COSMOS FORMATION

@

SUPPORT DE COURS

PUBLISHER 2007

CHRISTIAN SIBAFEU



Support de cours Publisher 2007

Sommaire
AVANT-PROPOS.....cceoeeeeteteet ettt ettt e et e st e st e et e st e s seeestesnsseenseeaneesseeenseenseenseens 5
Chapitre I : PRESENTATION DU LOGICIEL ......cc.ooiiiiiiiiieie ettt ens 6
O o (TS 1 15 (0o USSR 6
[-2- DECOUVEILE A I ECTAN....ceeiiieeitieet ettt ettt e e e et ee et e e st e e e st e e enteeemee e e emteeeneeeennes 7
Travail PratiQUeE 1 fo..ueii it ettt e et e e ettt e e e e sitbeeestraeeesstseeeessssesseeesssseeesssnsesenssseeennes 9
Travail PrAtIGUE 2 fo.uviieiiiiiieeiiiee ettt e e e ettt e e et e e e sttt e e sabaeeeaesetbeeessebaeeasssseessssssessesssssseeessssesesssseeennes 9
Travail PratiUeE 3 f...iiiiiiciiieiiiiee et e ettt e e ettt e e sttt e e stbaeeeeesebaeeessebaeaassssaesasssseesesasssseeessssseeesssseeennes 9
Chapitre IT : GESTION DE COMPOSITION .......coooiiiiieiieieeieesiie ettt st see s eseesaee e snee s 10
II-1- Création et mise en page d’Une COMPOSILION .......uveieerrreeeeirreeererrirreeeitreeeestreeesserreeesssnsrseesssenees 10
II-1-1- Créer une COMPOSItION VICTZEC. .. .ccruvrrreerirreeeiirreeerarirreeeitreeeessreeesssseeesssssssessssossesssssssessssssens 10
II-1-2- Modifier la mise en page d’une COMPOSILION VIETZE......cuvereererreeerririeeerinirreeeirreeeesnreeesseneeeas 11
II-1-3- Créer une composition a partir dun Modele...........coevviiiiiiiiiiiie e 11
II-1-4- Changer le modeéle d’une COMPOSILION .....ceuiieiuiieriireiie et eiee ettt e eee et eeeeeeee e 12
II-1-5- Créer un modele PErSONNEL.........ccccvviiiiiiiiieiiiiieiee et e e et e e et e e e eere b eeeeebreeesseraeeessrsaeseesnenes 12
II-1-6- Ouvrir une COMPOSItION EXISTANLE.......cccvrieeeririeeeieiieeeeeeieireeeeitreeeasrreeesereeesesssereeesseseeessnsees 13
II-1-7- ENregistrer Une COMPOSTEION. . ...uuteiueeeetieetieeetieseetieeteeeseeeeeteeeeeeesnteeeesnseesseeesnneesseeeaneeennns 13
II-1-8- IMPrimer Une COMPOSTEION .....eeiueeeiieeeiieetie ettt esteeette ettt eeteeetee e sbeeesnteesnseeeaneeesnseeeneeeeens 13
II-1-9- Fermer une COMPOSILION .....ccuvveeeeiurieeeiiieeeestaireeeestreeeestsseesassreeesssssssseeesssssesssssseessssseesssssnnes 14
II-1-10- Adapter un jeu de COULEUTS ........eiiiuiiiiiieeie ettt ettt et e et e e neeeseeeenee e eas 14
II-1-11- Créer VOre JeU de COULBUT .......cciiiiiiiiiiieeceiiiee e eeireeeesireeeesrreeeeseraebeeeeerreeseseraeeesseseesesnsenes 14
II-1-12- Supprimer un jeu de couleurs pPersonnaliSe...........ccoeeuereiireiiiereriie e eee e ee e 15
II-1-13- Appliquer Un JEU de POLICE ...vvvieeeiiieeeiiieeeciiee e ettt e et e e ereee e e e erree e eeraeeessereeeeennenes 15
II-1-14- Créer Un JeU de POLICES . ..cciuriieieiiieeeeiieeeereeireeeestteeeeitreeeetraeeeseeserreeesstseeessseseeeassrseessesssnses 15
II-1-15- Supprimer un jeu de polices PersONNALISE ...........cceieriieriiireiie e eiee ettt e e eee e 15
II-1-14- Appliquer Un JeU de POLICE ....ccueieiiieeiie ettt ettt et e e eeaeeseeeenee e eas 16
II-1-15- Créer Un JeU de POLICES . ..cciuriieeiiiieeeiiiee e e eireeeestreeeesitreeestraeeeseeserreeessesaeeesseseesasrseessesssnees 16
II-1-16- Supprimer Un JeU d€ POLICE. .....ueieuiieeiieeie ettt et e et ettt et te e seee et e e sneeeseeeeneeeeas 16
II-2- IMIIS@ @1 PAZEC...vvveeeiuiieeeeeiiiteeeitteeeeeertteeeeerteeesstraesesstseeseeesstsaeesssseeaassssesassssesseesasssseessssseeesssssees 16
II-2-1- Modifier la taille de la page, le format du papier ou son orientation...........cceeceeeeeeerceeerennennne 16
I1-2-1-1- Choisir une taille de PAZE.......ccovevrieiiririieeiiiiee et et ettt e e eireeee e eerree e sseraeeesseraeeeensenes 16
II-2-1-2- Créez une taille de page personnaliSEe. ...........ccevvreierrirreeiriiirieeeiireeeerrreeesserree e s serreeessenes 17
[I-2-2-Définir une mise en page inversée (COMME POUr UN LlIVIC) ....cccvvireeriiieeiriieeeiinreeeeireee e 17

