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Lancer le logiciel

1. Avant de commencer

Publisher est un logiciel de mise en page de différents éléments de type texte,
tableau, graphique, image, dessin, WordArt...

Avant de réaliser cette mise en page, il vous est fortement conseillé de préparer
une maquette de votre document sur un brouillon afin de mieux repérer le nombre
de pages et les différents objets a créer et a placer sur la composition.

2. Lancer Publisher
i Laurent
Q Internet Explorer J Mes documents
. , (8] Microsot office Cutiook __I| Mes documents récents »
e (liquez sur le bouton Démarrer de la PRI 9, ee evoges
. [@] Microsoft: Office PowerPoint 2. )
barre des tdches, et cllquez sur (] irosofe Office Access 2003 %”“’““"““E
. . 58] Microsaft OFfice Excel 2003 R x
Microsoft Publisher B st offco ot 05| gl st detraued
‘jﬂ Favoris réseau
G) Panneau de configuration
) ) @ ;2:22?;3; les programmes
Si ce programme ne figure pas dans la 5 ot daneien
liste des derniers programmes lancés, Bormee
allez dans le menu Tous les programmes 0 v
,JRechercher
Tous les programmes D 97 Exéuuter...
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L’écran principal

Nom de la composition Barre de titre

§&l Microsoft Publisher
i Fichier Edtion Affichage Insertion  Format  OQutls  Tableau  Disposition  Fepétre 7 Tapez une guestion -
VT RETE TV 2 N R A T o LN T e alefs g
| - A el S = === é\’g,:_ A

’ i Nouvelle composition e x
a ,
: MNouvelle composition a partir De ma rre r

d'un modéle

a4l [ l:Zn:nru'upnn:nsitinjrus oL in'||:|rEe::::i|:|n n R 3 )
|+ Sies web ot mossagerie ~ Pour commencer, sélgctionnez une option dans la liste.

| » Jeux de créations
3 - Compositions vierges
b

RS

. , .
9 Barres d'outils
1
i)
L]

Volet Office

Nouvelle composition

_j Composition & imprimer vierge

@] Page ‘Web vierge L
|£ﬂ & partir d'une composition existan! J H' 7

S Barre d'état j
-21;'] carke,pub = E
Ql] plaquette. pub i T
,_3 Aukres. .., Em //-- 1
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Menu et barres d’outils

1. Personnaliser l'affichage des menus et des barres d’outils

Le travail sur une composition consiste a saisir et mettre en forme du texte,
insérer des images et dessins, des tableaux et autres objets. Ces travaux sont
réalisés a l'aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou dans
les barres d'outils en haut de I'écran.

Les barres d'outils proposent des raccourcis souris qui dispensent d'enchdiner les
menus déroulants de la barre des menus. Toutes les barres doutils sont
personnalisables. Nous vous conseillons d'utiliser dans un premier temps uniquement
les barres d'outils par défaut proposées par Publisher.

Les menus n'affichent pas foutes les commandes et les deux barres doutils
Standard et Mise en forme sont cote a cote, ce qui ne permet pas d'afficher tous
les icdnes.

Personnalisation

e C(liquez sur le menu Affichage /
Barres d'outils / Personnaliser...

Barres d'outils | Commandes | Options

Menus et barres d'outils personnalisés

Afficher les barres d'outils Skandard et Mise en forme sur deu: lignes

[#]:Toujours afficher les menus dans leor inkégralicé:

La fenétre Personnalisation appardit :

[ Rétablir les données d'utilisation des menus et des barres d'outils
o Cochez les deux options Afficher les | #=
barres d'outils Standard et Mise E:;d E:sll:onl::ssdegolicesdans leur Format de polics
en forme sur deux lignes et B el L Bl
Toujours afficher les menus dans
leur intégralite

Animations de menus ¢ |(Systéme par défaut)  w

e Cliquez sur le bouton Fermer
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3. Barre d’outils Standard

2. Barre de menus
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Composition et mise en page

1. Choisir sa composition

e Pour choisir le type de composition voulu, cliquez sur I'une des quatre catégories

dans le volet Office :

e Compositions pour impression

Publisher crée une composition
contenant différents objets
(zones de texte, images,...).

