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OUTIL DôAPPRENTISSAGE 
 

 

 

 

 

 

 

 

Discipline :  Bureautique :  

Publisher : Compositions simples 
Formateur : Marc BOUCHERY  

Thème : Principes de base Niveau : IV 

 

 

 

 

 

OBJECTIFS  u     Présentation du programme 

u Pr®sentation de lôinterface 

u Méthodes de sélection 

u Méthodes de déplacement 

  

 

 

 

PRE REQUIS u Conna´tre lôenvironnement Windows 

 u Maîtriser Word Prise en main 
  

 

 

 

DUREE PRECONISEE u 1 heure 

 

 

 

CONDITIONS DE REALISATION  u Autonomie 

 u Correction avec le formateur 
 

 

 

MATERIEL NECESSAIRE u Cahier, crayon, stylo, règle 
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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 façon aussi simple ni 

aussi précise qu'avec un logiciel dédié à la P.A.O. 

 

Nous étudierons le logiciel Microsoft Publisher (simple, bon 

marché), il en existe d'autres plus performants tels que 

PageMaker, QuarkXPress, FrameMaker, Illustrator, 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 son 

avantage est la souplesse dans l'organisation et l'intégration de 

ces objets. 
  



  Publisher 2010 : compositions simples 

 Page 3 Marc Bouchery 

Par où commencer ? 
 

Pour ne pas perdre du temps, il est préférable de réfléchir à 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 l'ébauche et de passer à la phase de saisie des données 

(insertion des données si ces informations sont déjà saisies dans un autre fichier). 

Il ne reste plus qu'à imprimer la composition.  

 

Remarque : Il faut sélectionner l'imprimante avant de commencer le travail, car changer 

d'imprimante peu modifier la présentation du document.   
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Commencez par démarrer le logiciel :  

 

 

Cliquez sur le bouton Démarrer, glissez sur Tous les programmes puis sur Microsoft Office et 

cliquez sur Microsoft Office Publisher. 
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La fenêtre suivante doit apparaître : 

 

 

 
 

 

Vous pouvez 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 composition : A4 vierges Portrait en cliquant dessus : 

 

La fenêtre suivante apparaît : 

 

 

 

 

 

 
 

Connaissant le traitement de texte Word 2010 ou 2007, cet affichage nôa rien de secret pour 

vous. 

Dans le cas contraire, et bien il va falloir sôy mettre ! 

Je vous invite à prendre connaissance avec la première séquence Word prise en main qui va 

vous expliquer ce que vous avez ¨ lôécran, en voici quelques notions : 
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1. Nom de votre document (Document1 par d®faut), cette barre sôappelle la barre de titre 

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

3. Le ruban Accueil 

4. Des règles graduées tous les quarts de centimètre pour mieux vous repérer 

5. La zone dans laquelle vous allez travailler (insérer des textes, et toutes sortes dôobjets 

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

7. Une barre dô®tat vous donnant des indications dans votre document (nombre de mots, ligne, colonne, page, 
zoomé) 

 

 

  

1 

2 

3 

4 

7 

6 

5 
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Introduction  

Microsoft a complète 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.  
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Vous pouvez personnaliser cette barre à votre choix. Office 2010 améliore aussi la visibilité 

des touches raccourcis. Vous pouvez utiliser les touches du clavier pour accéder à 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.  

 

 

 

Le tableau ci -dessous explique les éléments qu'on retrouve à l'écran.  

  

1) Barre d'accès 

rapide  

Vous pouvez placer des boutons de commandes des options que 

vous utilisez le plus souvent.  

2) La barre titre  Permets de gérer l'application dans sa fenêtr e. Elle donne aussi le 

nom de l'application ( Excel ) et du document actuel ( Classeur1 ).  

3) Le Ruban  On retrouve toutes les commandes de l'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 

commandes  

Les commandes sont regroupées selon le type d'action que vous 

désirez activer. Plusieurs ont aussi des options supplémentaires en 

appuyant sur le boîte de dialogue dans le coin inférieur droit du 

regroupement.  

7) Boutons 

commandes  

Appuyez sur les boutons pour activer les commandes de votre choix.  

