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Introduction

Pourquoi la P.A.O. avec un logiciel spécifique ?

Il est possible de réaliser de la publication avec les
traitements de texte actuels, mais pas de fagon aussi simple ni
aussi précise qu'avec un logiciel dédie a la P.A.O.

Nous étudierons le logiciel Microsoft Publisher (simple, bon
marché), il en existe 'autres plus performants tels que
PageMaker, QuarkXPress, FrameMaker, lllustrator, Indesign...
mais ils sont plus complexes.

Qu'est ce qu'un logiciel de publication assisté par ordinateur ?

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. Et sor
avantage est la souplesse dans l'organisation et l'intégration de
ces objets.

Page2 Marc Bouchery



Publisher2010: compositions simples

Par ou commencer ?

Pour ne pas perdre du tempsst préférable de réfléchir a la présentation avant de créer une
composition, le mieux est de faire une ébauche de votre travail au brouillon. Il est ensuite facile
de disposer les objets comme sur I'ébauche et de passer a la phase de saisie des données
(insertion des données si ces informations sont déja saisies dans un autre fichier).

Il ne reste plus qu'a imprimer la composition.

Remarque : Il faut sélectionner l'imprimante avant de commencer le travail, car changer
d'imprimante peu modifier la prégation du document.
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Commencez par démarrer le logiciel

Cliquez sur le bouton Dématrrer, glisser Tous les programmes puig d8dicrosoft Office et

cliquez sur Microsoft Office Publisher.

I e L

B2 Catalogue Windows

@y Configurer les programmes par défaut

f= Stagiaire

£ Internet
L Inkernet Explorer

ﬂ Windows Lipdate
/@ 7z
[@ frcessaires

[@ Deémarrage

[@ Jeux

[@ IMicron Technology Corp

O? Courrier électronique
1 Microsoft Cutlook

@ Microsoft Ward 2010

e
K = Microsoft Excel 2010

e. Mozilla Firefox

[@ faspersky Anti-Wirus 6.0 For Windows Workskations MP4
@ Microsoft Office
[@ Muozilla Firefox
@ Realtek

@ soundmax

) videoLan

E Adobe Reader ¥

.. Assistance 4 distance
"_E Internet Explorer

@ Outlook Express

@ Windows Movie Maker
e OpenOffice.org 3.3

Tous les programmes |
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I/ outils Microsoft OFfice 2010 »
@ Microsoft Access 2010

@ Microsoft Excel 2010

[N] Microsoft Oremate 2010
|0 Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010

B} Microsoft Publisher 2010

(W] Microsoft Waord 2010
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La fenétre suivante doit apparaitre

EBlid9-~-| Microsoft Publisher = & =
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage o @

=

, Modéles disponibles
B
Modéles installés et en ligne v P
5 Ouvrir
~ £} Accueil

: i
Ee’
= i
m Ad vierge Ad vierge Autres tailles Mes modéles

(portrait) (paysage) des pages
vierges
Les plus populaires
Aide p—
2 options ﬁ « ﬁl m 2 =
=l ] = = =

&4 Quitter - =

Brochures Bulletins Calendriers Cartes de visite Cartes de Cartes postales Etiquettes

Autres modéles

lal

] L

5 =2 g |5 BHE = 5

Annonces Banniéres Cartes Cartes Catalogues Chéques-cad... Compositions cv Dipldmes En-téte de
dinvitation professionnell rapides lettre
— w - -
| (W =8 | il .
2] o 5 — y
o E | 5 o B = =
Enveloppes Formulaires Impartation de Menus Messagerie Panneaux Programmes  Projets Papier Prospectus Autres
documents plié catégories
Word

5 —
s demarrer &) [ Document? - Mierosof... Microsoft Publisher &5 [3 s

Vouspouvez choisir un type de Composition en fonction du style désiré.

Enfin vous pouvez aussi ouvrir une nouvelle page en sélectionnant la composition intitulée A4
vierges portrait ou A4 vierge paysage.
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Choisissez la compositiamA4 vierges Portrait eniguant dessus

La fenétre suivante apparait

BIEH9-®™-|s Compositionl - Microsoft Publisher = 2R
BED oo | et cissoncessse  mopotsge  Révson  Acrsge -9
¥ . SR E=Er= q N E % ﬁ [y svancer - [ Grouper @ Rechercher -
B3 [ Reculer ~ [" Dissocier | 25, Remplacer

Siﬂ:s Dessinerune Image Tablnau Furmrs Renvoyer  la ligne }
zone de texte automatiquement - |2 Aligner ~ 5 Rotation ~ L sélectionner

