si vous
voulez utiliser le placement automatique, et créer de nouveaux cadres de texte pour le texte inséré.

X]

Microsoft Office Publisher

2

Cette zone n'est pas adaptée au kexte inséré, Youlez-wous ukiliser le placement automatique ?

Pour que Publisher place automatiquement le texte dans les zones existantes de vobre composition, en wous
demandant une confirmation préalable, diquez sur Qui, Pour lier vous-méme les zones de texte, diquez sur Mon,
Pour plus d'infarmations sur la liaison de zones de texte, appuyez sur F1,

i ] [ Man

Si vous répondez Non, le texte sera inséré dans les cadres existants, et ce qui ne tient pas dans les cadres sera
masqué.

13. EDITER UN TEXTE DANS WORD

Quand vous insérez un texte rédigé dans une zone de texte et que vous souhaitez le modifier dans Word, vous pouvez
sélectionner la zone de texte et aller dans le menu Edition / Modifier le texte avec Word. Word s’ouvre et vous pourrez
modifier le texte.

Pour revenir a Publisher, quittez Word ou allez dans le menu Fichier / Fermer et retourner a Publisher (ce qui ferme le
fichier texte, mais garde Word ouvert).
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14. RECHERCHER ET REMPLACER

1. Placez le curseur au début du texte.

2. Allez dans le menu Edition / Remplacer. Le volet Office s’ouvre.

: Rechercher et remplacer v

Rechercher ou remplacer

(*) Rechercher
) Remplacer

Rechercher

Rechercher ;

Options de recherche

[] mat entier
|:| Respecter la casse

Rechercher : | Dans bouke la composition

¥Yoir aussi
4 Rechercher

g Aide sur la fonctionnalité Rechercher ek remplacer

3. Dans le champ Rechercher, tapez le texte a remplacer.

4. Dans le champ Remplacer par,

tapez le texte de remplacement.

5. Cochez la case Respecter la casse si vous voulez rechercher et remplacer le mot a I'identique (par exemple avec

des majuscules).

6. Cochez la case Mot entier si vous voulez recherche le mot entier sinon tout les mots contenant ce que vous

cherchez seront remplacés.

7. Cliquez sur Suivant, puis sur Remplacer pour remplacer les mots un par un, ou cliquez sur Remplacer tout pour les

remplacer tous en méme temps.
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FICHE 8 : INSERER UN TABLEAU

Cette fonction crée un tableau composé de lignes et de colonnes. Dans chaque cellule d'un tableau, vous pouvez saisir le
texte exactement comme dans une zone de texte.

1. CREER UN CADRE DE TABLEAU

1. Cliquez sur le bouton Insérer un tableau B ou allez dans le menu Tableau / Insérer / Tableau.

2. Avec la souris, définissez une zone pour le tableau. Publisher affiche la boite de dialogue suivante :

Créer un tableau EI
Exemple
Mombre de lignes ; 12| |8
Nombre de colonnes : |6 |~ Jour  Client Modgle Skyle Couleur
0 w
Lun. MAM AN T R
Format du tableau : ol S
Mat. TEM B A7 Bleu
A
Livre de EDmptes Mer, TMA Moz BE Blanc
t:ztg é Jeu,  PCM HPN  WZ Gris
Liste 3 H .
Liste 4 " Itilisez ce Formak pour effacer koute mise en

forme du kableau,

Ik, l [ Annuler

3. Choisissez un format de tableau, saisissez le nombre de lignes et de colonnes puis cliquez sur OK.

2. SE DEPLACER DANS UN TABLEAU

Les touches suivantes vous permettent de se déplacer dans un tableau :

Tab Passe a la cellule suivante.

Shift+Tab Passe a la cellule précédente.

Ctrl+Tab Déplace le curseur d'un arrét de tabulateur a l'autre.

BAS Place le curseur dans la cellule située au-dessous de la cellule actuelle.
HAUT Place le curseur dans la cellule située au-dessus de la cellule actuelle.

3. INSERER DES LIGNES OU COLONNES

Allez dans le menu Tableau / Insérer. Choisissez I'élément a insérer.

] Tableau...

Y Colonnes & qauche

Colonnes & droite

== Lignes au-dessus

== Lignes en-dessous

4. SUPPRIMER DES LIGNES ET DES COLONNES

Allez dans le menu Tableau / Supprimer. Choisissez I'élément a supprimer.
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Tableau

Colonnes

Lignes

5. MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES ET DE LA HAUTEUR DES LIGNES

1. Placez le pointeur sur la limite entre deux colonnes ou lignes. Le marqueur se transforme en une fleche double
accompagnée du mot Ajuster.

2. Tirez la souris jusqu'a ce que vous obteniez la largeur ou hauteur voulue.

3. Relachez le bouton de la souris.

6. SELECTIONNER UN ELEMENT DU TABLEAU

Allez dans le menu Tableau / Supprimer. Choisissez I'élément a supprimer.

Tableau

Colonne
Ligre

Cellule

7. MODIFIER LE FORMAT DU TABLEAU

Si le format du tableau que vous avez choisi ne vous convient pas, allez dans le menu Tableau / Format automatique.

Format automatique de tableau E|
Format du tableau : Exemple
e Jour Clienk Modéle  Skyle Couleur
Livre de complkes
Liske 1 Lun. MAM Ak T Rouge
Liste 2 Mar.  TGM  BM 1% Bleu
Liste 3
Liske 4 Mer. TMA Moz EE Blanc
Liste 5 .
Liste & Jeu. P HPM WE (atis
Liste 7 hd - ]
Itilisez ce Farmak pour effacer toute mise en Forme
du kableau,
[ Options = ] [ (04 l [ Annuler

8. FUSIONNER / FRACTIONNER LES CELLULES

Sélectionnez les 2 cellules a fusionner puis allez dans le menu Tableau / Fusionner les cellules.

9. FRACTIONNER LES CELLULES

Sélectionnez la cellule a diviser puis allez dans le menu Tableau/Fractionner la cellule.

10. RECOPIER VERS LE BAS / VERS LA DROITE

Sélectionnez les cellules du tableau puis allez dans le menu Tableau / Recopier a droite ou Recopier vers le bas.
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11. AJOUTER UNE DIAGONALE A UNE CELLULE

Une diagonale peut servir a marquer une cellule vide ou une cellule qui ne doit pas étre remplie.

Sélectionnez la cellules puis allez dans le menu Tableau / Diagonales de cellule. Choissez la forme puis OK.

Diagonales des cellules r'ﬁ_(|

. (%) Aucune division
kg‘ ) Diagonale descendante
"E () Diagonale ascendante

[ (4 l [ Annuler
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FICHE 9 : INSERER UNE IMAGE

Vous avez la possibilité dans Publisher tout comme dans Word d'insérer une image clipart, une image personnelle a
partir d'un fichier ou une image a scanner. Vous pouvez également composer vos propres images grace aux formes
automatiques.

1. INSERER UNE IMAGE CLIPART DANS UN DOCUMENT

1. Cliquez sur le bouton sl et choisir Image clipart ou allez dans le menu Insertion / Image / Images clipart ou ouvrir
le volet Office et choisir Images clipart.

2. Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I'élément & rechercher (exemple : ordinateur).
3. Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez choisir I'endroit ot rechercher vos images :

1. Mes collections : images personnelles sur le disque dur,

2. Collection Office : images clipart installées avec Office,

3. Collection Web : recherche sur le site de Microsoft les images correspondantes a votre recherche.

+ Callections Office
+ Collections Web

4. Dans la zone Les résultats devraient étre, vous pouvez choisir le type de document a rechercher :

= de clips multimédias
Images de la bibliothéque
Photographies
Films
Sons

i

][] [F] [

5. Cliquer ensuite sur OK. Une liste de résultat s'affiche en dessous.

[Images clipart | x

Autres Voleks 0FFin:e|

ordinateurs

Rechercher dans

Toutes les collections L
Les résulkats devraient Etre

Tous bvpes de Fichiers mulkimédias — w

|_3_—| Croaniser les clips. ..
Dﬁ. Images clipark sur Office Online

) Conseils pour la recherche de clips

6. Cliquer ensuite sur I'image qui vous convient et celle-ci s’insére dans votre document ou cliquer sur le menu a droite
de I'image puis Insérer.
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Vous pouvez également grace & ce menu voir un apercu plus grand des images, copier I'image la supprimer de la
Bibliothéque multimédia...

Insérer
Copier

Supprimer de la Bibliokh&gque multimédia

.

Copier dans |a colleckion, ..

¥
3

Déplacer vers |a collection, ..

L

Modifier les moks clés, .,

Rechercher un style similaire

Apercu et propriétés

2. INSERER UNE IMAGE A PARTIR D’UN FICHIER

=

1. Cliquez sur le bouton
partir d’un fichier.

et choisir Image a partir d'un fichier ou allez dans le menu Insertion / Image / Image a

2. Tracez avec la souris le cadre d'image puis relachez. La fenétre suivante s'ouvre.

Inséren une image [g|
Regarder dans ; |,ﬂ Mes images V| O @@ X iy B - outis-
S— Moarn .S
——J IChadobe

Mes u:!n:u:uments [C)Photos kKodak

recents -

(52 Echantillans dimages

& nero.jpg
& | ScreenShok001,ipa
&  ScreenShotD0Z, jpg
&  ScreenShotd03, jpg
&  ScreenShokD0d, jpg
& SoreenShok005,ipg
& | SoreenShok006,jpg
& | SoreenShok007,ipg
& | SoreenShok003, jpog
& | ScreenShok009,ip0
&  ScreenShot0l10.jpg hd
£ >

Mom de Fichier || I |

Favoris réseau i
Type de fichiers : |T|:n.|l:es les images (*,emf ;™ wmf; ™. jpg;® jpeg; ™ ifif ™, jpe; V|

—

m
[
=
o
o]
=

\$

Mes documents

Poste de trawvail

3. Sélectionnez un fichier sur votre disque dur puis cliquez sur Insérer.

3. INSERER UNE IMAGE NUMERISEE

1. Cliquez sur le bouton = et choisir A partir d'un scanneur ou d’'un appareil photo numérique ou allez dans le
menu Insertion / Image / A partir d’'un scanneur ou d’un appareil photo numérique.

2. Publisher vous demande de choisir la source Twain.

- Sivous choissez Insérer, la page va étre scannée en entier sans possibilité de choix de la zone. Il faut alors
choisir la résolution : qualité web (96 dpi) ou qualité impression (200 dpi).

- Si vous choissez Insertion personnalisée, vous accédez aux fonctions avancées de votre scanner et
pouvez par exemple sélectionner une zone a scanner.
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Insérer une image numerisée E'

PEriphérique
(EPSCN TWAIN S v|
Résolution : () ualité Web (%) Cwalité impression

[ ] ajouter des images & la Bibliothégque multimédia

[ Insérer ] [ Insertion personnalisée ] [ annuler ]

4. AFFICHER ET UTILISER LA BARRE D’OUTILS IMAGE

Lorsque vous insérez une image dans un document, la barre d'outils Images d'affiche automatiquement. Si celle-ci
n'apparait pas, allez dans le menu Affichage / Barres d’outils / Image.

