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Présentation du Microsoft Publisher
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I - Démarrage du Microsoft Publisher

Pour lancer l’application Publisher:

* Cliquer sur le menu DDéémarrermarrer//ProgrammesProgrammes/(Microsoft Office)//(Microsoft Office)/Microsoft Microsoft 
PublisherPublisher
ou

* Cliquer sur le menu Démarrer/Exécuter/taper mspub
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Microsoft Publisher vous invite à choisir un modèle de composition

* Dans le menu Fichier, cliquez sur 
Nouveau. 



Utilisation des compositions existantes

Dans le volet Nouvelle composition, sous Nouvelle composition à partir 
d'un modèle, cliquez sur Compositions pour impression. 
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Il est possible de rapporter des modifications à la composition 
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Création d’une nouvelle composition :
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2 – Fenêtre de Microsoft Publisher
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III – Barre d’outils objets
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Notion de cadre

Les cadres contiennent vos éléments de présentation 

Chaque type de cadre est créé par un des outils de la barre d’outils.

Vous pouvez modifier leurs propriétés, leur taille et leur position 
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Manipulation de cadres

(��������
Attention !

1. Un «texte» ne peut contenir que du texte.
Un «image» ne peut contenir que de l’image.
Un «…

2. A cadres différents, menus différents.
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Manipulation de cadres (suite)

� Suppr
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IV – Cadre texte
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Modifier la mise en forme du texte

Taper le texte suivant dans le cadre texte que vous venez de créer : 

Un logiciel de P.A.O. associe différents éléments (ou objets) 
en un seul document appelé composition . 

Ces éléments sont du texte, des tableaux, des images et des 
objets graphiques. Mais son avantage est la souplesse dans 
l'organisation et l'intégration de ces objets.
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V – Cadre Tableau

1 – Créer un cadre Tableau
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2 – Supprimer un Tableau

* Cliquer sur le bord du 
tableau, puis cliquez 
avec le BD.
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Mettez en surbrillance les lignes ou les colonnes à supprimer, 
cliquez sur le BD.

3 – Supprimer des lignes ou de colonnes
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4 – Fusionner les cellules 5 – Fractionner les cellules
Mettez en surbrillance 
la cellule à scinder, puis 
cliquez sur le BD 
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Cliquez sur le tableau pour le sélectionner 

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

6 – Redimensionner une ligne ou une colonne
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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
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VI – Cadre Image

1 – Créer un cadre Image

Positionner le pointeur de la souris 
Faire glisser la souris puis relâchez le bouton 
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2 – Taille d’une Image

3 – Habillage de l’image par du texte
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Cas pratique 1
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Contenu de l’affichette



Cas pratique 2
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Ce que nous allons apprendre à faire :
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1ère étape :
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2èmeétape :
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3èmeétape :
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4èmeétape :
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5èmeétape :
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