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Publication assistée par ordinateur
(Microsoft Publisher)

| — Initiation P.A.O

1) Qu'est ce que laP.A.O:

La PAO , ou encore microédition est I'ensemble d'opératjermettant de composer et
d'éditer des documents élégants et faciles auireamnportent du texte, des graphiques et des isnage

2) Les logiciel de la P.A.O :

a) Qu'est ce qu'un logiciel de publication assistgar ordinateur ?

Un logiciel de P.A.O. associe différents élémemts ¢bjets) en un seul document appelé
composition Ces éléments sont du texte, des tableaux, degesret des objets graphiques. Mais son
avantage est la souplesse dans I'organisatiantégtation de ces objets.

Les logiciels de PAO se distinguent trés peu detetments de texte récents. Comme eux, ils
permettent d'écrire sur plusieurs colonnes, demgélades polices de caractéres dans un méme texte,
d'incorporer des fichiers graphiques, des tablesdwes symboles. Les logiciels de PAO possédent
tout de méme quelques fonctionnalités supplémestalts permettent en particulier de mettre au
point la maquette du document. Un logiciel de PAO permet de réalisgridement et trés
économiquement des documents de bonne qualité. Barentreprises, la PAO est surtout utilisée
pour I'édition des rapports et des bilans, pouditlin de manuels d'utilisation et pour la
communication interne de l'entreprise. La PAO peéranssi d'éditer des magazines et des journaux a
faible tirage et certains livres spécialisés ohmégues.

b) Exemples de logiciels

Microsoft Publisher (simple, bon marché), il enstxid'autre plus performants tels que
PageMaker, Xpress, Indesign QuarkXPress, FrameMak®ais ils sont plus complexes)

Il - Présentation d’un logiciel de P.A.O : "Microsoft Publisher”

Malgré leurs progrés en matiére de mise en pagésdigements de texte ne sont guére adaptés
a I'édition de publications complexes telles quaqgpettes, brochures, bulletins d'information ou
schémas. Dés que l'on veut s'assurer d'une organisagoureuse de différents objets (textes,
illustrations, formes géométriques...), il est gréble d'utiliser un vrai logiciel de PAO tel que
Microsoft Publisher.

1) Démarrage de Publisher :

Pour lancer I'application Publisher
* Cliquer sur le menu Démarrer, Programmes puidviiarosoft Publisher

Le catalogue Microsoft Publisher vous invite a sirain modéle de composition
Le catalogue répertorie les diverses mises en ghagenibles dans Publisher.
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a) Ultilisation des compositions existantes :

1) Composition par Assistant : classe les compositiuigant I'objectifs (bulletins,
cartes, prospectus,...)
2) Composition par style
Pour utiliser une composition existante, il sufliitla sélectionner dans le catalogue et d’appsiyer
le bouton démarrer I'Assistant. fournir les renseigents demandés par I'assistant (jeu de couleurs,
mise en page, ...)
Une fois terminé, Il est possible de rapportermedifications a la composition par I'intermédiaite
I’Assistant composition rapide (Que vous pouvezguas ou afficher & volonté).

b) Création d’une nouvelle composition :

» Cliquer sur I'onglet composition vierge du catalegu
» Sélectionner le type de composition souhaité
» Appuyer sur le bouton créer

La composition vierge est ensuite affichée. llaastsi possible d'utiliser I'Assistant composition
rapide pour rapporter des modifications a la cortipos

2) La fenétre de Publisher :

La fenétre de Publisher est composée de :
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3) Barre d’outil Objets : Formes

Cadre Texte  Cadre Image personnalisée

Pointeur
I OB &
Cadre Tableau _ )
Cadre WordArt Ligne Ovale Contrdle du
adre WordAr :
L Rectangle formulaire
Bibliothéque
ClipGallery

4) Notion de cadre :

Les cadres contiennent vos éléments de présentditiest donc nécessaire de les définir. Vous
pouvez madifier leurs propriétés, leur taille etrlposition. De plus il est possible de les grouper
ou de les lier.

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

Tous les objets de votre composition doivent figdilens des cadres. Vous pouvez créer un cadre en
cliquant sur un outil de la barre Objets. Dansllgpart des cas, vous pouvez déplacer le cadre en le
faisant glisser en diagonale jusqu'a obtentioradaille désirée.

Il est possible de les modifier a partir des bostda mise en forme (bordures, couleurs) et
par la commande de propriétés du menu Format (siispo des textes et images dans le
cadre).

Les cadres peuvent étre empilés. Un fond transpdaésse voir le contenu du niveau inférieur.
Options de la boite de dialogue des propriétésadrecde texte du menu Format).

”_| A = | ‘_'ﬂ' | Utiliser un cadre Image pour
insérer Ies images
| | n | | |
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L:urem Ipsum Lorem Latem | Ipam Do o Orem |psun’r
® [psur Loter [peure. ™ L
Lorern [psum Lorem i
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Utiliser du texte et le modifier de la ) Utiliser un tableau pour du Utiliser un cadre WordArt po
meme maniere quavec un traitement de yayta présenté sous forme de créer un texte a effets spécie
texte traditionnel. . e -
linne< et de enlonne Modifier du texte dans la boite

a) Cadre texte :

* Insérer un cadre texte sur une composition

» Saisir le texte

* Appuyer sur la touche F9 si le texte est trop petit

» Utiliser la barre d'outil mise en forme pour modifile texte (police, taille, espacement,
interligne, retrait, ...)