2 3 — =
Ll o [ Hd DD 2l | =R
I
5 = = = i =
m @ 2 T 0 h T o® 5o® o® Com
£ E = B £ 9 g £ E £E ¢ E
B= s = 0 = = = e @ g o= s =
m = & E E Z 2 = T - = g5 =
c = < 5 3 g g - m @m @ W=
= D o = = O 2?13 - £ =
oy w - - @ @ T /7 & T = &
2 o™ - = @ = a
TR + ] = ==
o + ! o = = = o
o B = s o o
= = = L =
=1
= ) I
= = L]
= =
i
= Wl
I
uw
C

5. MODIFIER L’ IMAGE

5.1 ROGNER L’IMAGE

Vous pouvez rogner une image c'est-a-dire supprimer des éléments en haut, en bas, a gauche ou a droite si elle est trop
grande.

1. Cliquer sur le bouton Rogner e dans la barre d'outils Images et dessiner le reconditionnement.
2. ouFormat /Image onglet Image.
3. Saisir en cm la taille de rognage en haut, en bas, a gauche ou a droite.

4. Cliguer sur OK.

5.2 MODIFIER LA LUMINOSITE ET LE CONTRASTE

1. Cliquer sur les boutons de la barre d’outils afin de réduire ou d’augmenter le contraste et la luminosité de I'image
D D okl @l

2. Format /Image onglet Image. Ou clic droit sur Format de I'image.

3. Réduire ou augmenter la luminosité et le contraste avec les pourcentages.
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5.3 MODIFIER LES COULEURS DE L’IMAGE

Vous pouvez également choisir les effets prédéfinis en cliquant sur le menu Couleur ou en utilisant le bouton - .

‘Bubornatique
Muances de gris
Muoir et blanc
Filigrane

- Automatique : laisse I'image dans son état d’origine de couleurs.
- Nuances de gris : transforme I'image en gris.
- Noir et blanc : transforme I'image en noir et blanc.

- Filigrane : I'image devient trés pale et on peut la mettre en fonds d’'un document.

Format de l'image

Couleurs et traits Taille Disposition | ....... I mage ....... | Web
Fognage

A gauche |I:I o $| En haut |I:I crmn $|

A droite : |IZI o $| En bas : |IZI crn $|
Conkrdle de lmage

Couleur |.ﬁ.utn:|matique o |

Luminosité ;£ | >/ [s0 % ]

Contraste: £ | > |5III e $|

[ Recolarier. . ] [ R.&tablir ]
Ik l [ Annuler ] [ Aide

6. HABILLER UNE IMAGE DE TEXTE

Si vous insérez une image dans un texte, vous pouvez demander a Publisher que le texte habille (entoure) I'image.
Plusieurs options d’habillage sont disponibles. Pour y accéder :

1. Cliquer sur I'image pour la sélectionner.

2. Cliquer sur I'icéne Habillage du texte dans la barre d’outils Images = (ou utiliser le menu Format / Image onglet
Habillage) ou allez dans le menu Disposition / Habillage.

3. Sélectionner un type d’habillage et OK.

AUTEUR : KARINE PETIT 33



cliquant sur le bouton Avancé afin de ne pas trop coller le texte a I'image.

- Rapproché : I'image sera entourée de texte sans cadre.
- Au travers : I'image pourra avoir du texte au-dessus.
- Haut et bas : I'image sera entourée de texte en haut et en bas.

- Aucun.

Format de ['image

Couleurs et traits Taille Image Weh

Position des objets

Position sur la page
Horizonkalement |?.981 cm - | & partir du : |C|:|in supérieur gauche % |
Verticalernent |1EI.BB? cm - | & partir du |Cn:-in supérisur gauche % |

Stwle d'hahbillage

ot . o d ot

Encadré Rapproché AU travers Haut et bas

Rervover & la ligne automatiquernent

Distance du kexte

Automatique | | | |

~f

Aucun

{(®) Des deusx cikés () Seulement & gauche ) Seulement & droite ) Dans e plus grand espace disponible

[ Ok l [ Annuler ] [

Aide

Encadré : I'image sera encadrée par du texte autour. Vous devez ensuite définir la taille de I'encadrement en

En passant par le menu, vous pouvez modifier les points de I'image en choisissant Modifier les points de I'habillage.

Avec la souris tirer le point qui vous intéresse (gauche, droite...) afin de transformer I'image.

7. ENREGISTRER EN TANT QU’IMAGE

Tout image se trouvant dans Publisher, qu’elle soit de la bibliotheque ou numérisée peut étre enregistrée dans un fichier

a part.

1. Sélectionnez I'image puis cliquez droit sur Enregistrer en tant qu’image.
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Enregistrer sous

Enregistrer dans |@ Mes images v| @ - A | ﬁ FC EE = outils -

- I Adobe
’_,-} |5 Phiotos Kodak
Mes documents | |55 Echantilons dimages
recents

¢

Bureau

Mes documents

<

Poste de trawvail

Résolution Imprimeur (300 ppp) [ Remplacer. .. ]

o de Fichier ; | o | Enregistrer |
Tipe de fichier : |F|:urmal: IF Graphics Interchange (*.gif) w |

@ﬁr

Favoris réseau

2. Donnez un nom a I'image, choisissez un type de fichier (GIF, JPEG...) puis cliquez sur Enregistrer.

8. WORDART

1. Cliquez sur l'icone Insérer un objet WordArt A ou allez Dans le menu Insertion / Image / WordArt. Une fenétre
« Effets prédéfinis » s’affiche a I'écran et propose 30 formes :

Sélectionnez un effet Worddrt

T W
Woret | yordA" wordar, Wordart Wordart| :
Mol WordArt | WordArt] vo-2. Wonitet] 5 ™

Wordart| Wordh| osanw | Wordhet|Worgar) ¢

Wordaet | WalGAre | Hardhrt Wil

Wi

(]9 ][ Snnuler ]

BAPR R [P ranm| |-
L

2. Cliguez sur une des formes et OK. Une seconde fenétre Modification du texte WordArt s’'affiche a I'écran.
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Modification du texte WordArt

X

Police : Taille :
T Imnpact V|| 36 W @
Texke !

Ik ] [ annuler

Saisissez le texte.
Modifiez éventuellement la police et la taille.

OK.

Votre objet WordArt s'insére dans votre document. La barre d'outils WordArt s’affiche a I'écran.

Al | Modier le texte... | L4 P A | Ad pR = AV
= = = £ 2 & 5 ® £ E
L < T € 4 5 m 2 4 &
= = S 22 2 5 £ B oC
(] [} [ | (4] [ ]
2 2 =223 2>z 38
= = 2 2P &2 8
[=] o ELGEEHE
= c 2o = o
= = E =
& = <
o =]

[ ()

- =

Il existe différentes formes prédéfinies pour le texte A :

—QAVAVGS
v o P N P R A A
L 1oL L 11

AAV oYV N

Si vous voulez changer de WordArt sans le refaire, cliquez sur le bouton Galerie WordArt '-31

Vous pouvez également modifier son alignement (gauche, droite, centre, justifi€...) en cliquant sur bouton alignement
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Aligner & gauche

A centre

Aligner & droike
Maots justifiés

Lektres justifiées

B EL o [

Ekirement: justifié

AV
Vous pouvez modifier I'espacement des caractéres en cliquant sur le bouton ==*

Trés rapproché

Rapproché

| Mokl

Espacé

Trés espacé

Personnalisé ;100 %

Espacement inkelligent

Pour que toutes les lettres soient a la méme hauteur cliquer sur le bouton hauteur identique

9. LES OUTILS DE DESSIN

Publisher permet de réaliser des dessins simples :

- Un trait i
"

O
]

- Une fleche
- Une ellipse
- Unrectangle

- Une forme automatique E;

Pour sélectionner un outil (ex : I'outil rectangle) cliquez sur son icdne (celle-ci s’éclaircit, cela vous permet de vérifier
quel est I'outil qui est activé). Pour le désactiver, cliquez a nouveau sur l'icone.

Grace au bouton Formes automatiques vous allez disposer de formes déja créées, comportant des formes de base
comme des rectangles, des cercles, diverses fleches... mais également des symboles d'organigramme, d’'étoiles et de
banniéres, de bulles et de Iégendes.
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—— 7
;%3 Lignes F
E Conneckeurs »
E}‘ Eormes de base »

. Fleches plei 3

Formes automatiques - % EEIEs plenes
?{, Crganigrammes k
3&: Etoiles et bannisres b
%ﬁ Bulles et légendes »
ﬁ Autres Formes aukomatiques., ..

560 % L DOAN| |Git4d OO0DT| |G D000
s W (OO0 PRII| loCaT| |smrm@ep| |10 AAd
s BaO0 |6 9wan| |c od@Q| [FEM] |-
QO0®aA| woDD| (&P I & N 10 A0 A0 GO
CRe ) PAOW| (AVAD
NOLOo Pmeal QB00
C 14 7 I
T { : g
: : % : 3 : s
3 ; : E g E :

10. L'AFFICHAGE DES IMAGES

Vous pouvez configurer I'affichage des images sur I'espace de travail.

1. Allez dans le menu Affichage / Images.

Affichage des images E|

(¥} Affichage détaillé

Activez cette option pour afficher les images aver le
B maximum de détails, Les images grand Format ou les
photographies peuvent mettre du temps 3 s'afficher,

() Redimensionnement et zoom rapides

Activez cette option pour redimensionner rapidement
ou effectuer un zoom sur les photos, images ou les
bitmaps numérisées, Les images risquent de ne pas
Etre nettes 3 I'écran mais elles s'impriment avec
précision,

s e {:} Masquer les images

Se a2 Activez cette option pour ne pas afficher les images.
PR Elles simprimeront cependant avec précision,

Ok, l [ annuler
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Dans cette boite de dialogue, vous pouvez paramétrer l'affichage des images de trois facons différentes:
Détaillé - Affiche les images avec le maximum de netteté, mais l'affichage des grandes images peut étre lent.

Rapide - Sélectionnez cette option si vous préférez un affichage rapide. Cette option n'affecte pas la netteté a
l'impression.

Masquer - L'affichage est encore plus rapide Si les images sont masquées, mais vous ne pourrez pas les visualiser a
I'écran. Cette option n'affectera pas I'impression, qui se fera avec la méme précision.

Si vous imprimez aprés avoir sélectionné cette option, Publisher vous demandera Si vous souhaitez aussi imprimer
les images. Si vous répondez Non, l'impression sera considérablement plus rapide, surtout Si les images de votre
composition sont volumineuses.

Microsoft Office Publisher X

Youlez-vous imprimer les images 7

\‘) Wous imprimez une compaosition donk les images sonk masquées, Pour imprimer [es images avec vokre composition,
cliguez sur Qui, Pour imprimer sans les images, cliqguez sur Mon,

i l [ Mon ] [ Annuler

2. Sélectionnez une option et cliquez sur OK.
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FICHE 10 : MODIFIER LES OBJETS

1. SELECTIONNER UN OBJET

Avant d'éditer un objet (zone de texte, tableau, image, objet...), vous devez le sélectionner en cliquant au milieu de
I'objet. Des petits carrés noirs entourent alors I'objet. Dans le menu Edition / Sélectionner tout vous pouvez sélectionner
I'ensemble des objets de la page.

2. DEPLACER UN OBJET

1. Positionner le pointeur sur I'objet jusqu’a ce qu'il se transforme en fleche a 4 pointes.
2. Faire glisser I'objet avec la souris jusqu’a I'emplacement souhaité.

3. Reléacher le bouton de la souris lorsque I'objet se trouve a I'emplacement souhaité.

Vous pouvez également couper-coller I'objet :

4. Sélectionnez l'objet et cliquez sur Couper & (Ctrl+X) ou Edition / Couper ou clic droit Couper. L'objet est
transféré au presse-papiers.