Paragraphe s | Style Objets ‘Organiser Modification

Cu_ner¢ G 7 § x, X Aa” |- |A-|E

Presse-papiers fx Palice

i

Connai ssant l e traitement de texte Word 2010

VOus.
Dans | e cas contraire! et bien il wva falloir
Je vous invite a prendre connaissance aaanémlere séquence Word prise en main qui va

vous expliquer écran eqwiei quelguesnotansez ~ | 6
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| - .
» Compositionl - Microsoft Publisher = = R
Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage o @
s =n i H 34 Rechercher -
T Jas v & FE HER 5 7
- a ol 3l Remplacer
I S x X Aav | &Y Styles | Dessinerune Image Tableau Formes N i
= + | zone de texte > > = Aligner~ Sk L sélectionner -
- Folice Paragraphe Style Objets Organiser Modification
Navigation entrele... < B R omal. 2l ol B Rl Aol bl B e B B Bt iR i P o b ] e o B o

a —

AR

\ N\ /o

Page:lsurl | Lk ‘ 1] | : - |E‘ 85% (——U --i--’FE

1. Nom de votre document (Documentl ¢rar d®&f aut), cette

2. Ensemble des onglets qui sont a votre disposition, cette barre est appelée barre des onglets

3. Leruban Accueil

4. Des regles graduées tous les quarts de centimétre pour mieux vous repérer

5. La zone dans laquelle vous allez travailler (insérer destextes, t out es sortes dobéobjets

6. barre de défilement qui vous permet de vous déplacer rapidement dans votre texte

7. Une barre doé®tat vous donnant des indications dans
zoomeé)
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Introduction

Microsoft a compléte ment changé la structure des menus des applications Word, Excel,
PowerPoint, Publisher, Access avec Office 2007 et 2010. Toutes les commandes sont

maintenant structurées dans un menu que Microsoft appelle le « Ruban ». Les commandes
sont regroupées sous de s onglets et des regroupements de commandes. Ces onglets
représentent les étapes de la création d'un document : Fichier, Accueil, Insertion, Création

de page, Publipostage, Révision, Affichage.

Au-dessus, il y a aussi la barre de lancement rapide pour les commandes que vous utilisez
le plus souvent.

W@ 5~ O T
Accueil Insertion |

Page Lecture Web Plan Bro
|plein écran

1
i |

i
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Vous pouvez personnaliser cette barre a votre choix. Office 2010 améliore aussi la visibilité

des touches raccourcis. Vous pouvez utiliser les touches du clavier pour accéder a toutes les
commandes du menu au lieu de la souris. Il suffit d'appuyer sur la touche Alt pour
commencer. En appuyant de nouveau sur Alt, les commandes « clavier » disparaissent.

1 4 5 2

d a - = /\L/\ Composition1 - Microsoft Publisher
Fich] Accue Insertjon  Création difg€ae  Publipostag Ra¥ision Affge
fef

B2 e Ty 8 BB |3

Styles | Dessinerune Image Tableau Formes

- ~ | zone detedte -
Presse-papiers \Pahce f Paragraphe style Objets

7 6

=
]
o

0

e

,,
i

q

Le tableau ci -dessous explique les éléments qu'on retrouve a I'écran.

1) Barre d'accés Vous pouvez placer des boutons de commandes des options que

rapide vous utilisez le plus souvent.

2) La barre titre Permets de gérer I'application dans sa fenétr e. Elle donne aussi le
nom de l'application ( Excel ) et du document actuel ( Classeurl ).

3) Le Ruban On retrouve toutes les commandes de I'application dans ce menu.

4) Les onglets Affiche les commandes les plus souvent utilisées. Les onglets
regroupent les commandes selon les étapes de réalisation d'un
document.

5) Raccourcis clavier  Vous pouvez utiliser des combinaisons de touches pour actives des
commandes. Il suffit de commenc er avec la touche Alt suivie les
lettres ou les chiffres encadrés en dessous des commandes.

6) Regroupement de  Les commandes sont regroupées selon le type d'action que vous

commandes désirez activer. Plusieurs ont aussi des options supplémentaires en
ap puyant sur le boite de dialogue dans le coin inférieur droit du
regroupement.

7) Boutons Appuyez sur les boutons pour activer les commandes de votre choix.

commandes
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Le Menu Fichier

Il remplace le bouton Office de la version 2007. Il inclut aussi les options spécifiques a
Publisher .