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 2



Support de cours Publisher 2007

I1-2-3- Ajouter OU SUPPIIMET AES PAZES ..cuvvvreeererieeeiirreeeitreereeeietreeeesrreeeassrreeessressessassrseessssseessssssees 17
I1-2-4- L’apercu avant IMPTESSION .......cueeeiueeeeteeatieeaeeeeeateeeteeesneeesteeeseee s seeesnseesseeesnseesseeaaneeeeans 18
Travall PratiUE 4 f....veeeiiieieeciie et e e e ettt e et e e e tr e e e e stb e e e seesstbaeeesstseeeastsseessssraeseesasssaeeesssseeeasssseens 19
Travail PratiUeE S fo.evviii ittt e et e e e st e e e eeesstraeeesetreeesstsaeeesseraeseesasssaeeesssseeeasnseeas 19
Travail PrAtIQUE 6 f....veiiiiiiieeciiie e ettt e e e et ee e et e e e tr e e e e streeeseesstbaeeestnseeeastsaeesassraeseesasssseesssssaessssnseens 19
Chapitre I : GESTION DU CONTENU D’UNE COMPOSITION .....cccooiiiiiiiiieiieiiee e 20
ITI-1- Créer UNE ZOME A& LEXLEC. ... .eeeuiieiuieeetie ettt e et eetee et e e ettt e st eeaatee e esseeeseeeeseeasseeesneeeaneseeeaneeenns 20
0T 3 Ty QL < SRR 20
II1-3- Supprimer une zone de teXte €t SON CONMLEINU .........eerurreruiieeeieeiieeieerieeeseeeeeeeeseeeesaeeenneeeeaneeeens 20
IT1-4- MiSE €N FOrME AU tEXEC. .....eeeetiieieiieeiie et ettt ettt ettt et ee et e ettt e st eeseeesseeesteeennneeeaneeeens 20
IT1-4-1- MOIfIEr 18 POLICE ..veeeeviiieeiiiieeeiiiee e ettt e et e e et e e et e e e e e atb e e e esatbeeeeebaeeesstsaeeeseessrseessserees 20
11-4-2- Modifier 1a taille de POLICE.......ceirriieieiiiieceiieee et e et e et e e eree e e e e erreeesseraeeesatbaeseensenes 20
11-4-3- Modifier 1a COULEUTr de POLICE ....ccuvviriiiiieeeeiieeeeiitte ettt e eerre e e et e e et stbeeeesatvaeeesenbeeessareeeas 21
I11-4-4- Modifier I’espacement entre 1€S CArACIEIES ......vvieervrereeririeeeiiriereeeeireeeeetreeeeserreeessereareeeeennes 21
IT1-4-5- AJOULET UNE LEHITNE ... eeeeitieeiieeetie et ettt et e ettt ettt e et e et eeeeeesnteeenseeeeseeesnneeeeenseeennneens 21
II1-5- Mise en forme des paragraphies ..........eieivvieeiiiiieeiririeeeriree e erirre e e sirte e et seraeessetreeeesarreeessereeeas 21
II1-5-1- Modifier ’alignement des paragraphies ............eeeevvreeeriiveeeeseieieeeerireeeesrreeeserreesseserreessenes 21
II1-5-2- Appliquer des retraits auX paragraphies. .........eoueeruieerireiieeteeteeeeeeeieeeeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeenes 22
0 O I 1 o U1 N T ) TS ORS 22
II1-6-1- Créer un taquet de tabUlation ..........eeiiiiiiiiiiiie et e e serr e e e e sarree e saneee s 22
II1-6-2- Supprimer un taquet de tabulation............ccueeeiiiriiiiiiie e 22
III-7- Créer une liste & PUCES OU @ NUIMETOS........vvveeererreeeiireeeestnerreeesereeesssresesssrseeessssssseessssssessssssees 23
ITT-7-1- Créer UNE lIStE @ PUCES ...veeeeirieeeeiiieeeiiiee e e eeireeeestreeeetbreeestreeeesesseraeessssseeessssseessssrsessessnsnses 23
III-7-2- Créer Une liSte NMUIMETOLEE ..........eeeeieeeiiieetieeeeiie et eeetee ettt e st eeetee e eeteeesnseeenseeeaneeesnseeeneeeeens 23
II1-8- Insérer des objets dans UNE COMPOSILION.........ccuvreeeriurereiririeeeeerireeeerrreeeeirreeestreeseeesereeeessenes 23
II1-8-3- Insérer un objet de la bibliothéque de présentation .............cccvveeeeviieeerciiiieeesireeeeeiree e 24
II1-8-2- InSErer Un fiChier IMAZE ........vveeeiuriieeiiiiee et ireeeesireeeerireeeeirreeestabreeeeebaeesssebeeeesrseeses sessnes 24
I11-8-4- Ajouter un objet dans 1a biblIOtheqUE.........ccvviiiiiiiiiiiiiiee e 24
L0 6y ]<) (gD T 1 [ 1 ST 25
II1-9-1- Ajouter des 1ignes ou des COLOMNES ........coiuuieeuireiiiieiiieseeiie ettt ee et e e e et eeeeee e 25
I1-9-2- Supprimer des lignes ou des COIONMES .........eieiuiiiriiriieeiie ettt eeee e 25
I11-9-3- Redimensionner les lignes et 1eS COLONNES...........cccvviieeriiiieiiiiiiiee e e 26
I11-9-4- Fusionner deux lignes ou colonnes (ou plus) en une Seule.........cceeuveeeevvieeeivrinieeeirriee e, 26
II1-9-5- Ajouter des bordures et des remplissages & un tableau...........ccceeevvveeeieiieeieeiciiee e, 26
ITI-10- La eStiON dES ODJEES....euvieeeieeieieeeiie ettt e ettt eiee ettt ettt e et e ettt e eteeeseeeeeseeesseeesatee e smneeeaneeeans 27

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 3



Support de cours Publisher 2007

II1-10-1- Sélectionner un ou PIUSICULS ODJELS .....uvvieervrireiiiieeeiiiieveeeeireeeesireeeesrreeeeererreeeserreeeaereeas 27
ITT-10-2- GroUPEr deS ODJELS . ..uvviieeiiriieeiiiie e ittt ieeeertteeesrbreeeetreeeesetseraeeesstreeeesssseeesssseeesssnssseesasnees 27
III-10-3- Appliquer une rotation & des ODJELS .......eiuieeiuireiiieeiie ettt e e et e et 27
II1-10-4- Ajouter ou supprimer un effet 3D sur une forme ............ccceevereiiiiiiie e 28
III-10-5- Ajouter Une 0mMbIe & UN ODJEL.........eeeuiieieieeeiieeiie e etie ettt et e eee et e st teeeteeeneeesneeeeeeeennes 28
II1-10-6- Ajouter une bordure a une zone de texte, une forme automatique ou une image................... 28
III-10-7- Ajouter une bordure avec des MOIES .......c.eieiiiiiiiieiie et 29
ITI-10-8- Aligner des ODJELS ENIE CUX .....eeeiuererueieeiieeeiiertieeeeteeesteeesnteeeeeeeaneeesesneeesnseeenneeesnneesnseeennes 29
Travall PrAtIGUE 7...evvieiiiiiieeeiiie e etiee e e ettt e e ettt e e s treeeeetaebaeeesstbaeeeesaeeeasesseeassssesaeesssssseeasssseeessssseeas 30
Travail PratiUeE 8.......ceiiiiiieiiiiie e citee ettt et e e e et e e erta e baeeesstbeeeeseraeeeastsseeesssseraeessssseeeesssseeessrseeas 31
Travail PratiQUeE O......veeiiiiiie et ettt ettt e e et e e e e rtb e eeesstaaeeestrseeeastsaesassssaraeesassraeeesssseeessrseeas 31
Travail PratiqUe 10.......cociiiiiiiie et e e ettt e e e e str e e e e sttreeeetbaeessstraebeeeessraeeesssbaeeennnreeas 31

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 4



Support de cours Publisher 2007

AVANT-PROPOS ﬁ

La production de documents de communication comportant différents types
d’informations (texte, image, sons etc.) est réalisable grace a I'utilisation de logiciels de

publication et de présentations assistées par ordinateur (PAO) tels que :

- Quark Xpress ;

- Adobe Indesign ;

- Adobe PageMaker ;
- Microsoft Publisher.

Nous présenterons ici la PAO a l'aide du logiciel Microsoft Publisher,

précisément la version 2007 car elle est la plus répandue en ce moment.

Ce guide est un outil congu pour répondre aux besoins de toute personne désirant
se familiariser avec Publisher 2007. Il vous permettra d’acquérir des connaissances

nécessaires a |’utilisation du logiciel.

Le contenu de ce guide est séparé en chapitres qui initient progressivement le
lecteur aux diverses possibilités de Publisher 2007. Ces chapitres sont entrecoupés par de
nombreux travaux pratiques permettant de mettre en pratique immédiatement les

connaissances acquises.

Afin d’utiliser ce guide, il est nécessaire que le lecteur possede des
connaissances de base en informatique, et soit familiarisé¢ avec I’environnement Windows.

Toutefois, aucune connaissance de Publisher n’est requise.
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Chapitre I PRESENTATION DU LOGICIEL

I-1- Présentation

Office Publisher 2007 est un programme de publication assisté par
ordinateur et de création de documents marketing, congu pour vous aider a créer
efficacement des supports de communication utilisant une mise en page enrichie comme des
brochures, des feuilles de données ou des livrets pour impression, la publication Web
et I'envoi par courrier électronique. Office Publisher 2007 comprend des fonctionnalités pour
vous aider tout au long du processus de création d'une gamme étendue de supports

marketing, d'application de votre marque et de distribution sur le Web, par courrier.

i Microsoft Publisher

* Fichier Edition Affichage Insertion Formal Qutils Tableau Disposition Fenétre 2 apez une guestion

Microseft Publisher

[Mise e route =l

Mes modées

Types de composition
Talle des pages vierges
Annonoes
Banniéres
Brochires
Buletis
Calendriers
Cartes de visite
Cartes de voeux
Cartes dinvitation
Cartes postales
Cartes professionnelles
Catalogues
Chégues-cadealx
Compositions rapides
cV
Diplémes
Errtéte de lettre
Erveloppes
Etiquettes
Formulsres

Importation de documents. ..

[Meriis
Messagerie
Pannea:
Programmes
Projets Papier pié
Prospectus

Sites Web

Rechercher kes rmoddes Tous les modéles F
Mise en route de Microsoft Office Publisher 2007

Types de compositions populaires Compositions récentes

&5 A partr du fickier...

Taile des pages Brochures Bulletins Caendriers
vierges

Cartes de wisite Cartes de voeLx Cartes postales Eu,pettes

i)

Importaton de PMessagene Prospectus Sites Web
decuments Word

Au démarrage, Publisher vous propose de créer une nouvelle composition ou d’ouvrir une

composition existante.

- Pour créer une nouvelle composition, choisissez 1’un des modeles proposés visibles

dans la partie Types de composition ;
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Pour ouvrir une composition existante, cliquez sur le lien A partir du fichier qui

apparait dans la partic Compositions récentes

I-2- Découverte de I’écran

g L e

gaBld OO0/ /0D

Changer de modéle...