5. Cliquez sur Coller Ee (Ctrl+V) ou Edition / Coller ou clic droit Coller pour insérer I'objet.

3. COPIER UN OBJET

1. Sélectionnez l'objet et cliquez sur Copier = (Ctrl+C) ou Edition / Copier ou clic droit Copier. Une copie de l'objet
est transférée au presse-papiers.

2. Cliguez sur Coller e (Ctrl+V) ou Edition / Coller ou clic droit Coller pour insérer une copie de I'objet.

4. SUPPRIME UN OBJET

Sélectionnez I'objet ou le texte a supprimer et allez dans le menu Edition / Supprimer ou Appuyer sur la touche SUPPR
du clavier ou clic droit sur Supprimer I'objet.

5. MODIFIER LA TAILLE D’UN OBJET

Quand vous utilisez cette fonction, vous pouvez garder les proportions de l'objet ou les modifier. Cet aspect est
particulierement important pour les photos et les images.

1. Sélectionnez une image.

- Sivous tirez un des carrés situés au milieu du c6té droit ou gauche, vous élargirez l'image.
- De méme, si vous tirez un des carrés situés en haut ou en bas du cadre, vous allongerez l'image.

- En tirant les carrés situés aux quatre coins de l'image, vous pouvez en méme temps modifier la largeur et la
hauteur, mais en gardant les proportions initiales.

2. Vous pouvez également modifier la taille de I'objet en allant dans le menu Format / Image ou clic droit sur Format
de I'image.

Dans cette boite, vous pouvez modifier la hauteur et la largeur de I'image, qui sont exprimées en pourcentage de la
taille d'origine.

Si vous voulez conserver les proportions d'une image, il faut cocher Proportionnel a I'image d’origine.
Pour rétablir la taille d’'une image a sa taille d’origine, cliquez sur Rétablir.

3. Cliquez sur OK.

AUTEUR : KARINE PETIT 40



Format de ['image

| Disposition

Image

Weh

Taille initiale

Haukteur : 6,45 cm

Couleurs et traits |
Taille et rokation
Hauteur |12.963 crm s |
Rotation ;[0 E |
Echelle
Hauteur : |2IIIIII ¥ - |
Proportionnel

Proportionnelle 4 limage d'origine

Largeur :

: 7.551 cm

D200 %

377 cm

REtablir

Ik

l [ Annuler ] [

Aide

6. REPOSITIONNER LES OBJETS

Vous pouvez déplacer des objets beaucoup plus précisément qu'avec la souris en utilisant le menu.

1. Sélectionnez un ou plusieurs objets.

2. Allez dans le menu Disposition / Repositionner.

7. ROTATION ET RETOURNEMENT

Eas
Gauche

Draite

Vous pouvez faire pivoter tous les objets.

1. Sélectionnez un objet.

2. Cliguez sur le bouton Rotation

rotation libre.

En cas de rotation libre, des petits ronds verts apparaissent autours de I'objet, vous n'avez qu’a faire pivoter I'objet

dans le sens qui vous convient.

@ -
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ou allez dans le menu Disposition / Rotations et retournement puis choisir
le type de rotation voulue : a gauche de 90°, a droite de 90°, retournement horizontal, retournement vertical ou




Raotation libre

42 Faire pivoter 4 gauche de 20°

"l Faire pivoter 3 droite de 90°

Ak Retourner haorizonkalerment

Retourner verticalement

dlk

8. GROUPER LES OBJETS

Avec Publisher, vous pouvez grouper les objets, en les réunissant en un seul objet indépendant. C'est utile si vous
voulez, par exemple, déplacer, faire pivoter ou modifier la taille de plusieurs objets en méme temps. Grouper a en plus
l'avantage de maintenir les distances relatives entre les objets.

1. Sélectionnez 2 objets en maintenant MAJ pressée pendant que vous cliquez dessus. Le bouton est affiché au-
dessous des objets.

2. Cliquez sur ce bouton afin de grouper les objets ou clic droit sur Grouper ou allez dans le menu Disposition /
Grouper.

Vous pouvez maintenant traiter le groupe comme s'il s'agissait d'un seul objet : déplacer, faire pivoter, modifier la
taille, etc.

Si vous voulez dissocier un groupe, il suffit de cliquer a nouveau sur le méme bouton ou clic droit sur Dissocier ou allez
dans le menu Disposition / Dissocier.

9. ALIGNER LES OBJETS

Quand vous créez plusieurs objets, vous pouvez les aligner horizontalement ou verticalement.
1. Sélectionnez au moins 2 objets (non groupés).

2. Allez dans le menu Disposition / Aligner ou répartir ou clic droit sur Aligner ou répartir.

= Aligner 4 gauche
& Centrer

=l aligrer & droite

Aligner en haut
«F  aligner au miliey

Aligner en bas

Par rapport aux repéres de marge

Vous choisissez le type d’alignement qui vous convient.
Pour aligner les objets sur les marges, sélectionnez Par rapport aux reperes de marge.

10. LES REPERES

Publisher dispose de plusieurs utilitaires qui facilitent votre travail avec les objets.

10.1 LES REPERES DE REGLE

Allez dans le menu Disposition / Repére de régle puis Ajouter un repére vertical ou Ajouter un repére horizontal.
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Pour déplacer un repere, tirer le repére a I'endroit souhaité de la page ou allez dans le menu Disposition / Repére de
regle / Mettre en forme les reperes de régles. Saisir la position puis cliquer sur Définir puis OK.

Repéres de régle [5_<|

Haorizonkalement |'-.-'erticalement

Position du repére de régle ;

15, Lcm|
-

Effacer

Effacer tout

ik ] [ Annuler

Pour supprimer un repére de régle allez dans le menu Disposition / Repére de régle / Mettre en forme les repéres de
regle, sélectionner le repére a supprimer puis cliquer sur Effacer et OK.

Pour supprimer tous les repéres de regle, allez dans le menu Disposition / Repére de regle / Supprimer tous les
repéeres de regle.

10.2 LES REPERES DE MISE EN PAGE

Allez dans le menu Disposition / Repéres de mise en page. Cette boite de dialogue permet de définir une grille de
repéres multiples qui seront répétés sur chaque page de la composition. lls permettent d'aligner plusieurs objets (images,
cadres de texte et de tableaux, etc.) de fagon semblable sur I'ensemble de la composition.

Repéres de mise en page [$_<|

Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de base

Pages maitres apercuy

[ ]Pages maitres doubles

Fepéres de marge
A gauche 1.27cm
A droite : 1.27cmm

En haut : 1.27cm

En bas ; 1.676Cm

43 4k 4 A

Ok l [ Annuler ] [ Aide
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Vous pouvez également créer des repéres de grille qui sont trés pratiques si I'on veut aligner les objets.

Repéres de mise en page b—<|

Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de base

Repéres de colonne Apercu
Colonnes ¢ 3 e

Espacement : #

Repéres de ligne

Ligres @ :

Espacement : e

[]Ajouter un repére central entre
les colonnes et les lignes

K, l [ Annuler ] [ Aide
Vous pouvez créer des repéres de ligne de base :
Repéres de mise en page [Z|
Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de base
Ligne de base horizonkale Apercu
Espacement : | [T "
Décalage ; ~
Lt hd Exemple
Exemple
(4 l [ Annuler ] [ Aide

10.3 ALIGNER SUR...

Vous pouvez facilement aligner les objets aux repéres que vous avez définis ou a d'autres objets.

Dans le menu Disposition / Aligner vous trouverez les fonctions suivantes :

. Sur les repéres de régle

Sur les repéres  Chrl+Maj+i
I Sur les objets

- Sur les repéres de régle : les objets seront alignés sur les repéres de régle quand vous les déplacez avec la souris.

L'alignement se fera dés que les limites de I'objet approcheront des repéres.
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- Sur les repéres : les objets sont alignés sur les repéres de mise en forme quand vous les déplacez avec la souris.
L'alignement se fera dés que les limites de I'objet approcheront des repéres.

- Sur les objets : les objets seront alignés sur un autre objet quand vous les déplacez avec la souris.

10.4 MASQUER LES LIMITES ET REPERES

Quand vous sélectionnez et créez des objets dans Publisher, ils sont entourés de lignes, et les marges sont visibles.
C'est utile tant que vous travaillez a la composition. Mais quand vous approchez de la fin de votre travail, vous voudrez
voir le résultat tel qu'il se présentera dans sa version finale, comme avec la fonction Apercu avant impression d'un
traitement de texte.

1. Affichez la page entiére Affichage / Zoom / Page entiére.

2. Allez dans le menu Affichage / Bords et repéres. Les lignes et les repéres disparaissent. Vous avez une vue plus
nette de votre composition.

3. Sivous voulez réafficher les lignes ou repéres, allez dans le menu Affichage / Bords et repéres.

11. ARRIERE PLAN ET PREMIER PLAN

Si vous placez sur votre composition 2 objets que se chevauche (objetl et objet2). Vous pouvez décider quel objet
apparaitra au premier plan et quel objet apparaitra en arriére-plan.

Cliquez sur objetl et cliqguez sur le bouton Arriére-plan bl ou allez dans le menu Disposition / Ordre ou clic droit

sur Ordre. Objetl est maintenant « derriére » objet 2. Vous auriez pu choisir de le mettre au premier plan.

.J__J Mettre au premier plan Alk+F6
'-.l__'] Mettre en arrigre-plan  Alk+Maj+Fa
Ll Avancer
LY Reculer

Quand vous placez plusieurs objets les uns sur les autres, vous pouvez utiliser les fonctions Avancer et Reculer pour
controler précisément la disposition des objets les uns par rapport aux autres.

12. COULEUR DE POLICE ET DE REMPLISSAGE

Ces commandes sont valables pour tous les types d'objets.

1. Créez un rectangle.

B

2. Cliquez sur Couleur de remplissage ou allez dans le menu Format / Format de la forme ou clic droit Format

de laforme.

3. Cliquez sur une des Couleurs du jeu.

Aucun remplissage

gutres couleurs, .,

Motifs et textures, ..

4. Cliguez encore une fois sur Couleur de remplissage, mais, cette fois-ci, cliquez sur Autres couleurs. Vous ouvrez
la boite de dialogue Couleurs, ou vous pouvez choisir les couleurs de base. Vous pouvez cliquer sur Personnaliser
pour choisir une couleur de votre composition. Puis OK.
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| Personnalisées |

Mouvelle

Transparence :

< | 2| 0% |§ Actuelle

5. Cliguez une derniére fois sur Motifs et textures. Dans le premier onglet, vous pouvez définir un dégradé.
- Unicolore : choisissez une couleur puis un effet de dégradé.
- Bicolore : choisissez 2 couleurs puis un effet de dégradé.

- Prédéfini : choisissez un effet prédéfini puis un effet de dégradé.

Motifs et textures [E|
Céqgradé | Texture || rlakif || Image || Teinke |
1
Couleurs “
Couleur 1

® niclore: | v

) Bicolore

© prédéfini N | >

Transparence

air
oe: /) ) b 3

Tvwpe de dégradé Yariankes

() Horizaonital
) Wertical
() Diagonal haut Exemple :

Foncé l
0

) Diagonal bas

{:} [ coin

) Du centre

Faire pivoker 'effet de remplissage en méme kemps que la forme
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Si vous préféré mettre une texture allez dans l'onglet Texture :

Motifs et textures

Dégradé Texture Mokif Image Teinke

x]

[

Aukre texture. ..

annuler

Exemple :

Si vous préférez un motif, allez dans I'onglet Motif. Choisissez la couleur de premier-plan et d'arriere-plan puis un motif.

