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OBJECTIFS v Présentation du programme
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Introduction

Pourquoi la P.A.O. avec un logiciel spécifique ?

Il est possible de realiser de la publication avec les
traitements de texte actuels, mais pas de fagon aussi simple ni
aussi précise qu'avec un logiciel dedié a la P.A.O.

Nous étudierons le logiciel Microsoft Publisher (simple, bon
marché), il en existe dautres plus performants tels que
PageMaker, QuarkXPress, FrameMaker, Illustrator, Indesign...
mais ils sont plus complexes.

Qu'est ce qu'un logiciel de publication assisté par ordinateur ?

Un logiciel de P.A.O. associe différents elements (ou objets)
en un seul document appelé composition. Ces élements sont du
texte, des tableaux, des images et des objets graphiques. Et son
avantage est la souplesse dans I'organisation et I'intégration de
ces objets.
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g)a/LOA:LOCMYM’YW/I’LOQ/L?

Pour ne pas perdre du temps, il est préférable de réfléchir a la présentation avant de créer une
composition, le mieux est de faire une ébauche de votre travail au brouillon. 1l est ensuite facile
de disposer les objets comme sur I'ébauche et de passer a la phase de saisie des données
(insertion des données si ces informations sont déja saisies dans un autre fichier).

Il ne reste plus qu'a imprimer la composition.

Remarque : 1l faut sélectionner I'imprimante avant de commencer le travail, car changer
d'imprimante peu modifier la présentation du document.
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Commencez par démarrer le logiciel :

Cliquez sur le bouton Démarrer, glissez sur Tous les programmes puis sur Microsoft Office et

cliquez sur Microsoft Office Publisher.

I e L

B2 Catalogue Windows

@y Configurer les programmes par défaut

f= Stagiaire

£ Internet
L Inkernet Explorer

ﬂ Windows Lipdate
/@ 7z
[@ frcessaires

[@ Deémarrage

[@ Jeux

[@ IMicron Technology Corp

O? Courrier électronique
1 Microsoft Cutlook

@ Microsoft Ward 2010

e
K = Microsoft Excel 2010

e. Mozilla Firefox

[@ faspersky Anti-Wirus 6.0 For Windows Workskations MP4
@ Microsoft Office
[@ Muozilla Firefox
@ Realtek

@ soundmax

) videoLan

E Adobe Reader ¥

.. Assistance 4 distance
"_E Internet Explorer

@ Outlook Express

@ Windows Movie Maker
e OpenOffice.org 3.3

Tous les programmes |
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La fenétre suivante doit apparaitre :

EBlid9-~-| Microsoft Publisher = & =
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage o @

=

, Modéles disponibles
B
Modéles installés et en ligne v P
5 Ouvrir
i £} Accueil

; 1l
Récent D
a |
Ad vierge A4 vierge Autres tailles Mes modéles

(portrait) (paysage) des pages
vierges

Les plus populaires

Aide p—
2 options ﬁ « ﬁ m 2 =
= ] =g = =
&4 Quitter - =
Brochures Bulletins Calendriers Cartes de visite Cartes de Cartes postales Etiquettes
voeux

Autres modéles
lal

5 =2 g F 2= 5 o L

Annonces Banniéres Cartes Cartes Catalogues Chéques-cad... Compositions cv Dipldmes En-téte de
dinvitation professionnell rapides lettre

2 0 & B 9 B 8

Enveloppes Formulaires Impartation de Menus Messagerie Panneaux Programmes  Projets Papier Prospectus Autres

documents plié catégories
Word

—_—— -
‘4 démarrer &) Socument sof B Microsoft Publisher

Vous pouvez choisir un type de Composition en fonction du style désiré.

Enfin vous pouvez aussi ouvrir une nouvelle page en sélectionnant la composition intitulée A4
vierges portrait ou A4 vierge paysage.
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Choisissez la composition : A4 vierges Portrait en cliquant dessus :

La fenétre suivante apparait :

BIEH9-®™-|s Compositionl - Microsoft Publisher = 2R
BRI oo | et cistoncepsoe  moposage  Réwun  arcsae -9
* A B g N % [T? [y avancer - [ Grouper (4 Rechercher =
Ea [ Reculer - Iﬁ Dissocier ﬁL Remplacer

Coller ) G 7 5 % x Aav | 2| A- Styles | Dessinerune Image Tableau Formes | Renvoyer la ligne

=4 zone de texte sutematiquement - 12 Aligner = Zk Rotation < | [ Sélectionner -
Palice IF1 Paragraphe s | Style Objets ‘Organiser

Presse-papiers fx Modification

i

Connaissant le traitement de texte Word 2010 ou 2007, cet affichage n’a rien de secret pour
VOous.

Dans le cas contraire, et bien il va falloir s’y mettre

Je vous invite a prendre connaissance avec la premiére séquence Word prise en main qui va
vous expliquer ce que vous avez a [’écran, en voici quelques notions :
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| - .
> Compositionl - Microsoft Publisher = B R
A Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage o @
. @ | s =n L H 3% Rechercher -
= T« R ELR 2
- 4 jrad 3. Remplacer
Coller G 7 8§ % X Aa e \ Styles | Dessinerune Image Tableau Formes = )
- A 4 - + | zone de texte > > = Aligner~ Sk L sélectionner -
Prpecfpapiers Folice Paragraphe Style Objets Organiser Modification
Navigation entrele... < 1l Bt it o Bl ottt s o oo ol Bt Bt s o Bt s bl s il s

a

X

285
'R [ [ J
Page:lsurl | Lk 1] | ISl es% (=)

Nouapr~wdPE

Nom de votre document (Document1 par défaut), cette barre s’appelle la barre de titre

Ensemble des onglets qui sont a votre disposition, cette barre est appelée barre des onglets

Le ruban Accueil

Des regles graduées tous les quarts de centimétre pour mieux vous repérer

La zone dans laquelle vous allez travailler (insérer des textes, et toutes sortes d’objets

barre de défilement qui vous permet de vous déplacer rapidement dans votre texte

Une barre d’état vous donnant des indications dans votre document (nombre de mots, ligne, colonne,
zoom...)

page,
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Introduction

Microsoft a complétement changé la structure des menus des applications Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, Access avec Office 2007 et 2010. Toutes les commandes sont
maintenant structurées dans un menu que Microsoft appelle le « Ruban ». Les commandes
sont regroupées sous des onglets et des regroupements de commandes. Ces onglets
représentent les étapes de la création d'un document : Fichier, Accueil, Insertion, Création
de page, Publipostage, Révision, Affichage.

Au-dessus, il y a aussi la barre de lancement rapide pour les commandes que vous utilisez
le plus souvent.

W 5 O

|

Fichier Accueil Insertion |

O] B F[=

Page Lecture Web Plan Bro
plein écran

1
it

I
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Vous pouvez personnaliser cette barre a votre choix. Office 2010 améliore aussi la visibilité
des touches raccourcis. Vous pouvez utiliser les touches du clavier pour accéder a toutes les
commandes du menu au lieu de la souris. Il suffit d'appuyer sur la touche Alt pour
commencer. En appuyant de nouveau sur Alt, les commandes « clavier » disparaissent.

[®B] i ' = /\L Composition1 - Microsoft Publisher
G| Accusii | Insetion  Création deSge  Publipostage  RMision Affge
i, tef n -
= N @, == A j i
Bl \ A = = T &/ - ,J % 3
Coller 6 7 § % X A | A = Styles | Dessinerune Image Tableau Formes

q

~ | zone detedte -
Presse-papiers \Pahce f Paragraphe style Objets

7 6

Le tableau ci-dessous explique les éléments qu'on retrouve a I'écran.

1) Barre d'acces Vous pouvez placer des boutons de commandes des options que

rapide vous utilisez le plus souvent.

2) La barre titre Permets de gérer I'application dans sa fenétre. Elle donne aussi le
nom de l'application ( Excel ) et du document actuel ( Classeurl ).

3) Le Ruban On retrouve toutes les commandes de I'application dans ce menu.

4) Les onglets Affiche les commandes les plus souvent utilisées. Les onglets
regroupent les commandes selon les étapes de réalisation d'un
document.

5) Raccourcis clavier Vous pouvez utiliser des combinaisons de touches pour actives des
commandes. Il suffit de commencer avec la touche Alt suivie les
lettres ou les chiffres encadrés en dessous des commandes.

6) Regroupement de Les commandes sont regroupées selon le type d'action que vous

commandes désirez activer. Plusieurs ont aussi des options supplémentaires en
appuyant sur le boite de dialogue dans le coin inférieur droit du
regroupement.

7) Boutons Appuyez sur les boutons pour activer les commandes de votre choix.

commandes

Page 9 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compaositions simples

Le Menu Fichier

Il remplace le bouton Office de la version 2007. Il inclut aussi les options spécifiques a
Publisher.