Taille de la page

A4 (Portrait)
21 x 297 cm

Modifier la taille de la page...

Téches Publisher

Voir aussi

..?u.]hu.lhu.d.u I.HELIJ.'.I uJLd';}«E vinli |J‘u |l|.|.u.E| i LLLlIJjELLLlLI JJI.ll91.IJ.LIl.IJ}.?I.IL_II.IE?JJ.'JIJJ].INGJ.ILIJ.I JE.?_uhu.tE.?nJ_lu 1 .|.I.I.IIJ.IZ}.II.|JI |.|12L|5|.1l|.

> i

1 : La barre de titre contient le titre de votre composition

2 : La barre de menu contient le nom des différents menus déroulants

3 : La barre d’outils standard contient les raccourcis des différentes commandes usuelles

4 : La barre d’outils mise en forme contient les outils permettant de modifier les éléments
de votre composition

5 : La barre d’outils Lier les zones de texte se trouve a droite de la barre d’outils standard

6 : La barre d’outils Objets contient tous les outils nécessaires a la création

7 : Le volet office permet d’accéder rapidement a certaines fonctions telles que les options de
page ou les jeux de police.
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8 : Le plan de montage se trouve en dehors de la page et permet de stocker des éléments dans
le but de les déplacer par exemple sur une autre page

9 : Les régles au nombre de deux peuvent étre déplacées ou masquées
10 : Les barres de défilement permettent de faire défiler I’espace de travail.
I-3- L’aide sur Publisher

Il y a plusieurs moyens d’obtenir de 1’aide dans Publisher, le plus simple est de cliquer
sur la touche F1 : vous accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation @ situé a coté du menu
Fenétre.

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Publisher aide s’affiche.

e Effectuer une recherche par mots clés
- Tapez le mot clé dans le champ Rechercher ou consulter la table des matieres.
- Une boite de dialogue s’affiche :
- A partir de cette page vous pouvez soit effectuer des téléchargements (des images ou
des modeles) soit obtenir une assistance technique.

| @) Publisher - Aide =B X
CROBORON-NN W, & W, - |2 Rachercher ¥|
¥ 2 Rechercher = | @ Contenu dOfice Onlne
il sice <t procdures - ~  Toul Publisher
Publisher Aide
Publisher Modéles
Publisher Formation

| & Conmtenu de cet ordinateur
- Publisher Aide

Reterence du developpeur

Cliquez sur le menu Rechercher puis
sélectionnez Publisher Aide

=8

onwertir un bul

Une boite de dialogue Aides et
procédures doit s’afficher.

Si votre connexion Internet est active, la
recherche se fait a partir de Microsoft
Online : vous bénéficiez alors d’une

aide plus compléte puisque des mises a

; -/ jour sont faites régulierement.
| Tout Publisher | ‘@ Connecté & Office Online %
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Travail pratique 1 :

On vous demande de lancer Publisher :

1) Identifier tous les modéeles prédéfinis sur Publisher ; créer une nouvelle composition
(page vierge et taille de page a votre choix).

2) Identifier les menus contenus par défaut sur la barre de menu.

3) Identifier les commandes contenues par défaut sur la barre d’outils standards.

4) Identifier les outils contenus par défaut sur la barre d’outils objets.

5) Identifier les boutons contenus par défaut sur la barre d’outils mise en forme.

Travail pratique 2 :

Mr JIEGNE veut confectionner sa carte de visite sur Publisher et vous demande de créer une
nouvelle composition (page vierge et taille de page a votre choix) et personnaliser comme
suit :

1) Afficher le menu « image » sur ’interface ;

2) Supprimer « taches Publisher » sur I’interface ;

3) Supprimer les boutons ordre, colonne et reproduire la mise en forme sur la barre
d’outils standard.

4) Ajouter les boutons enregistrer tout et insérer ’heure sur la barre d’outils standard.

5) Supprimer les boutons styles ombre et 3D sur la barre d’outils mise en forme.

Travail pratique 3 :

Créer une nouvelle composition sur Publisher avec une taille de page a votre choix :

1) Masquer les regles ;

2) Masquer la barre d’outils standard ;

3) Modifier I’enregistrement automatique a 02 minutes ;

4) Insérer O5 pages a votre composition ;

5) A partir de I’aide Publisher, expliquez le bouton « caracteres spéciaux »
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Chapitre I ; GESTION DE COMPOSITION

-

II-1- Création et mise en page d’une composition

Pour créer une composition, vous pouvez soit créer une composition vierge, soit
vous inspirer d’un mod¢le mis a votre disposition.

II-1-1- Créer une composition vierge
Pour créer une composition de type Page entiére, suivez les étapes ci-dessous :

- cliquez sur Poutil nouveau - de la barre d’outils standard ;
- Pour créer une composition selon un format de page spécifique, a partir du
menu Fichier, cliquez sur Nouveau.

o Microsoft Publisher
. e ol )
Eichier  Eoiticn - Aifichage  Jasertion Formaf Qhols Tapleau Dapogibion Fepite | . " "

Pasctuarchir kes: P Tous les modeles - %

Miciziaft Publizher

WEmme e | Mise en route de Microsoft Office Publisher 2007

Iolen e

Typas de eampatition Types de composttians populaires Camposiions reaenbes
Tos chirs. pages verges
hronces
Barredres
Brodares
Budetns |
Calenchisrs -

[T Tl des pages Brochines Bulers Calerichiers

WL

28 & perir o ficher

1

|Tadle des pages wierges =2

| =esy
i

Cortes de wosin
Cartes dnwicaton
SRS DOsTak

- Cliquez ensuite sur I’icone Taille des pages vierges de la zone Types de
compositions populaires ou

- sur le lien Taille des pages vierges de la liste Types de compositions qui se trouve
sur la gauche.

|© Bchier Editon  AfMichage  [rsertion  Formap  Dutils Taplesw  Dipogiion Fepdie 7 Tapez une gueriion -
IE' s Rodhanchor s ks | Tows fes modéles -la ®

Whcradcft Pubiber : "
| M en ot Taillle des pages vierges

ey mccktlan
Sndad « Alfches « Aonces « Aulros dQuemes » Cartis & vl + Carli 00 visis: =
Thpaa da carpaiition Comes pootdes w Courmier Secrorsgues o Errsoppes « Eoguenss o pobipeengs o
........ o foaueites didentbosbon + Lequettes mutmédas « Lmets « Onglet dintercalars de dassar +

R “"95: Fapeer congu + Faper photo + Pebies publcatons « Stes Wb

Raritas Standard

| bt .
| - - ] Fayoge A3
=== _— 42 % 233 am

A [Postrat) P4 (Faymage) A [Foryst)
P I

T w42 am - 2w Fdem  Porsornalbier |

Sae da vk |

e g voeL
Coamat: 'rratation
Cartes pocksas
et profesaonrelid
Cabsogues
{Fecpn-cackua e
Dormpaons rapedes PE—— | — 1 [camhiurs pae difs du mexda} v
o ; | | Jew e podices |
Dhpdlimees | | |
Er-bite ok lethre | I — Il | | Ipebons pr Sk ] v
Enaoppes. 0 W |
faethes A5 [Faaysage] A% [Postrat) 4 (FayTage) I (ForTat) Iformatre proteRcersbas
o ks 21 198 om 8% 2hem B xS EREE o x =
Lmportaton de dooaments.

M [ 1 s 1
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Les premiers modeles correspondent aux formats de page A3, A4 et AS en
orientation Portrait ou Paysage. L’ensemble des groupes de modeles est accessible par les
liens hypertextes en haut de la fenétre (standard — affiches —annonces — autres étiquettes,
etc.) ou en faisant défiler le contenu de la zone par la barre de défilement.

II-1-2- Modifier la mise en page d’une composition vierge

Apres avoir créé une composition vierge, vous devez définir les différents
¢léments de la mise en page, de préférence avant de remplir la composition avec le texte et
les images :

- Lataille de chaque page du fichier
- L’orientation
- Les ¢éléments communs a toutes les pages : marge, entéte et pied de page.

Ainsi, il faut simplement suivre les étapes ci-dessous :

- A partir du menu Fichier, cliquez sur Mise en page

- Modifiez la largeur et la hauteur de la page

- Modifiez les marges a I’aide des options du cadre Repéres de marge

- Cliquez sur le bouton Avancé pour définir les autres parametres

- Donnez un nom au format de page que vous venez de personnaliser

- Sélectionnez un Type de disposition en fonction du document a réaliser.