Publisher permettent de travailler le texte dangd\mur plus de confort (clic droit sur la cadre de
texte + Modifier le texte + Editer l'article dansovd).



Publisher peut également importer les formats xte fes plus courants (*.doc et *.rtf en particglie
menu Insertion + Fichier texte.

b) Cadre tableau :

* Insérer un cadre tableau sur une composition
* La boite de dialogue créer un tableau s’affiche
» Définir le nombre de lignes et de colonnes
* Saisir le texte dans les différentes cellules
Les techniques de mise en forme dans un tabletiasssi possibles.

c) Cadre WordArt :

* Insérer un cadre tableau sur une composition
* Une boite de dialogue vous invite a saisir votréete

» Paramétrer I'objet en utilisant la barre d’outijsésialisés et/ou les commandes du menu
Format

d) Cadre Image:

* Insérer un cadre tableau sur une composition

» Doubler cliquer dessus pour définir I'image a ieséa partir de : La Bibliotheque Clip
Galery ou Un fichier

e) Les outils ligne, ovale, rectangle:

» Insérer un segment de droite, ellipse, cercleangté sur une composition
Vous pouvez modifier :

» La bordure de ces objets avec la commande styigriigbordure du menu Format

» La couleur ou trame de remplissage avec la commamdeur de remplissage du menu
Format

Si vous devez dessiner des formes plus complégebé€s, bulles, ...) utiliser I'outil formes
personnalisées de la barre d’outil Objets.

f) L'outil Bibliothéque de présentation:
Donne acces a la fenétre Bibliotheque de présentati
Cette fenétre est composée de divers objets cagd@ublisher (citations, logos, ...)
Les onglets objets par catégorie et objets pae styhtiennent un ensemble d’objets prédéfinis que
Vous pouvez insérer. L'onglet vos objets permettdeker vos propres objets.
[l — La mise en page

1) les éléments de la mise en page :

Les éléments de base d’'une mise en page sontdphigues et les caractéres. Ces éléments
possédent des formes qui leur sont propres etéerinent la fonction de I'imprimé.

2) Ouitils de la mise en page :

Chaque logiciel propose un éventail d'outii de m&se page permettant la création des
éléments.



a) Organisation de la page :

Chaque logiciel de mise en page propose des patitaettant 'organisation de la page.

e Grilles
Une grille est un ensemble de lignes verticalesogizontales qui apparaissent sur votre écran, mais
qui seront invisibles a I'impression.
Les grilles permettent de déterminer la structuéneégale de la page en indiquant la disposition du
texte, des titres et des illustrations.

» Colonnes
La partie la plus importante d'une grille est ladoome qui permet de disposer le texte et les
illustrations sur une page. La largeur des colommfésence la lisibilité du texte.

Un texte placé dans des colonnes étroites saibtfpcilement lorsqu’on utilise une petite tailtzup
les caracteres, tandis que pour les colonnes @iged exige des caractéres de grande taille.

Des colonnes tres rapprochées réduisent la ligiluli document parce que le lecteur ne percoitgpas
limite entre les colonnes.

La présentation sur une seule colonne est tradigiba et impérative pour les lettres par
exemple. Des que I'on a affaire a un texte longeggample un bulletin d'information, une
plaquette ..., on peut envisager le multicolonnage.

deux colonnes égales deux colonnes inégales trois colonnes égales

En utilisant plusieurs colonnes :

Le lecteur ne risque pas de se tromper de ligne qod il passe a la ligne suivante. Il est alors
possible d'utiliser des caractéres plus petits etedfaire tenir plus de texte sur une méme surface.
Pour vous en convaincre, consultez votre magazinavori et imaginez le imprimé sur une seule
colonne.

Quatre colonnes constituent un maximum en formatDeux ou trois colonnes autorisent une grande
souplesse de mise en page. Les colonnes peuvdetéegd étre de largeur inégale, avec des
illustrations et les titres & gauche et le textiedite.

Les schémas ci-dessus illustrent quelques poségili

» Alignement

L'alignement signifie que tous les éléments d'un é&m ou d'une page sont alignés entre eux.

Un texte peut étre aligné a gauche, a droite, ceBtou justifié.
L’alignement facilite la lecture. Il est difficild'associer différents principes d'alignement. Aims
document perdra sa lisibilité si une partie dudesdt alignée a gauche alors que d'autres paoties s
centrées.

*  Marges de reliure
La largeur de la marge de reliure dépend principald de la reliure choisie pour le document



Exemple : pour une reliure en spirale  :1al1,5cm

Exemple : pour une reliure a anneaux :1,6 arh9c % %

X

* Marges
Les marges représentent I'espace entre le texesayraphiques et le bord de la page.
Laisser une marge suffisante en haut, en bas,ité @t gauche pour aérer 'imprimé.

b) Organisation du texte :

Pour structurer un texte, on utilise les titres, sas titres, Iégendes et d’autres éléments.

» Titres
Les titres invitent le lecteur a lire le texte dacdment doit étre :
Court (ne dépasse pas 3 lignes) et clair
Plus lisible que le texte (écrit en caractéere phas et parfois avec une police différente)

Donc plus les caractéres du texte et du titre diffd@rents plus les lecteurs auront de la fac#itéoir
et a lire le titre.

e Sous-titres
Les sous-titres renseignent le lecteur sur le eantéun article , ils divisent un texte en parties
ordonnées et améliorent I'apparence d’'une page.