®| - Compositionl - Microsoft Publisher = B R
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage I 7]

|l Enregistrer . .
Informations sur Compositionl -

Enregistrer sous

[ Ouvir Informations professionnelles

o Fermer Ls catégorie d'informations professionnelles par défaut est en cours
dutilsation. Pour créer une nouelle catégorie, cliquez sur Modifier

Infoi Modifier les informations | les informations professionnelles.
. 5 . .
w Slogan ou théme : Slogan ou devise professionnelle

Mom individuel :

RECER Titre ou fonction : Titre
Mom de I'organisation : GRETA HY Propriétés de la composition +
blciieau Adresse: Adresse activité principal
: principale Modéle
} Adresse ligne 2 Jeu de couleurs Office
Imprimer Adresse ligne 3
Adresse ligne 4 Mode de couleur RVB
Enregistrer Téléphone/Télécopie/Messagerie:  Téléphone: 0000000000 LS LT Impression
&l : P 1
et envoyer Télécopie : 00 00 00 00 00 ages
Messagerie : Taille
Aide wyz@example.com Premier enregistrement le
Dernier enregistrement
] Options
& ow Vérificateur de mise en page
Quitter m Utilisez le Vérificateur de mise en page pour déceler les problémes
) potentiels dans votre compasition avant impression, envoi par
Exécuter le Vérificateur courrier électrenique ou enregistrement via |'Assistant Compaosition
de mise en page a emporter.
Informations rel. a l'img professi 1l
@T Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices

incorporées et de surimpression.

Paramétres d'impression
professionnelle -

Cette composition utilise le modéle de couleurs RVE.
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La barre d'accés rapide

La barre d'outils d'accés rapide permet d'y placer les commandes que vous utilisez le plus
souvent pour qu'ils soient plus faciles d'accés. Les versions précédentes de Word vous
permettaient de créer vos propres barres d'outils. Mais cette option n'était pas souvent
utilisée. La barre permet d’ajouter les commandes que vous utilisez le plus souvent.

1

Rl 9 - -

Pour ajouter ou personnaliser une commande a la barre d'acces rapide

=l
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Mouveau
Chuavrir
v | Enregistrer

Caurrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
COrthographe

v || Annuler

v | Rétablir
Par ardre croissant
Ordre décroissant
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

®Appuyez sur la fleche pointant vers le bas situé a la fin de la barre d'outils Accés rapide.

Vous pouvez immédiatement sélectionner parmi la liste des commandes souvent utilisées.
Vous pouvez aussi décider de placer la barre d'accés rapide au-dessus ou en dessous du
ruban. La barre est plus facilement visible au dessus mais plus proche de votre document
en dessous.
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@Sélectionnez Autres commandes :
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Options Publisher

Genéral
Wérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide

Campléments

Centre de gestion de la confidentialité

|

@ Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans |les catégories

suivantes :

|Commandes courantes b
< Séparateur> fad

:; Afficher les macros

) Annuler 3

ul Apercu avant impression

A‘ Augmenter la taille de police

Lb Avancer

3, Coller

lﬂ Composants de page 3

2 Contour de forme 4

53 Copier

A Couleur de palice 3

#  Couper —

Dessiner une zone de texte

Dessiner une zone de texte ve..,

@ﬁ Destinataire du message

IE] Dissacier

Enregistre sous

H Enregistrer

_____] Envoyer au destinataire du m...

-IE Envoyer au destinataire du m...

% Format de la forme

L_l:_f) Formes 4

E Grouper b

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban

<< Supprimer

Personnaliser la barre d'outils Accés rapic
lg Enregistrer
¥} Annuler
& Rétablir

lodifier...

Personnalisations : i
Imparter/Exporter

| >

[ QK ][ Annuler ]

A partir de la fenétre des options Publisher, vous pouvez choisir les commandes que vous
désirer ajouter a la barre d'acces rapide ainsi que I'ordre de présentation sur la barre.

@Sélectionnez la commande de votre choix de la liste des commandes et appuyez sur le

bouton Ajouter >>.

@®Appuyez sur les fleches pointant vers le haut ou vers le bas pour déplacer la commande
dans la liste des commandes accessibles.
@®Appuyez sur le bouton OK.
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Le Ruban
b= . A - - = q % A : j LT'J‘ = L H 34 Rechercher -
. H=Rd = = al e
& : L - & I 3. Remplacer
Presse-papiers Palice Paragraphe Style Objets QOrganiser Modification
Les onglets

Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage

C'est sous ces onglets que vous allez retrouver les commandes que vous utiliserez. Il y a
des regroupements de commandes similaires et des options supplémentaires sous le

lanceur de boites de dialogue.

Les regroupements de commandes

Calibri (Corps) 11 A AT

|G I § - abe x, X* Aa| % - A -

Palice @

Ce nouveau menu regroupe les commandes similaires. Cela rend plus facile de retrouver la
commande recherchée. Remarquez, chaque regroupement a son nom (police dans ce cas)
et qu'il y a un lanceur de boite de dialogue dans le coin inférieur droit du groupe.

Le lanceur de boites de dialogues ™

Méme avec cette restructuration des menus, il n'y a pas encore assez d'espace a I'écran
pour couvrir toutes les commandes et options disponibles dans I'application. C'est pour cela
qu'il existe le lanceur de boites de dialogues pour accéder aux commandes les moins

souvent utilisées.
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L'info-bulle

¢ Aar||-A-IEEEEED
] Paragraphe

L' | Modifier la casse .

Met rensemble du texte sélectionné en
MAJUSCULES, minuscules, ou appligue
d'autrez styles usuels de mize en majuscule.

% Appuyez sur F1 pour obtenir de 'aide.

Vous pouvez avoir besoin d'aide pour naviguer a travers ces nouveaux menus. Excel 2007
vous offre I'option de l'info-bulle. Une bulle d'aide, avec une courte description de la
commande, va apparaitre une seconde aprés que vous ayez mis le pointeur par dessus
I'option dont vous désirez plus d'informations.

Mini barre d'outils

Verdana ~ |10 ~ A" o7 Ay F

G J :

B —
L .
B —

il
=
i
L

=

Dans les versions précédentes de Publisher, un menu contextuel apparaissait a chaque fois
que vous appuyiez sur le bouton doit de la souris. Publisher 2010 offre en plus une mini-
barre d'outils pour aider la présentation de votre modéle.

Raccourci clavier

= = e -
o - " L~ .3 - .'.-"'- : ””.? : A/ : : :
i _ 1 @ cours word 2007_doc [Mode de compatibilit

Accyei In=etion WMize en page Références Publipnstage Révizion Affichage
(] d

- Werdana - |10 A AT i’a‘_:,.| [s= = ;E - 1::i_—_"ll*i';:_f '§§||‘%H| q |

=

=

*

Voici une option qui était rarement utilisée auparavant mais qui a été grandement amélioré
avec cette version de Publisher. Depuis longtemps, vous pouvez utiliser des raccourcis sur
le clavier pour exécuter des commandes. Mais cela n'était pas évident puisqu'il fallait
appuyer sur la touche ALT suivi de la lettre souligné de la commande désirée. Une lettre
soulignée dans un mot est difficile a lire. Mais cela est bien plus facile avec Office 2010
puisque les lettres a choisir sont maintenant dans des boites qui apparaissent en dessous
des commandes.

Aprés un peu de pratique, vous allez choisir les commandes sans méme y penser! C'est
I'option la plus sous-estimée d'Office 2010 ! Vous allez y prendre go(it aprés quelques
usages et ne voudrez plus utiliser la souris pour choisir une commande.
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L'une des belles innovations d'Office 2010 est I'apergu instantané. Vous pouvez voir le
résultat avant de choisir la commande juste en ayant sélectionné le texte et en passant la
souris sur les commandes de mise en forme (sans cliquer).

Les galeries
Adl
Themes |
Prédéfini
Aa Aa
N - . EEEEEE L L L] ]]
Office Apex Aspec Capitaux
Aa Aa Aa Aa
I . N I O | [ f | |
Civil Débit Fonderie Meédian
i
Aa Aa Aa
EETEER EEEEEE RN L 1 || | ]
MEtro IMadule Cpulent Ciriel
[ [
Aa | Aa Aa Aa
[ | [ ] | = g1 1] Ll e ] I D E
Crigine Papier Promenade Raotonde
[
Aa
HrEEEE ENEEEE EEEEER EEEEEE
Salstice Technique Urbain Verve e

==]  Rechercher les themes..,

I:ﬁ Enregistrer le théme actif...