II-1-3- Créer une composition a partir d’un modele

\

Pour créer la composition a partir d’un des modeles prédéfinis de Publisher,
effectuez les étapes suivantes :

- Cliquez sur I'un des Types de composition proposés. Une galerie affiche les
différents modeles proposés.

& Microsoft Publisher

i Fichier Edition Affichage Inserion Format Outils Tableau Dispositon Fenftre 7 Tapez une

Rechercher les modeles ; | inniJsﬂ\gsﬁrEDg%gs ll x

Microsoft Publisher

M3 en route Cartes de visite
Mes modeles ) 2 2 , . =N Ham de argnicafisn
Présentations plus récentes » Présentations classigues » Tailes vierges Organisation
Types de composition . e
Modéles Microsoft Office Online b
Taille des pages wierges e R —— P— --:.-.- <+
P Bl vorr les modeles & partr de Microso ce Orline 'lv--d\-I o
Bannieres z z
Présentations plus récentes &
Erochures _ Fleches
EUIHEt:S | Personnaliser
Alendriers
% . JR— Jeu d I ‘
Cartes de visite = : = e z 1
- =" | {couleurs par défaut du modéle) |
Cartes de voeLrx - k . |
Cartes dinvitation — Jerdepdio:
Cartes postales
; A 5 2
Cartes profiessionnelies Bande couleur Brocart MargueLr (palices par défaut du modéle) B8 |
Catalogues L |
Cheques-cadeas: Informations professionnelles :
Compositions rapides | Créer nouvesu... :'
oy - T— -
Dipltmes I — fpticns l
En-téte de lettre Ve === Tl delapage’;
Enveloppes
Etiguettes = Al
Formulaires Modulaire Onglets Perforation PhotoScope Paysage
n_|
Importation de documern... [l inci i logo
Mernus
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- Cliquez sur le modele souhaité
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- Modifiez si nécessaire les options de la composition, le jeu de couleurs ou le jeu de
polices a partir du volet droit de la fenétre

- Cliquez ensuite sur le bouton créer

- Modifiez la composition en ajoutant du texte, des images ou en modifiant les ¢léments

de la présentation
- Enregistrez ensuite votre composition.

II-1-4- Changer le modele d’une composition

Pour modifier le modele d’une composition a votre gotit, possédez ainsi :

- Affichez le volet Office Format de composition
- Développez la catégoriec Options — Composition
- Cliquez sur le bouton Changer de mod¢le

E

[ & options de page

‘L., \:ﬂ‘

( n Jeux de couleurs

[ Af Jeux de polices

| L Options - Carte de vi.. =

Modéle

Fléches

Changer de modéle...
Changer de

Taille de la page

Carte de visite
85x535cm

Modifier la taile de a page.

i 5 gi0., EaEeEEEE

Voir aussi
Taches Publisher

Une boite de dialogue Changer

il Changer de modéle

Rechercher les modéles : |

\

Annonces

Bannigres

Brochures

Bullting

Calendriers

Cartes de visite -l
Cartes de voeux
Cartes dinvitation
Cartes postales

Cartes professionnelles
Catalogues
Chegues-cadeaux
Compositions rapides
(&)

Dipl&rmes

En-téte de lettre
Erweloppes
Etiquettes

Farmulaires
Importation de docurnen...
Menus

Messagerie

Panneavs
Programmes

Projets Papier plie
Prospectus

Sites Web

Cartes de visite

Presentations plus récentes « Presentations classiques

Présentations plus récentes

Bandle cauleur Brocart Fleches

Perforation PhotoScope Rebond

Marqueur

Personnaliser

Jeu de couleurs ©
[(couieurs par défaut dumodéle) ]

Jeu de polices :

(polices par défaut du modéle)

Informations professionnelles :

{Personnalisé) v|
Options
Taille de la page : N
[Emm) £
Paysage

Indure un loge

de modele apparait, sélectionnez le modéle souhaité,

modifiez si vous le désirez le jeu de couleurs et le jeu de polices puis cliquez sur OK.

I1-1-5- Créer un modele personnel

Il peut arriver que vous vouliez commencer avec vos propres points de départ, il vous faudra :

- Cliquez a partir du menu Fichier sur Enregistrez sous
- Dans la liste déroulante, Type de fichier, choisissez Modele Publisher

- Donnez un nom a votre composition puis cliquez sur Enregistrer

Le dossier Templates est proposé par défaut. Le modele sera ensuite disponible lors de
la création d’une nouvelle composition dans le dossier Mes mod¢les.

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant)
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II-1-6- Ouvrir une composition existante
Pour ouvrir une composition déja existante, suivez les étapes ci-dessous :

- A partir du menu Fichier, cliquez sur Ouvrir
- Dans la boite de dialogue Ouvrir une composition, cliquez sur le nom du fichier
- Cliquez ensuite sur le bouton Quvrir

II-1-7- Enregistrer une composition

Vous auriez perdu des heures sans rien faire, si votre travail n’est pas enregistrer a la fin.
Ainsi, effectuez les étapes suivantes :

- Cliquez sur le menu Fichier puis sur enregistrer

- La boite de dialogue Enregistrer sous apparait

- Tapez le nom que vous souhaitez donner a votre fichier dans la zone Nom de fichier
- Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez I’enregistrer

- Cliquez sur le bouton Enregistrer

II-1-8- Imprimer une composition
Pour imprimer votre composition, suivez les étapes :

- Cliquer sur fichier, puis sur « apercu avant impression » pour s’assurer de tous les
réglages et cliquer sur le bouton imprimer :

Imprimer

Paramétres de la composition et du papier ' Détails de I'mprimante |

Nom de l'mprimante : '

v| IEropriétés..‘ I

Options d'impression [ tmprimer dans un fichier

P

Une page par feulle | Plusieurs copies par
feuille

| Apercu

Papier Orientation
Taille : ‘»’-\4 vl (&) Portrait
P | O Paysage

Source ‘Sélecﬁon automatique

Etendue de pages Copies
() Toutes les pages Mombre de copies : :_15_ 2] (® Montrer Iz feuille aprés impression
. i ) Montrer comment insérer une fevile

Entrez des numéros de page ou une série. Options dimpression recto verso
de pages, séparés par des virgules, p. ex. :
13,512

Options d'impression supplémentaires

Premiére ligne : |1 | Marge latérale : loam = | Espace horizontal @ [ggn |
| | Ic

Premiére calonne ; i-l | Marge supérieure ; iﬁ.—_m % | Espace vertical : ;U o

- Régler les parametres liés a votre imprimante (nom, caractéristiques etc.)

- Régler les options li¢es au format (taille, orientation, nombre de copies etc.)
- Cadrer votre travail en utilisant les options d’impression supplémentaires.

- Cliquer sur le bouton apergu, pour remarquer les modifications

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 13
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- Cliquer sur le bouton imprimer
I1-1-9- Fermer une composition

- A partir du menu Fichier, cliquez sur fermer
- Vous pouvez également cliquer sur la croix rouge dans le coin de la fenétre.
- Lorsque la composition a été modifiée depuis le dernier enregistrement, une boite de

dialogue apparait :
wooncreraie =

§ . Souhaitez-vous enregistrer los modifications apportées & cette composition 7
- i

o [ | man | Annuder

- Cliquez sur le bouton Oui pour fermer la composition en I’enregistrant, sur le
bouton Non pour la fermer sans 1’enregistrer et sur Annuler si vous ne voulez pas
fermer la composition.

1I-1-10- Adapter un jeu de couleurs

Lorsque vous choisissez un modele, un jeu de couleurs lui est attribué¢ en fonction
du modele utilis€é pour créer la composition. Vous pouvez lui associer un autre jeu de
couleurs.

- A partir du menu Format cliquez sur Jeux de couleurs pour afficher le volet
Jeux de couleurs
- Cliquez sur le jeu de couleurs que vous souhaitez activer.

Tous les objets existants sur votre travail seront désormais remplis avec le
nouveau jeu de couleurs.

II-1-11- Créer votre jeu de couleur
Vous avez la possibilité de créer vos jeux de couleurs personnels.

- Dans le volet Office Jeux de couleur, cliquez sur le lien personnalisé le jeu de
couleurs

- Pour chaque catégorie d’éléments, sélectionnez la nouvelle couleur a partir de
la liste déroulante correspondante

- Donnez un nom a votre nouveau jeu de couleur

- Cliquez sur le bouton enregistrer

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 14
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Créer un nouveau jeu de couleurs

Appliquer un jeu de
couleurs
Couleurs du jeu Apercu

| (Perso... b
Actuelle Nouvelle

1 siba H BE=
I
" absinthe [l

! Acajou .