  

1 2 

3 

4 5 

7 6 
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Le Menu Fichier  

 

Il remplace le bouton Office de la version 2007. Il inclut aussi  les options spécifiques à 
Publisher . 
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La barre d'accès rapide  

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

souvent pour qu'ils soient plus faciles d'accès. 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 dôajouter les commandes que vous utilisez le plus souvent.  

 

 

 

Pour ajouter ou personnaliser une commande à la barre d'accès rapide  

 

Appuyez sur la flèche pointant vers le bas situé à la fin de la barre d'outils Accè s rapide.  

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

Vous pouvez aussi décider de placer la barre d'accès 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  :   

 

À partir de la fenêtre des options Publisher , vous pouvez choisir les commandes que vous 
désirer ajouter à la barre d'accès 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 flèches 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 

 

Les onglets 

 

C'est sous ces onglets que vous allez retrouver les commandes que vous utiliser ez. Il y a 

des regroupements de commandes similaires et des options supplémentaires sous le 

lanceur de boîtes de dialogue .  

Les regroupements de commandes 

 

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 boîte de dialogue dans le coin inférieur droit du groupe.  

 

Le lanceur de boîtes de dialogues  

Même avec cette restructuration des menus, il n'y a pas encore assez d'espace à l'écran  

pour couvrir toutes les commandes et options disponibles dans l'application. C'est pour cela 

qu'il existe le lanceur de boîtes de dialogues pour accéder aux commandes les moins 
souvent utilisées.  

http://lecompagnon.info/excel2007/index.html#excel2007lanceurboitedialogue#excel2007lanceurboitedialogue
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L'info -bulle 

 

 

Vous pouvez avoir besoin d'aide pour naviguer à travers ces nouveaux menus. Excel 2007 

vous offre l'option de l'info -bulle. Une bulle d'aide, avec une courte description de la 

commande, va apparaître une seconde après que vous ayez mis le pointeur par dessus 
l'option dont vous désirez plus d' informations.  

Mini barre d'outils  

 

Dans les versions précédentes de Publisher , un menu contextuel apparaissait à 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 modèle.  

Raccourci clavier  

 

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 à lire. Mais cela est bien plus facile avec Office 20 10  

puisque les lettres à  choisir sont maintenant dans des boîtes qui apparaissent en dessous 
des commandes.  

Après un peu de pratique, vous allez choisir les commandes sans même y penser! C'est 

l'option la plus sous -estimée d'Office 20 10  ! Vous allez y prendre goût après quelques 
usages et ne voudrez plus utiliser la souris pour choisir une commande.  
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L'aperçu instantané  

L'une des belles innovations d'Office 20 10  est l'aperçu instantané. Vous pouvez voir le 

résultat avant de choisir la commande juste en ayant sélectionné le texte  et en passant la 
souris sur les commandes de mise en forme (sans cliquer).  

 

Les galeries 

 

Un autre avantage d'Office 20 10  est d'offrir des 

galeries d'options pour voir un aperçu avant de 

choisir. Vous pouvez aussi survoler les choix de la 

galerie et voir l'effet sur votre document grâce à 

l'aperçu instantané.  
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En appuyant sur F1, vous pouvez obtenir de lôaide :  
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Description des outils généraux   

 

Passez en revue lôensemble des onglets afin de comprendre leur utilit® : 

 

Lôonglet Accueil : 

 

 
 

 

 

La barre d'état   

 

 

 

  

 

 

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

courant (position et taille de l'objet).   
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L'espace de travail   

 

 
 

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

 

- les règles graduées en centimètres (si l'option est sélectionnée) 

- La navigation (à gauche) entre les différentes pages de votre composition 
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Demandez Fichier puis la commande Fermer. 

Nôenregistrez pas. 

 
 

La fenêtre de démarrage réapparaît. 
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Cliquez maintenant sur le mod¯le carte dôinvitation 

 

 
 

Cliquez sur la catégorie : Tous les éléments de la catégorie Fête et soirée : 

 

 

 
 

Choisissez la carte F°te dôanniversaire 3 : 

 

 
 

Cliquez à droite sur Créer. 

 

 

 
 

  



  Publisher 2010 : compositions simples 

 Page 21 Marc Bouchery 

La fenêtre suivante apparaît : 

 

 
 

  