Motifs et textures

......................

3

....... S

P20 ensomiea | RENEE
ey H

Premier plan : Arrigre-plan

s v

annuler

Exemple :
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Vous pouvez également avoir envie de mettre une de vos images personnelle. Dans le cas allez dans 'onglet Image puis
cliquez sur Sélectionner une image. Choisissez une image de votre disque dur puis OK.

Motifs et textures rg|

| Dégradé || Texture || Makif | Image || Teinke

Image :

Sélectionner une image. .. ]

Exemple :

Enfin vous pouvez choisir une teinte déclinée a partir d’'une couleur de base. Allez dans l'onglet Teinte.

Motifs et textures rg|

Teintefombre

annuler

Couleur de base

Exemple :
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Vous pouvez également utiliser le menu Format de I’objet et dans la zone Couleur, vous trouvez les mémes outils.

Format de la forme automatigue

| Talle | Disposition Wieh
Remplissage /

Couleur | Aucun remplissage _V|

Transparence : | |
Trait apercu

Couleur |_ 1"v"| D

Poinkillés | V|

Skyle : |— V|

Epaisseur : |IZI.?5 pt : |

&

[ Bordures spéciales. .. ]

Dessiner une bordure dans le cadre E @

Présélections

L) B

Sous Apercy, sélectionnez les bordures
& modifier, puis les stvles de couleur et
de ligne souhaikés.

[ ] appliquer les paramétres aux nouvelles Formes aukomatiques

Ok l [ Annuler ] [ Aide

13. LES OMBRES

1. Sélectionnez un objet.

"]

2. Cliquez sur le bouton Ombre puis choissez une forme d’'ombre.

| Sans ombre |

e
an e
m G -| B
e B
N nm

| Options d'ambre, .. |

3. Cliquez sur Options d’ombre. La barre d’'outils Options d’ombre apparait. Vous pouvez alors déplacer 'ombre vers
le bas, vers le haut, vers la gauche ou vers la droite.
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Couleur de 'ombre

Déplacer 'ombre vers le haut
Déplacer 'ambre vers la gauche
Déplacer 'ombre vers la droite

4. Vous pouvez également choisir la couleur de 'ombre. L'ombre peut étre translucide si vous préférez qu’elle soit plus
discréte.

Cmbre translucide
gutres couleurs, .,

Motifs et textures, ..

14. LES EFFETS 3D

- Sélectionner 'objet.

J

- Cliquer sur le bouton Style 3D .= de la barre d’outils Dessins.

- Choisir I'effet 3D souhaité.

b

COeem|
.amm@
e Y IS

arametres 30, .,

| HPeoal

- Vous pouvez ensuite modifier I'effet 3D en cochant Parameétre 3D. C'est-a-dire la faire pivoter vers la gauche, la
droite, le haut, le bas, lui affecter une couleur, modifier la surface, I'orientation et la profondeur.
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15. LES BORDURES

1. Sélectionnez un objet et cliquez sur Style de ligne/bordure = . La fonction affiche un menu déroulant, ol vous
pouvez sélectionner plusieurs épaisseurs de ligne.

Aucun Erait

14 pt
14 pt
i pt
1pt
114 pt
214 pt
Jpt ———
414 pk
G pt I
3 pt

415 pt

415 pt

& pk

Aukres traits, ..

2. Cliquez sur une épaisseur de ligne, et une bordure entoure votre objet.

3. Cliquer sur Style de ligne afin de choisir la forme de la ligne :

Aucun Erait

N

4. Pour changer la couleur de trait, cliquez sur le bouton Couleur du trait. Vous pouvez méme mettre un motif.

Aucun Erait

OLE N

Aukres couleurs, .,

Lignes avec maokif. .,
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5. Cliquez a nouveau sur Style de ligne/bordure, et cliquez sur Autres traits en bas du menu. Vous pouvez alors

choisir I'ensemble des options qui vous convient : la couleur, pointillés, I'épaisseur, en haut, en bas, a gauche, a
droite.

Format de l'image

Couleurs ek traits Taille Cisposition | Image Wb
Remplissage

Couleur Aucun remplissage L

Transparence :
Trait apercy

Couleur _ W E

Pointillés —|

Shyle — W

Epaisseur :  |0.75 pt E

= Q
Bordures spérciales. ..

Dessiner une bordure dans e cadre

[ L]

Présélections

) B

Sous Apercy, sélectionnes les bordures
& modifier, puis les styles de couleur et
de ligne souhaités.,

Ok ] [ Annuler ] [ fAide

6. Cliquez sur le bouton 'onglet Bordures spéciales. Les bordures proposées ici sont graphiques. Sélectionnez une
des Bordures disponibles.

Bordures spéciales

X

Bordures disponibles

ingle

angle entrelacé

Anirmac, . coccinele ’,“,‘ T‘T )
Animaus. .. insecte %"*ﬂ""

Animauz, . papillon W
Animau:. .. poisson m-m-i 3

[ Supprimer ] [ Renommer ] [ Personnaliser {:}I":Je pas etirer les images
(%) Etirer les images pour les ajuster

Toujours appliquer 3 la kaille par défaut

[ O, l [ Annuler
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7. Vous pouvez créer des bordures personnalisées en cliquant sur Personnaliser. Cette fonction permet de constituer
des bordures avec des images clipart ou des images personnelles sur votre disque dur. Cliquez sur Sélectionner
Image.

Personnaliser une bordure [5_<|

Sélectionnez une image pour créer une bordure personnalisée.

[ Sélectionner Image. .. ] [ Annuler ]

Utiliser la biblioth&que mulkimédia pour sélectionner l'image

8. Choisissez une image clipart puis OK.

Insérer des bordures spéciales

Rechercher le bexte | | [ oK

2L [

W

[ (04 ] [ annuler ]

9. Si vous voulez utiliser une image personnelle cliquez sur Importer. Choisissez un fichier de votre disque dur puis
cliquez sur Ajouter.

10. Cliquez sur OK. La nouvelle bordure sera intégrée aux Bordures disponibles et vous verrez immédiatement le
résultat dans I'Apercu.

15. METTRE UN ARRIERE-PLAN A LA PAGE

Afin d’agrémenter votre composition, vous pouvez ajouter un arriere-plan.

1. Allez dans le menu Format / Arriére-plan ou dans le volet Office choisissez Arrieére-plan.
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: Arriére—flan v

Appliquer un arriére-plan

S
FAN

Autres couleurs, .,

Autres arrigre-plans. ..

Yoir aussi

Jewx de couleurs., ..

2. Choisissez une couleur pour votre arriere-plan.

3. Vous pouvez également choisir un autre arriére-plan en cliquant sur le bouton et dans ce cas vous retrouvez la
fenétre Motif et texture que nous avons vu précédemment.

16. ANNULER

Chaque fois que vous modifiez votre composition, Publisher vous permet d'annuler la modification. Cliquez sur le bouton

Annuler 0 ou allez dans le menu Edition / Annuler ou appuyez sur Ctrl+Z.

17. REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Quand vous créez et mettez en forme un objet, par exemple un cadre de texte, il est quelquefois nécessaire de transférer
cette mise en forme a un autre objet. Au lieu de tout recommencer a zéro, vous pouvez transférer I'ensemble de la mise

F

en forme a un autre objet, et ceci grace au bouton Reproduire la mise en forme =,

1. Sélectionnez le premier objet.

=N

2. Cliguez sur le bouton Reproduire la mise en forme . Le pointeur devient un petit pinceau.

3. Passez le pointeur sur le deuxiéme objet et cliquez avec le bouton de gauche.
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FICHE 11 : REALISER UNE COMPOSITION RAPIDE

1. OPTION DE COMPOSITION RAPIDE

Vous pouvez définir sur cette nouvelle page une option de composition rapide afin d'éviter de créer vous-méme les
images, les zones de textes...

Créez une composition en sélectionnant Page entiére sous I'onglet Composition vierges.

Allez dans le menu Format / Option composition rapide ou utilisez le volet Office.

Options Composition rapide v X

j Options Composition rapide

__-':l' Styvles de composition

i58 Jeux de couleurs

A2 Jeux de polices

Disposition

Choisissez I'option qui correspond le mieux au document que vous voulez créer. Exemple : un titre, une image...

2. STYLE DE COMPOSITION

Une fois votre forme de composition choisie, vous sélectionnez ensuite votre style de composition. Soit en cliquant sur le
bouton soit en allant dans le menu Format / Style de composition.

Styles de composition v w

:-;e‘f Cptions Compaosition rapide

; Styles de composition

Jeux de couleurs

Ad ey de polices

Appliguer une création

] M—— .E s

Titre

T

Angles droits Anniversaire

Rétabliv la création ackive. ..
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3. JEUX DE COULEURS

Troisieme étape, choisissez un jeu de couleurs.

: Jeuxr de couleurs * W

3 . o )
L& Options Composition rapide

=¥ Styles de composition

H Jeux de couleurs

Ad ey de polices

Appliquer un jeu de couleurs

(Personnalisé)
Absinthe
Acajou
Agrume
Airells

Alpin

Agua

argile

Aube

Persannaliser |2 jeu de couleurs, ..

4. JEUX DE POLICES

Quatrieme étape, choisissez les polices qui correspondent le mieux a votre composition.

! Jeu de polices v X

5 . o )
L& Options Composition rapide

jf Skyvles de composition
i5d Jeux de couleurs

A? Jeux de polices
Appliquer un jeu de polices

Assistant | Assistant Compositions rapides ~
Coudy Old Style
Coudy Old Sl
Archival
Georgia
Georgia b

Ciptions du jeu de palices., ..

-

Vous pouvez changer les options du jeu de police afin que toutes les polices de votre composition soient remplacées par
celles choisies.

Options du jeu de polices §|

Metkre & jour les styles de texte personnalisés
Remplacer la mise en forme appliquée pour e texte
Ajuster les tailles de police

[ Ok, l [ Annuler ] [ Hide
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5. BIBLIOTHEQUE DE PRESENTATION

Publisher vous propose des présentations prédéfinies, que vous pouvez modifier pour répondre a vos besoins
personnels. La Bibliotheque de présentations contient pour cela un grand nombre de propositions.

1. Créez une composition en sélectionnant Page entiére sous l'onglet Composition vierges.

2. Cliquez sur le bouton ':E Objet de la bibliotheque de présentations ou allez dans le Insertion / Objet de la
bibliothéque de présentations

Bibliothéque de présentations

Bibliothéque de présentations Microsoft Office Publisher

Ohjets par catégorie

Titres . A

Tables des matiéres
Bulletins-réponse
Encadrés fe=dt MO DL ARG oM ISaTIAM
Citations mTitre dubulletin | g ,
Légendes des illustrations a— -Tltr'3 du bulletin
Muméros de téléphone & dét
Zalendriers

Logos

Annonces

Titre Angles Droits Titre Aukomne
Coupons »

Insérer |'objet ] [ Fermer

3. Sélectionnez une présentation et cliquez sur Insérer I'objet. Vous avez également la possibilité d’aller dans I'onglet
Objet par style afin de choisir le théme de couleurs puis le type d'objet. La présentation est insérée dans la
composition.