‘ Agrume .

! Airelle [ |

‘ Alpin -

! Apex [ |

| Aqua [ |

! argle [N

| aspect  EINEE

! Aube: ||
Exemple | aubergine [l

e

= | p——|
- | el
Principale [— | - |

Accent 1:

Accent 2

(=)
(X
h&mu/ B

Accent 3 :

Accent 4 ;

Accent 5:

Lien hypertexte : L | Teawta
Lien hypertexte

. LI Personnaliser le jeu de couleurs. ..
Lien hypertexte visité ?

Lien hypertexte visité ; | — .

Mom du jeu de couleurs : | SIBA |

[ ;{3 Jel:xdepor;oa ¥ |

| L Options de la compo... ¥ |

II-1-12- Supprimer un jeu de couleurs personnalisé

- Dans le volet Jeux de couleurs, pointez le jeu de couleurs a supprimer puis
- Cliquez sur la fleche déroulante et un menu apparait

- Cliquez sur Supprimer le jeu

- Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton oui.

1I-1-13- Appliquer un jeu de police

Un jeu de polices est constitu¢ d’une police principale pour les titres et les en-tétes et d’une
police secondaire pour le texte. Lorsque vous créez une composition a partir d’'un modele, un
jeu de polices est associé a la composition : si vous modifiez le jeu de polices, les textes
seront modifiés.

- Affichez le volet Office Jeux de polices
- Cliquez sur le jeu de polices que vous désirez modifier

I1I-1-14- Créer un jeu de polices

- Dans le volet Office Jeux de polices, cliquez sur Créer un nouveau jeu de polices
- Modifiez a I’aide de la liste déroulante la Police de titre

- Modifiez a I’aide de la liste déroulante la police de texte

- Donnez un nom a votre nouveau jeu de polices

- Cliquez sur enregistrer.

Le nouveau jeu de polices apparait au
début de la lise des jeux de police.

Créer un nouveau jeu de polices

Police du titre : Exemple .
|Aria\ Black “ I Titre e
Bolice dhiloer i e Corps de texte corps de texte corps de

texte corps. ~
T
|Times New Roman ~ |

Al Nom du jeu de polices : | PATSON |

II-1-15- Supprimer un jeu de polices personnalisé

“ .

- Dans le volet Jeux de polices, pointez le jeu de couleurs a supprimer puis

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 15
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- Cliquez sur la fleche déroulante et un menu apparait
- Cliquez sur Supprimer le jeu
- Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton oui

11-1-14- Appliquer un jeu de police

Un jeu de polices est constitué d’une police principale pour les titres, les en-tétes
et d’une police secondaire pour le texte. Lorsque vous créez une composition a partir d’un
modele, un jeu de polices est associé a la composition : si vous modifiez le jeu de polices, les
textes seront modifiés.

- Affichez le volet Office Jeux de polices M B d pelie

- Cliquez sur le jeu de polices que vous désirez modifier

Appliguer un jes de polices

Podéle : Composition rapide

Arial
II-1-15- Créer un jeu de polices e
Lucida Sans
- Dans le volet Office Jeux de polices, cliquez sur Créer P
Georgia
un nouveau jeu de polices g
- Modifiez a I’aide de la liste déroulante la Police de titre Xardang
P
- Modifiez a I’aide de la liste déroulante la police de texte Ariel
- Donnez un nom a votre nouveau jeu de polices |
- Cliquez sur enregistrer
CHdRT U hsnG O 08 pekeg,
aptiens du joa de palices...
II-1-16- Supprimer un jeu de police H styex.

Dans le volet Jeux de polices, pointez le jeu de couleurs a supprimer puis

- Cliquez sur la fleche déroulante, un menu apparait :
- Cliquez sur Supprimer le jeu
- Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton oui

II-2- Mise en page
I1-2-1- Modifier la taille de la page, le format du papier ou son orientation

Vous pouvez changer la taille et l'orientation du papier, et afficher un apercu du
résultat ainsi que la relation entre la taille de la page et le format du papier dans la boite de
dialogue Configuration de I'impression.

I1-2-1-1- Choisir une taille de page
Dans le volet Format de composition, cliquez sur Modifier la taille de la page.

- Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur l'icone qui représente la taille de
page souhaitée. Sivous ne trouvez pas la taille désirée, vous pouvez faire défiler la
liste pour choisir une taille d'un autre type de composition.
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 Dprtises - Compasition rapids Mise en page RIX]
T, Rechercher les modéles ; | a [
e Largeur : a5 12
i i~ Hauteur : =
Taille des pages vierges u ssan %
Standard « Affiches » Anronces « Autres etiquettes « Cartes de visite « Cartes de eeux » Cartes postales » Courrier électronique | | R@PEres de marge:
» Enveloppes « Etiquettes de publpostage « Etiquettes didentification » Etiquettes multimédias « Livrets « Haut:

onglet dintercalare de classeur + Papier concu s Papier photo + Petites publications » Sites web

@ Lorenz Bel @ | 0,688

W, # MACTac Stariiner Labels B [0,688
— h'?: ——— I MAY +SPIES Droite
| Changer de modele,,, 8 Office Depat
[ Planst
T da bt B & Printec
| 1 # Seiko
 Sigel GrbH
B TANEX
 Tico
A4 [Porrat) ) Tower
21 = 237 cm ] “"‘iﬁ“

Cartes de visite

Modifiar b ik o2 s page... |

Carte de viste Carte de viste Carte de viite Carte de visitel Carte de visite
6,499 % 5,499 cm 8,5x550m 5,499 % 8,439 cm | B,89x 508 5,499 % 9,101 cm

E) g | TS

I1-2-1-2- Créez une taille de page personnalisée.

Dans le volet Format de composition, cliquez sur Modifier la taille de la page,

- Dans la boite de dialogue Mise en page, sous Page, m

entrez la largeur et la hauteur voulues.
- Dans la boite de dialogue Mise en page, sélectionnez Page.

. . Largeis ¢ Mem 2
le type de publication voulu, tel que Affiches, —_— T -
chguez sur Créer une taille de page Personnahsee, R s
puis entrez la largeur et la hauteur souhaitées sous Page. s T

- Dans la boite de dialogue Taille de page personnalisée, Gauche : 2an =
vous pouvez nommer votre taille de page personnalisée o S M
. . .. ., Ll om x
et spécifier le type de disposition et les marges souhaitées. ik 2 =
Enance,

Pour personnaliser les parametres d’impression, cliquer sur configuration
impression dans le menu fichier, puis régler selon vos besoins.

I1-2-2-Définir une mise en page inversée (comme pour un livre)

fepteie e R

- Dans le menu Disposition, cliquez sur Repéres de mise en page, 7 "o e
puis sur l'onglet Repéres de marge.

- Sous Pages maitres, sélectionnez Pages maitres doubles

- Cliquez sur OK.

Pages matres Aperqu

¥ Fages maitra= doublas

I1-2-3- Ajouter ou supprimer des pages

— panvler |

Lorsque vous ajoutez ou supprimez des pages, vous devez travailler au premier
plan de la composition. Si tel n'est pas le cas, décochez Page maitre du menu Affichage avant
d'effectuer les procédures ci-dessous.
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Pour ajouter une page, possédez ainsi :

- Dans la composition ouverte, allez sur la page qui se retrouvera avant ou apres les
pages a ajouter.

- Dans le menu Insertion, cliquez sur Page.

- Dans la boite de dialogue Insérer une page, sé¢lectionnez les options souhaitées, puis
cliquez sur OK.

Pour supprimer une page dans la composition ouverte, allez sur la page a
supprimer.

- Dans le menu Edition, cliquez sur Supprimer la page.
- cliquez sur OK.

1I-2-4- L’apercu avant impression

L’apergu avant impression vous permet de vérifier la facon dont va étre imprimée
votre composition et de lui apporter quelques modifications si besoin.

- A partir du menu Fichier cliquez sur Apercu avant impression
- Votre présentation s’affiche en plein écran et une barre d’outils s’affiche au dessus de
la diapositive :

a | @ B | 61% * B ;I":_*.*n_-,-:v couleurs *| Fermer -

- &8 3 4 &5 B [ 8

1 et 2 : Pour faire défiler les pages de ’apercu
3 : Pour lancer I’'impression a partir de I’apercu
4 : Pour revenir a I’affichage d’une seule page

5 : Pour afficher plusieurs pages sur 1’apercu, cliquez sur I'outil puis faites glisser la souris
pour définir le nombre de pages a afficher.