Autres thémes sur Microsoft Office Cnline..,
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Un autre avantage d'Office 2010 est d'offrir des
galeries d'options pour voir un apercu avant de
choisir. Vous pouvez aussi survoler les choix de la
galerie et voir I'effet sur votre document grace a
I'apercu instantané.
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En appuyant sur F1, vous pouvez obtenir de l'aide :

@) Word - Aide - = X

CORER BASE B
- O Rechercher ~

- A~

MNouveautss

Obtenir de l'aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Muméros de page

Ecriture

Suivi des modifications et commentaires

Tables

Tables des matieres et autres références
Enregistrement et impression

Gestion des fichiers

Accessibilits

Utilisation d'une autre langue

Compléments

Activation de Word

Création de documents spécifiques
Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des
diagrammes

Publipostage

Collaboration

Personnalisation

Séaurite et confidentialits
Automation et programmabilité

Macros

S
Parcourir I'aide Word

Aide Word |
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Description des outils généraux
Passez en revue I’ensemble des onglets afin de comprendre leur utilité :

L’onglet Accueil :

Accueil | Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage
=K . i s | == . =T ) 5 H 34 Rechercher -
= = ; =9 & ot al L(_‘J " .
] - & Lol £ac Remplacer
Caller G I § x, X Aa- | AV \ = Styles | Dessinerune Image Tableau Formes N e
- J = zone de texte - - |2 atigner ~ Y g Sélectionner =
Presse-papiers Folice Paragraphe style Objets Organiser Modification
La barre d'état
L |53
[ o4
1 14640; 18,280 crn &

Elle donne les informations relatives a I'action courante (position de la souris) ou a l'objet
courant (position et taille de I'objet).

Page 17 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compositions simples

L'espace de travail

démarrer

Il permet de voir la page courante, mais affiche aussi :

- les régles graduées en centimetres (si I'option est sélectionnée)
- La navigation (a gauche) entre les différentes pages de votre composition
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Demandez Fichier puis la commande Fermer.
N’enregistrez pas.

BIH9-®-| Compositionl - Microsoft Publisher o @ R
Accusil  Insertion  Création depage  Fublipostage  Révision  Affichage 2 @
|l Enregistrer .

Informations sur Compositionl .

Enregistrer sous

|25 Ouvrir Informations professionnelles

5 Fermer La catégorie d'informations professionnelles par défaut est en cours
d'utilisation. Pour créer une nouvelle catégorie, cliquez sur Modifier

FoanE Medifier les informations | |es informations professionnelles.
| professionnelles | giogan ou theme : Slogan ou devise professionnelle

Mom individuel :

S Titre oufonction : Titre
Mom de |'organisation : GRETA HV Propriétés de |la composition ~
MNouveau . wité o
Adresse Adresse activité principale Modéle
Lt Jeu de couleurs Office
Imprimer Adresse ligne 3 §
Adresse ligne 4 Mode de couleur RVE
Enregistrer Téléphone/Télécopie/Messagerie:  Teléphone: 00 00 00 00 00 :‘f"f Composition [l"‘p““'ﬂ“
et envoyer Télécopie: 00 0000 00 00 ages
Messagerie: Taille
Aide wyz@example.com Premier enregistrement le
Dernier enregistrement
] Options
& op Vérificateur de mise en page
Quitter m Utilisez le Verificat PSS
potentiels dans vot]
Exécuter le Vérificateur courrier électronig
de mise en page 4 emporter. Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées 3
cette composition ?
[__Evegstrer | [nepasenvegstrer | [ annuler
Informations relk - -
i g : .
Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices
7 incorporées et de surimpression.
Baramatiesdimpression Cette composition utilise le modéle de couleurs RV,
professionnelle +
P — 5
4 demarrer (2]

La fenétre de démarrage réapparait.
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Cliquez maintenant sur le mode¢le carte d’invitation

Si

Cartes
d'invitation

Cliquez sur la catégorie : Tous les éléments de la catégorie Féte et soirée :

Féte/soirée

[
— - -
Invitations Fétes de  Invitations Fétes  Invitations Fétes de  Invitation 3 une féte Angles draits Tous les éléments
fin d'année (Bonhomme de fin d'année d'anniversaire de la catégorie
neige) Féte/soirée

Choisissez la carte Féte d’anniversaire 3 :

Féte d'anniversaire
3

Cliquez a droite sur Creer.

ispusi /

b IR
Encadig 3 motifs v

L

Créar

Féte d'anniversaire
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La fenétre suivante apparait :

EBlEH9-™-|=

Création de page  Publipostage  Révision

Compasition2 - Microsoft Publisher

Affichage

Publisher 2010 : compositions simples

= B

- @

AW B

I 85 x x Aav | &-| A-

[ B # =
Coller &

Presse-papiers fx Palice IF1

Dessinerune Image Tableau Formes
zone de texte -

[y Avancer - [#] Grouper @ Rechercher =

[ Reculer ~ 1" Dissocier
Renvoyer i la ligne N
automatiquement - |2 Aligner ~ 5 Rotation ~

‘Organiser

2 Remplacer
[§ Sélectionner =

Modification

[nwitation
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Cliquez sur le gateau qui se situe tout en haut a droite et appuyez sur la touche Suppr de votre
clavier pour I’effacer.

Cliquez maintenant sur le chapeau de clown se trouvant juste a gauche du gateau que vous venez
de supprimer et, en gardant le doigt appuyé sur le clic de la souris, faites le glisser vers la droite a
I’emplacement du gateau effacé.

Déplacez maintenant le gateau de gauche vers le milieu comme ceci :

@B - = Composition2 - Microsoft Publisher o @ =
Accueil | Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage s @
~ ] PO _ e = p & Avance 1 Groupe| Rechercher -
X S Y I = b e |
= EEY & Reculer ~ If Disso 3. Remplacer
Coller I Aa- | AV \ .| == == *=- Styles | Dessinerune Image Tableau Ffrmes | Re e
S ¥ a § x X Aa F = = = = |+ zone de texte = > |2 Aligner ~ 2 Rotation L sélectionner ~
Presse-papiers Palice Paragraphe style Objets Organiser Mogification
Navigation entre les pages < \m‘\5.”‘|H‘.\?...\...‘|3..‘.|.‘..\2H.‘|‘.‘.\l.u.lu..\?...\.mh.‘.l"..\Z.‘.‘l‘.‘.P.H.lu..|‘?.‘.\.u‘|5.".l‘..!f’.‘.‘l..”|7.”.\\_.‘|3‘.H\.H.|’}‘..|‘...\l.'i.‘|..H|“‘H.\.‘.‘\“Z.H|.H.|}3‘..|‘...\1.‘.“‘|.m|“5.‘.\.‘.‘\1.5.”|‘
a \
1
= | 2 =
=l
= Juss
2 3
=
a Invitation
-
:
¥
| i | »
Page:1surd | 3 147:516 cm | =@ 125% (= Y] + H

Cliguez maintenant sur la partie jaune (ou méme verte) de la carte.
Cliquez sur 1’onglet Format.
Utilisez I’outil couleur de Remplissage de forme pour modifier la couleur :

En cliquant sur la petite fleche ici :

i

n  Affichage Format
b Remplissage de forme = |

& Contour de forme ~ —

¥ Modifier Ia forme d'omt

nes Fl t
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Publisher 2010 : compaositions simples

ERIiA9-¢-|s Composition2 - Microsoft Publisher o B R
Accueil  Insertion  Création de page  Publipostage  Révision  Affichage Format @
NN\ OO0 - X Modifier Ia forme $rRemplissage de forme v} |’ | o “] & G Avancer ~ 13 Grouper il 1eem 3
AL L & || E Modifier e texte D O [:] - | Couleurs du jeu 9% 9, <p % <h [ Reculer - ¥ Dissocier | £33 796 m  *
= =y Effets Renvoyeralaligne . i
IRAS GRS 4l Ml . 9, 3D~ automatiquement ~ |2 Aligner ~ S Rotation ~
Insérer des formes Styles de form| bre Effets 3D Organiser *
e < E 2 | I II i 5 7 i 10 11 12 13 14 15 ICHN
AHEENERR
L] |
Couleurs standard
Aoe o Ll iEEnm
N \ Aucun remplissage
| Autres couleurs de remplissage...
} Exemple de couleur de remplissage
1 Image...
Dégradé » elk” =N
s Texture »
Motif...
2 = 8
& X
I___‘
—— Im
-
2
¥
| il »
| B[@] 125% (=) [N |

7,96x 11,90 cm |

Page:1sur4 | []1,27:1,27 cm
‘J demarrer  [©

&[4 1041

Demandez Bouquet
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=l
= | &
------------------ Invitation A Sy

Cliquez sur I’'image du gateau du haut, un point vert apparait au dessus. Ce point et la poignée de
rotation de 1’objet. Amenez votre souris dessus, elle se transforme en une poignée de rotation :
Cliquez et faites pivoter le gateau comme ceci :

Imvitation
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Vous ne croyez pas qu’il serait temps d’enregistrer votre composition !