Les Titres Titres

i
LA LT

» Légendes
Les lIégendes sont I'élément le plus lu d'une pualtilkn aprés le titre. lls décrivent brievement les
illustrations et les photographies qu’elles accogngat.
Le plus souvent sont placés sous l'illustratiosaetargeur doit étre établie par rapport a la large
l'illustration.

« Entétes et pieds de page
Les informations qui se trouvent en haut ou endeapage dans un document servent a identifier le
document et a guider le lecteur dans sa recherhengeignements. Par exemple I'entéte peut fournir
des informations sur le titre du chapitre, la sectlu manuel, le numéro du chapitre et le numéro de
page. Le bas de page peut contenir la méme infammaque I'entéte.



IV — Notions de typographie

Le choix des caractéres appropriés et la régartide 'espace améliorent la lisibilité. Dans la
suite on va essayer de définir certains élémeptsyraphiques.

1) Caractére :
Les caractéres annoncent au lecteur le ton du da@tum

Le corpsou la taille d'un caractére est sa dimension (hayiexprimée en points typographiques.

Une police de caracteres est I'ensemble des lettres, chifffes signes de ponctuation ayant les
mémes caractéristiques en ce qui concerne la,tbdfmisseur et la forme. La collection de polices
fournie en standard avec Windows est cependanterf@gt suffisante pour tout type de
communication écrite.

Il est en effet important de savoir sélectionner ldonne police de caractéres pour bien
présenter un imprimé et faciliter la lecture et lacompréhension du contenu.

Les empattements sont ces petits traits qui prolongent les extrésiides caractéres. Les
empattements améliorent beaucoup la lisibilité tewie.

les polices avec empattemenSBCDEFG abcdefg 12345
Ces polices sont donc utilisées universellement i corps de texte et tout texte long : livre,
magazine, journal, lettre.
Exemple type Times New Roman.

les polices sans empattemenfsBCDEFG abcdefg 12345
Elles sont tres lisibles, mais fatigantes pour gnraade quantité de texte. On les utilise pouritesst
légende, ...:
Exemple type Arial.

les polices symboliquesOuestgbswLM'él
Dans ces polices, chaque lettre est remplacéenppetit graphisme. Trés utiles pour insérer desdis
a puces dans un texEormat + Puces et numéros)Elles permettent aussi d'éditer des symboles
divers tels que (ou *.

Le Styleest une variante esthétique d’'une police de caexctda plupart des logiciels offrent les
options de style suivants: Gras, Italique,, diadi gras. Parfois les options: ombré, contour et
soulignement sont présentés.

Vous pouvez tres bien n'utiliser qu'une seul&palont les différents attributs (corps,
gras, italique etc.) vous permettront de hiéramhiairement votre document. Le mieux est
encore d'opposer deux polices, une pour les gfrese pour le corps du texte. Si vous
utilisez des caracteres avec empattements poorps du texte, choisissez une police sans
empattements pour vos titres.

Il est aussi possible d'utiliser des caracteresigpg surtout pour les textes scientifiques et
techniques.



2) Espacement :

Le réglage de I'espacement entre les lettres prétiarer la lisibilité d’un texte. Cet espacemeatip
transformer un mot en un élément graphique. Tagdés I'espacement entre les mots influe sur la
densité du texte. L'espacement entre mots doit @&gbké avec précaution. Si vous réduisez trop
I'espacement, la lisibilité de votre texte diminus&ugmentation de I'espace entre les paragrapies f
apparaitre chaque paragraphe comme un bloc digindbnne un aspect plus aéré au document en
brisant la monotonie des pages pleines de texte.

3) Interlignage :

Permet de modifier 'espace entre les lignes detes qui permet de modifier 'apparence et la

lisibilité du document.

Par défaut, on utilise un interlignage de 12 paifatiss un texte dont la taille des caracteres es0de
points.

4) Le crénage :

Est une opération qui consiste a réduire ou a antgnéespace entre deux lettres adjacentes. Dans
'exemple de gauche, les caractéres ne sont paéscrées espacements entre les lettres sont tous
identiques, ce qui produit un effet disgracieux rentes premiers et deuxiemes caractéres.

5) L'interlettrage :

Est une opération qui consiste a réduire ou a antgneespace entre les lettres d'un mot.

AVION AVION INTER
Tortue Tortue L e E

sans crénage avec crénage

4) Lettrines :

Une lettrine est la premiére lettre d’un titre dundparagraphe et est généralement plus grosskeque
reste du texte qui permet de casser la monotonigedage.

C=

Lettrine abaissée Lettrine surélévée Lettrine isolée par
par rapport au texte par rapport au texte rapport au texte

i
|
I

Il existe deux grands types d'images en informatides images bitmap et les images vectorielles.

L'image bitmap est constituée par une série de points colorésxalspCes images proviennent d'un
appareil photo numérique, d'un scanner ou d'unleatimn de photographies contenue dans un CD-
ROM. La qualité de ces images diminue lorsqu’on ifiteurs dimensions.

Exemple de formats d'image bitmap : GIF, JPG ePBM



L'image vectorielle, chaque forme est définie par une équation mattignea Ainsi un cercle est-il
représenté par les coordonnées du centre, la langiie rayon, I'épaisseur et la couleur de la
circonférence. En conséquence, ces images peuvemedimensionnéesans perte de qualité.

V — La création de présentation

Un Assistant est un outil de Publisher qui vousséessians la création d'une composition ou la
modification d'un objet d'une composition mais vpasvez aussi créer votre propre composition.