6 : Pour modifier le zoom d’affichage, cliquez sur la page a I’endroit que vous voulez zoomer
ou s¢lectionnez la valeur directement dans la liste déroulante de la barre d’outils

7 : Pour afficher la page en nuances de gris ou en couleur

8 : Cliquez sur Fermer pour quitter ’apercu

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant) Page 18
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Travail pratique 4 :

1) Créer une composition vierge avec pour taille de page A4 paysage

2)

3) Appliquer votre composition au modele carte de visite (AXE)

Modifier la taille par A4 portrait

4) Sauvegarder votre travail dans mes documents au nom « COSMOS CENTER » et

fermer le fichier.

Travail pratique 5 :

1)

2)
3)
4)
S)

Créer une carte de visite a partir du modele (fleche) et enregistrer dans mes documents

sous le nom « PAT »

Ouvrir le fichier COSMOS CENTER qui se trouve dans mes documents

Modifier le jeu de couleur par « métro »

Modifier le jeu de police par Arial pour le titre et Calibri pour le texte
Appliquer ces modifications sur PAT et fermer les deux fichiers

Travail pratique 6 :

1)
2)
3)

Ouvrir le fichier PAT qui se trouve dans mes documents

Appliquer lui le jeu de couleur suivant :
Nom : Delong

Couleur principal : vert

Accent 1 : bleu clair

Accent 2 : jaune

Appliquer lui le jeu de police suivant :
Nom : Alex

Police de titre : Magneto

Police de texte : Broadway
Personnaliser la mise en page

Taille de page

Largeur : 8 cm

Hauteur : 5 em

Type de composition et taille de feuille
2 colonnes de 5

A4 (21cm x 29,7 cm)

Centrer les pages sur la feuille
Repére de marge partout : 0,254 cm
Imprimer votre travail avec Do PDF
Enregistrer et fermer le fichier.

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant)
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GESTION DU CONTENU
D’UNE COMPOSITION

Chapitre 111 :

ot

Nous créons des compositions pour les exploiter. Ainsi, la gestion du contenu
(nom, adresse, logos etc.) de celles-ci est inévitable pour la réussite de notre travail.

III-1- Créer une zone de texte

- Sélectionnez I’outil zone de texte de la barre d’outils Objets
- Cliquez a I’endroit ou vous voulez placer la zone et faites un glissé-déposé avec la
souris

III-2- Saisir du texte

- Cliquez dans la zone de texte et positionnez le curseur a I’endroit ou le texte doit étre
saisi
- Tapez le texte dit au kilometre — c'est-a-dire — sans vous soucier des retours de

paragraphe, Publisher le fait pour vous. R
- Cliquez sur le bouton entr des que vous voulez un nouveau paragraphe. W

III-3- Supprimer une zone de texte et son contenu

- Sélectionnez la zone de texte et tapez sur le bouton Sup du clavier
- Sile point d’insertion est placé dans la zone de texte, a partir du menu Edition,
cliquez sur supprimer I’objet

II1-4- mise en forme du texte

Concernant la mise en forme de notre texte, la barre d’outils mise en forme
contient I’ensemble des outils nécessaire pour ce travail. Pour savoir le nom et le role de
chaque outil, il faudra simplement approcher le curseur sur celui-ci.

I11-4-1- Modifier la police

, . . i w
- Sélectionnez le texte a mettre en forme. Arial

- Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur la liste déroulante de la zone
Police et choisissez le nom d'une police.

Les dernieres polices utilisées sont classées en haut de la liste. Pour accéder plus
rapidement a une police, il suffit de taper la ou les premicres lettres de la police.

I11-4-2- Modifier la taille de police

, . \ 10 »*
- Sélectionnez le texte a mettre en forme.

- Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur la liste déroulante de la zone Taille
de police et modifiez la taille.
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I11-4-3- Modifier la couleur de police

, . \ === 3 d@
Sélectionnez le texte a mettre en forme. ol =
EEE EE

Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur la fleche : T
située en regard du bouton Couleur de police, puis sélectionnez s

la couleur de police de votre choix.

Cliquez sur Autres couleurs, puis sélectionnez 1’onglet Standard pour une couleur
standard ou I’onglet Personnalisé si vous désirez une couleur précise.

& Enpesrgdn de couleur de police

I11-4-4- Modifier I’espacement entre les caracteres

Cette fonction permet de réduire I’espacement entre les caractéres ou entre les

paragraphes.

Sélectionnez le texte concerné
A partir du menu Format, sélectionnez Espacement des caracteres

Pour régler I’interlignage, c'est-a-dire I’espacement

entre tous les caractéres, sélectionnez 1’'une des 5P e e i —~—
options proposées en vous servant de la liste e
Uetlises cpda ppmon pour parier Tespeoorsird cany fn bloe g hese slathon,
déroulante. e o1 [s2m
4 4 \ . i,
Pour régler le crénage, c'est-a-dire I’espacement e s e i

Déveaprd - Do |13

entre deux caracteres, précisez si vous souhaitez un

Crirage sudzratom

espacement Développé ou condensé entre les lettres 2 el el (LI
Cliquez sur le bouton Appliquer pour visualiser
I’effet produit dans le texte ou cliquez directement : B gl

sur le bouton OK.

Adfichar la barw Epabis Appmm o | frrader

I1I-4-5- Ajouter une lettrine

Une lettrine est la premiere lettre d’un paragraphe qui possede une mise en forme

particuliére, pour le premier paragraphe d’un journal par exemple.

ITI-5- Mise en forme des paragraphes

Positionnez le point d’insertion a I’endroit désiré p=—

A partir du menu Format, sélectionnez Lettrine e [l —
Choisissez une lettrine prédéfinie dans la boite de - -
dialogue qui s’affiche

Cliquez sur le bouton Appliquer ou sur le bouton OK

S el A W pae pebl, housd

II1-5-1- Modifier I’alignement des paragraphes R

Sélectionnez le paragraphe ou positionnez le point
d’insertion dans le paragraphe
Cliquez sur I’outil correspondant =
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II1-5-2- Appliquer des retraits aux paragraphes

- Sélectionnez le paragraphe ou positionnez le point d’insertion dans le paragraphe

- A partir du menu Format, sélectionnez Paragraphe, onglet Retrait et espacements

- Dans la liste Prédéfinis du cadre Retrait, choisissez 'une des options en fonction
de retrait que vous souhaitez

- Cliquez sur OK.
Aligner a gauche : pour activer I'alignement —[wwne NN s
gauche Rl AL ESpBTENE | Sara ok igRe of paragrazhe I
Gamiral
0 oy . .. Abgnaman! :  GRucha ¥
Retrait de premiére ligne : pour positionner un
retrait de 1 cm sur la premiere ligne e _
Pl J-:-:ma-;u:m_! x| Agecha: aom =
e premire bgne ; Friien ninzk Adecka: 0om =
. . . o TN [T T —
Retrait négatif : pour positionner un retrait a it de i e
o e
gauche de 1 cm et un retrait de premiére ligne de ks Exnctsl
At i paragr ephis T T v BT WG g s | Lldesp
-1 cm Aprite ban paragraghen ;|6 L

Aligrear b feste s fes repenan de bpna e hase

Esrrple

Citation : pour obtenir un retrait a gauche et a
droite de 2 cm

Vous pouvez €galement vous servir directement

de la regle.

II1-6- Les tabulations

Les taquets de tabulation permettent d'aligner du texte a gauche, a droite, au
centre ou sur le séparateur décimal. Vous pouvez également insérer automatiquement avant
une tabulation des caractéres spéciaux comme des tirets, des points ou des lignes. Vous
pouvez créer des taquets de tabulation différents pour toutes les zones de texte d'une
composition.

I11-6-1- Créer un taquet de tabulation

- Sélectionnez les paragraphes a modifier.

- Pour chaque taquet a poser, cliquez dans la régle horizontale, a I'endroit ou vous
souhaitez qu'il figure.

- Entrez la position du taquet

- Choisissez I’alignement du taquet

- Cliquez sur le bouton Définir

- Cliquez sur OK.