Allez au boulot !

Cliquez sur enregistrer tapez Anniversaire et enregistrez la composition dans votre répertoire
habituel. Si ce répertoire n’existe pas, votre formateur se fera un plaisir de le créer et par la

méme occasion, il vous montrera & quel endroit vous devez sauvegarder vos travaux (attention,
vous étes en réseau).

Page 25 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compositions simples

Fermez votre composition et essayez de créer ceci :

BlE9-®-= Composition3 - Microsoft Publisher o B R
Accusil | Insertion  Création depage  Fublipostage  Révision  Affichage a @
= s v im| = T ) & Avance 34 Rechercher ~
B ’ M TA A= T A’/ aal Ej "l_j) 2
i & Recule 2, Remplacer
Coller I Cpar [N A-|= B Styles | Dessinerune Image Tableau Formes | Re N
¥ | © § % x Aav | & = < T e = - | a I Aligner = ZLR I3 sélectionner -
Presse-papiers = Palice Style Objets Organiser Wedification
Navigation entre les pages <
4 T 3
rE!
72y E
73 E
1 >
23
= -
EE
s 3 E
BE
O
7 5
4 3 e . ./
= z@ﬁ}&f&ﬁ ﬂféﬂ'&m&dﬁ wariiee |
=
EE
10
113
s
e
i v
153 :
E z
4 [ il | »
Page:lsurd | g 676430 em | | |§| 125% (-0 [

J demarrer [ [0 Composimple 1 -Mier... [ &[5 10

Attention, I’image a bougé et le texte aussi. Choisissez vos couleurs et textures pou le fond.
Remplissez la 4°™ partie en indiquant votre nom et votre prénom.

Enregistrez votre travail sous le nom veeux dans votre dossier de sauvegarde.

Fermez tout.

Page 26 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compositions simples

OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :
Publisher : Compositions simples

Formateur : Marc BOUCHERY

Théme : Outils

OBJECTIFS

PRE REQUIS

DUREE PRECONISEE

c cccccccc

Niveau : IV

Création d’un cadre de texte

Alignement de texte

Ajustement de la taille du texte

Utilisation des marges de cadre de texte
Création de colonnes dans un cadre de texte
Liaisons de cadres de texte

Cadre Wordart

Images Clipart

Outils de dessin

v Avoir suivi les principes de base de Publisher

v 8 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

MATERIEL NECESSAIRE

v Correction avec le formateur

v Cabhier, crayon, stylo, régle
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Ouvre la composition Anniversaire.
A vous de la trouver...

o B

RIH9-®-|= Compasitiond - Microsoft

W Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage a
% . A E @ [y Avancer - ] Grouper | 8@ Rechercher ~
By - [ Reculer ~ [ Dissocier | 3l Remplacer
e g |7 8 A |8 (A = =s fes | D une age el Foms | Reopu 1A b oy 2 ttaton- | s Séctionner
Objets Organiser Modification

Presse-papiers i Police & Paragraphe

démarrer.
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Cliquez sur I’outil Zone de texte et tracez une zone avec la souris comme ceci :

BIH9-™-|= Compositiond - Microsoft Publisher OUtiisdedessif ||| Outils dezone de texte | = G
Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage Format Format a @
= % Rampre 2 = ., stiques -
\EL Hlﬁ' b%- Catibri BITREIIEE-) s |5 Rompre B\ , Plan A= 123 abe Jeus stylistiques
= & vant % A Empreinte (B Lettre ornée italique
Ajuster Orientation Coupure | G 7 & x, % Aav | A%~ | A - | . _ _ Colonnes Marges | Créer [ Ombre Lettrine Numératation Ligatures
autexte~ dutede demots s 7 224 - - un lien | 23] Précédent B, Relief = S -~ dd Autres e style
Texte ™ Police ™ Alignement iaison Effets Typographic
Navigation entre les pages <
a
FE
1 —
23
T EE
e —4
=
2 3 E
=
O
* - -
EE
4 =
=
EE
10
113
=
e
i v
153 =z
E z
4 [ il | »
Page:1surd | []1,34;11,04 em 402x 1,98 cm Bm s o O #E

'J démarrer  [° 5., | [0 Dacuments -

E bas a droite, Demandez un Zoom a 100% en faisant glisser le curseur.

w0 0 @0

Dans la zone de texte, tapez ceci :

Joyeux anniversaire !
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Sélectionnez le texte saisi (comme sur Word) et passez-le en taille 16 avec une police Script MT
Bold si vous la trouvez sinon, choisissez-en une de votre convenance.

Agrandissez la zone de texte si celle-ci était trop petite.

Cliquez apres le mot Joyeux, validez pour passer le mot anniversaire a la ligne et supprimez
1I’espace superflu si vous le voyez.
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La zone de texte est sélectionnée, tapez sur votre clavier la touche A en maintenant la touche
CTRL enfoncée. Ceci aura pour effet de sélectionner I’ensemble du texte se trouvant dans la
zone de texte pré sélectionnée.

Cliquez sur I’outil Centrer pour centrer tout le texte dans la zone.

Dans Outils de dessin, demandez 1’outil Contour de forme :

- = Compositiond - Micrd ftPubI\Sher\&..-;. dedesen|l outits de zon

Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage \_Révision  Affichage Format

E S N OO O - = Modifier la forme ~ $» Remplissage de forme ~ ‘_ ot

Al Lpd o - Modifier le texte [:] D 7 [contour de forme ~

FIRTAS SRS 15 = | Couleurs du jeu 0,
Insérer des formes styles de form Il V0 " HE < d'ombre
Navigation entre les pages < H 2 £ £ B it
; LT
NRNER
Couleurs standard
| ] | EEE
sans contour
Autres couleurs de contour...
1 Exemple de couleur de ligne

i LN

Epaisseur

Tigets

Motif...

Dans ce menu de couleurs et traits, vous pouvez modifier le cadre de la zone de texte. (Il faut
préciser que pour le moment, la zone de texte est dépourvue de cadre).
Modifiez maintenant a votre convenance le contour.
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Dans Outils de zone de texte (Format), demandez I\?ges puis Marges personnalisées.

@B - = Compositiond - Microsoft Publisher BTEREE, Outils de zone de texte
Accueil  Insertion  Créstion depage  Publipostage  Révision  Affichage Formal Format
- P B EE €3 Rompre & Plan = =
“ ﬁ' ba Script MT Bald -8 - A A5 8838 A—— 123 f
=== B3 M Empreinte
Ajuster  Orientation Coupure | @& 7 § x, x* Aa- | AY- A - Colonnes Marges Ombre ) ettrine otat
autexte~ dutete demots = = = d=E=&E - - B Relier
Texte 5 Police 0 Alignement Liaison Effets Typogt
Nevigation entre kspages < | L] Ltus ButvnlPuston Bt Bt Bt Bt B B Bt Bt Bt Lot Bt B st ot st B,
4
1 —
Format de la zone de texte ‘7 qu
= TN = P
= & 2k Couleurs et traits | Taille | Disposition i
1 —
E Alignement vertical : I%l
o Marges de la 2one de texts
—3 A gauche : 0, 1016 cm E En haut ¢ 0, 1016 cm E
A BE|
3 Adroite : 0,1016 cm | Enbas: 0,1016 cm E
5 5 E Ajustement automatique du teste
_ 3 (3) Ne pas ajuster automatiquement ) Ajuster
7; () Réduire le texte dans la zone de déhordement () Agrandir la zone de kexte pour Pajuster
r; [ Faire pivoter le texte de 90° dans la forme automatique
. = [ tnclure « Suite page... »
- = [ trchure < Suite de la page... =
4 E
3 ok | [ annuer | [ eide
143

Modifiez les quatre marges en augmentant chacune d’elles de 3 mm comme ceci :

Marges de la zone de kexte

& gauche : 0,4016 cm =
& droite : 0,4016 cm =

Ajuskement automatique du kexte

O MNe pas ajuster automatiguement

[] Faire pivoter le tesxte de 90° dans la
[ tnclure « Suite page. .. »
[ inclure « Suike de la page. .. »

| I— |
En haut : 0,4016 cm E
Enbas : 0,4016 cm &

() Réduire le texte dans la zone de déb

forme automatique
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Cliquez également sur le bouton ajuster pour ajuster le texte au cadre.
Demandez Couleurs et traits puis au remplissage, demandez motifs et textures.
Sélectionnez Horizontal puis choisissez la texture de votre choix.