®| - Compositionl - Microsoft Publisher = B R
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage I 7]

|l Enregistrer . .
Informations sur Compositionl -

Enregistrer sous

[ Ouvir Informations professionnelles

o Fermer Ls catégorie d'informations professionnelles par défaut est en cours
dutilsation. Pour créer une nouelle catégorie, cliquez sur Modifier

Infoi Modifier les informations | les informations professionnelles.
. 5 . .
w Slogan ou théme : Slogan ou devise professionnelle

Mom individuel :

RECER Titre ou fonction : Titre
Mom de I'organisation : GRETA HY Propriétés de la composition +
blciieau Adresse: Adresse activité principal
: principale Modéle
} Adresse ligne 2 Jeu de couleurs Office
Imprimer Adresse ligne 3
Adresse ligne 4 Mode de couleur RVB
Enregistrer Téléphone/Télécopie/Messagerie:  Téléphone: 0000000000 LS LT Impression
&l : P 1
et envoyer Télécopie : 00 00 00 00 00 ages
Messagerie : Taille
Aide wyz@example.com Premier enregistrement le
Dernier enregistrement
] Options
& ow Vérificateur de mise en page
Quitter m Utilisez le Vérificateur de mise en page pour déceler les problémes
) potentiels dans votre compasition avant impression, envoi par
Exécuter le Vérificateur courrier électrenique ou enregistrement via |'Assistant Compaosition
de mise en page a emporter.
Informations rel. a l'img professi 1l
@T Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices

incorporées et de surimpression.

Paramétres d'impression
professionnelle -

Cette composition utilise le modéle de couleurs RVE.
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La barre d'accés rapide

La barre d'outils d'acces rapide permet d'y placer les commandes que vous utilisez le plus

souvent pour qu'ils soient plus faciles d'accés. Les versions précédentes de Word vous

permettaient de créer vos propres barres d'outils. Mais cette option n'était p as souvent
utilis®e. La barre permet do6ajouter | es commandes

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Mouveau
Chuavrir

v | Enregistrer
Caurrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
COrthographe

v || Annuler

v | Rétablir
Par ardre croissant
Ordre décroissant
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

@Appuyez sur la fleche pointant vers le bas situé a la fin de la barre d'outils Acce s rapide.

Vous pouvez immédiatement sélectionner parmi la liste des commandes souvent utilisées.

Vous pouvez aussi décider de placer la barre d'accés rapide au -dessus ou en dessous du
ruban. La barre est plus facilement visible au dessus mais plus proche de votre document
en dessous.
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@Sélectionnez Autres commandes

Options Publisher

Genéral X X . i

‘fﬁ Personnalisez la barre d'outils Accés rapide.
Wérification
Choisir les commandes dans |les catégories

Enregistrement suivantes :
Langue |Commandes courantes b Personnaliser la barre d'outils Accés rapic
Opti . lg Enregistrer
ptions avancees <Séparateur> ~ ¥) Annuler
Personnaliser le Ruban Afficher les macras ™ Rétablir
Annuler 3

Barre d'outils Accés rapide l Apercu avant impression

Compléments Augmenter la taille de police
Avancer
Centre de gestion de la confidentialité Coller
Compaosants de page 4
Contour de forme 3
Copier

Cauleur de palice 3

Couper E—
f £« 5 rimer
Dessiner une zone de texte : < supprimer

Dessiner une zone de texte ve..
Destinataire du message
Dissocier

Enregistre sous

Enregistrer

Envoyer au destinataire du m...
Envoyer au destinataire du m...

Format de la forme

Formes b A
odifier..,
Grouper b —

i . i . Personnalisations : i
|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban Importer/Exporter *

| >

HO &l OEAD B e » i Nwfe &5 5 [

|

[ QK ][ Annuler ]

A partir de la fenétre des options Publisher , vous pouvez choisir les commandes que vous
désirer ajouter a la barre d'acces rapide ainsi que l'ordre de présentation sur la barre.

@Sélecti onnez la commande de votre choix de la liste des commandes et appuyez sur le
bouton Ajouter >>

@Appuyez sur les fleches pointant vers le haut ou vers le bas pour déplacer la commande
dans la liste des commandes accessibles.