I11-6-2- Supprimer un taquet de tabulation

- Sélectionnez les paragraphes a modifier.
- Pour supprimer un taquet de tabulation, faites glisser la marque du taquet en dehors
de la régle horizontale.
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Pour supprimer tous les taquets

des paragraphes sélectionnés,

Tabulations dans le menu Format, puis sur Effacer tout.

cliquez sur

Pour créer une liste dans Publisher, vous devez travailler a l'intérieur d'une zone
de texte. Sur la barre d'outils Objets, cliquez sur l'outil Zone de texte, puis cliquez dans la
composition.

I1I-7-1- Créer une liste a puces

Dans le menu Format, cliquez sur Puces et numéros, puis sur l'onglet Puces.
Sélectionnez les options souhaitées, puis cliquez sur OK.

Tapez le premier ¢lément de la liste, puis effectuez une de ces opérations :

I1I-

Pour commencer une nouvelle ligne avec une puce, appuyez sur ENTREE.

Pour commencer une nouvelle ligne sans puce, appuyez sur MAJ+ENTREE.
Pour terminer une liste a puces, appuyez a deux reprises sur ENTREE.

7-2- Créer une liste numérotée

Dans le menu Format, cliquez sur Puces et
numeéros, puis sur I'onglet Numérotation.
Sélectionnez les options de mise en forme

souhaitées, puis cliquez sur OK.

Tapez le premier ¢élément de la liste,
puis effectuez une de ces opérations :
Pour commencer une nouvelle ligne avec un

numéro, appuyez sur ENTREE.

Pour commencer une nouvelle ligne sans .
numéro, appuyez sur MAJ+ENTREE.

Pour terminer une liste

appuyez a deux reprises sur ENTREE.

numeérotée,

; '
Puces et numéwF
|

Fucas | Wumsrotstion

Format : L2&3 . =
Séparateur : £5 0¥ |

Apartirde: L

Ratrait de Lom

Exemple

Annuder |

I11-8- Insérer des objets dans une composition

I11-8-1- Insérer une image de la bibliothéque multimédia

A partir du menu Insertion, sélectionnez Image puis Images clipart ou
Dans la barre d'outils Objets, cliquez sur Cadre de I’image, puis cliquez sur Images

clipart.

Dans le volet Images clipart qui s’affiche, saisissez un ou plusieurs mots clés dans la

zone Rechercher

Congu et rédigé par Christian SIBAFEU (Formateur indépendant)
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: Images clipart i

I11-8-2- Insérer un fichier image (e8]
| Re.djermer:
. . . industrie
- Dans la barre d'outils Objets, cliquez sur Cadre de —
-Tout;é.s Iés. cn\.lectinns R

I’image, puis cliquez sur Cadre d'image vide.

\

- Dans votre composition, cliquez a I'emplacement

Les résultats devraient étre
Tous types de fichiers multimed

ou vous souhaitez insérer l'image, puis faites
glisser la poignée d'ajustement du cadre d'image vide a
la taille souhaitée.

- Dans la barre d'outils Image, cliquez sur Insérer une

~

__\’_’-.”r%éﬁﬂ[)//[@é’:l_uﬂ &

=
)

image.
- Dans la boite de dialogue Insérer une image,
recherchez le dossier qui contient I'image a insérer,

puis cliquez sur I'image pour la sélectionner.

I11-8-3- Insérer un objet de la bibliotheque de présentation

La bibliotheque de présentations contient des objets divers que vous pouvez
insérer dans vos compositions. Vous pouvez compléter votre propre bibliothéque de contenus
en y insérant vos objets.

- Dans la barre d'outils Objets, cliquez sur Objet de la Bibliothéque de présentations.
- Dans la boite de dialogue Bibliotheque de présentations, sélectionnez une catégorie.
- Cliquez sur 'objet souhaité, puis sur Insérer I'objet.

I11-8-4- Ajouter un objet dans la BB us.ie prdsaations PR
bibliothéque B
ks ’—|
Les objets ajoutés a la Coe” SEER| il it 20 e
bibliothéque seront disponibles dans b — =
toutes vos compositions g ]
- Sélectionnez 1’objet que vous e T B
souhaitez insérer dans la hbl‘Ldu
bibliotheque Alguicic  unidd
- A partir du menu Insertion e
cliquez sur Ajouter dans la
bibliotheque
- Précisez le nom que vous { . N

désirez dans le titre

- Cochez la ou les catégories dans lesquelles vous souhaitez 1’ajouter.
- Cliquez sur OK
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v\? : Bibliothéque de contenu = ¥ X
e
&= Vous pouvez accéder aux Eléments de
Ajouter un élément a la bibliothéque de contenu a bibliothéque de contenu & partr de
Aﬂ nimporte quelle instance de Publisher.
Vous pouvez accéder aux éléments de la bibliothéque de contenu & partir du menu Insertion dans Rechercher le contenu
nimporte guelle instance de Publisher. g T |
; Catégorie : | (Toutes) |
Titre |j0240895.wmf | Apercu —
. ' i Type : (Tous) v
Date de création : 28/12/2013 |
Taille 3Ko o Bibliothégue de contenu
Type : {gane 1 Trier par |Date de derriére utii v |
Catégories : [ |Professionnele ] e ——
Personnelle E;‘ COSmos
Craveris Création ...
Derniére u...
& Type :Image
Taille 13 Ko
&
|
5
"
Modifier |a liste de catégories... ] | OK. | [ Annuler
r
II1-9- Insérer un tableau |

- Dans la barre d'outils Objets, cliquez sur Insérer un tableau.

- Cliquez dans la composition et effectuez un cliqué glissé pour dessiner une zone ou
apparaitra le tableau

- La boite de dialogue Créer un tableau s'affiche.

- Précisez le nombre de lignes et de colonnes

Pour appliquer un modéle prédéfini :

| Créer un tableau

- Dans la zone Format de tableau, s¢lectionnez [~ "~ Bl

un modele avec les options souhaitées, puis Norbre de colornes: 6 |2 | [Gour |
cliquez sur OK. e r . o o e
- Définissez la taille de votre tableau : s 1 s = &
- Sélectionnez le tableau, placez le pointeur | iEfmemesmmmm  oerce s por o cescnperssonsos
de la souris sur une poignée de sélection | =EectEl Y
jusqu'a ce que l'icone Redimensionnement

apparaisse, puis faites glisser la souris pour
redimensionner le tableau.

II1-9-1- Ajouter des lignes ou des colonnes

Pour insérer une seule ligne ou colonne, cliquez dans une cellule de la
ligne contigué a l'endroit ou vous voulez l'ajouter. Pour insérer plusieurs lignes ou
colonnes, sélectionnez autant de lignes ou colonnes que vous souhaitez en ajouter.

- Placez le point d’insertion dans la ligne ou la colonne, et dans le menu Tableau,
pointez sur Insérer, puis cliquez sur I'option souhaitée.

Publisher ajoute une ligne ou une colonne vide, dotée de la méme mise en forme
et de la méme taille que celle sur laquelle vous avez cliqué au début de l'opération.

II1-9-2- Supprimer des lignes ou des colonnes

- Sélectionnez la ligne ou la colonne a supprimer.
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Dans le menu Tableau, pointez sur Supprimer, puis cliquez sur I'option souhaitée.

Sélectionnez la ligne ou la colonne

Pointez le trait vertical situé¢ a droite de la colonne ou le trait vertical situé sous la ligne

a modifier

Lorsque le pointeur de la souris change de forme, réalisez un cliqué glissé pour
modifier la largeur de la colonne ou la hauteur de la ligne.

I11-9-4- Fusionner deux lignes ou colonnes (ou plus) en une seule

Sélectionnez au moins deux lignes ou colonnes adjacentes afin de les fusionner.
Dans le menu Tableau, cliquez sur Fusionner les cellules.
Si la cellule contient du texte, le contenu de chacune d'elles apparait dans la cellule

fusionnée.

I11-9-5- Ajouter des bordures et des remplissages a un tableau

Sélectionnez les cellules a modifier.
Dans le menu Format,
Tableau puis I’onglet Couleurs et
trait

Dans la zone Remplissage, sélectionnez la
couleur de fond

Pour atténuer cette couleur, faites glisser le
curseur Transparence
Dans la zone Ligne,

options souhaitées

cliquez sur

sur

sélectionnez les
la couleur et
I’épaisseur du trait

Dans la zone Présélections, cliquez sur
les boutons correspondants a votre choix
d’encadrement

La zone Aper¢cu met en évidence
correspondants de cette zone sont enfoncés.
Cliquez sur OK.

les

) Format du tableau

| Couleurs et traits | Talle Disposition I Progrié‘tés dela ce\.lu\e

Remplissage

Transparence ;4 2| |26 % 2z

Trait Apercu

&l
Présélections
Sous Apercu, sélectionnez les bordures 3
modifier, puis les styles de couleur et de
ligne souhaités.

