Microsoft Publisher

Publisher, comme le module draw de Open Office, sont des logiciels de publication assistée par ordinateur
(PAO). Il sont pratiques pour assembler dans une méme page différents types d'objets comme un titre, du
texte, un dessin, une photographie, un tableau ou un graphique.

l. Principes de base

L'espace de travail est divisé en trois parties :

1. /'interface graphique avec les menus qui permettent d'accéder aux fonctions et la ou les
barres d'outils composées d'icones qui servent de racourcis pour ces mémes fonctions.
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Barre d'outils objets
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Cadre de texte, tableau, Wordart, cadre
d'image, image de la bibliotheque, trait,
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II. La logique des cadres

1. Pour insérer un cadre de texte, cliquer sur I'icéne « cadre de texte », déplacer le curseur

dans I'espace de travail - il prend la forme d'une croix - cliquer et étirer jusqu'a ce que le
cadre de texte ait la taille souhaitée.
On peut sélectionner la police, la taille de caracteres et |'aspect du texte avant de saisir le
texte. Cette mise en forme s'applique automatiquement a I'ensemble du texte saisi. On peut
modifier la mise en forme a posteriori : il faudra sélectionner le texte que I'on veut mettre
en forme puis appliquer les transformations voulues.

| n |
I
| u
| | |
Remargques : - Les cadres sont redimensionnables d volonté et déplacables. (cf 111)

- S5/ on n'étire pas le cadre, il prend une taille standard.

2. Pour modifier la taille et déplacer un cadre de texte.
On utilise les poignées (ce sont les carrés noirs que I'on trouve dans les angles et au centre
des coté de I'objet qui est actif, I'objet que I'on a sélectionné).

En déplagant le curseur sur les différentes poignées, il change d'aspect, indiquant la fonction
qu'il peut appliquer.
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Pour insérer un tableau, cliquer sur |'icone 2 « outil cadre de tableau », déplacer le
curseur dans |'espace de travail - il prend la forme d'une croix - cliquer et étirer
jusqu'd ce que le tableau ait la taille souhaitée.

Cette fenétre appardit. Choisir le nombre de lignes et le nombre de colonnes ainsi que le for-
mat du tableau.

Créer un tableau

Exempls
Mombre de lignes : @
4 ] Client Model Sty Coul

mombre de colonnes ; I@/ our iEn ndéle vle aulewr

Lur. MPR MAM R Rouge
Format dul\zableau ;

T DIP'w WE Fit'E Bleu

Par défank

[aucun] Mer, h[n] B (¥} Blanc
Livre de comptes - Te1, ECH WER CEA cris

Liste 1

Liste 2 %
Liste 3

Liste 4 bt

Itilisez ce format pour créer un kableau avec format par défaut,

Ik | Annuler |

Le tableau prend cette forme :

| |
Cadre de kableau
o | [] [

Insérer des lignes ou des colonnes. .. ; L, )
Pour accéder aux différentes fonctions pro-

pres aux tableaux, sélectionner les cellules
concernées (les « cases » du tableau) et

Supprimer des lignes ou colonnes. .,

3 Fusionner les cellules

Largeur de la page & Couleur de remplissage 3 cliquer avec le bouton droit de la souris pour
(L Taile réele < couleur de ligne > faire apparditre le menu contextuel. Choisir
Ohbijets sélectionnés = stvle de ligne/bordure » « modifier le tableau » pour voir les fonc-

W ombré tions disponibles.

Aide sur ce tableau

4.

Propriétés des cellules du kableau. ..

Un wordart est un cadre de texte particulier. Il peut adapter sa taille au cadre qui le
contient et prendre des aspects variés. Il convient pour créer un titre.

Cliquer sur |'icéne « outil cadre wordart », A déplacer le curseur dans |'espace de
travail - il prend la forme d'une croix - cliquer et étirer jusqu'a ce que le cadre ait la taille
souhaitée. (on peut le modifier ultérieurement grdce aux outils cf. 2 page 2)

Taper le texte dans le cadre qui appardit et cliquer sur « Mettre a jour I'affichage ». La mise
en forme se fait aprés. Une fois les modifications faites, valider en cliquant en dehors du
cadre de wordart.

Remarque : Pour modifier le texte, double-cliquer sur le cadre de Wordart. ]
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Menus forme Menus Police de caractére Icones de mise en forme
Il permet d'incliner, d'écrire (le méme que dans un cadre texte classique) Tls permettent d'appliquer des effets au texte
en rond, ou dans différentes comme des ombre, une bordure autour des let-
formes prédéfinies tres, étirer le texte en largeur, une rotation ...
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5. Pour insérer une image, deux cas se présentent :
] On veut insérer une image stockée sur un support externe ou dans un dossier connu de 'or-
dinateur.
Choisir « outil cadre d'image » déplacer le curseur dans |'espace de travail - il prend la

forme d'une croix - cliquer et étirer jusqu'a ce que le cadre ait la taille souhaitée.
Double-cliquer dans le cadre, cette fenétre appardit :

Insérer une image

Dans le cadre « Regarder dans »,
choisir le support sur lequel est en-
registrée votre image.

Sélectionner l'image en cliquant sur ~.
son nom.