Bibliothéque de présentations

Bibliothéque de présentations Microsoft Office Publisher -
]
Chjets par style 1
Jeus de créations Angles droits
Enl;gles l:Irl:uil:ts - « Pour aitirer -
rborescen . .
Automne Joager 29057 latiention de
fce m ox IEEIEIH'.‘S
Barr’es [ . a r L] " w Mmz j{-‘j m
ED S A phrass o une
Bonhomme de neige _——— citation
Bordure intdressanic
Cadres
o I
. Calendrier Angles droits Citation Angles draiks
Cascade
Cerceay w w
Insérer l'objet H Fermer

AUTEUR : KARINE PETIT 57



4. Un bouton d'Assistant est apparu. Cliquez sur ce bouton. L'assistant permet de choisir d'autres types de

o

~

©

©

présentation dans la méme catégorie.

: Générique créations

Appliquer une création

E]‘m dabalietn

e

BOr

Angles droits

|

Automne

Bonhomme de
neige

b 4
N
O P
TRl B0 PR
Barres
I :.lllc-;u-b;:-:ln_
Cadres
W

Sélectionnez d'autres types et voyez comment la présentation change dans la composition.

Cliquez encore une fois Bibliothéque de présentations.

Cliquez sur l'onglet Mes objets. Si c'est la premiére fois que vous utilisez cette fonction, le panneau est vide.

Cliquez sur le bouton Options et sélectionnez Ajouter a la bibliothéque de présentations.

Ajouter la sélection a la Biblioth&que de présentations. ..

Supprimer cet objgk

Maodifier les catégaries. ..

L'objet sélectionné dans la composition est présenté dans la boite de dialogue Ajouter un objet. Tapez le nom de

I'objet, choisissez une catégorie (ou créez en une si vous ajoutez pour la premiére fois), et cliquez sur OK.

Ajouter la sélection

Mom de ['objet

| pErsn

X]

Catéqarie ;

|titre|

o

de cakégaorie,

Sélectionnez un nom pour cek
objet, puis une cakégorie dans la
liske ou entrez un nouveau nom

Ik

] [ Annuler
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FICHE 12 : LA VERIFICATION ORTHOGRAPHIQUE

v

]

Ignorer.

. Si le vérificateur ne

1. Créez un cadre de texte, tapez un texte, et placez le curseur au début du texte.
2. Sélectionnez Outils / Orthographe / Vérifier I'orthographe. Ou cliquez sur le bouton
trouve pas de faute, il terminera automatiquement. S'il trouve des mots qui ne sont pas dans le dictionnaire, la boite
de dialogue Orthographe s'affiche.
Veérificateur d'orthographe : Frangais (France)
Absent du dictionnaire
présenttions [ Igniorer ] [ Igniorer bout ]
Remplacer par : | SfEEE0EEE [ Remplacer ] [ Remplacer tauk ]
Suggeskions présentions )
présentations [ &jouter ] [ Ferrer
[ wérifier tous les articles
3. Le mot est affiché dans le champ Absent du dictionnaire. Une ou plusieurs possibilités sont affichées dans le
champ Suggestions.
4. Cliguez sur une suggestion puis cliquez sur Remplacer.
5. Le contrdle continue jusqu'a la vérification compléte du texte. Si vous ne voulez pas remplacer un mot, cliquez sur

Si le méme mot est mal orthographié plusieurs fois dans le texte, vous pouvez le corriger une fois pour toutes en

cliquant sur Remplacer tout.

Si un mot n'est pas reconnu, mais est orthographié correctement (un dictionnaire n'est jamais absolument complet),
cliguez sur Ajouter pour I'ajouter au dictionnaire et éviter que le vérificateur s'arréte dessus a l'avenir.

Si votre composition comporte plusieurs cadres de texte ou de tableau, vous pouvez tous les vérifier en cochant la

case Vérifier tous les articles.

Normalement tout comme dans Word, les mots avec des fautes sont soulignés en rouge dans le texte.
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FICHE 13 : LES MODELES

1. PRESENTATION

Quand vous avez créé une composition et désirez la réutiliser pour d'autres publications, vous pouvez l'enregistrer

comme modéele.

Un modele est une composition type a partir de laquelle vous pouvez créer de nouvelles compositions. Pour enregistrer

une composition comme modéle :

1. Allez dan le menu Fichier / Enregistrer sous.

2. Dans la zone Type de Fichier, choisissez Modéle publisher.

Enregistrer sous

Enregistrer dans |@ Modéles ¥

@ - | @ X i B - outls~

_

Mes documents
récents

)

o
|

Bureau

\$

Mes documents

Poste de travail

Mo de fichier : |C|:um|:u:|siti|:|n4.pul:u b |

Favaris réseau

Type de fichier : r--1.:.déle Publisher (*,

Enreqiskrer *'l

3. Tapez un nom de fichier et cliquez sur Enregistrer.

La composition est enregistrée comme modéle dans un classeur spécial nommé Modéles.

Vous pouvez vous contenter d'enregistrer une composition seulement comme modéle si vous ne voulez pas l'enregistrer

a deux endroits différents du disque.

2. POUR RETROUVER LE MODELE

1. Sélectionnez Fichier / Nouveau.
2. Cliquez sur l'onglet Compositions existantes.
3. Cliquez sur le bouton Modéles.

4. Sélectionnez le modele que vous voulez utiliser.
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FICHE 14 : LA MISE EN PAGE ET L’IMPRESSION

1. LES TYPES DE COMPOSITION

Avant de créer une composition, vous devez choisir son type, c'est-a-dire une mise en forme de base.

Allez dans le volet Office Nouvelle composition. Cliquez sur Compositions vierges.

ENDI.IH'E“E composition v
F

Mouvelle composition a partir d'un modéle

» Compositions pour impression
» Sikes Web et messagerie
®  Jeux de créations
- Compositions vierges
Page entiére
Page Web
Carte postale
Carte de visite
Disposition Livre
Carte avec pliure sur le cdké
Carte avec pliure en haut
Carte chevalet
Affiche

Bannigre
Fiche |:|

Mouvelle composition

'

Page entigre Page Web

BB RO « 7 |kl Ll

_°| Composition 3 imprimer vierge

#] Page Web vierge

. o - ) Catte postale Carte de visite
LP_'IJ A partir d'une composition existante. ..

A la gauche du panneau, vous voyez immédiatement une liste des types de compositions. Dans cette fiche, nous allons
décrire chaque type et ses utilisations, en supposant que vous utilisez du papier de format A4 (210 x 297 mm). Les

possibilités vous surprendront !

Ce type est le plus simple. Il peut s'utiliser | Les compositions sur page
pour les bulletins d'information, les offres, les | s'impriment une page a la fois.
brochures.

Les compositions sont généralement
imprimées  exactement comme  elles

apparaissent a I'écran. Certaines, comme
des brochures, doivent étre pliées.

Page entiére

entiere

Ce type de composition n'est pas destiné a
l'impression, mais a la visualisation par un
navigateur comme Internet Explorer.

o

Page Web
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Zarte postale

Cette composition permet de créer des
cartes de 14 cm de largeur et 10 cm de
hauteur.

Publisher peut imprimer 4 cartes par feuille.

Tenez compte des marges de l'imprimante
pour imprimer correctement les cartes.

[ |

Carte de visite

Utilisez ce type pour créer des cartes de
format 9 cm x 5 cm.

Les cartes sont imprimées sur la feuille avec
des repéres de coupe.

Disposition Livee

Utilisez ce type de composition pour des
publications qui, une fois imprimées, doivent
étre pliées en hauteur.

Ce type est particulierement bien adapté aux
brochures de plusieurs pages, les menus,
cartes des vins, etc.

En format Portrait (vertical) qui est standard,
cela donne des pages trés hautes et trés
étroites.

Si vous souhaitez imprimer la feuille en
format Paysage (horizontal), vous pourrez
produire une composition en format A5 (148
X 210 mm).

Pour imprimer des compositions de ce type,
imprimez dabord les pages 1 et 4.
Retournez la feuille dans I'imprimante puis
imprimez les pages 2 et 3.

Carte avec pliure sur e cdké

S'utilise pour les compositions en format
livret.

Les pages sont en format A6 (105 x 148
mm).

Chaque feuille contenant 4 pages.

Ce format convient pour les
brochures ou les manuels d'utilisation.

petites

Ce type de publication s'imprime sur un cété
de la feuille.

Aprés l'impression, pliez la feuille 2 fois
(d'abord en largeur, puis en hauteur).

Carte avec pliure en hauk

A utiliser pour les compositions en format A6
(105 x 148 mm) avec pliure en haut.

Chagque feuille contenant 4 pages.

Ce format convient pour les cartes
d'invitation ou autres petits livrets originaux.

Ce type de publication ne s'imprime que sur
un c6té de la feuille.

Apres limpression, la feuille doit étre pliée
deux fois (d'abord en hauteur, puis en
largeur).

Carte chevalet

Ces types de composition doivent étre pliés
en largeur aprés impression. lls sont
particulierement bien adaptés aux invitations,
cartes de vceux, carte postale.

Il s'imprime en groupe de deux pages par
feuille A4.

Imprimez d'abord la page 1, puis retournez
la feuille et imprimez la page 2.

Apres l'impression, pliez la feuille une fois
dans le sens de la largeur.
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La taille standard d'une affiche est de 45 x 60
cm, mais peut étre aussi de 60 x 90 cm.

L'affiche est imprimée sur plusieurs pages,
qui doivent étre collées.

4
Affiche
1 Cette option permet de produire des | Les banniéres sont imprimées sur plusieurs
3 compositions de 1,5 m de large, mais de | feuilles puis collées ensemble.
méme hauteur.
Bannigre
Produit une fiche de 12,5 x 7,5 cm. Les fiches sont imprimées avec des reperes
de coupe. Vous pouvez choisir d'imprimer
une ou 3 fiches par feuille, en cliquant sur
Options de page dans la boite de dialogue
Impression (voyez Impression des tailles
spéciales).
Fiche

2. PERSONNALISER LES PAGES

2.1 PRESENTATION

Allez dans le menu Fichier / Mise en page.

Mise en page

Cisposition | Imprimante et papier

X

Type de composition

FPage entiere
affiche
Bannigre
Carte de visite
Carte plige
Carte poskale
Enveloppe
Etiquetke
Fiche

Taille de la page

Largeur :

v Haukeur :

Options dimpression

Orientation

[
.

@' Parkr ait
) Paysage

Apercy

Imprime une page par
Feuile de papier.

oK H Annuler ][ fide

Dans la rubrique Type de composition choisir une mise en page.
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Pour les affiches ou les banniéres, choisir la taille désirée.

Mise en page

Cisposition | Imprimante et papicr

%)

Tvpe de composition Taille de la page Apercu

Page entiére Y 45cm x G0cm
EE R, | |¢ocm x 50c

Banniére
Carte de visite
Carte plige
Carte poskale
Errveloppe —
Ekiquette
Fiche

Largeur

Haukeur : &0cm

[ %

Cptions dimpressian Crientation

Superposition des Feuilles de papier de 0,635cm

Maodifier la superposition. .

b (%) Portrait
A Imprime une composition

O Paysage Farmat affiche sur plusieurs
feuiles de papier.