Ok ] [ Annuler ] l Aide
L4
bordures activées et les boutons

Pour ajouter des remplissages ou des effets de remplissage a des cellules, des
lignes ou des colonnes, cliquez sur la fleche a coté de la zone Couleur puis sélectionnez
Motif et textures.

Cliquez sur ’onglet désiré, dans notre exemple, I’onglet texture
Sélectionnez une texture et cliquez sur OK deux fois
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|
x|

Motifs et textures

| Dégradé | Texture | Matif Image | Teinte

Texture |

=
o [=]

Exemple ¢

[ Fossile marin |

Autre texture. .. &

Faire pivoter 'effet de remplissags en méme temps que
la Forme:

I11-10- La gestion des objets

Tout élément susceptible d’€tre inséré dans une composition est considéré comme
un objet : une image, un dessin, un tableau mais aussi une zone de texte.

I11-10-1- Sélectionner un ou plusieurs objets

- Pour sélectionner un objet, cliquez sur I’outil Sélectionner les objets “E | de la barre

d’outils ou tout simplement sur 1’objet.
- Pour sélectionner plusieurs objets, effectuez un cliqué-glissé autour des objets a
sélectionner sur chaque objet a sélectionner.

I11-10-2- Grouper des objets

- Sélectionner les objets , puis faites glisser le rectangle de sélection autour des
objets a regrouper.

- Dans l'angle inférieur droit du rectangle de sélection, cliquez sur Grouper % .

Pour dissocier les objets :

- Sélectionnez le groupe d'objets a dissocier.

- Dans l'angle inférieur droit du rectangle de sélection, cliquez sur Dissocier Gy

I11-10-3- Appliquer une rotation a des objets o o%s

- Sélectionnez 'objet a faire pivoter ou a retourner.
- Pointez sur la poignée de rotation verte.
- Faites glisser la souris en fonction du sens de la rotation souhaitée.

Pour appliquer une rotation de 90 degrés vers la gauche ou vers la droite, activez

I’option Faire pivoter a gauche ou a droite du menu Disposition — rotation ou
retournement.
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I11-10-4- Ajouter ou supprimer un effet 3D sur une forme

Sélectionnez la forme a modifier.

i
i

* A v
—

4

Cliquez sur Style 3D de la barre d'outils Mise en forme
Pour ajouter un effet 3D, cliquez sur 'option souhaitée.
Pour modifier un effet 3D (changer sa couleur, son orientation, sa profondeur, son

¢clairage ou la texture de sa surface, par exemple) cliquez sur Parameétres 3D, puis

sélectionnez les options souhaitées dans la barre d'outils Parameétres 3D.

Pour supprimer l'effet, cliquez sur 2D.

III-10-5- Ajouter une ombre a un objet

Cliquez sur le style d’ombre souhaité

Sélectionnez I'image ou la zone de texte a modifier

Cliquez sur Style Ombre mde la barre d'outils Mise en forme

I’ombre pour changer la direction de ’ombre

I’ombre pour modifier la couleur de ’ombre

Cliquez sur Options d’ombre puis sur I’'un des quatre boutons Repositionner

Cliquez sur Options d’ombre puis sur la fleche située en regard de couleur de

I11-10-6- Ajouter une bordure a une zone de texte, une forme automatique ou une image

Vous pouvez ajouter une bordure de ligne a une zone de texte, une forme
automatique, une image ou un objet. Vous pouvez ¢€galement ajouter une bordure

prédéfinie ou personnalisée a une zone de texte, une image ou un rectangle.

- Sélectionnez I’objet auquel vous souhaitez ajouter la bordure.

- Dans le menu Format, cliquez sur Image

- Cliquez sur l'onglet Couleurs et traits.

- Sous la zone Trait, sélectionnez la couleur et les options de style de trait de votre

choix

Format de llimage & X d

Couleurs et traits | Taile | Disposidion | Image | Zonedeietc | web |

Remplissage

Trait
Pointillés :
Epaissgur 1

Bordures spéciales

Desziner une bordure dans le cadre

= =

Aperiy

E

B

) &

Présélections

0 O

Sous Apercu, sélectionnez les bardures &
maodifier, puis les skyles de couleur et de
ligne souhaités,

[ QK ][ Annuler ][ Bide
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Pour que la bordure soit centrée par rapport au cadre de I’objet, désactivez la case

a cocher Dessiner une bordure dans le cadre. Vous évitez ainsi que la bordure ne
chevauche les objets situés a l'intérieur du rectangle.

II1-10-7- Ajouter une bordure avec des motifs

Cliquez sur Bordures spéciales

Dans la liste Bordures disponibles, cliquez sur la bordure de votre choix.

Si aucune de ces bordures ne vous convient, cliquez sur le bouton Personnaliser.
Pour sélectionner une image a partir de la bibliothéque multimédia, laissez cochée
I’option Utiliser la bibliothéque multimédia pour sélectionner I’image puis cliquez
sur le bouton Sélectionner Image

Choisissez dans la liste des images puis cliquez sur OK.

Bordures speciales

Bordures disponibles Apercu

s e Bordures spéciales 166

Bicolore... dentelé Q ﬁ' =
Bordures spéciales 165 “i A Ij o
win Lnin L

3

Bouteille de champagne , , q
Carré ombré DD[
Carreau :.:I

Carreau,., coulsur . .

[ Supprimer ] [ Renommer ] [Persnnnahsar..‘ l

() Ne pas étirer les images

[ Rétabir les bordures par défaut ] (%) Etirer les images paur les ajuster

Toujours appliquer 3 la taile par défaut

Pour sélectionner une image a partir de votre disque dur, désactivez 1’option Utiliser
la bibliothéque multimédia pour sélectionner I’image puis cliquez sur le bouton
Sélectionner Image

Dans la boite de dialogue Insérer image, accédez a ’emplacement qui contient vos
images personnelles puis cliquez sur Insérer

Dans la boite de dialogue Nommer la bordure personnalisée, tapez un nom de
bordure puis cliquez sur OK.

I1I-10-8- Aligner des objets entre eux

Sélectionnez les objets

A partir du menu Disposition, cliquez sur Aligner ou répartir

Pour aligner les objets entre eux par rapport aux marges de la page, activez I’option
Par rapport aux reperes de marge puis ouvrez de nouveau le menu Disposition —
aligner ou répartir

Pour positionner un objet exactement au centre de la page, veillez a ce que
I’option Par rapport aux repéres de marge soit active puis activez
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successivement ’option Centrer puis I’option Aligner au milieu du menu

Disposition — Aligner ou répartir

Travail pratique 7

Réaliser les cartes de visite ci-dessous :

Armel DASSI
armelbilly@yahoo.fr
Tel: +237 73 41 01 04

+237 744035 18

Village Axe-lourd Dla-Ydé

o P
Entree eécole

S

CCT

COSMOS CENTER TECHNOLOGY

Armel DASSI
Directeur des études
Tel: +237 73 4101 04

Email: armelbilly@yahoo.fr

@ FORMATION
@ INTERNET HAUT DEBIT
@ APPEL INTERNATIONAL

(@ CONSOMMABLES

Tel: +237 74 40 35 18

29T T7. 12 BhHY
Email: tcosmoscenter@yahoo.fr
Sis a I'axe-lourd Dla—Ydé
(100m de I’entrée école)
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Travail pratique 8 :

Réaliser les cartes d’invitation ci-dessous :

o .
ﬁ;*_ Emilie & Laurent

= o
o L \_}
N F*:‘““

mpheu{‘ wous compter parimi fernes invibés
fora du Hner qui aura fieuw & pazbic de 20b30
i f Bemi l'ugf du Bois ;joﬁ.
acz tue Du (Chdkean

sosbe Cluaidypee

R éponse soubaitée avant fe ¢ ol ye00

-

c"?irLLf;.&l

o

O LLEL L{'ILI:

Travail pratique 9 :

Concevez une attestation de fin de formation en informatique, avec les informations de votre

choix (images, noms etc.).

Travail pratique 10 :

Suite au lancement des certifications dans certaines de ses formations (Autocad, Microsoft et
[lustrator), le COSMOS CENTER vous demande de concevoir des prospectus a cet effet.
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