Format de la zone de texte

Cauleurs et kraits | Taille ” Dispus\tiunl Image |Zunsdetexte || Web

Remplissage

Transparence : €| 1|

Motifs et textures

Trait

- Dégradé |Texture || Makif ” Image ” Teinte ‘
Caouleur Aucun krait
Couleurs
Pairtillés : (&) Unicalore Couleur 1

. O prédéfini .
Epaisseur : 0,75 pt Eonce) Clait
B @ >
Bordures spécialg
p—— i Transparence
Dessiner une bordure dans le
= @l >
& @l >
Type de dégradé \ariantes
(%) Horizontal
) Yertical

() Diaganal haut
) Diagonal bas
) Du coin

) Du gentre

[ appliquer les paramétres aux no

Faire pivoter 'effet de remplissage en méme temps que

la fiorme

Cliquez sur OK deux fois de suite.

Remarquez comme la taille du texte a été modifiée automatiquement. Publisher a recalculé la
taille de texte idéale pour la zone tracée.

Enregistrez votre composition et fermez publisher.
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Ouvrez la composition Féte 7.

RBl9-®~-|= Compasitions - Microsaft Publish e
W Insertion  Création de page  Publipostage  Révision  Affichage o

* NEE E [y Avancer - ] Grouper | 8@ Rechercher ~
. o B A : - = bz
B Ba [ Reculer ~ [ Dissocier | 3l Remplacer
Coller G I S§ % X Aa- | M- | A- = = - Styles | Dessinerune Image Tableau Formes | Renvoyeralaligne B
- = [ & =7 = ~ | zone de texte - v | automatiquement - |2 Aligner = S Rotation - | [§ Sélectionner ~
Presse-papiers Palice i Paragraphe 3 j Organiser Maodification

démarrer.

Cliquez sur le texte intitulée L’espoir que le monde...
Supprimez-le avec la touche Suppr du clavier.
Realisez la méme opération avec le texte du dessous.

Cliguez maintenant sur la zone de texte du dessous (celle ou il y avait écrit De la part de notre
famille a la votre) et supprimez-la.
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Augmentez ensuite la taille de la zone de texte du dessus en tirant vers le bas une poignée de
redimensionnement pour arriver jusqu’a 9 cm.

Bl oo CompositionS - Microsoft Publisher
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage Format Format

W g comenen s - om SIS o Fronwre | B\ Amn | AS g3
=== 3 suivant B Empreinte
Ajust O tati C AV Col Mar Cré Ombr Letts Ni érotati
uster Orientation Coupure ' @ 7 § x, X° Aa~ - - olonnes Marges réer o mbre rine Numérotation
autedter dutete demots = [ A == = | unlien Bk Précédent A, Reliet - -
Texte IF} Police F] Alignement Liaison Effets T

Pt Bt B

Dans Outil de zone de texte (Format), cliquez sur I’outil intitulé coin supérieur gauche.
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Utilisez le bouton Zoom pour augmenter le zoom de cette zone et pour pouvoir ensuite lire le
texte que vous allez taper.

Cliquez sur I’outil Colonnes et demandez deux colonnes :

| H92-¢- = Composition5 - Microsoft Publisher Outils de dessin | Outils de zone de texte o B R
Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage Format Format o @

& “I;} ba. . A BEEE i w5 Rompre /A Plan A= 123 * abe Jeux stylistiques
- 1 C BEEE - [ suivant A Empreinte (B Lettre ornée italique
Ajuster  Orientation Coupure . AL A Colonnes|Marges | Créer mbre Lettrine Numératation Ligatures
st o tede e | € 4 8 X X Aav | & [=g=pe=] = | un lien &3 Précédent A, Reliet 0L Autres effets de style
Texte ™ Police 3 Ali jaison Effets Typographic
Une colonne
b Pt b b Bt B B Pt B, *
45 Deux colonnes
g i
E | Trais col
e TIrois colonnes
E i
2—’ I Autres colonnes...
1
33
| E
i
2
i ! é
=
|
7 4
—
34 -
E| z
= z
4
Page:lsurd | [ ]058;148 cm ] 480x 7,23 em 3
s démarrer Bc (Wl -

Saisissez ceci :

Une fois de plus, je me suis rendu faire un pélerinage a la boite aux lettres. Tu sais, au prix ou
sont rendus les cartes et les timbres, tu vas finir par me ruiner !!

Qu'importe ! Pour une personne aussi gentille que toi, rien n'est trop beau ni trop cher !!

Bonne Féte !

Tapez Ctrl A pour sélectionner le texte entier et demandez une taille 11.
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Normalement, le texte doit apparaitre sur les deux colonnes.

Sélectionnez votre texte et justifiez-le en passant par I’onglet Accueil, outil Justifier :

210" AR Compasitions - Microsoft Publisher Outils de dessin o @2 =
Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage Format Format &
Hlﬁ- - AA R I§I§ Y s 0 Romore & /4 Plan 123 abe Jeux stylistiques ~
bc =s== Suivant M\ Empreinte (B Lettre amée italique
Ajuster Orientation Coupure  Aav | AV . Colonnes Marges | Créer Ombre
@ 708 kX A N4 === > S un lien B3 Précédent

autexte~ dutexte demots B, Relief
I} Police n Alignement Liaisan Effets Typographie

i

Lettrine Mumérotation Ligatures

Ad Autres effets de style -
[
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Demandez dans Outils dessin, Format, Format de la forme :

ssitionS - Microsaoft Publisher |£.4;,.;; de:
age  Publipostage Révision  Affichage Format

< Remplissage de forme =

D D E] ~ L& Contour de farme -

] &
) < g <p ‘ﬂ

— = 5 Effets P Rerwayeralal
= | Ly Modifier Ia forme ~ mbre = 3D~ = automatiquem
Styles de formes Fl Effets d'ombre Effets 3D

FR PO

YT BTRTIT Format de la forme

Affiche |a boite de dialogue Format de la
forme.

Une

DU P

Choisissez la couleur de trait noire et la présélection qui traite les lignes verticales :

Format de la zone de texte |E|E|

Zone de bexte Wieh

Taill=

Disposition

Remplissage
Couleur : |\ Aucune couleur V| [ Makifs et textures. .. ]
e %]
Trait Apercy
Couleur : I
Pointillés | v|
Skyle | —_— v|
Epaisseur : |1 pt &
[ Bordures spéciales. .. ]

Dessiner une bordure dans le cadre

Présélections

Sous Apercy, sélectionnez les bordures &
madifier, puis les styles de couleur et de
ligne souhaités,

] appliquer les paramétres aux nouvelles zones de texke

[ oK ] [ Annuler ] [ Aide

Cliguez sur OK. Enregistrez votre composition.
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Appuyez la touche F9 du clavier pour repasser a un zoom acceptable.

BlH9-®™-|s Compositions - Microsoft Publisher o @B OR
Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage Format o @

SN OO0 - L Madifier la forme . i Remplissage de forme ~ Iuil D Ok Avancer ~ [ Grouper &[] 7,23 em 2
AL Lok |- B Modifier le texte D D E] [ Contour de forme ~ D % a, [4-] t% <bh - [y Reculer = [f't Dissacier 48m 3
KIRAR S ¢ [P Modifier Ia forme = ,,,E',,',;‘,SE Q, E"m £ ;‘:.'f,",;?;,’;,':,,:ﬁ"{‘i |2 Aligner ~  5) Rotation |

Insérer des formes Styles de formes F1 Effets d'ombre Effets 3D

‘Organiser Taille F1

Fermez la composition et enregistrez-1a sous le nom Féte.
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Cliquez sur composition Taille de page vierge en format portrait A4.

Sélectionnez dans 1’onglet Création de page le jeu intitulé : Acajou. Au cas ou vous ne trouveriez
pas ce jeu, pensez a utiliser I’outil Autres qui saura vous présenter d’autres jeux de couleurs.

Dans I’onglet Insertion, cliquez sur I’outil Wordart.

RIES~ TR L e oo 50 )
m eeeeeeee tion | Création de page ¢ @
= o >
UDD\_JID"{_JJ) jlig'ﬂj ‘ijjjj
Page Pagesdu | Tableau Image lmag s Formes Ep uom w dArt 1 Symbole Date et Objet [t Signet | En-téte Pied de Numéro
catalogue art po hie heure hypertexte page de pag:
Pages Tableaux Tllustrations ocs ion £ impl - t pied de pag
oot €| P BBt T e e Bt Pt Pt ot |\ " B B B P Be e o e fa s
Z] E ‘ A A A X A
CE
R ,ﬂ\
| LA A A A
- A A A A
B [ A
E— A A
EE! Styles WordArt de transformation
e Mardid (100 Pag 22 Wordad
= fia; A i MordAr
=:
; Horaps
I / &
8
B
22
2
3
=;
é /
< [ / w | »
Page:1surl | Ly ] | [B@ %00+ ®E

14:42
07/02/2012

vl

Cliquez sur cette case :

Tapez Menu.