*  Pour créer une composition entiere a l'aide d'wiséant, cliquez sur l'onglet

Compositions par Assistant ou Compositions paestyl Catalogue, choisissez une composition, puis
cliquez sur Démarrer I'Assistant. Répondez auxtiresposées par I'Assistant.

1) Le catalogue
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Le Catalogue est un répertoire visuel des misgmga de composition. Il apparait a chaque
lancement de Publisher.

Le Catalogue vous permet d'ouvrir des compositexistantes ou d'en créer de nouvelles. Choisissez
une composition vierge pour créer une compositmbalt en bout ou effectuez votre choix parmi
une sélection de compositions créées par Publighertilisent un Assistant pour vous aider a
produire votre composition.

Le Catalogue affiche des compositions de trois mames différentes :

» L'onglet Compositions par Assistant affiche les positions selon un objectif précis. Il peut
s'agir par exemple d'une brochure, d'une cartalgost d'un bulletin d'informations. Un Assistant
vous aidera a personnaliser une composition poaliguéponde a vos besoins.

* L'onglet Compositions par style affiche les composs dans des jeux de création Un Assistant
vous aidera a prendre des décisions de mise enepageffectuer des modifications.

* L'onglet Compositions vierges affiche une séri¢ygpes de compaositions vierges pour vous
permettre de créer des compositions de toutesgtelies qu'une page Web, une carte de visite eu un
carte postale. Ces compositions présentent le fatepage, I'orientation, les marges et les autres
parameétres dont vous aurez besoin pour créer patpge composition. Pour commencer, cliquez sur
la composition vierge de votre choix.



2) Créer une composition avec un Assistant

» Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau.
Cliquez sur I'onglet Compositions par Assistant.
Dans le volet Assistants, cliquez sur le type dammsition souhaité.
Dans le volet de droite, cliquez sur la présemtatjoe vous voulez.
Cliquez sur Démarrer I'Assistant.

* Pour apporter des modifications au jeu de couléuld mise en page ou aux informations
personnelles de la composition maintenant, cliqueSuivant et répondez aux questions de
I'Assistant pour effectuer les modifications sotédws.

* Une fois vos modifications effectuées, cliquezBaiminer.
A tout moment, vous pouvez apporter des modificatgupplémentaires a votre composition au
moyen de I'Assistant.

» Dans votre composition, remplacez le texte etreggies par les vbtres ou par d'autres objets.
Enregistrez votre composition.

Il catalogue Microsoft Publisher

Compostions par Assstant | Compositions par style

3) Créer une composition Vierge

» Dans le menu Fichier, cliquez sur Nouveau.
» Cliquez sur lI'onglet Compositions vierges.
* Cliquez sur le type de composition souhaité,
e puis sur Créer.
-O u B e . Cortn aver clra e a4 1=
Si vous ne voyez pas Ie type de composition aprop 41-*41 === f

Siae o

puis choisissez les options désirées.

La premiére chose a faire sur Publisher est desitHaitaille et |'orientation du papier comme sor
traitement de texte. Il est de plus primordial ierfla structure de la page en colonnes et erdign
pour assurer un placement rigoureux des diffétentes et graphismes qui constitueront la
publication.

4) Ouvrir une composition existante

» Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir.
* Cliquez sur la composition que vous désirez ouptirs sur Ouvrir.

Si le fichier recherché n'apparait pas dans la lig, positionnez-vous sur le lecteur et dans le
dossier ou il se trouve.

» Sivous envisagez l'impression de votre composftiale chez un imprimeur, vous devez
préparer votre composition en conséquence. Nous neamommandons vivement d'effectuer
cette opération maintenant.



5) Enregistrer une composition
Il est recommandé d'enregistrer votre compositgulierement.

» Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer.

» Sivous aviez sauvegardé la composition auparaleeptocédure s'arréte a cette étape.

» Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom de vatraposition.

» Sélectionnez, si nécessaire, le lecteur ainsigdessier au sein duquel vous souhaitez
enregistrer le fichier.

* Cliquez sur Enregistrer.

VI — Le cadre Texte
a) Créer un cadre de texte :

» Dans la barre d'outils Objets, cliquez sur Cadriexte.

» Positionnez le pointeur de la souris la ou vouhaitez afficher I'un des coins du cadre de
texte cliguez et maintenez le bouton de la sounfiereeé, puis faites glisser la souris en
diagonale.

* Relachez le bouton de la souris lorsque vous abvtana les dimensions et la forme
souhaitées pour le cadre de texte.

b) Supprimer un cadre de texte

» Faites un clic droit sur le cadre de texte, pupuelz sur Supprimer 'objet.

_Ou-

* Cliguez n'importe ou dans le cadre de texte, puypsiger simultanément sur
(CTRL+MAJ+X).

c) Modifier la mise en forme du texte
Comme dans un traitement de texte utilisez la liiongtils Mise en forme, ou le menu Format
d) Ajuster le texte (copie ajustement)

Si vous tapez ou importez plus de texte qu'un caelfgeut en contenir, Publisher conserve le taxte e
trop dans la zone de débordement que vous ne ppageafficher.

Lorsque lindicateur de zone de débordement apparaicela signifie que la suite du texte est
masquée.

Pour ajuster le texte modifier la taille des ca¥ees ou agrandir le cadre.
e) Copier la mise en forme d'un texte

* Cliquez sur l'objet ou mettez en surbrillance ledalont vous souhaitez reproduire la mise en
forme.

» Sur la barre d'outils Standard, cliquez sur le tiwiReproduire la mise en forme.

* Le pointeur de la souris prend l'aspect d'un pincea

» Cliquez sur l'objet ou mettez en surbrillance ladalont vous souhaitez reproduire la mise en
forme.

