


Présentation du Microsoft Publisher




| - Démarrage du Microsoft Publisher

Pour lancer I'application Publisher:

* Cliguer sur le meniDémarrefProgramme§Microsoft Office)Microsoft

Publisher
ou

* Cliquer sur le menu Démarrer/Exécuter/taper mspub

—_—_——————————— u UK
) Internet 7 Loditech
é Internet Explorer @ :

& 4] Courtier électronigue T Outils Microsoft OFfice
- Cutlook Express -
I Scansaft OmniPage Pro 14,0
/A Adobe Acrobat 7.0 Professional

1. Pssistance & distance

 Acobe Acrobat 7.0 & Internet Explorer
Prafessional (%) Lacteur Windows Media

Microsaft Excel

&5

Microsoft Photo Editor
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Microsaft Ward

GH Microsoft FrontPage

KX Microsaft Outlook
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E Micrasaft PowetPoint

(==l Microsaft OFfice PowerP:
@ 2003 :

“J i Paint

Microsoft PowerPoink

Microsoft Project
Microsaft Publisher
Microsaft Ward

MSN

{‘ M3H Messenger 7.5
@ Qutlook Express

‘,'& ‘indoiws Messenger
Tous es programmes 8 Windows Mavie Maker

4 @ Cutils Microsoft Office
¥ 8] Micrasoft office Visio 2003
4 Microsoft Producer pour PowerPoint 2003

@ WMicrosoft Office Access 2003
@ WMicrosoft Office Excel 2003

@ WMicrosoft Office PowerPoint 2003
W] Wicrosoft Office Word 2003
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Microsoft Publisher vous invite a choisir un modeécomposition

: Nouvelle composition * X

Mouvelle composition & partir d'un modéle

Compostions pour impressiar
- Sites Web et messagerie

» Jeux de créations

»  Compositions vierges

* Dans le menurichier, cliquez sur
Nouveau

Mouvelle composition
:_3 Composition & imprimer wigrge
1#] Page Web vierge
;ﬂj} & partir d'une composition existante. ..
Ouvrir
,_} Aukres...
|




Utilisation des compositions existantes

Dans le voletNouvelle composition sousNouvelle compaosition a partir

d'un modele, cliquez sulCompaositions pour impression

Mouvelle composition

©| o]

Mouvelle composition a partir d'un modéle:

¢ Composibions pour impression
B Sikes Web et messagerie

B Jeux de créations

B Compositions vierges

i

>

Cartes de visite Papier normal

goHm e s e

1
Drxonimbon

Zarte de visite Ambassadeur

Carte de wisite Angles droits

Nouvelle composition a partir d'un modéle

# Compositions pour impression
Compositions rapides
Annonces
Banniéres
Brochures
Bulletins
Calendriers

Carkes de visite
Papier normal

Cartes de voeux

Cartes dinvikation

Cartes postales

Cartes professionnelles

Catalogues

Chégues-cadeaus:

Y

Dipldmes

En-téte de lettre

Enveloppes

Etiquettes

Formulaires

Importation de documents Word

Menus




Composition.pub - Microsoft Publisher - Composition a impriner
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Il est possible de rapporter des modifications @laposition
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Création d’'une nouvelle composition :

MNouvelle composition

|] Composition & imprimer vierge
#] Page ‘Web vierge

2} A partir d'une composition existan

_;? Ciptions Composition rapide

: Styles de composition
R s e P R e

:_;-':" Styles de composition

Jeiti de couleurs

A8 Jeuw de polices

Appliquer une création

Tire
=l
 —

Fubans

¥ X

Campos




2 — Fenétre de Microsoft Publisher

2] Composition] - Microsoft Publisher - Composition & imprimer

7 DOptions Calendrier
{3 styles de composition
3] Jeux de cauleurs

| A2 Jeux de polices

.| Orientation

[ ]

Partrait Paysage

Mois ou année

Mensuellz Annuele

Calendrier des événements

AlCUR Inclure

Convertir en composition Web. .,
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[l = Barre d’outils objets
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Notion de cadre

Les cadres contiennent vos eléments de présentation
Chaqgue type de cadre est creeé par un des outils aéereadioutils.

Vous pouvez modifier leurs propriétés, leur tailléeetr position
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Manipulation de cadres

& $
L #
&" " # "
$ & && & %
* # + ,
$" & $
* # + =
(
Attention !

1. Un «texte» ne peut contenir que du texte.
Un «image» ne peut contenir que de I'image.

Un «...