(4 l [ Annuler ] [ Aide
Choisissez I'orientation de la feuille (portrait ou paysage) puis OK.
2.2 LES ETIQUETTES
Allez dans le menu Fichier / Mise en page puis choisir étiquettes.
Mise en page E'
Cisposition | Imprimante et papier
Type de composition Taille de la page Aperciy
Page entiére PN & GIPS 119062 - Spécial laser
affiche | | AGIPA 119064 - Spécial laser =
Bannigre AGIPA 119065 - Spécial laser
Carte de wvisite &iaIPA 119050 - Bureautique b
Carte plige
Carte poskale Largeur ; I:I
Enveloppe =
Options dimpression Crientation
(3??( 70 mm) . Portrait ) .
24 etiquettes par Feville A 5 Imprime sur des feuilles
3 colonnes de § étiquettes A¥=a0= d'etiquette standard.
Bijuster limpression des étiquettes, ..
[ 4 l [ Annuler ] [ Aide

Dans la zone Taille de la page, il y a plusieurs types d'étiquettes, classés par type et marques commerciales. Vos
feuilles ne sont pas forcément de la marque affichée, et le plus important est la description des étiquettes : dimensions

(sur la ligne du menu), nombre et disposition sur la feuille (affichés au-dessous de la liste).

Vous pouvez choisir une taille personnalisée puis saisissez la largeur et la hauteur.

AUTEUR : KARINE PETIT



2.3 LES ENVELOPPES

Publisher vous permet aussi d'imprimer des Enveloppes. Allez dans le menu Fichier / Mise en page puis choisissez
Enveloppes.

Mise en page [‘5_<|

Disposition | Imprimante et papier

Twpe de composition Taille de la page Apercu
Page entiére | |Enveloppe C4 ~

Affiche — | |Enveloppe C5 =

Bammiere Envdoppecs

Carte de wvisite Enveloppe &5 b,

Carte plige

Zarte poskale

Largeur

Etiquette
Fiche v Hauteur :
Cptions dimpression Crientation
= Parkr aik :
A Imprime une enveloppe de
Paysage taille standard.

Cptions dimpression. .

Ok, l[ Annuler ][ Aide

Publisher vous offre le choix entre les tailles les plus courantes, avec l'option Taille personnalisée pour la définition des
types spéciaux. Saisissez la largeur et la hauteur.

3. VERIFIER LA MISE EN PAGE

Une fois la composition terminée, vous pouvez la vérifier par le vérificateur de mise en page, qui I'examinera et signalera
les problemes d'impression ou de mise en forme.

1. Allez dan le menu Outils / Vérificateur de mise en page. Le volet Office Vérificateur de mise en page s'ouvre.
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¥Yérificateur de mise en page v X

Sélectionner un élément a corriger

Avrun probfamea nest fd 4 caffa composition.

[ Fermer le Wérificateur de mise en page

_'ﬁ?' Options du Yeérificateur de mise en page. ..

IQ,I Aide sur le Wérificateur de mise en page

2. Cliquez sur Options du vérificateur de mise en page. Vous pouvez définir précisément quelles pages sont a
vérifier.

Options du Yérificateur de mise en page

Sénéral | Yérifications

Cptions d'affichage

Trier par : |Numér|:| de page W

Supprimer les éléments corrigés

Etendue de pages
{(*) Toukes
Werifier les pages maitres
{:} Pages actives

Ik ] [ annuler ] [ fide
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3. Dans I'onglet Vérifications, vous choisissez les options. Cliquez sur OK.

Options du Yerificateur de mise en, page

Général |

Les wérifications sélectionnées ne seront exécutées que sivotre composition les
neécessite,

=l

Plus de deux tons directs

Tons direcks non utilisés

Composition en mode RYE

Empigtement de l'objet dans la zone non imprimable

Cbjet dépassant de la page

Cbjet n'esk pas wvisible

L'objet n'a pas de ligne ni de remplissage | La zone de texte est vide
L'objet est associé & un paramétre de transparence

L'image n'a pas de texte de remplacement

Impossible d'accéder & la page & partir de la premigre page

La page ne compke aucun lien

La page présente un espace sous la marge supérieure

Image de basse résaolution

Image mangquante

L'image a été modifiée b

HREAEEEEEE R ERE

[] Exécuter uniguement les vérifications Imprimewr

Ok ] [ Annuler ] [ Aide

Si le vérificateur trouve des erreurs, il vous informe en précisant le probléme et en indiquant comment le régler. Vous
pouvez choisir de suivre le conseil, ignorer I'erreur, ou afficher des explications. Pour reprendre la vérification aprés une
correction, cliquez sur Continuer.

Remarque : Si le vérificateur signale que vous avez trop d'effets spéciaux, polices ou couleurs différents, il ne s'agit pas
d'erreurs, mais de remarques vous rappelant que le résultat risque d'apparaitre confus.

4. IMPRIMER UN DOCUMENT

=

Allez dans le menu Fichier / Imprimer (ou appuyez sur Ctrl+P). Ou cliquez sur le bouton Imprimer si vous étes sdr

de votre mise en page.

Imprimer [‘$_<|

Imprimante

Mom |Can|:|n iS50 w | [ Proprigtés., . ]

Etat : Prét

Type Zanon i350

il JSEOO1

Commentaire : [ ] tmprimer dans un fichier
Etendus Copies

(%) Toute la compositian Mombre de copies : 1 =

{:}' Page en cours @

[ Modifier les copies par feuille. .. ]

[ Parameétres dimpression avancés. .. ] [ (0] 4 l [ annuler

Publisher affiche une boite de dialogue, avec quelques options supplémentaires. Dans la rubrique Etendue, vous pouvez
définir combien de pages, quelles pages et combien de copies vous voulez imprimer.
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Vous pouvez paramétrer l'impression de votre composition en cliquant sur Parameétres d'impression avancés. Dans
I'onglet Séparation des couleurs, vous choisissez I'impression en couleur ou en noir et blanc ainsi que la résolution.

Allez dans l'onglet Parameétre de page et cochez Repéres de rognages afin d'avoir des repéres imprimés qui
permettront de découper la feuille imprimée la taille souhaitée.

Paramétres d'impression avances

Séparations des couleurs | Paramétres de page | craphismes et polices

Sortie dimpression

Repéres dimpression Pages & fonds perdus

Repéres de rognages Fonds perdus autorisés
[]repéres de fonds perdus

Ok ] [ Annuler ] [ HAide
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Allez dans l'onglet Paramétres d’impression avancés.

Paramétres d'impression avances E|

Séparations des couleurs | Paramétres de page | Graphismes et polices

Graphismes

(&) Imprimer les graphismes liés de haute résalution
) Imprimer les graphismes liés de Faible résolution
) Mimprimer aucun graphisme

Polices

) Autoriser limprimante & substituer les polices
(&) Utiliser uniquement les polices de la composition

ok l [ Annuler ] [ Aide

Si vous voulez imprimer rapidement une ébauche de votre composition, cochez la case N'imprimer aucun graphisme.
Les images seront imprimées comme cadres vides, mais en conservant la méme disposition dans la composition.

En cliquant sur Propriétés, vous aurez acces a des possibilités de configuration qui dépendent de votre imprimante.

5. IMPRESSION DES TAILLES SPECIALES

Quand vous imprimez des compositions a taille spéciale plus petite que la feuille, vous pouvez dans la plupart des cas
décider du nombre d'exemplaires a imprimer sur chaque feuille.

1.

2.

Créez une composition de petite taille, par exemple une carte de visite.
Allez dans le menu Fichier / Imprimer.

Cliquez sur Modifier les copies par feuille. Vous pouvez n'imprimer qu'un seul exemplaire par feuille, ou d'en
imprimer un nombre qui dépend de la taille de la compaosition.

Cliquez sur Imprimer plusieurs copies par feuille. Vous pouvez alors saisir les marges ainsi que les espaces entre
les cartes suivant les feuilles que vous possédez.
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Options d'impression des petites compositions

) Imprimer une copie par feuille
(%) Imprimer plusisurs copies par Feuile

Espacement

Mombre de front 1

Marge latérale : 3
Marge supérieure : 4
Espace horizontal : =
Espace wertical ; £

Taile de la page :  &.5cm x 5.5cm

Format du papier : 21lcm x 29.7cm

Paramétres par défaut

Mombre d'étiquettes (vert.): 4

Marge laterale Espace horizontal
I_'L | | + |
Marge B
supérieure C]
Ezpace =
vartical D
(04 l [ Annuler
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FICHE 15 : LA FUSION ET LE PUBLIPOSTAGE

Si votre composition est destinée a étre distribuée a plusieurs destinataires (circulaire, promotion-vente, etc.), Publisher
vous permet de le faire sans quitter le programme, grace au volet Office Fusion de catalogue et publipostage ou allez
dans le menu Outils / Fusion de catalogue et publipostage.

Fusion de catalogue et publipostage v X

Sélection du type de fusion

Pour utiliser les enregistrements d'une source de
données, exécutez une des actions suivantes

Pour ajouter directement  votre publication le nom
et ['adresse, sélectionnez Fusion et publipostage,

Pour créer un nouveau modéle de Fusion de
catalogue 3 utiliser dans plusieurs publications,
sélectionnez Fusion de catalogue.

() Fusion et publipostage

) Fusion de catalogue

Fusion et publipostage

Créez des letkres tvpes, du courrier en nombre ou
des compositions personnalisées,

Cliguez sur Suivante pour continuer,
Etape 1 sur 5

% Suivante | Sélection de la source de données

) Aide sur la fusion de catalogue et le publipostage

Etape 1 : choix du type de composition : Fusion et publipostage.
Cliquez sur Suivante : Sélection de la source de données.

Vous avez le choix entre utiliser une liste de données existante. Dans ce cas, cliquez sur Parcourir et sélectionnez le
fichier.

Vous pouvez choisir dans la liste de contacts d’Oultlook.

Ou 3°™ solution saisir une nouvelle liste.
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Fusion de catalogue et publipostage -

Sélection de la source de données

i) Ukilisation d'une liste existante
() Sélection & partir des contacts Cutlook

{*) saisie d'une nouvelle liste

Saisie d'une nouvelle liste

Tapez les noms et adresses des destinataires,

=] Créer...

Etape 2 sur 5

% Suivante : Création de votre publication

@ Précédente : Sélection du byvpe de Fusion

IQJ Aide sur la fusion de catalogue et le publipostage

Sélectionnez Saisie d’une nouvelle liste puis cliquez sur Créer.

Créer une liste d'adresses

Ertrer les informations relatives 3 'adresse 2
Tikre | | =
Prénorm | | 1
Morn | |
Mom de la sociéte | |
Adresse Ligne 1 | |
Adresse Ligne 2 | |
vile | |
DéEnarkemenk | |
s
Mouvelle entrée ] [ Supprimer 'enkrée ] [ Chercher l'entrée. ., ] [ Eiltrer et trier ... ] [ Personnaliser. .. ]
Afficher les enreqistrements
Muméro d'enregiskrement I:I
Mornbre botal d'entrées dans la liske 1

Saisissez les données. Pour passer a une nouvelle adresse, cliquez sur Nouvelle entrée.

Vous pouvez modifier la liste des champs en cliquant sur Personnaliser.
Si vous voulez supprimer un champ, sélectionnez le puis cliquez sur Supprimer.
Vous pouvez déplacer les champs en cliquant sur Monter et Descendre.
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Vous pouvez également renommer un champ en cliquant sur Renommer.

