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Définition

Microsoft Publisher (officiellement Microsoft Offic Publisher) est un logiciel de
publication assistée par ordinateur(PAO), édité paMicrosoft. Il permet de réaliser

rapidement des documents de communication.

Microsoft Office Publisher est un logiciel pour eréles lettres d'information, cartes de
visite, papiers volants, cartes de voeux, menudjatéy modeéles de sites Internet ou
encore des cartes postales. Il a été concu poer dies non-professionnels a créer et
mettre en forme des publications. Publisher essiaus support pour créer de grands
travaux d'impression. Dans sa version 2003, il désponible dans la version PME,
Professional et Professional Entreprise.



1-Commencer avec une composition prédéfinie et I'adapter

Commencer une nouvelle composition basée sur unengposition prédéfinie
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Démarrez Microsoft® Office Publisher 2003. Dansddet Office Nouvelle composition
a gauche, sous Nouvelle composition a partir d'wdéte, cliquez sur la catégorie de
votre choix, puis cliquez sur un type de compositio

Modifier le jeu de couleurs
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Modifier le jeu de polices

Dans le volet Office Options de la <composition>,
cliquez sur Jeux de couleurs. Sous Appliquer un jeu
de couleurs, choisissez le jeu de couleurs souhaité



Dans le volet Office Options de Ila
<composition>, cliquez sur Jeux de polices. Sous
~ Appliquer un jeu de polices, choisissez le jeu de
polices souhaité.
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2- Ajouter, repositionner et mettre en forme du texte

Ajouter du nouveau texte

Cliquez sur l'outil Zone de texdans la barre d'outils Objets. Faites glisser laiso
pour créer un rectangle sur la page. Tapez vokie tdans la zone vide entourée de
poignées rondg
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Déplacer une zone de texte

Placez le pointeur sur une partie quelconque dienite de la zone de texte. Lorsque le
pointeur se transforme en fleche a quatre po-Hesites-le glisser.

Redimensionner une zone de texte

Cliquez sur la zone de texte. Placez le pointeut'snie des poignées rondes. Lorsque le
pointeur se transforme en fléche a deux poi'efaites-le glisser.



Faire pivoter une zone de texte

Cliquez sur la zone de texte. Placez le pointeutaspoignée de rotation verte. Lorsque
&z faites-le glisser dans le sens de rotation stélhai

Modifier I'apparence du texte

Cliguez sur la zone de texte. Dans le menu Fortligtiez sur Zone de texte, puis :
Pour ajouter une bordure colgtée ou décorativgueli sur I'onglet Couleurs et traits.

® Format le la zone de texte

i Couledrs et traits | Taile u Dispasition | Tms0e | Zone de texte H Wb
Remplissage
Couleur : Aucun remplissage -
Trait Apercy
Pointillés :
Style
; : Epaisseur : 0,75 pt
B Bordures spéciales...
Dessinet une bordure dans le cadre -
EalE
Présélections
m
Sous Apercy, sélectionnez les bordures
& madifier, puis les styles de couleur et
de ligne souhaités.
[ appliquer lés paramétres aux nouvelles zones de texte

[ OK J [ Anruler ] [ Aide




Diviser une zone de texte en colonnes

Cliquez sur la zone de texte. Dans le menu Fordigtjez sur Zone de texte, cliquez sur
l'onglet Zone de texte, puis sur Colonnes

= LA RS A==

Format de [a zone de texte

| Couleurs et traits | Talle || Disposition Ir

Alignement vertical : En haut W | I%l

Marges de |a zone de texte

dgauche:  |0,1016 em 5| Enhaut: 01016 cm
A & droite : EDJIDIIS o C_i Er bas 5-0,1016 cm

Ajuskemant automatique du kexte
0= débordement ) Ajuster

(%) Me pas ajuster aukomatiquament () Réduire |e texte dans la zone

[ Faire pivoter le besxte de 90° dans la Forme aukomatique

[ Inelure « Suite page. .. »

[l 1nclure # Suite de a page, .. =

Ajouter des mentions & Suite » aux zones de texte

Cliquez sur la zone de texte. Dans le menu Fordigtjez sur Zone de texte, cliquez sur
l'onglet Zone de texte, puis sélectionnez Inclufeuite a la page... » ou Inclure « Suite
de la page... ».



3-Ajouter et repositionner des images

Ajouter une nouvelle image ou un nouveau cadre

Pour remplacer une image d'espace réservé existdigjeez avec le bouton droit sur
I'image, puis cliquez sur Modifier lI'image.

Astuc Si la commande Modifier I'image n'est pasble, I'image fait partie d'un
groupe| Cliguez une nouvelle fois sur l'image pfaire apparaitre les cercles gris qui
I'entourent et cliquez dessus avec le bouton droit.
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Enregigtre\en tant quimage. .. .