» La nouvelle mise en forme s'applique a I'objet otexte dans lequel elle a été reproduite.



f) Définition des attributs pour I'objet cadre texte :

Pour le cadre texte, on peut définir ses attriljatsps, gras, couleur, alignement,...) a partir de la
barre d’outils.

Il suffit de sélectionner I'outil cadre de texte etlouer ensuite sur les différents boutons de la
barre d'outils Format

En sélectionnant l'outil cadre de texte, puis comueaPropriétés de menu Format, vous pouvez :

» Définir les marges (Haut, Bas, Droite et Gauchéfecle texte et le cadre.
» choisir le nombre de colonnes de texte le plusueétdans la future composition et
espacement entre ces colonnes.

g) Ajouter un objet WordArt

* Sur la barre d'outils Objets, cliquez sur Cadre &)¥aot.

« Placez le pointeur de la souris ou doit appar#ttbget WordArt , puis faites glisser la
souris en diagonale jusqu'a ce que le cadre Wofk taille souhaitée.

« Tapez votre texte dans la zone d'entrée de teate.commencer une nouvelle ligne,
appuyez sur ENTREE.

« Alaide de la barre d'outils, appliquez & votrgeda mise en forme de votre choix.

Publisher met a jour le texte du cadre WordArt cieafipis que vous cliquez sur le bouton Mettre a
jour l'affichage ou que vous finissez de travaidler un effet pour passer a un autre.
» Lorsque vous avez terminé, cliquez en dehors dredatrdArt pour quitter.

VIl — Le cadre Image
a) Créer un cadre d'image

* Sur la barre d'outils Objets, cliquez sur Cadmatje.

» Positionnez le pointeur de la souris et cliquexaus voulez voir apparaitre I'angle du cadre.

» Maintenez le bouton de la souris enfoncé en faiglisger la souris en diagonale jusqu'a ce
gue le cadre soit aux dimensions désirées, pdishrek le bouton de la souris.

b) L'insertion d’'une image

Il peut s’agir d’un clipart inséré depuis la bilbthéque, d’'un fichier image stocké sur disque oune’u
image a acquérir via un scanner.

Lors de l'insertion, une boite de dialogue permetdéfinir si le cadre s’ajuste a I'image (avec ses
marges), ou si I'image doit adopter les dimensiungadre (cas rare, dans la mesure ou elle perd ses
proportions).

c) Définition des attributs pour I'objet cadre image :

En général, l'insertion d’une image suppose la miselace d’'un cadre d'image. Le cadre délimite
I'encombrement de I'image dans la page.
Pour définir les marges entre le bord du cadreadjaret I'image :

» Sélection de l'outil cadre d'image,

* Puis la commande Propriétés du cadre du menu fawnpar un clic droit sur I'image.



d) Modification de la taille de I'image

L'image peut étre rognée ou redimensionnée, ske tadut alors étre ajustée avec les poignées du
cadre, ou par la commande “Mettre I'image a I'éldiedu menu Format.

e) Habillage de I'image par du texte

Par défaut les cadres de texte comportent I'otibabillage qui permet de relier les illustratiatde
texte. C'est également un moyen d'utiliser I'espadéquatement.
Les outils d’habillage personnalisé permettentadi&finir les limites de I'habillage.
e Cliquer sur I'image puis sur le bouton.
e La barre d'outil contient un nouveau bouton d’hiaigit personnalisé, apres avoir cliquer
dessus, on peut rajouter ou supprimer des poigtiBabillage

f) Rogner une image

» Cliquez sur l'image a modifier.

* Sur la barre d'outils Mise en forme, cliqguez sugfer I'image.

» Positionnez le pointeur de la souris sur l'unepmtégnées du cadre jusqu'a ce qu'il se
transforme en outil Rogner l'image.

» Faites glisser la poignée afin de découper l'image.

e Sur la barre d'outils Mise en forme, cliquez a reawsur l'outil Rogner l'image afin de le
désactiver.

g) Remplacer la couleur d'une image par une autreauleur, ombre ou teinte

» Cliquez sur I'image ou l'objet que vous désirezteder.

» Dans le menu Format, cliquez sur Recolorier l'imagédRecolorier I'objet.

* Cliquez sur la fleche a c6té de Couleur puis seoldeur souhaitée.

* Cliquez sur OK.

* Pour utiliser une ombre ou une teinte, cliquezEStets de remplissage, puis
choisissez les options désirées.

Remarque : Pour restaurer les couleurs d’origine d’'une imaigel’'un objet, cliquez sur
'image ou sur I'objet. Dans le menu Format, cligger Recolorier 'image ou Recolorier
I'objet, cliquez sur Restaurer les couleurs d’arggipuis cliquez sur OK.

h) Modifier le cadre d’une image

Pour encadrer une image :
» Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez syteSde ligne/bordure.
* Cliquez sur la bordure voulue.
_Ou_
» Pour découvrir d'autres options, cliquez sur Austgkes, choisissez les options désirées, puis
cliquez sur OK.



i) Importer un fichier image

e Créer un cadre dimage.

» Sile cadre existe déja, cliquez dessus.

« Dans le menu Insertion, pointez sur Image puisieligsur A partir du fichier.

* Cliquez sur le nom du fichier graphique a ajouter.

» Sile fichier recherché n'apparait pas dans le, [gbsitionnez-vous sur le lecteur ou dans le
dossier ou il se trouve.