Page 40 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compaositions simples

Cliquez sur texte vertical

R
P
Accueil Insertior Création de page Format |

AV 7 HauteubGale : ~ D remplissage de forme ~ _l o &
ﬁ <> [§b Texte vertical| ‘V“'qm‘ c} Wo 1 m Hordpd™ - 2 Contour de forme ~ I LE9, j b Y <p c
fn

Publipostage  Révision  Affichage

Modifier Espacement = = Effets - Effets Renvoye
le text - = Alignement ~ = | &\ Modifier Ia forme ~ dombiex b, 3D 5 automati
Texte Styles WordArt 5 Effets d'ombre Effets 3D

i | | | | L 1 | i | | 1 1 | | | | | ! L I 1
Rl T O T o o o |
— =

2
=
6

Wl

O T P

B

£
< [ n

Page:1surl | []8,00;1334 cm 373x 1,80 cm

Agrandissez la zone Wordart pour obtenir ceci :

Cliquez sur le texte menu pour sélectionner la zone Wordart (si ¢a n’est pas déja fait.

Remarquez en haut au-dessus du ruban, un onglet Format est a votre disposition pour Wordart :

Accueil  Insertion  Création depage  Publipostage  Révision  Affichage
ﬁ AV 7 Hauteur égale : | Q& Remplissage de forme ~ ‘ o j & ;j [ Avancer » (| Hauteur: 454 cm 3
<> [[BTexte vertical| 'V“'qm‘ c’ Ng flor Nul Hordps™ - Z contour de forme —J bEgq, P h - 2 Recuter + I rgeur: 242em 3
Modiier Espacement — | A s e Effets = Effets 5 Remwoyerdlalione | o ol on s
- Ewig i d'ombre - h 30~ 5 automatiquement ~ [ Alig Al 3
Texte Styles Wordart 5 Effets d’ombre Effets 3D Organiser Taille

Cliquez sur I’outil Modifier la forme.
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Sélectionnez 1’action Courbé vers le haut.

Augmentez la taille de I’objet Wordart comme ceci :
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Cliquez sur I’outil modifier le texte et changez la police de caractére : Papyrus par exemple.

H Palatino Linotype

" Parchment

[Modification du texte WordArt . a -2
Police : Taille :
Fr Papyrus ol | 3¢ IZ| @
i Old English Text MT -
T Onyx
T Palace Script MT

Ok

| [ Annuer

Cliquez sur OK.

Déplacez le texte Menu vers la droite comme ceci :

a
u

Enregistrez votre travail sous le nom Menu dans votre dossier de sauvegarde personnel.

Gardez votre composition Menu, vous allez encore travailler dessus :
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Dans I’onglet Insertion, demandez Formes puis 1’outil Rectangle, tracez un rectangle & gauche de
menu comme Cceci :

M

U

Ajoutez une texture dégradée dans ce rectangle (mais si, vous 1’avez déja fait avant )

Outils de dessin omposition]. - Microsoft D}
Accueil  Insertion Création de page Publipostage Révision  Affichage | Format &
BN \CIOO - £ Modifierlaforme - J— [S2Rempiissage deforme =] [} o *i & = Q‘ ‘D B l—ﬁl N §ll Hauteur: 2711em 3
_]L.‘ e 0 L
ALLDL G | [E Modifier le texte ‘ } - | couleurs du jeu %09, b h =) S largeur: 63cem 5
= = Effets N Renvoyer & la ligne Avancer Reculer Aligner per Dissocier Rotation
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Cliquez sur I’outil Modifier la forme.
Et demandez Parchemin vertical.

Cliquez en dehors pour désélectionner la zone.

Cliquez sur I’onglet Insertion puis demandez Image Clipart.

Insertion | Création depage  Publipostage  Révision Affichage

DD@@ B B 4D 0Ed @ B3B3 0

Page Pagesdu Tableau Image |[Images|Formes Espace réservé | Composants Calendriers Bordures et Annonces Dessinerune  Informations WordArt Insérer Symbole Date et Objet Lien Signet | En-téte Pied de Numéro
- catalogue - part T pouruneimage de page - - - zone de texte professionnelles ~ - un fichier heure hypertexte page depage~
Pages Tableaux Iustrations Blocs de construction 5 Texte Lie En-téte et pied de page
MNavigation entrele... ¢ st e s et ot st v ottt vt bl Sttt o et e e ettt v el =
= Rechercher :
E e (o]

&tre:

1
M Les résultats devrai :
Tous types de ficers mufumédias [
e Indlure le contenu Office.com
n
n
u -
1 » .
b e

T et A

1Lt ]

LBl

L8l Bl Bl Bl gl

= | &) Plus dinformations sur Office. com

s .
@ consels pour la recherche dimages

] >

Dans rechercher, tapez menu et validez.

Dessous, dans la liste, sélectionnez I’image de votre choix en cliquant dessus.
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Je choisis ici le maitre d’hotel en cliquant dessus.

RIES~ ;
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage Format

0B = EE? El B E m 4 CHE @ 3268 0

Page Pagesdu Tableau Image [Images|Formes Espaceréservé Composants Calendriers Bordures et Annonces Dessinerune Informations WordArt Insérer e Date et Objet Lien Signet | En-téte Pied de Numéro
= catalogue % clipart our une image de page ¥ i ornements o zone de texte professionnelles v o] un fichier heure hypertexte page de page~
Tableaux Tustrations < ) Texte Liens En-t age
‘ o e e e e T T T B s e [ s (58 & images clipart v x
7 — Rechercher :
—_ : )
| 7 Les résuitats devraient étre :
1 = Tous types de fihiers muitimédias [~
IE [¥] tndure le contenu Office.com
E| Fournipar : Microsoft
= 4
i =
G|
|
14
16
K
2
23
23
EE
E # | &) Plus dinformations sur Office.com
" ‘ * | @ Conseis pour la recherche dimages
it ¥
Page:1surl | [ 095169 cm [ 17,83x 2673 am |[E@ 4% O—0

- 1505
Pl

07/02/2012

L’image vient se coller par-dessus ma composition.
Rétrécissez I’image en utilisant une des poignées de redimensionnement d’angle comme ceci :

21" R Mm_b‘i"’@'&[

e T e i N
@ - 53| [ ] LI A 2~ O = Q = [
- E Y = = 2 = 5 #
j wﬂ { | | gE | {8 = 4 F s A= =| &
Page Pagesdu | Tableau Image (Images|Formes Espace réservé = Composants Calendriers Bordures et Annonces | Dessinerune Informations WordArt Insérer Date et Objet Lien  Signet En-téte Pied de Numéro
~  catalogue - dipart| ~ pouruneimage de page~ - omements> zone de texte professionnelles* = un fichier heure hypertexte page de page~
Pages Tableaux Ulustrations Blocs de construction ) Texte Liens En-tée et pied de page
( Lt 2 e e b P PPt Bt e B0 B2 e e e e Be e el e B (38 A images clipart v x
4 = Rechercher :
— E =
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E [¥] indlure le contenu Office.com
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=
1
10
=
BT =
=
EC|
ES|
= L
B
%
%
303 2| € Plus dinformations sur Office.com
‘ ¥ | @ conseis pour la recherche dimages
‘ m v |
Page:1surl | []09: m 0

15:08

07/02/2012
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Faites glisser I’image a ce niveau de la composition :

Rl &7 Outils Image.

[EICW  Accueil | Insertion | Créstiondepage  Publipostage  Révision  Affichage Format

P @ § BYE B 83 49054 Q&

e

iges |Formes Espace réservé | Composants Calendriers Bordures et Annonces | Dessinfrune  Informations  WordAt Insérer Symbole Date et Objet Lien Signet | En. Pied de Numéro
- catalogue - <lipart T pouruneimage de page ™ - ornements ~ - zone de texte professionnelles ~ - un fichier heure hypert: page depage~
Pages Tableaux Tustrations Blocs de construction o Texte Liens En-téte et pied de page
Navigation entre ... < a8t 8 Bt Bt B s Bttt Bt B8t B0 6 B0 2B B B P P 1 cpere x
4 = I Rechercher :
I mew [
M FE| Les résultats devraient &tre :
E Tous types de fichiers multimécias []
¢ E| Indure le contenu Office.com
n E| Fournipar : Microsoft
| a
u E .
1 g ——
= 52 J
|
| =
e
1E;
EZ| ‘ 5
E= =
B
i U
=
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]
surt | (3002269 an 297x 446 am w00 @ 3

B

07/02/2012

Orientez I’image comme indiqué ci-dessous :

M

U

Enregistrez votre travail et fermez-le.
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Petit recapitulatif des outils dessin :

Tout au long de ce cours, je vous invite a tester les outils.
Choisissez une composition vierge.
Les lignes

Pour dessiner une ligne :

Sélectionnez I'outil ligne dans Insertion Formes.