Afficher \a!arre d'outils Image
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Madifier lmage
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Ordre

-

Format de limage... ? A partir d'un scanneur ou d'un ap

Gestionnaire de graphismes...

Zoom

Lien hypertexte. ..

Pour créer un nouveau cadre d'image et y inséeimage, cliquez sur l'outil Cadre de

I'imagedans la barre d'outils Objets.
Pour ajouter un cadre d'image vide, dans le mesertion, pointez sur Image et cliquez
ensuite sur Cadre d'image vide
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Déplacer une image

Placez le pointeur sur l'image. Lorsque le pointseirtransforme en fleche a quatre
pointes +, faites-le glisser.

Redimensionner une image

Pour redimensionner une image tout en conservarprigoortions d'origine, cliquez sur
I'image, appuyez sur MAJ, puis faites glisser uoigmee d'angle.

Pour redimensionner une image en éliminant lesigsainutiles, cliquez sur ['outil

Rognerdans la barre d'outils Image. Positionnez le pam&ur une poignée de
rognage noire et faites-le glisser.

""" h U L N e, . ] w -

Image
| @IDH DOt ol [F=E Y %

NOM DE L'ORGANISATION

.................................................................................

'Harmonie

Faire pivoter une image

Cliquez sur limage. Placez le pointeur sur la péa\de rotation verte. Lorsque le
pointeur se transforme en cel@eeffectuez la rotation.

Contréler I'habillage du texte

Cliguez sur I'outil Habillage du tedans la barre d'outils Image.
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4-Mettre en forme des images

Affichez la barre d'outils Image.

Dans le menu Affichage, pointez sur Barre d'ouilss cliquez sur Image.
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Ajouter une bordure

Cliguez sur l'outil Format de I'imadans la barre d'outils Image, puis cliquez sur
l'onglet Couleurs et traits.

Format di: limage

Taille || Disposition | Image | Zore de tevte
Remplissage
Couleur ; Aucun remplissage v|
Transparence ; 0% |
"""""" Trait Apercu
Couleur ¢ Aucun trait W [j
Paintillés :
Skyle
Epaissgur g 0,75 pkE |
Dessiner unie bordure dans |e cadre [
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Modifier les couleurs d'une image

Cliquer sur I'outil Format de I'image de la bari@utils Image, puis :

Pour ajouter un arriére-plan coloré, cliquez swndlet Couleurs et traits. Sous
Remplissage, choisissez une couleur et uné vakedragisparence. (L'arriere-plan sera
visible uniguement dans les images ayany'des Zoaesparentes ou qui ne remplissent
pas entierement le cadre.)

Pour recolorier une image, cliquez
choisissez la couleur souhaitée.

sUr I'onglet dmaCliquez sur Recolorier, puis

position a imprimer.

Tapgf une ques!
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Convertir une image en filigrane

Cliquer sur l'outil Format de l'image de la barkeutlls Image, puis cliquez sur l'onglet
Image. Sous Contrble d'image, cliquez sur Filigrdaes la liste Couleur, puis cliquez
sur'Recolorier. Sélectionnez la couleur de vot@xh

Format de l'image
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Astuce : En cliquant avec le bouton droit dedaris, pointez sur Ordre, puis sur Mettre
en arriere plan pour placer une image derriereex¢etet les images qui apparaissent
dessus.
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. | Adresse ligne 3
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1 . - .

(| ordre N | N 0001
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Rechercher...

Reculer

£oom

Lien hypertexte, .,

Astuce concernant ['utilisation de I'outil Format de I'image

Si vous cliquez sur I'outil Format de I'image eeaiest la boite de dialogue Format de
I'objet qui s'ouvre, I'image que vous avez sélecise fait partie d'un groupe. Pour mettre
en forme une image faisant partie d'un groupeueklqune fois sur l'image, puis recliquez
dessus pour afficher les poignées grises qui Leatd. Enfin, cliquez sur 'outil Format
de l'image.

Ajuster le contraste ou la luminosité

Cliquez sur un outil de contraste ou de luminoslans la barre d'outils Image :
Augmenter le contras, Réduire le contras, Augmenter la Iuminositou
Réduire la Iuminosit.
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- Exercice

Reproduisez cette affiche a I'aide du logiciel Mgoft Publisher

1- Aller a : Composition pour impression

2- Sélectionner : Brochures

3- Sélectionnez le modele : Brochures Informationslirla
4- Entrez les informations de I'organisme et le jelwcdeleur bleu marine
5- Insérez les images clipart (rechercher les motsénet et ordinateur)
6- Polices employées : Ravi, Chiller et Cooper Black.
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