@Appuyez sur le bouton  OK.
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Le Ruban

= & =n) i I A Rechercner -

3 Ry Ty BEEB® M 3T S
Presse-papiers Palice Paragraphe Style Objets QOrganiser Modification
Les onglets
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage
C'est sous ces onglets que vous allez retrouver les commandes que vous utiliser ez.llya

des regroupements de commandes similaires et des options supplémentaires sous le
lanceur de boites de dialogue

Les regroupements de commandes

Calibri (Corps) 11 A AT

|G I § - abe x, X* Aa| % - A -

Palice @

Ce nouveau menu regroupe les commandes similaires. Cela rend plus facile de retrouver la
commande recherchée. Remarquez, chaqu e regroupement a son nom (police dans ce cas)
et qu'il y a un lanceur de boite de dialogue dans le coin inférieur droit du groupe.

Le lanceur de boites de dialogue™

Méme avec cette restructuration des menus, il n'y a pas encore assez d'espace a I'écran
pour couvrir toutes les commandes et options disponibles dans I'application. C'est pour cela
gu'il existe le lanceur de boites de dialogues pour accéder aux commandes les moins
souvent utilisées.
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L'info -bulle

¢ A ®-A-[EE = Flz] b
] Paragraphe

L' | Modifier la casse .

Met rensemble du texte sélectionné en
MAJUSCULES, minuscules, ou appligue
d'autrez styles usuels de mize en majuscule.

IQ) Appuyez sur F1 pour obtenir de I"aide.

Vous pouvez avoir besoin d'aide pour naviguer a travers ces nouveaux menus. Excel 2007
vous offre I'option de l'info -bulle. Une bulle d'aide, avec une courte description de la
commande, va apparaitre une seconde apres que vous ayez mis le pointeur par dessus

I'option dont vous désirez plus d' informations.

Mini barre d'outils

Verdana ~ |10 ~ A" o7 Ay F
G [ =

L .
B —

il
=
i
L

=

Dans les versions précédentes de Publisher , un menu contextuel apparaissait a chaque fois
que vous appuyiez sur le bouton doit de la souris. Publisher 2010 offre en plus une mini -
barre d'outils pour aider la présentation de votre modéle.

Raccourci clavier

‘ H '.* @ cours word 2007 doc [Mode de compatibilit
el In=etion WMize en page Références Publipnstage Révizion Affichage
(] (e} (&)

£l 3 ‘Verdana |10 A A I| D13 - = - | |EE 5|21

_ =l

Voici une option qui était rarement utilisée auparavant mais qui a été grandement amélioré

avec cette version  de Publisher . Depuis longtemps, vous pouvez utiliser des raccourcis sur

le clavier pour exécuter des comma ndes. Mais cela n'était pas évident puisqu'il fallait

appuyer sur la touche ALT suivi de la lettre souligné de la commande désirée. Une lettre

soulignée dans un mot est difficile a lire. Mais cela est bien plus facile avec Office 20 10
puisque les lettres a  choisir sont maintenant dans des boites qui apparaissent en dessous

des commandes.

Aprés un peu de pratique, vous allez choisir les commandes sans méme y penser! C'est
I'option la plus sous  -estimée d'Office 20 10 ! Vous allez y prendre go(t aprés quelques
usages et ne voudrez plus utiliser la souris pour choisir une commande.
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L'apercu instantané

L'une des belles innovations d'Office 20
résultat avant de choisir la commande juste en ayant sélectionné le texte

Publisher2010: compositions simples

10 est l'apercu instantané. Vous pouvez voir le

et en passant la

souris sur les commandes de mise en forme (sans cliquer).

Les galeries

Prédéfini
Aa Aa
EEEEEN . EEEEEN L [ L[]
Office Apex Aspec Capitaux
Aa Aa Aa Aa
I . N I O | [ f | |
Civil Débit Fonderie Meédian
i
Aa Aa Aa
LB AEEEEE HER =S L] | |
MEtro IMadule Cpulent Ciriel
[ [
Aa | Aa Aa Aa
[ | [ ] | EENEER Ll e ] I D E
Crigine Papier Promenade Raotonde
[
Aa
HrEEEE L [ 1] ]] [ L1 11 ]] L]
Salstice Technique Urbain Verve e
Autres thémes sur Microsoft Office Cnline..,
==]  Rechercher les themes..,
I:ﬁ Enregistrer le théme actif...
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Un autre avantage d'Office 20 10 est d'offrir des
galeries d'options pour voir un aper¢u avant de
choisir. Vous pouvez aussi survoler les choix de la
galerie et voir I'effet sur votre document grace a
l'apercu instantané.
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En appuyant sur F1, vous
@) Word - Aide - = X
XM BAE &

- O Rechercher ~

| - N

S

Parcourir I'aide Word

MNouveautss

Obtenir de l'aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Muméros de page