Personnaliser la liste d'adresses _

Maoms de champs

Wille

Pays

Mom de la sociske
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2

Département
Code postal

Téléphone personnel
Téléphone professionnel
Adresse de messagerie

Ajouker, ..
Supprirner

Renaornmer

Monker

Descendre

X

ok |

annuler

Pour ajouter un champ, cliquez sur Ajouter. Saisir le nom du nouveau champ puis OK et OK.

Ajouter un champ E'

Entrez un nom de champ

Annuler

Quand vous aurez fini de saisir les adresses, cliquez sur Fermer. Publisher vous demande d’enregistrer la source de

données. Saisir un nom puis Enregistrer.

Enregistrer une liste d'adresses

Enregistrer dans | Mes sources de données

v @ @@ X i B - odis-

‘J (2] dlients.mdb

Mes documents
récents

ol

Bureau

W3

Mes documents

M

Poste de travail

@

Mom de Fichier ||

Favaris réseau

Iype de fichier : |Listes d'adresses Micrasoft Office (*.mdb)

Enreqistrer

annuler

Cliquez sur Suivante : fin de la fusion.
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Fusion de catalogue et publipostage v X

Création de votre publication

Si wous ne 'avez pas encore fFait, créez votre
publication maintenant.

Pour ajouter & votre publication des informations
concernant le destinataire, cliqguez nimporte ol dans
la publication, puis cliquez sur un des éléments
ci-dessous,

= Blac d'adresse. ..
= Ligne de salutation...
=] champs d'adressze. .,

Paintez sur le champ & insérer, Lorsque la fléche
déroulante apparait, cliqguez dessus, puis cliquez sur
Insérer comme texte ou sur Insérer comme image.

Titre :

ftape 3 sur 5
% Supvante : Apercu de votre publication

@ Précédente ; Sélection de la source de données

g Aide sur la fusion de catalogue et le publipostage

Créez votre composition et placez les champs de fusion dessus en cliquant chacun d’eux. Vous pouvez les insérer
comme texte ou comme image. Lorsque vous insérez le 1* une zone de texte se créé puis insérez les suivants dans
cette zone.

Insérer comme texte

tﬂ Insérer comme jmage

Cliquez sur Suivante : Apercu de votre publication.

A l'aide des boutons, vous visualiser le résultat de votre publipostage.
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Fusion de catalogue et publipostage v

Apercu de votre publication

Une des publications fusionnées est affichée en
apercu ici. Pour voir une autre publication, cliquesz
sur une des fléches ;

Destinataire ; 1

-3}. Rechercher un destinataire. ..
Modifications
Wous pouvez modifier la liste des destinataires
= Modifier |a liste de destinataires, ..

[ Exclure ce destinataire

Aprés avoir affiché ['apercu de wotre publication,
cliquez sur Suivant, Yous pouvez alars imprimer |a
publication fusionnée ou modifier des pages,

Etape 4 sur 5
% Suivante | Fin de la fusion

4@ Précédente ; Création de vokre publication

-@ Aide sur la Fusion de catalogue et le publipostage

En cliquant sur Modifier la liste des destinataires. Vous pouvez alors sélectionner que les destinataires qui vous
intéressent ou créer des requétes (ex : tous les clients dont le code postal est 59300). Cliquez sur OK.

Fusion et publipostage : Destinataires

Pour trier la liske, cliqguez sur 'en-téke de colonne approprié. Pour réduire le nombre de destinakaires
affichés grace & un critére spécifique, tel quiune ville, cliquez sur la Fleche prés de 'en-téte de colonne.
LItilisez les cases & cocher ou les boutons pour ajouter ou supprimer des destinataires,
Liste de destinataires :
*| M, = Prénom | Titre | Adresse Ligne 1l | ille *| Code pos

=0 | LEEL... | Chantalle 5 Fue Lecourbe LILLE

MIZ... Padline Mademo... 15 Awvenue des Fusillés WALEMC... 59300

DUP...  Patricia Madarne 125 Boulevard Wakteau WALEMC... 59300

MaR... Lucetke Madarmne 13 Square Joffre WALEMC,,, 59300

CAIL... Laurence Madarme 122 Rue Jean Jaurés ANZIN 59410

£ >
[ Sélectionner bouk ] [ Effacer kout ] [ Actualiser ]
[ Rechercher. .. ] [ Maodifier. .. ] [ Yalider ]

Cliquez sur Suivante : Fin de la fusion.
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Fusion de catalogue et publipostage v X

Fin de la fusion
Publisher est prét & créer wvotre publication,

Fusion

U}g Imprimer.. .
Imprimez wotre publication,
-.:_"I Créer une nouvelle publication. ..

Wous pouvez créer une publication avec les pages
fusionnées,
Ajouter & une publication existante. ..

Yous pouvez ajouter les pages Fusionnées 4 la fin
d'une publication existante,

Etape 5 sur 5

@ Précédente ; Apercu de vokre publication

l@) Aide sur la Fusion de catalogue et le publipostage

Vous pouvez Imprimer votre publication, créer une nouvelle publication avec les pages fusionnées ou ajouter a une autre

publication.

Si vous imprimez, vous pouvez imprimer un test pour voir le résultat.

Imprimer la fusion

Commentaire ;

Etendue

Imprimante

Mo : ::.aru:un iss0 hd | Propriétés. ., |
Etat : Prét

Tvpe : Canon igal

(i LSBOO1

[ ] tmprimer dans un fichier

Me pas imprimer les lignes qui contiennent
uniquement des champs vides

@ Tous les enregistrements E;nsl:;:rllmer une composition

() Enreqgistrements  de : EI a.

Paramétres dimpression avancés, .,
()4

] [ Annuler
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FICHE 16 : MODIFIER LES INFORMATIONS PERSONNELLES

A chaque fois que vous créez une composition comme une carte de visite, Publisher demande a saisir vos informations
personnelles.

Vous pouvez les modifier en allant dans Edition / Informations personnelles.

Informations personnelles [5__<

Cliquez sur Mettre & jour pour enreqgiskrer vos modifications et metkre 3 jour cetke cakégorie
d'informations dans waokre composition.

Sélectionnez une catégorie dinformations personnelles ;

| Activité principale w |

Informations personnelles dans cetke cakégorie

Man o § Slagan au théme

| PETIT Karine | | Wotre slogan professionnel

Titre ou Fonckion :

| Titre | [ ]inclure le jeu de couleurs dans cette catégarie
Mom de ['organisation

| Mom de 'organisation | | Bruyére EaTm |

Adresse Logo

Adresse ackiviké principale
Adresse ligne 2
Adresse ligne 3
Adresse ligne 4

Téléphone, Télécopie, Messagerie :

Téléphone : 00 00 00 00 00
Télécopie : 00 00 00 00 00
Messagerie | xy2@example,com

Mettreéjnur] [ Annuler ] [ Aide

Cliquez sur Mettre a jour puis OK.
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FICHE 17 : CREER UN SITE WEB

Publisher permet de créer des sites web.

Créez une nouvelle composition et choisissez Site web. Vous avez le choix entre utiliser le générateur rapide de site
web, créer un site web de 3 pages, créer un site de vente de produits ou de services professionnels.

= CompositionB - Microsoft Publisher, - Composition Web

! Fichier Edition Affichage Insertion Format  Qukls  Tableau  Disposition  Fenétre 2 Tapez une question -
NS ) TS B S0 o) g2 QRN B

i |

4] ] 1 lszs
FE T

-0 - A-= 0 g
o E

e
¥
|
+
L&

Mouvelle composition * x
e
=
Mouvelle composition a partir d'un modéle _;_] Generateur raplde de site \Web
» Compositions pour impression —_
» Sites Web et messagerie 4,1
Sikes Web -
Générateur rapide de site Weh é
Site Web 3 pages J
Wente de produits
Services professionnels . o
Messagerie . —
» Jleux de créations O
» Compositions vierges
E; Site Web simple Angles droits Sike \Web simple Arborescent
Mouvelle composition
j Composition & imprimer vigrge 4
#] Page ‘Web vierge =
J
EE & partir d'une composition existante. .. %
Ouvrir 7=
._1@ annonce, pub
Q@ carte.pub

@ Composition, pub

[ Autres...

Site Web simple Automne Site Web simple Axe

@ k i

1. UTILISER LE GENERATEUR RAPIDE DE SITE WEB

Créez une nouvelle composition et choisissez Site web.

Choisissez un theme graphique (a droite). Le générateur de site se lance.
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Geénérateur, de site Web simple

Objectifs de votre site h
Qe voulez-vaous Faire de vakre sike Web 7 ‘|:

ie)ne) g

[ lirfarmer les dients de man activies Accueil

|:| Indiquer aux clients comment nous conkacker
[ ]wendre des produits

[ ] Décrire des services

[ ] afficher un calendrier ou un agenda

[ ] afficher une liste de projets ou d'activités

[ ] Afficher les informations sur les employés

[ ] Proposer des liens wers d'autres pages Web

(0.4 l [ Annuler

Cochez les éléments selon votre site Internet puis OK. Les pages et les liens vont se créés en fonction de ce qui est
coché.

Générateur de site Web simple E|

Objectifs de votre site A
Qe voulez-vous Faire de wotre site Web ¢ ‘|:

Informer les dients de mon activité — Accueil

Indiquer aux clients comment nous conkacker

Yendre des produits

= & propos de nous

— Conktactez-nous
Décrire des services H

- atalogue de produits

Afficher un calendrier ou un agenda

. m Services
Affichier une liske de projets ou d'ackivicés
— Calendrier
afficher les informations sur les employés
Proposer des liens vers d'autres pages \Wehb ] e
— Employés

— Liens connexes

Ik l [ Annuler

Saisissez vos informations personnelles si elles ne le sont pas encore puis OK.

Le site est créé.
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Le volet Office Options de Site Web apparait. Dans Options de site Web, choisir la barre de navigation.

: Dptions Site Web

_= Dptions Site Web
|ﬂ Contenu de la page
=¥ Styles de composition

22 Jeux de couleurs

AF Jeux de polices

Verticale et inférieure | Horizonkale et inférieure

Yerticale uniquement Horizonkale uniquement

Inférieure uniquement Aucune

Ajouter a votre site Weh

Inseérer une page. ..
Ajouter une fonctionnaliké, ..

afficher un apercu de vokre sike \Web, .,

Yoir aussi

Autres options de sike Web. .,

Comvettit en campaosition & imprimet, ..
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Vous pouvez également insérer une page en cliqguant sur Insérer une page.
Choisissez son type.

Cochez Ajouter un lien sur les barres de navigation.

x]

Insérer une page Web

Sélectionner un bype de page :

& propos de nous & propos de nous
Accuei

Article de presse
Zalendrier
Contactez-nous
Employé
Evénement o
Feuille blanche -".-?-:‘-:'-
Forrmulaires

Forum Aux Questions
Informations générales
Informations égales

Liens connexes

Liske des postes

Liske des projetsiCorriculun Yikae
Liske générale

Offre spéciale

Photos

Produits

Services

Signaler l'existence de watre
socigké ou organisation,

Ajouter un lien sur les barres de navigation

Flus. .. ] I 04 ] [ Annuler

En cliquant sur Plus, vous choisissez le nombre de pages a insérer et ou (avant la page en cours ou apres). Vous pouvez
créer une nouvelle page vierge, avec des zones de texte ou encore dupliquer tous les objets d’'une page.

Cliquez sur OK puis OK.