Déplacez la souris sur la feuille et cliquez sur le point d'origine.
Effectuez un cliquer-glisser jusqu'a I'extrémité de la ligne et relachez le
bouton.

Les ovoides

Pour dessiner un ovale :
Sélectionnez I'outil ovoide

Déplacez la souris sur la feuille et cliquez sur le point d'origine.
Effectuez un cliquer-glisser jusqu'a I'extrémité de la ligne et relachez le
bouton.

Pour dessiner un cercle :

Faites cette opération en conservant la touche "Maj" enfoncée.

Les rectangles

Pour dessiner un rectangle :

Sélectionnez I'outil rectangle

Déplacez la souris sur la feuille et cliquez sur le point d'origine.

Effectuez un cliquer-glisser jusqu'a I'extrémité de la ligne et relachez le
bouton.

Pour dessiner un carré, faites cette opération en conservant la touche "Maj"
enfoncée.
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Les formes personnalisées
Pour dessiner une forme personnalisée :

Choisissez la forme voulue.
Pour dessiner certaines formes sans déformation (cube, polygone régulier,
étoile, ...) faites cette opération en ayant la touche "Maj" enfoncée.

Pour modifier la forme, il existe des poignées, dans |I'exemple ci-dessus la
poignée en jaune clair a été entourée en rouge. Dans notre cas la poignée
permet de modifier l'inclinaison du losange.
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Réalisez en haut a droite cette présentation :

Quelques conseils :

Réalisez d’abord la présentation du haut. Sélectionnez ensuite, avec la touche majuscule
enfoncée, chacun des trois éléments insérés.

Cliquez sur I’outil intitulé Grouper.

._,h Avancer - E Grouper ,ﬁi R

L Reculer = 17 a: p
{3 Reculer ~ i1 o
=2

- |= Aligner = Sk Rotation ~ | L3 S

Jrganiser P
Les trois objets n’en font plus qu’un.

En gardant appuyée la touche Ctrl du clavier, faites glisser le nouvel objet en bas & gauche.
Grace a cette touche Ctrl, vous venez d’effectuer une copie.
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Faites maintenant pivoter la copie pour obtenir ceci :

A Droite dans Arriére-plan, demandez Autres textures

Cliquez sur I’onglet Texture et demandez papier lettre.
Cliquez sur OK. /

Motifs et textures - /[_ilg

| Dégradé | Texture | motif | image | Teinte | /

Texture :

Papier lettre ]

Autre texture...

Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que
la forme
! [ OK ] [ Annuler

=

Enregistrez votre composition sous le nom : Composition flash et fermez la composition.
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Exercice :

Réalisez maintenant votre composition :

On f2it un tour ?
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :

. .- . Formateur : Marc BOUCHERY
Publisher : Compositions simples

Théme : Les assistants Niveau : IV

OBJECTIFS v Créer une composition a ’aide de I’assistant
v Modifier le jeu de couleurs

PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Outils de Publisher
DUREE PRECONISEE v 3 heures
CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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Fermez toutes les compositions en cours.

Une fagon simple de créer une composition, est certainement 1’utilisation des assistants de
Publisher :

T ompostions ™ Microsof Publ fsalael ]
[0 Accueil  Insettion  Créationdepage  Publipostage  Révision  Affichage a
de
) Modéles disponibles
25 ounir Modéles installés et en ligne [~] Rechercher les modéles »
o' Ferme: €&} Accueil
Récent

EE-

Nouveau

Ad vierge Al vierge Autres tailles Mes modéles
(portrait) (paysage) des pages
| vierges

Les plus populaires

Aide

= 1 ]
i B s = o DA
= =
E3 quitter . = E — o — B ==
Brochures Bulletins Calendriers ~ Cartes devisite ~ Cartes de  Cartes postales  Etiquettes
voeux

i

Autres modéles

=

| ) = ) — w!
1R —k =F — ol = | (Wi
= &2 e g B B =2 = » ) =
g = AL - — et = | =R |
Annonces Banniéres Cartes Cartes Catalogues Chéques-cad. Compositions cv Diplémes En-téte de Enveloppes Formulaires Importation de
dinitation  professionnell rapides lettre documents
Word

..... | =
af ! = —
] @ £ & e
Menus Messagerie  Panneaux  Programmes  Projets Papier  Prospectus Autres B
plié catégories

16:00
07/02/2012

vl

Une série impressionnante de compositions vous est proposeée.
Passez maintenant une bonne demi-heure a visualiser I’ensemble de ces compositions.

Vérifiez que vous pouvez créer des cartes de visites, des cartes de veeux, des menus (et oui !)
voire des calendriers...

Page 54 Marc Bouchery



Publisher 2010 : compositions simples

La demi-heure étant maintenant passée, choisissez dans la liste Dipléme.
Puis choisissez la composition Bonne idée.
Demandez le jeu de couleurs : Forét.

LT Accueil  Insertion  Créationdepage  Publipostage  Révision  Affichage

Modeéles disponibles

23 ounir Modéles installés et en ligne [~] Rechercher les modéles
< 3 Accueil » Diplomes

Modéles installés

Récent ’

e = o | = = oy P
| % |G

Bonne idée Double contour  Employé du mois ~ Entrelacs celtiques Etoile Excallence Meilleure Pavés & Lignes Pyramides Jeude M
prestation Forét [T -

Jeu de polices :
Aide

(polices par défaut du modéle)

23 options 1_ ¥V S— ) & E ggzg,i = D L
& quitter i = ¥y = e = Informations professionnelles

~ B == = ool = e [CTE T T —
1 2 3 4 5 6 7R 8 9 D

Créer

T

Reconnaissance Réussite Sécurité Sport
10

Tailles vierges

~ e | I D R —— = ¥ F
T €6 BN 5 L T

Cliquez ensuite sur Créer.

(D= AR mpositions - Microsoft Publis @@g&

Accueil  Insertion | Création de page | Publipostage  Revision Affichage a

ﬂ EXNERN .

Changer Options | Marges Orientation Talle  Repéres
de madele

Polices | Artere-planPages

Grenat = mather

Bosquet [ Brume. [T Brun - Bruncair MM Bruyére M Cascade [ Caveme . . 1@
Cerise [ Champ Crépu: Désert [ Epi o
Fjord EE Feusu. B Floral m

Galets WMl " Glacier

iére-plan de page

Modéle n page 5 Dis
Navigation entrele... ¢ "\"\"l k [ttt Bt Bttt 2N < VCYOON =TV 2 I = PO << LI e Bl *

3 )

= PRIX DE LA BONNE IDEE

EE|

103

=]

14

=

185

E=! v

4 [} »
Page:1surl | g I BB s U ®E

. - BT id

Cliquez sur Nom du Lauréat et tapez votre prénom et votre Nom.
Cliquez sur la zone de texte en dessous ou il y a écrit : pour I’excellente idée...
Tapez a la place : Pour avoir suivi un cours Publisher
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Cliquez sur la zone de texte Nom de I’organisation, cliquez sur le bord de la zone de texte et
appuyez sur la touche Suppr du clavier pour effacer entierement la zone de texte et tout ce
qu’elle contient.

Cliquez sur signature supprimez le mot signature et tapez Marc Bouchery a la place.
A droite pour la date, cliquez dessus, effacez le mot date. Cliquez ensuite dans le menu Insertion,
sur la commande Date et heure.

ccccc réation de page ostage é ichage Format Format

o
1 @ ] 3 4 ) QY QEEE ML
@) - A e 3 ==
= ] = N R QB 2R
Page Pages du | Tableau dures et Annonces | De: formations ~ WordArt Insérer Symbole Dateet Objet | Lien  Signet En-téte Pied de Numéro
v catalogue emen - v - unfichier - heure

3 ssiner une  Int
e n zone de texte professionnelles hypertexte page de page
Pages Tableaux Tiustrations Blocs de construction 5 Texte Liens En-téte et pied de page

D I O AN P W T PO 0N TP - TN s N = P00 O A T PR PR RO -2 PO - N - L O s RO - PR s N TN -7 RO - Y I -0 T <o
EE

=
ORGANISATION

m 244x 044 cm

Sélectionnez la premiére date de la liste et cliquez sur OK.

Sélectionnez les deux zones de texte en dessous : Signature et date qui font double emploi avec
ce que vous venez de réaliser. Supprimez ces deux zones de texte.

Cliquez sur le logo organisation en bas dans la partie blanche.

Un i) apparait :

Supprimez le logo avec la touche Suppr du clavier.
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Demandez I’onglet Insertion puis cliquez sur Image Clipart.
Recherchez une image du type ordinateur.