* Cliquez sur Insérer.

j) Ajouter une image numérisée

* Mettez le scanneur sous tension, puis placez léndagumériser.

» Sile cadre existe déja, sélectionnez-le en cligdaasus.

» Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puidaum scanneur ou d'un appareil photo et
cliquez sur Acquérir une image.

A l'aide du logiciel de numérisation, lancez leqassus de numérisation et faites les réglages
nécessaires.

» Lorsque l'opération est terminée, quittez le lagdidie numérisation.

* L'image numérisée est insérée dans la composition.

VIIl — Le cadre Tableau
a) Créer un tableau et y insérer du texte

» Dans la barre d'outils Obijets, cliquez sur I'oGtldre de tableau.
» Positionnez le pointeur a I'endroit ou devra figlieingle supérieur gauche du tableau et faites
glisser la souris en diagonale.

» Dans la boite de dialogue Créer un tableau, clseies options voulues.
» La boite Exemple affiche les formats de tablealweaure que vous cliquez dessus.
* Cliquez sur OK.

+ Dans le tableau, cliquez a I'endroit ou vous voajerter du texte, puis commencez la frappe.

* Le tableau s'agrandit automatiquement quand vexte remplit la cellule, sauf si vous
verrouillez le tableau.

» Accédez a la prochaine cellule ou vous voulez tdpdexte.

b) Supprimer un cadre tableau

» Faites un clic droit sur le tableau puis cliquezSupprimer 'objet.

_Ou-

» Cliquez n'importe ou dans le tableau, puis mairtéeetouches CTRL et MAJ enfoncées tout
en appuyant sur X (CTRL+MAJ+X).



¢) Supprimer des lignes ou des colonnes d'un tablea

Mettez en surbrillance les lignes ou les colonnsgpprimer.

Cliquez avec le bouton droit sur la zone que vaeg anise en surbrillance, pointez sur
Modifier le tableau, puis cliquez sur Supprimerligees ou Supprimer les colonnes.
Si vous avez supprimé un objet par erreur, vousgmole restaurer.

d) Redimensionner une ligne ou une colonne

Cliquez sur le tableau pour le sélectionner.

Positionnez le pointeur de la souris sur la lirdiégda ligne ou de la colonne jusqu'a ce que le
pointeur Ajuster soit visible

Maintenez le bouton enfoncé et faites glissemhitdi de la ligne ou de la colonne jusqu'a un
nouvel emplacement.

e) Fusionner des cellules de tableau

Mettez en surbrillance deux ou plusieurs cellul@s gpus voulez fusionner. Les cellules doivent se
trouver sur des lignes ou dans des colonnes adgcdPour fusionner deux ou plusieurs colonnes ou
lignes en une seule, mettez en surbrillance lemoals ou les lignes en question.

Dans le menu Tableau, cliquez sur Fusionner les adks.

Si les cellules contiennent du texte, le contenatdeune d'elles apparait dans la cellule fusiannée
Pour scinder des cellules fusionnées, mettez dmikkace la cellule a scinder, puis cliquez sur
Fractionner les cellules dans le menu Tableau.

f) Ajouter une bordure de ligne a un tableau

Mettez en surbrillance la cellule, le groupe déubes ou le tableau a encadrer d'une bordure.
Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez dyteSde ligne/bordure.

Cliquez sur la bordure voulue.

_Ou_

Pour découvrir d'autres options, cliquez sur Austgkes, choisissez les options désirées, puis
cliquez sur OK.

g) Modifier les marges dans une cellule

Mettez tout le tableau en surbrillance, ou seulérnssncellules dont vous voulez modifier les
marges.

Dans le menu Format, cliquez sur Propriétés déslegldu tableau.

Dans la zone Marges, sélectionnez les marges séabaCliquez sur OK.

h) Ajouter des motifs ou des couleurs dans un talde

Mettez en surbrillance les cellules & modifier.
Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez saul€ur de remplissage.
Cliquez sur le motif ou la couleur désirés



i) Copier la mise en forme d'un texte ou d'un objet

» Cliquez sur l'objet ou mettez en surbrillance ladalont vous souhaitez reproduire la mise en
forme.

» Sur la barre d'outils Standard, cliquez sur le bwiReproduire la mise en forme.

* Le pointeur de la souris prend l'aspect d'un pincea

» Cliquez sur l'objet ou mettez en surbrillance ladalont vous souhaitez reproduire la mise en
forme.

* Lanouvelle mise en forme s'applique a I'objet otexte dans lequel elle a été reproduite.

IX - Opération sur les objets
a) Déplacement et redimensionnement des objets
Pour redimensionner ou déplacer un objet séleddidiaites circuler le pointeur de la souris autber

I'objet jusqu'a ce qu’il change de forme. Puidefaglisser I'objet jusqu’a obtention de la taillede
I'emplacement désiré.

DE;LiEER

TAILLE

Lorsque le pointeur de la souris se transforme Lorsque le pointeur de la souris se
en une double fléeche, vous pouvez transforme erwamion, vous pouvez dépla
redimensionner 'objet en faisant glisser la I'objet en faisant glisser la souris.

b) Superposition d'objets

La superposition d'objets s'apparente a la manipaold’un jeu de cartes.
Les objets peuvent étre empilés en couches sueesshd premier créé se trouvant au bas de lapile
le dernier & son sommet.

» Cliquez sur I'objet que vous souhaitez placer deda@utres objets de la page ou en dessous
d'eux.