Insérer une page rz
Mombre de nouvelles pages :

{:} fvant la page en cours

(%) Aprés |a page en cours
Options
(%) Insérer des pages vierges

) Créer une zone de texte sur chague page

i) Dupliquer tous les objets de la page I:I

Ajouter un lien hypertexte sur les barres de navigation

Ok, l [ Annuler ]
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Cliquez ensuite sur Contenu de la page. Choisissez pour la page encore sa disposition.
- I T
: Contenu de la page v X
®©| 8 '
= Options Sike Web
@ Contenu de la page

=¥ Styles de composition
i8 Jeux de couleurs

A2 Jeux de polices

Disposition

Disposition 2

Disposition 3

Options de page

Renommer la page...

Remplissage d'arrigre-plan ek fond sonore. .

Apercu

Afficher un apercu de wokre sike Web. .,

[ -

Cliquez ensuite sur Style de compaosition afin de modifier le théme graphique du site web.

Styles de composition v W
G

L= Options Site Web
@ Conkenu de la page

=¥ Styles de composition

i Jeux de couleurs

A8 Jeux de polices

Appliquer une création

3 &

|C[5

Angles droits Arborescent Automne

| £

Rétabliv la création ackive. ..
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Cliquez sur Jeux de couleurs afin de choisir les couleurs du site :

! Jeux de couleurs - W
Cptions Site Web
Contenu de la page

Skyles de composition

Jeux de couleurs

% B e (o) ke

Jeux de polices

Appliquer un jeu de couleurs

(Personnalisé)

|
Bhsinthe [
[

Acajou

Personnaliser le jeu de couleurs, ..

Cliquez sur Jeux de polices pour modifier les polices du site :

Jeu de polices *

Dptions Site Web
Conkenu de la page
Styles de composition

Jeux de couleurs

% e[S

Jeux de polices
Appliquer un jeu de polices

Assiskant ; Assistant Site Web b
Georgia
Arial
Archival
Georgia
Feargia il

Cptions du jeu de palices, ..
Yoir aussi

Stvles et mise en farme. ..

La barre d’outils Outils Web est apparue.

Outils Wehb b4
- c a H = - 5| g
LN WS R R = RE A
ui] =

T 8 £ =5 8§ 5 2 283 § 8
T ¥ & o R E = B EBEE 2 =%
o o T ® m E 4 2 Z I a o
= oD w oem T = = ol E = o
s & = - F c 2 5 5 2 & =
L @ 8 w =T 2w o T @
£ g 2 ™7 2 B 2
=z = = o] ]
= = = = =) = = 5

[l =

B EECE

€ R i

= L
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2. MODIFIER LES OPTIONS DE LA PAGE WEB

Allez dans I'étape Contenu de la page ou cliquez sur le bouton '311

E
Vous pouvez renommer la page en modifiant le titre de la page. Ou cliquez sur le bouton 2|

Vous pouvez ajouter une description et des mots ¢lés.

Options de page Web

Titre de |a page : | m |

Ajouter ug lien hypertexte sur les nouvelles barres de navigation ajoutées 4 cetke campasikion,

Publier sur le Web

Mom de Fichier : hkm

Par défaut, Publisher crée un nam de fichier larsque wous publiez watre site ‘Web, Sivous
souhaitez spécifier le nom du fichier, tapez-le ici, Wuklisez ni espaces ni carackéres spéciau,

Informations popr les mokeurs de recherche

Entrez le titre de la page, la desfription ek les maots clés qui décrivent au miewx vatre site Web,
Ces informations\seront utiliséeg par les mokeurs de recherche pour générer des résulkats de
recherche.

Descripkion | * |
|

Mats clés ;

Fond sonore

Mom de Fichier | | [ Parcourir. .. ]

) Diffuser en boucle (%) Répéter *  Fois

[ Cptions de sike \Wehb. .. ] [ K,

fide

] [ .ﬁ.rlly(uler ] [
/

Vous pouvez également ajouter un fond sonore a la page 4 . Cliquez sur Parcourir et préciser le nom du fichier son.
Vous pouvez diffuser le son en boucle ou le répéter.

Fond sonore

Regarder dans : |hi'l PUBGOCOR

v @ @@ X i &~ ous~

=

Mes documents

\$

Mes dacuments

Poste de trawvail

Favaris réseau

(=)l EAEY 01,MID

(=) NEQOK_01.MID

(=) SAFRI 01.MID

(=) CAREN 01.MID

i=) CMNTY 01.MID

(=) OCEAM 01.MID
=) OUTDR 01.MID

(=] SCHOL 02.MID
(=) SHOW 01.MID

EEShS (=B EAST 01.MID (5| PAPER O1.MID (=) SPACE 01.MID
— (=) EXPLR._01.MID (=) PARNT 01.MID ()] SPRNG 01.MID

[ A FALL 01L.MID ()] PARNT 02.MID (=) SUMER 01.MID
BLIFeall (23 FINCL 01.MID ()] PARNT 03.MID (=) SWEST 01.MID

i) FINCL 02,MID

i) PARNT 04.MID

(=) UREAM_01.MID

(=4l GRDEN 01,MID

(=)l PARNT 05.MID

(=) YCTRM 01.MID

(=4 GRID 01.MID

(=) PARNT 06, MID

(=) WNTER. 01.MID

i=3 HTECH 01.MID

{5 PARNT 07.MID

{=3) INDST 01.MID

(=) PARNT 0&.MID

(=) Java 01,MID

=) PARNT 09,MID

=) JMGLE 01,MID

=) PARNT 10,MID

i) MUSIC 01,MID

=) ROAD 01,MID

tom de Fichier ; |

v

Type de fichiers : |S|:uns O waay ™ moid; *. midi; . rmip*, aup . aif;*, aiff)

v|

Annuler
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3. MODIFIER LES OPTIONS DU SITE WEB

Cliquez sur le bouton =

Vous pouvez modifier le codage des pages ou encore transformer le site complet en image JPEG.

Options

| énéral | Edition | Assistance utiisateur | Impression | Enregistrement | Web | Sécurité |

Enregistrement
Crganiser les fichiers de prise en charge dans un dossier
Activer la publication incrémentielle sur le Web

[]5e Fier au Format YML pour accélérer le téléchargement des graphismes
(nécessite Inkernet Explarer 5.0 ou version ulkérieure pour afficher le sike \Weh)

[] Autoriser PNG camme Format graphique pour améliorer la qualité des graphismes
(nécessite Inkernet Explarer 6.0 ou version ulkérieure pour afficher le sike \Weh)
Codage

Enreqistrer cette composition sous

|Euru:-pe occidentale (Windows) »

[ Toujours enregistrer les pages Web en utilisant le codage par défaut

Cptions de messagetie

[]Envoyer la page compléte de la compasition comme une seule image JPEG
Cela augmentera la compatibilité de wotre message avec les anciens
clients de messagerie mais risque d'accraitre la taille du Fichier,

[ Ok ] [ Annuler ] [ Aide

4. MODIFIER L’ARRIERE-PLAN

|

Modifiez I'arriére-plan en cliquant sur le bouton =L Le volet Office apparait. Choisissez un fond.

EArriérE—pIan v X
e 8
Appliquer un arriére-plan

v
s

Autres couleurs, .,

-~

NS
VAN

[ £

Autres arrigre-plans. ..

Fond sonare. ..

Yoir aussi

Jewx de couleurs., ..
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5. MODIFIER LA BARRE DE NAVIGATION

Cliquez sur le bouton barre de navigation i La bibliotheque de présentation se lance.

Choisissez une forme de barre de navigation puis cliquez sur Insérer I'objet.

Bibliothéque de présentations

Ohbijets par catégorie

Er-tétes de page
Barres de navigation
Boutans
Bulletins-réponse
Encadrés

Cikations

Calendriers
Logos
Annonces
Coupons
Accroches

Légendes des illustrations

Batres de navigation

~[ Titre de page

Batre de navigation Accolade

Bibliothéque de présentations Microsoft Office Publisher

Tiire de page

Barre de navigation Ambiance

Insérer |'objet ] [

Fermer

6. INSERER UN LIEN HYPERTEXTE

Sélectionnez un objet (une image, un cadre) ou un texte puis cliquez sur le bouton 2

La fenétre suivante apparait. Dans la zone Adresse, saisir I'adresse du site web vers lequel pointera le lien ou
sélectionnez un fichier de votre site web situé sur votre disque dur.

Inseérern un lien hypertexte

Signet...

Lien hypertexte  Texte & afficher : | |
- z
Fichier ou Regarder dans |uﬁ Mes documents V|
page ‘Web
existant(e) Dose | Address Book - [
ossier 8N | == adim
EOUrs |3 canon
Emplacement —|I) chaire
dans ce E— 3 e
document ) )
EArcOUrUEs | [ Dossiertechnique-exempls
)iﬁ h‘ﬂ Fax
Créer un Fichiers ) index |:u.:
docurnent récents hk_nl Ma musique
[ Mes DVD w
Adresse || hd
Adresse de
messagerie

annuler
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Vous voulez créer un lien vers une zone de votre page. C’est trés pratique lorsque votre page est longue.

Inseérern un lien hypertexte

Lien hypertexte

Fichier ou
page Web
exjstantie)

Emplacement
dans ce
document

Créer un
document

Adresse de
messagerie

Texte & afficher

Sélectionner un emplacement dans ce document:

Premiére page s
Dernigre page
Page suivante
Page précédente
= Mumeéros et noms des pages
Page 1. Accueil
. & propos de nous

Page 3. & propos de nous

Page 4. Contactez-nous

Page 5. Liste des produits

Page &, Deétails du produit

Page 7. Deétails du produit »

Madifier le titre. ., ] [

CIE

l [ annuler

Vous pouvez directement créer un document vers lequel pointera le lien.

Inseérern un lien hypertexte

Lien hypertexte

Fichier ou
page Web
exjstantie)

Emplacement
dans ce
document

Créer un
document

Adresse de
messagerie

Texte & afficher

kom du nouveau document: ;

Chemin d'accés ;

CDocumenks and SettingsiAdminiskrateuriMes documents

Cuand modifier ;

() Modifier le nouveau document: ultérieurement

(¥ Modifier le nouveau document maintenant

annuler
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Enfin votre lien peut pointer vers une adresse e-mail. Dans la zone Adresse de messagerie, saisir I'adresse. Vous pouvez
également ajouter un objet.

Inseérern un lien hypertexte

Lien hypertexte  Texte & afficher : |

Fiu:hu:uu Adresse de messagerie

page Web | |
existantie) Ohiet :

Adresses de messagetie récemment ukilisées |

Emplacement
dans ce
document

Créer un
document

Adresse de

messagetie
d annuler

7. INSERER UNE ZONE REACTIVE SUR UNE IMAGE

Vous pouvez créer une zone réactive sur une image. C'est-a-dire que sur une zone bien précise d’'une image, vous aurez
un lien pour pourra renvoyer vers un fichier de votre site, un autre site ou une adresse de messagerie.

Cliquez sur le bouton Zone réactive (== Le pointeur prend la forme d'une croix. Sélectionnez la zone d’'une image puis
relachez le bouton gauche de la souris. La fenétre Insérer un lien hypertexte apparait. Saisissez les données puis OK.

8. APERCU DU SITE WEB

Maintenant que vous site est créé, il faut I'enregistrer. Puis voir le résultat.

)
Afin de visualiser votre site Web, cliquez sur le bouton Y Apercu de la page web. Votre navigateur s’ouvre et vous
pouvez vérifier votre site.
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