Ecriture

Suivi des modifications et commentaires

Tables

Tables des matieres et autres références
Enregistrement et impression

Gestion des fichiers

Accessibilits

Utilisation d'une autre langue

Compléments

Activation de Word
Création de documents spécifiques

Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page
Sauts de page et de section
Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des
diagrammes

Publipostage

Collaboration

Personnalisation

Séaurite et confidentialits
Automation et programmabilité

Macros

Aide Word |
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Description des outils généraux
Passezenrevieb e n s e mb |

Léongl et Accueil

Accueil | Insertion Création de page Publipostage  Révision  Affichage
B A E
Coller ., | 6 I § x, X Aa- | &Y \

Presse-papiers Palice Paragraphe

La barre d'état

des

p =
A A EHER
Styles | Dessinerune Image Tableau Formes

zone de texte
style

Publisher2010: compositions simples

ongl ets: afin de compr e

-9
= i B4 Rechercher ~
& I 3. Remplacer
| aligner= Sk L sélectionner ~
Organiser Modification
>
[ o4
14,640; 18,280 cm L

Elle donne les informations relatives a I'action courante (position de la souris) ou a l'objet

courant (position et taille de I'objet).
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L'espace de travall

démarrer

Il permet de voir la page courante, mais affiche aussi :

- les régles graduées en centimeétres (si I'option est sélectionnée)
- La navigation (a gauche) entre les différentes pages de votre composition
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Demandez Fichier puis la commande Fermer.
Nébenregistrez pas.

Bd9-o- Composition1 - Microsoft Publisher

|l Enregistrer

Insertion  Création de page  Publipostage  Révision  Affichage

Informations sur Compaositionl

Enregistrer sous

[ Ouvrir

Informations professionnelles

& Fermer La catégorie dinformations professionnelles par défaut est en cours
_ - ) d'utilisation. Pour créer une nouvelle catégorie, cliquez sur Modifier
o Moadifier les informations les informations professionnelles.
professionnelles Slogan ou theme : Slogan ou devise professionnelle
R Mom individuel :
RECENE Titre ou fonction : Titre
Mom de |'organisation : GRETA HV
Rloweau Adresse: Adresse activité principale
Adresse ligne 2
Imprimer Adresse ligne 3

Adresse ligne 4

Enregistrer Téléphone/Télécopie/Messagerie: Téléphone: 0000 00 00 00

Publisher2010: compositions simples

S =

=@

Propriétés de |la composition ~

Modéle
Jeu de couleurs
Mode de couleur
Mode Composition

= X Pag
et envoyer Télécopie: 00 0000 00 00 ages
Messagerie: Taille
Aide wyz@example.com Premier enregistrement le
Dernier enregistrement
2] Options . )
E Vérificateur de mise en page
Quitter m Utilisez le Verificat PSS
potentiels dans vot|
Exécuter le Vérificateur courrier électronig
de mise en page 4 emporter. Souhaitez-vous enregistrer les modifications apportées 3
cette composition 7
[__Evegstrer | [nepasenvegstrer | [ annuler
Informations relk - -
i g : .
Gérez les paramétres de modéles de couleurs, de polices
7 incorporées et de surimpression.
Baramatiesdimpression Cette composition utilise le modéle de couleurs RV,
professionnelle +
T S 3
4 demarrer £

La fenétre de démarrage réapparait.
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Cliguez maintenant sur | e mod | e carte

Si

Cartes
d'invitation

Cliquez suila catégorie Tous les éléments de la catégorie Féte et spirée

Féte/soirée

[
venez nous regindee L — -
s ol BO 4
Invitations Fétes de  Invitations Fétes  Invitations Fétes de  Invitation 3 une féte Angles draits Tous les éléments
fin d'année (Bonhomme de fin d'année d'anniversaire de la catégorie
neige)

Féte/soirée

Choisissezl@ arte F°te dbébanniversaire 3

s
-
T
y

Féte d'anniversaire
3

Cliquez a droite sur Créer.

ispusi /

b IR
Encadig 3 motifs v

$id P

Créar

Féte d'anniversaire
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La fenétre suivante apparait

BH9-™-|5 Composition2 - Microsoft Publisher = @ R
w Insertion  Création de page Publipostage Révision Affichage o
l"é % . L = % ﬁ [y Avancer - [#] Grouper @ Rechercher =
3 Reculer ~ Iﬁ Dissocier ﬁL Remplacer
Chrg |8 58 %< ar B A e T YA PSR
Presse-papiers fx Palice IF1 ‘Organiser Modification

[nwitation

OO

Page21 Marc Bouchery