Cliquer sur « insérer ». q’%ow o
\ _] tableau _nair.jpg

. 7] tableau enig.jpg
Si le cadre ne correspond pas exac-

Regarder dans : ,3 Mes images

& X O E - outis -
= plan maison.cdr by ~
1] plan_MOUCHEL jpg

4] plume.jpg
1] pointeur_Fleche.jpg

:“, terre qif

Eé

tement & la taille de I'image que I'on e g I
. . R _1 tinkind. jpg E

veut importer, publisher |'adapte a o |2 e
=] tintin.j

la plus grande des deux longueurs j Whiey

(hauteur ou largeur) prédéfinies par

'e CC(dr'e. Marn du fichier : | Insérer I
Tvpe de fichiers :|Tout Format image (*.pr;*.mix;*.wpg;*.gif;*.gfa;*.jpj Annuler |
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. On veut insérer une image pour illustrer la composition et on veut faire le choix dans une
bibliothéque d'images.
Choisir « Outil Bibliotheque Clip Gallery » déplacer le curseur dans |'espace de travail - il prend
la forme d'une croix - cliquer et étirer jusqu'a ce que le cadre ait la taille souhaitée.
La fenétre suivante appardit :

2 i e DI BEE o peut rechercher l'image de deux manié-

S res :
meorter les clips @gips en ligne @&ide . en utilisant les CGTégO-
Fiechercher les diips - | Tapez un ou plusieurs mots. . - (& ries : faire défiler les @
catégories grdce a l'as- o [
WL ‘ Ga sors [ E Clpsanins | censeur sur la droite et 7
Catégories 1 - 51 cliquer pour choisir. Pour
~ insérer une image, cliquer o
x | S % E m dessus et utiliser le pre- H,
— - mier icone qui apparatt a #f ==
MHouvelle catégo... Favariz Activités professi... Affaires dr‘oi‘l‘e,
Egz":? E:.g* . en utilisant le moteur de recherche
& G % ¥ m intégré : cliquer dans la zone de re-
Animauy  |Cliquer pour nrq‘ﬁ_rf—plans.hiére-plans pow..  Banrigres pour | cher‘che, TC(pel" un mot clé (pr‘éfér‘er‘
le pluriel au singulier) et valider en
5] {// @ tapant sur la touche entrée du cla-
vier. Les images correspondant a la
Bordures et cadr..  Boutons et ictines Bureau LCartes r‘echer‘che s'affichenT en deSSOUS. On
[ P | s 1 == [ 1 b

les insére comme dans le premier cas.

6. Pour insérer un trait, un ovale, un rectangle ou une forme prédéfinie, la démarche est la mé-
me : choisir I'outil souhaité en cliquant dessus, déplacer le curseur dans |'espace de travail -
il prend la forme d'une croix - cliquer et étirer jusqu'a ce que l'objet ait la taille souhaitée.
La barre d'outil « mise en forme » s'affiche lorsque I'un de ces objet est sélectionné. On peut
alors lui appliquer les modifications disponibles : couleur de remplissage, couleur de bordure,
style de trait, pivoter et retourner |'objet.

=0/
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III. Composer, organiser les éléments dans la page

1. Les repéres de mise en page
Pour faciliter le placement des différents objets dans la compo-

RepEres de mise en page ) sition, on peut afficher des lignes qui ne sont pas imprimables : les re-

Repéres de marge Apercu N . , . . eae

o peéres de mise en page. Pour cela, sélectionner le menu Disposition, re-
& gauche |1,5 o E N ) ~ . .

soore: [5m B pe'rl'e d<.>. mise ;an pagE. LadboII.m sunvar;‘re srllfflche : ' Ny

enho:  [LZm B Sélectionner le nombre de lignes et de colonnes voulues et valider avec
En bas ¢ 1,25 cm @ OK

Repéres de grille

Colonnes : 4 E

Ligries 3 O E ™ Créer deux arrigre-plans

avec des repéres inversés

ﬂCOnseil

Litilizez ces repéres pour diviser wotre page et Faciliter ainsi le
positionnement des obijets,

K | Annuler |
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2. Premier plan ou arriére plan

Quand des objets se superposent, on peut choisir d'af-
ficher I'un sur l'autre ou l'inverse. Par défaut, les ob-
jets créés se superposent de maniere a ce que le plus
récent se trouve foujours sur ceux créés précédem-
ment.

Pour modifier I'ordre d'affichage, sélectionner l'objet
et choisir le menu Disposition : différentes fonctionna-
lités permettent de faire le classement des cadres

3. Les cadres sont redimensionnables et déplagables

Disposition Fusion ef publipostage 7

Repéres de mise en page. ..

-, ﬂ Mettre au premier plan F&
1 !i Mettre en arrigre-plan  Maj+F6
i D Ayancer

. & Reculer

En déplagant le curseur sur les différentes poignées, il change d'aspect, indiquant la fonction

qu'il peut appliquer.

5 g

TRILLE TRILLE

(Redimensionner |'image en conservant les proportions)

DECOUPER
(Rogner I'image, n'afficher qu'une partie de I'image)

4. Sélectionner plusieurs objets

TAILLE

(é’rir‘er‘ le cadre d'image verticalement)

-
(Déplacer I'image)
DEPLRCER

S (Etirer le cadre dimage horizontalement)

THILLE

On peut sélectionner plusieurs objets pour les déplacer en méme temps : cliquer en dehors
des cadres et étirer une forme rectangulaire qui contiendra les objets que l'on veut sélec-
tionner. Il est possible de les grouper en cliquant sur le bouton qui apparalt

ATTENTION i

REMARQUES - ASTUCES

. Lorsqu'un cadre d'image est sélectionné (les poignées sont visibles) I'insertion d'une autre image rem-

placera le contenu initial du cadre.

. Contrairement a Word, le maintien de la fouche maj pendant le redimensionnement d'une image modi-

fiera les proportions de I'image.

. En maintenant la touche ctrl enfoncée pendant la saisie d'un objet avec la souris, Publisher crée une

copie de l'objet.

. Un cadre de texte devient transparent grdce a la combinaison de touches ctrl T.

... pour s’entrainer et revoir toutes ces fonctions on peut reproduire la derniere page de cette composition !
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