» Dans le menu Disposition, cliquez sur Premier plaisur Placer dessous, selon que vous
voulez ramener I'objet devant tous les autreseowdyer completement derriére eux.
Ou:

» Cliquez sur Avancer ou sur Reculer , pour fairenaea ou reculer I'objet d'une couche.

Conseil : Pour modifier plusieurs objets a la fois, maintel@etouche MAJ enfoncée et cliquez sur
tous les éléments que vous souhaitez sélectiopnisrrelachez la touche.

¢) Regrouper les objets :

Cette option permet de regrouper plusieurs objetsodte qu'’ils forment un tout qui peut étre dé@lac
redimensionné ou retourné de fagon solidaire.



» L’outil pointeur étant actif " .
» Cliquer tour a tour sur tous les objets que voudemregrouper .
en maintenant la touche Maj du clavier enfoncée. s

» Dans l'angle inférieur droit de la sélection

» cliquer sur I'icbne Grouper les objets.

» Pour dissocier les objets groupés, cliquer surdee puis sur I'icone dissocier le groupe
dans I'angle inférieur droit de la sélection

d) Comment rendre un objet transparent :

Vous pouvez aussi rendre un objet transparentafivoir le niveau qui se situe derriére lui.
Cliquez sur le cadre de texte et appuyez sur CTRL+T

e) Positionnement des objets (Alignement)

Publisher fournit plusieurs outils vous permettdet placer les éléments de votre composition a
I'endroit exact ou vous le souhaitez.

Utilisation des repéres de regle

Vous pouvez aligner rapidement des objets graceepéces de régle ou de mise en page. Pour
aligner les objets a I'aide d'un repere de regle :
1. Placez le curseur de la souris sur la régle dehgauc

2. Maintenez la touche MAJ enfoncée.
3. Faites glisser un repére de regle jusqu’a I'endioious souhaitez aligner les étoiles.

Mise en place des objets :

4. Dans le menu Outils, cliqguez sur Aligner sur lggeres de régle pour mettre automatiquement
les objets en place.
5. Faites glisser les étoiles a proximité de la réglet

Elles se placeront exactement a I'endroit voulu.

Conserver une trace de la position et des dimension s d'un objet

Vous pouvez utiliser les boites Position des olgef@imension des objets a la place des repéres de

i 2,250, 5.000 po EY L7s0x

Motez la position exacte d'un ..ou ses dimensions...
objet sélectionng...

~touten le créant ou en le déplagant.

regles pour dimensionner et aligner un objet arpdes marges gauche et supérieure.
Les boites Position des objets et Dimension dest®bpnt situées sur la barre d'état.



f) Rotation des objets :

Vous pouvez faire pivoter n'importe quel texte bjet
Par exemple le titre de votre document horizontalem

o Cliquez sur I'objet pour le sélectionner.

o Dans le menu Disposition, pointez sur Rotationetaurnement, puis cliquez sur
Rotation personnalisée.

o Dans la zone Angle, tapez la valeur de votre choix.

o Cliquez sur le bouton Fermer.

g) Importer un objet dans Publisher

Avec Publisher vous pouvez saisir des textes emkettre en forme mais on peut aussi les importer
sous forme de fichiers créés avec d'autres traitesmie textes. Lorsque les textes existent déja sou
forme imprimée sur papier, il suffit de numérisertéxte avec un scanner et d'utiliser ensuite un
logiciel de reconnaissance des caracteres (OCRH). illgstrations (graphiques, dessins, photos
numérisées) peuvent étre réalisées avec d'augiesels ou bien numérisées par un scanner

» Dans le menu Insertion, cliquez sur Objet.

» Dans la zone Type d'objet, cliquez sur le typejdtadue vous désirez insérer dans votre
composition.

* Cliquez sur OK.

» Utilisez le programme comme vous le feriez habiéumeént pour créer du texte ou d'autres
objets.

Fermez le programme. Si un message vous demanditeesis/ous souhaitez le mettre a jour (ou
enregistrer vos modifications), cliquez sur Oui.

X — Définir la mise en page
a) Définir la taille et orientation du papier :

* Cliquer sur la commande Mise en page du menuéiichi

» Choisir une mise en page (Normale, Taille spécktiguette, Enveloppe, ...)
* Choisir la taille du papier

» Choisir I'orientation du papier (paysage ou potjrai

b) Les repéres de mise en page :

Les repéres de mise en page sont les lignes bd¢weses (nhon imprimables) qui ne s'impriment pas,
mais qui apparaissent dans toutes les pages deogartiposition.

Ces reperes de marge et de quadrillage assureirteacomposition une mise en page cohérente.

Lorsque vous déplacez un objet pres d'un repénaiskeen page
il s'aligne sur ce repére.




Modification des reperes de marge et de quadrillage

Lorsque vous créez une nouvelle composition, Ip&res de marge apparaissent automatiquement sur
la page blanche. Pour modifier la position desnepde marge ou pour ajouter des repéres de
guadrillage, cliquez sur Reperes de mise en pageldanenu Disposition.

Définir le nombre de colonnes et le nombre de ligse

Par défaut, Publisher trace des colonnes et desslide dimensions égales.

La détermination de I'emplacement des lignes etnr@s est proportionnelle au nombre de reperes
souhaités.

Il est cependant possible de modifier & volontérégkages pour obtenir des colonnes, ou des lignes,
inégales.