2. A cadres différents, menus différents.

%
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Manipulation de cadres (suite)

%&

& $ & && % +

&

1

& 1

&* &

&4 $& 9

Suppr




I/ — Cadre texte

0 *# 4

(/0 ,

(%




Modifier la mise en forme du texte

Taper le texte suivant dans le cadre texte que vensavde créer

Un logiciel de P.A.O. associe difféerents elements (ou objets)
en un seul document appelé compaosition

Ces élements sont du texte, des tableaux, des images et des
objets graphiques. Mais son avantage est la souplesse dans
I'organisation et I'integration de ces objets.




\/ — Cadre Tableau

1 — Créer un cadre Tableau

Créer un tableau

~ Exermple

- re de lignes :
v | Jour Client  Modéle  Style Couleur
2 & de colorines ;|
Faormat du tableau : Lun, MAM AN a Rouge
Mar,  TEM  EM az Bleu
Mer, T MOZ BE EBlanc

Jeu. PN HFN WZ Gris

Utilisez ce Format pour effacer boute mise en
forme du tableau,
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2 — Supprimer un Tableau

* Cliguer sur le bord du
tableau, puis cliguez
avec le BD.

Couper

_opier

| Coller

Suppression du texte

Suppression de 'objet

4]

el

Enregistrer en tank quimage. ..

Modifier le texte 3
Modifier le tableau 3
Cutils de wérification linguistique »
Qrdre 3
Format du tableau...

fssiskant pour cek objst, ..
Recherchet. ..

200 3

Lien hypertexte. ..




3 — Supprimer des lignes ou de colonnes

Mettez en surbrillance les lignes ou les colonnes a supprimer,
cliguez sur le BD.

o

--i:I

4 Couper

53| Copier
|y Coller
< Suppression du kexke =
Suppression de 'objet

Enregistrer en tank guimage...

Modifier e texte 3
Modifier e tableau k Insérer 4
o - P
Cutkils de wérification linguiskique » Supprimer k Tablzau
Ordre b | Fusionner les cellules Colonnes
ﬁﬁ; Eormat du tableau. ., Bl Fractionnet les cellles Ligries
Assistant pour cet objet.., Diagonales de cellule. ..

;i Recherchet. ..

Zoam ]




4 — Fusionner les cellules

Cauper
Copier
Coller
Suppression du texke
Suppression de ['objet
Enregistrer en tankt quimage. ..

Modifier & bexte

Maodifier | tableau

kil de wérification linguistique
Ordre

Eormat du tableau, ..

Rechercher...

Zoam

Insérer

Supprimer

5 — Fractionner les cellules

Fusionner les cellules

Diagonales de cellule. ..

o

Mettez en surbrillance
la cellule a scinder, puis
cliguez sur le BD

I gh Couper

=3 Copier
[ Coller
Suppression du texte

Suppression de l'objet

Enreqistrer en tant qu'image. ..

Madifier e texte

Lo

| Modifier le tableau

Cutils de wérification linguistique

Ordre

Insérer
Supprirmer

Ercimrmarhas: madhdes
“Usianneries CeIles

{E_}; Eormat du tableau, ..
Assisbant-pour ceb-abjet. ..

a4 Rechercher...

Fractionner les cellules

Diagonales de cellule...

Zoam

S Lien hypertexte..,




6 — Redimensionner une ligne ou une colonne

Cliquez sur le tableau pour le sélectionner

Maintenez le bouton gauche enfonce et faites glisser la limite de
la ligne ou de la colonne jusqu'a un nouvel emplacement




7 — Modifier les marges du texte d’'une cellule

Sélectionner le tableau ou les cellules dont vous voulez modifier les marges,
puis cliquez sur le BD.
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8 — Mise en forme d’un tableau

=) O







VI — Cadre Image

1 — Créer un cadre Image

)

Positionner le pointeur de la souris
Faire glisser la souris puis relachez le bouton ®




2 — Tallle d'une Image

=)

3 — Habillage de I'image par du texte




Cas pratigue 1




Contenu de |'affichette

5% 4
* 5 6
5% 4
* 5 6 7
5% 4
* 5 6 7
5% 84
* 5 6
9 7
5% 4
* 5 6 8
5% 4
* 5 6% 4 <
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Cas pratiqgue 2




Ce gue nous allons apprendre a faire
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1ere étape :
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2¢eme dtape :
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3eme dtape :
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4eme étape :
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5eme dtape :
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