Cliquez sur I’image de votre choix
J’ai choisi ici cette image :

- oy - - |
RIE9- = - ompositions - Microsoft Publishe e o |
Accueil | Insertion | Créationdepage  Publipostage  Révision  Affichage Format > @

@ D (g g F = - M Qs Q B F
) | = = Fell = R =
d B EHed e = E P 5 4 DN QFE= Q5 BB
Page Pagesdu Tableau Image [Images|Formes Espaceréservé Composants Calendriers Bordures et Annonces Dessinerune Informawqps —WordArt Insérer S e Date et Objet Lien Signet | En-téte Pied de Numéro
= catalogue % clipart x Ppour une image de page ¥ i ornements o zone de texte professionnel o] un fichier heure hypertexte page de page~
Pages Tableaux Tlustrations Blocs de construction 5 e Liens En-téte et pied de page
‘ 0 Bl R B e B R e e s o SNt e | sl e Tl 140 | Images clipart v x|
7 | Rechercher :
ordnateur [
| = 4 Les résuitats devraient étre :
’ Tous types de fihiers muitimédias [~

[¥] indure le contenu Office.com

. & Plus dinformations sur Office.com

B T o T o o D s e s |

il »
Page:1surl | (12311400 cm ] 499x 509 cm |[El@ s0% O—U ) (3

* | @ Conseis pour la recherche dimages

Pl

07/02/2012

Réduisez la taille de I’image pour la placer dans la partie inférieur blanche de la composition.

Enregistrez votre composition sous le nom Bonne idée.

Voila donc le résultat :

PRIX DE LA BONNE IDEE

CETTE ATTESTATION EST DECERNEE A

Amandine ORESTO

POUR AVOIR SUIVI UN COURS PUBLISHER

Vous pouvez I’imprimer. Attention & ne pas toujours imprimer vos travaux sur Publisher, vous
risqueriez de vider rapidement les cartouches d’encre.
Un peu de sobriété que diantre !!
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Exercice :

Fermez votre composition et créez maintenant un dipléme a votre nom.
Enregistrez votre composition sous le nom dipléme.
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :

. .- . Formateur : Marc BOUCHERY
Publisher : Compositions simples

Theme : Créer une composition avec assistant Niveau : IV

OBJECTIFS v Utiliser les différents outils mis a votre disposition

PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Les assistants de Publisher

DUREE PRECONISEE v 3 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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Réalisez a I’aide des assistants (carte de veeux) la composition suivante :

Cher confrere :

Bonne féte |

Enregistrez la composition sous le nom Bonne féte.
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Realisez ensuite la composition suivante :
Si vous ne trouvez pas exactement la méme composition, choisissez-en une autre lui ressemblant

INVITATION
A MOM AMMIVERSAIRE LE 2%
FEVRIER DE LA PROCHAIME
AMMEE BISSEXTILE

Je vous laisse libre de choisir les couleurs et les images.

Enregistrez votre travail sous le nom invitation.
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Réalisez la composition suivante :

......................................................................
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :

. .- . Formateur : Marc BOUCHERY
Publisher : Compositions simples

Théme : Créer des cartes d’invitation ou de visite Niveau : IV

OBJECTIFS v Imprimer plusieurs carte d’invitation

PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Créer une composition avec assistant de Publisher
DUREE PRECONISEE v 3 heures

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie

v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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Réalisez votre propre carte de visite en partant du modele que je vous propose :

Marc BOUCHERY

Formateur
‘ GRETA
¥ 103 rue de FEYTIAT
N 87000 LIMOGES
W L
=
e Téléphone : 05 55 06 33 31
Messagerie :

Jean.bonblanc@wanadou fr

Normalement cette composition existe, cherchez bien
Sinon trouvez quelque chose d’approchant.
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Une fois le modele réalise, cliquez sur Fichier puis sur imprimer.

Cliquez sur I’outil Plusieurs copies par feuille.

UERCR omposition10 = Microsoft Pu
Accuel  Insertion  Création depage  Publipostage  Révisifn  Affichage a

Imprimer n +— R

Enregistrer sous @ .
Copies de cette tiche d'impreghion 1 - 2a
&5 ouvrir
Imprimer
[ Ferm
Informati Imprimante
/ Lexmar E460dn

Kecent =) prete

Paramétres

"L Imprimer toutes les pages
“_| Imprimer toute la compositio

et envoyer Pages: 1 i g
B
Aide _‘j Plusieurs copies par feuille -
[ options Copies de chaque page: 10 = ﬂ
B Quitter Options de mise en page = ! F

Cliguez sur imprimer. Attendez un instant (plus ou moins long) le fichier est souvent long a
imprimer.

Enregistrez votre travail sous le nom cartes de visite.

Créez maintenant vos propres cartes d’invitation, je vous laisse libre court quant a votre
imagination...
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OUTIL D’APPRENTISSAGE

Discipline : Bureautique :

. .- . Formateur : Marc BOUCHERY
Publisher : Compositions simples

Theme : Les insertions d’objets Niveau : IV

OBJECTIFS v Insérer des images, des photos, des textes

PRE REQUIS v Avoir suivi la séquence Créer une composition avec assistant de Publisher

DUREE PRECONISEE v 1 heure

CONDITIONS DE REALISATION v Autonomie
v Correction avec le formateur

MATERIEL NECESSAIRE v Cabhier, crayon, stylo, régle
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Générez une composition vierge.
Lancez I’Internet explorer.

Allez sur le site Google.fr.
Passez en mode image.

Tapez Limoges et validez.

Cliquez sur la gare de Limoges.

- oo
@"?’ hitpi// /s 0 + & X[ 29 limoges - Recherche Google X u {0 e o

Recherche Environ 1230 000 résultats (0,35 secondes) En savoir plus | Ignorer

Tout Recherches associes : limoges carte limoges ville fimoges gare limoges france limoges porcelaine

[ e
Maps
Vidéos
Actualités
Shopping
Blogs
Plus

Tous les résultats
Par sujet

Toutes les tailles
Grandes
Moyennes

Icones
Supérieure &
Egalea...

Toutes les couleurs
En couleur
Noir et blanc
HE B
EEE

L]

Tous les types

Visages Page 2

Photos y
Images clipart 1 2

= | L)

Sur la photo qui se présente maintenant seule a vous, cliquez avec le bouton droit de la souris
pour faire apparaitre un menu « contextuel ».
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Cliquez sur Copier.
Fermez I’Internet Explorer.
Revenez alors a Publisher sur votre composition vierge, demandez Coller dans Accueil.

La photo doit maintenant apparaitre sur votre composition.

®Bd9- - M_ Compositiont1 - Microsoft Publisher " = =7
Accueil | Insertion  Créationdepage  Publipostage @
‘13 % er = = T a D [E‘ T‘j Gy Avancer ~ B Grouper A Rechercher
S 23 copier ) = [ Reculer » 1’y 23, Remplacer
Coller > AV Styles | De: Image Tableau Formes | Renvoyer a la ligne
%" FReproduire lamise enforme | & £ S X X" Aar [ s | s T aetomatiquement + |2 Aligner = Sk Rotation ~ | Iy Sélectionner -
Presse-papiers 5 Police aragraphe style Objets Organiser Modification
wm;mh...z}z‘ 2 e e 4o & o o e > oot Pt oot Pt ot ol o B 2o o Bt Bt et Pt e oo oo Pt oo oo ~
i =
CE
|23
|33
| =
G
— -
EE
10
=
ETE
:
E:
=
=
T
=
=
-
P
ES *
4 [ ] »
Page:1surl | [] 045,738 cm J5em | [Bla s#xo--0 -+ ®E

? é‘ g gl_ = <Ko mg?;mz

Repositionnez la photo dans le cadre de votre composition comme ceci :

Styles | Dessiner une Image Tableau Formes | Rer
- |2 - - | au

ne de texte
Style Objets
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Realisez ensuite la présentation ci-dessous :

Elle est belle ma gare

Enregistrez votre composition sous le nom Gare de Limoges.

Fermez votre composition et réalisez une autre composition animaliere, sportive, culinaire ou
une composition de votre godt. Seule obligation : vous devez utiliser Internet, Wordart mais
aussi des outils dessins de votre choix.
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Réalisez également cette présentation :

février 2012

lun. ' mar.  mer. ' jeu. ' ven. sam. dim.
1 2 3 4 5
6 7 8 g 10 11 12
13 14 15 16 17 18 ig
20 21 22 235 24 25 26
27 28 29

Vous trouverez les calendriers dans I’onglet Insertion.
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Bon une derniére composition pour voir si vous avez bien compris la manipulation des insertions d’objets :

v e 8B 4D0He @5

o>
ordures et Annonces | Dessinerune Informations  WordArt Insérer

Symbole Date et Objet Lien Signet
rnements v . zone de texte professionnelles v un fichier heure hypertexte
uction % Texte Liens
6 4 2 0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24

L’image du tournesol provient de I’onglet Insertion puis composants de page.
Quant au professeur Tournesol, je 1’ai trouvé sur Internet.
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