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Cet outil de formation ne se substitue pas 
à la documentation livrée avec le logiciel. 

 
 

Toute reproduction et utilisation ne peuvent être faites 
sans le consentement de l’auteur. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’auteur remercie ses collègues d’avoir collaboré 
à la production de cette ressource. 

 
 

Vous pouvez consulter cette ressource sur les sites : 
 

http://perso.orange.fr/laurent.duprat/ 
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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 à créer et à placer sur la composition. 
 
 
2. Lancer Publisher 
 

• Cliquez sur le bouton Démarrer de la 
barre des tâches, et cliquez sur 
Microsoft Publisher 

 
 
Si ce programme ne figure pas dans la 
liste des derniers programmes lancés, 
allez dans le menu Tous les programmes 
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 L’écran principal 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Nom de la composition Barre de titre 

Barres d’outils 

Volet Office 

Barre d’état 
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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 à saisir et mettre en forme du texte, 
insérer des images et dessins, des tableaux et autres objets. Ces travaux sont 
réalisés à l’aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou dans 
les barres d’outils en haut de l’écran. 
 
Les barres d’outils proposent des raccourcis souris qui dispensent d’enchaîner les 
menus déroulants de la barre des menus. Toutes les barres d’outils 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 toutes les commandes et les deux barres d’outils 
Standard et Mise en forme sont côte à cote, ce qui ne permet pas d’afficher tous 
les icônes. 
 

• Cliquez sur le menu Affichage / 
Barres d’outils / Personnaliser… 

 
La fenêtre Personnalisation apparaît : 
 
• Cochez les deux options Afficher les 

barres d’outils Standard et Mise 
en forme sur deux lignes et 
Toujours afficher les menus dans 
leur intégralité 

• Cliquez sur le bouton Fermer 
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2. Barre de menus 
 

 
 
3. Barre d’outils Standard 
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4. Barre d’outils Mise en forme 
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5. Barre d’outils Objets 
 

Sélectionner les objets 

Zone de texte 
Insérer un tableau 
Insérer un objet WordArt 

Cadre de l’image 
Trait 
Flèche 
Ellipse 
Rectangle 
Formes automatiques 

 Objet de la bibliothèque de présentations 
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 Composition et mise en page 
 

 
 
1. Choisir sa composition 
 
• Pour choisir le type de composition voulu, cliquez sur l’une des quatre catégories 

dans le volet Office : 
 

• Compositions pour impression 
 

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

 
Il ne vous reste plus qu’à 
adapter cette composition à 
votre goût. 

 
 
• Site Web et messagerie 
 

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

 
Il ne vous reste plus qu’à 
adapter cette composition à 
votre goût.  
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• Jeux de créations 
 

Publisher vous aide, par un 
assistant, à créer différents 
documents avec une mise en 
forme préétablie. 

 
Il ne vous reste plus qu’à 
adapter cette composition à 
votre goût. 

 
 

• Compositions vierges 
 

Vous pouvez choisir la mise en 
page de votre composition. 

 
 
 
2. Adapter une composition 
 
22..11..  CChhooiissiirr  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  
 
• Cliquez sur le menu Fichier / Mise en 

page 
 
Cette fenêtre vous permet de changer la 
mise en page, les dimensions et 
l’orientation du papier. 
 
• Choisissez vos paramètres 
• Cliquez sur le bouton OK  
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22..22..  DDééffiinniirr  lleess  mmaarrggeess  eett  llaa  ggrriillllee  
 

• Cliquez sur le menu Disposition / Re-
pères de mise en page… 

 
• Modifiez la valeur de vos marges dans 

l’onglet Repères de marge 

 
 

La grille permet de diviser la page afin 
de faciliter le positionnement des 
différents objets. 
 
• Choisissez le nombre de colonnes et 

de lignes voulus dans l’onglet Repères 
de grille 

• Cliquez sur le bouton OK 
 

 
22..33..  AAjjoouutteerr  uunnee  oouu  pplluussiieeuurrss  ppaaggeess……  
 

• Cliquez sur le menu Insertion / 
Page… 

• Complétez cette fenêtre pour insérer 
le nombre de pages voulu à l’endroit 
voulu. 

• Cliquez sur le bouton OK 
 

 
22..44..  CChhaannggeerr  ddee  ppaaggee  aaccttiivvee  
 
• Cliquez sur le bouton de la page que 

vous voulez afficher (en bas de 
l’écran) 

 

 
22..55..  SSuupppprriimmeerr  uunnee  ppaaggee  
 
• Affichez la page à supprimer 
• Cliquez sur le menu Edition / Supprimer la page 
 