Pour cela:

» Affichez l'arriére-plan de la page (Afficher + Paxsa l'arriere-plan ou Ctrl + M)

* Approchez le pointeur de souris du repére que soubaitez modifier

* Maintenez la touche MAJ enfoncée, le pointeur @estiorme alors en double fleche
Faites alors glisser le repére a I'endroit souhaité

Utilisation des repéres de régle

Vous pouvez également utiliser les reperes de s&gte qui ne s'impriment pas, mais apparaissent au
premier plan de pages individuelles. A la différdes repéres de mise en page, ils ne se répatent p
sur chaque page.

Pour positionner un repére de regle :
» Placez le pointeur de la souris sur la régle.
* Maintenez la touche MAJ enfoncée et déplacez Isecuirdepuis la régle jusqu'a I'endroit
voulu sur la page quand le pointeur se transfommaoeible fleche.

c) Ajouter des pages a votre composition

» Placez-vous a I'endroit ou vous voulez inséreplavelle page.

» Dans le menu Insertion, cliquez sur Page.

» Dans la boite de dialogue, sélectionnez les optiengtre choix.

» Sivous utilisez un affichage page double, il vaigux insérer les pages par paires.

* Cliquez sur OK.

« A chaque page ajoutée sera affectée des repéresel@n page définis et, le cas échéant, des
objets placés a l'arriere-plan.

d) Utilisation de l'arriére-plan et premier plan

A l'arriére-plan de votre composition, vous poupéacer les objets qui apparaitront dans les pages,
tels que les numéros de page ou le logo d’unetgocié

Pour travailler a I'arriére-plan de votre compasiti
+ Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer adwaplan.
* Une fois a l'arriere-plan, vous ne verrez plus audes objets du premier plan, mémes s’ils
sont toujours la.
» Ajouter des objets a l'arriere-plan ou modifierxcqui s'y trouvent déja.
» Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer au jarephan.



Pour revenir & votre page, dans le menu Affichaligiez sur Passer au premier plan.

Pour placer un objet a l'arriére-plan Si vous sdahaju'un ou plusieurs objets apparaissent
dans chacune des pages de votre composition, wanep les placer a I'arrieére-plan, sans
méme vous y rendre au préalable.

» Sélectionnez le ou les objets que vous souhaitezph l'arriere-plan.

» Dans le menu Disposition, cliquez sur Placer &dsg-plan.

Les objets garderont, a l'arriere-plan, la placésgoccupaient au premier plan.

e) Ajouter un numéro de page sur chaque page d'ur@mposition

+ Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer adwaplan.
Créez un cadre de texte de petite taille destime€evoir le numéro de page.

* Tapez le texte qui doit s'afficher a cété du nunt&age (par exemple, le mot « Page »). Ne
tapez pas de chiffre.

» Dans le menu Insertion, cliquez sur Numéros de.fRigjelisher insére le signe diése (#). Sur
les pages de premier plan, ce symbole s'affichex@mm numéro de page.

» Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer au jarephan.

f) Ajouter des en-tétes ou des pieds de page

Publisher comporte une couche, appelée arriere-glarapparait derriere chaque page. Pour
reproduire des éléments sur toutes les pagesitesspar exemple, placez-les en arriere-plan.
» Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer adaplan.
» Créez un cadre de texte a I'endroit ou vous saihplacer I'en-téte ou le pied de page.
» Tapez le texte et mettez-le en forme comme voteriez normalement.
» Dans le menu Affichage, cliquez sur Passer au @repin pour revenir a votre page.

Xl — Imprimer une publication

Les applications congues sous Publisher peuventrépgrimés sur une imprimante.
Avant d'imprimer lancer :

» Le vérificateur de mise en page (disponible damsdau Outils)

» Le vérificateur d’orthographe

» Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer.

» Cliquez sur Pages.

* Entrez le numéro de la premiere page de la séteatimprimer dans la zone De et celui de la
derniére page dans la zone A.
_Ou_

Sivous souhaitez imprimer une seule page, ergreEme numéro dans les zones De et A.
Choisissez vos options.

* Cliquez sur OK.



Pour avoir un apercu de votre composition avarniedeoyer sur votre imprimante de bureau

» Dans le menu Affichage, pointez sur Zoom, puisugifjsur Page entiére.
» Dans le menu Affichage, cliquez sur Masquer leaatares spéciaux.
» Dans le menu Affichage, cliquez sur Masquer legidisnet les repéres.

Pour afficher a nouveau les caractéres spéciagxed sur Afficher les caracteres spéciaux dans le
menu Affichage.

Pour afficher a nouveau les limites et les rep@i@pjez sur Afficher les limites et les repéreaglke
menu Affichage

Pour imprimer sur une imprimante noir et blanc :

Convertir les graphismes de la publication en abbllanc a I'aide de la commande Recolorer 'image
dans le menu Format.

Pour imprimer sur une imprimante couleur :

* Imprimer un échantillon de couleurs et compareviec les mémes couleurs sur I'écran
(opération de calibrage)

* Lancer la commande jeu de couleurs du menu Format

e Sélectionner 'onglet Format

» Cliquer sur le bouton Imprimer un échantillon delears

Pour avoir un apercu de votre composition avant déenvoyer sur votre imprimante :

» Dans le menu Affichage, pointez sur Zoom, puisugifjsur Page entiére.

» Dans le menu Affichage, cliquez sur Masquer leaat@res spéciaux.

» Dans le menu Affichage, cliquez sur Masquer le#tdisnet les repéres.
. our afficher a nouveau les caractéres spéciawqyedi sur Afficher les caractéres spéciaux
dans le menu Affichage.

Pour afficher a nouveau les limites et les rep@i@pjez sur Afficher les limites et les repéreaglke
menu Affichage.