Il ne vous reste plus qua
adapter cette composition a
votre go(t.

e Site Web et messagerie

Publisher vous aide, par un
assistant, & créer un site web
ou un bulletin contenant
différents objets (zones de
texte, images,...).

Il ne vous reste plus gqu'a
adapter cette composition a
votre go(t.

draits Composition rapide Anniver

uvrir
28] plaquette.pub
(2] carte.pub

(5 Autres

Site Web simple Angles droits Site web simple Arborescent Site web simple Automne Site Web simple Axe

iod

Site Web simple Axes Site: Web simple Bandes Site: Web simple Barres
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, ) ve composition - x
e Jeux de créations - spou Angles drolts

Publisher vous aide, par un e

Jewx de compositions Callec

Jeux de compostions Fétes

assistant, & créer différents e cmnsrnd
documents avec une mise en
forme préétablie. = S

Brochure Tarifs Angles droits Bulletin Angles dreits

imer vierge Calendrier Angles droits Carte. 05 compiments  Carte de visite Angles draits Carte postale Informatians
Ancles droits

Avecr
Ancles droits

] Page Web vierge

Il ne vous reste plus gqua
adapter cette composition & ..~

(2] plaquette pub

votre goift. 2 e

5 Autres...

 Nouvelle > x

Nouvelle composition & partir
d'un modéle

Page entiés

Page tWeb

Carte postale Page entiére Page Web Carte postale Carte de visite
[ . Carte de visite

e Compositions vierges

Carte avec plure sur le céte.  [1 2 1 4 1 7] 1

Carte avec plure en haut

Carte chevalet
Affiche
Barniére

Vous pouvez choisir la mise en @ A\

page de votre composition. 5 o I
ositios

ouvelle ¢
o rimer vierge
£ A partir dune compasition existan!
EEER -
(2] plaquette pub

(2] carte.pub

5 Autres...

Affiche Banniére Fiche.

2. Adapter une composition

2.1. Choisir la mise en page

* Cliquez sur le menu Fichier / Mise en
p ag e Disposition | Imprimante et papisr

Type de compasitian Taille de la page fpersu

Fae enticre
Affiche
Banniére
Carte de visite

Cette fenétre vous permet de changer la | =2

Enveloppe

~

Etiquette

mise en page, les dimensions et | 2

Ilor'ienTClTion dU papier’ Options dimpression Orientation

) @ Portrai

Al Imprime une page par
Opaysage feville e papier.

e Choisissez vos parameétres
e Cliquez sur le bouton OK

ok | [ A ][ aide
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2.2. Définir les marges et la grille

Repéres de mise en page E|
Repéres de marge | Repéres de grile | Repéres de ligne de hase
Pages maitres Aperiu
e C(liquez sur le menu Disposition / Re- Bllamhelis difes
. . Repéres de marge
peres de mise en page... N
& draite : 2,‘5cm |
En haut : ::2,_5cm .' 2
e Modifiez la valeur de vos marges dans i
I'onglet Repéres de marge
[ Ok ] [ Annuler ] [ Aide ]
Repéres de mise en page @
LG 9["”'6 per‘me"' de C“Viser' IG page Ofln .Repérasdemarge Repéres de arile | Repéres de ligne de base
de faciliter le positionnement des g |
différents objets. Espacoment: [o5m |1
Repéres de ligne
Lignes : 4 2
e Choisissez le nombre de colonnes et Espacement: o5
de lignes voulus dans l'onglet Repéres Al
de grille
e Cliquez sur le bouton OK _
Ok | [ Annuler ] [ Bide
2.3. Ajouter une ou plusieurs pages...
. . Insérer une page g|
e C(liquez sur le menu Insertion / Mo de uvles pages ]
Page'" O Avant la page en cours .
, ~ . , (&) Aprés la page en cours
e Complétez cette fenétre pour insérer options
. ' . (%) Insérer des pages vierges
Ie nombl"e de pGgCS VOUIU a |€ndr'0|T OCréerunez:n:detextgesurchaquepage
Voulu () Dupliquer tous les obijets de la page : [
e Cliquez sur le bouton OK T T

2.4. Changer de page active

e C(liquez sur le bouton de la page que
vous voulez afficher (en bas de
I'écran)

2.5. Supprimer une page

e Affichez la page a supprimer
e Cliquez sur le menu Edition / Supprimer la page
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