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1. LA FENETRE PUBLISHER
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2. AFFICHER LES BARRES D’OUTILS

Il vous manque des barres d’outils? Pas de panique...Dans le menu « Affichage »,
sélectionnez « barres d’outils ».
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Lorsque vous sélectionnez le nom d’une barre d’outils (non cochée), vous ajoutez la barre
d’outils. Lorsque vous sélectionnez le nom d’une barre d’outils cochée, vous désactivez

la barre

d’outils.
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3. ASTUCES POUR REDIGER EFFICACEMENT".

Efforcez-vous de développer une relation personnelle avec vos interlocuteurs, allez droit
au but et énoncez clairement et de fagon persuasive vos arguments. Un dépliant efficace
communique un message et appelle des réponses.

3.1. Techniques de rédaction

3.1.1. Préparez votre travail de rédaction

La phase de préparation permet de clarifier sa pensée, ce qui est indispensable pour
transmettre des idées cohérentes par écrit. Une bonne préparation rend le travail de
rédaction beaucoup plus facile.

1. Documentez-vous renseignez-vous sur votre clientéle. Etudiez votre marché et
informez-vous sur la concurrence. Vous utiliserez ces informations pour renforcer
votre crédibilité auprés de vos clients potentiels. Les ressources que vous pouvez
consulter sont les suivantes :

les données sur le secteur d'activité;
= les statistiques de performance;

= les chiffres clients;

= les données sur les ventes;

= les témoignages et les déclarations d'expert en faveur de vos produits et de vos
services.

2. Soyez a l'écoute de vos clients vous comprendrez leurs besoins. En vous exprimant
ensuite comme eux, vous montrerez que vous étes sensibilises a leurs préoccupations.
Pour connaitre le langage de vos clients :

= Consultez quotidiennement les groupes de discussion.

! Tirer de I’aide de Publisher.
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» Ecoutez toutes les semaines les appels commerciaux et d'assistance.
= Rencontrez des clients clés dans le cadre de réunions consultatives.

3. Définissez vos objectifs quels sont vos critéres de réussite? Voulez-vous gagner un
nombre spécifique de nouveaux prospects, de nouveaux clients ou souhaitez-vous
simplement donner de I’information. Des objectifs clairs vous permettent de rédiger
plus facilement le contenu.
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4. UTILISATION DES OUTILS DANS PUBLISHER

4.1. Le texte
4.1.1. Modifier du texte
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A .

fﬂg;ﬁ;@’c’ Le texte dans Publisher est une zone de texte (se manipule comme
‘uraliqupes: T . . . N .
o les images). Lorsque vous faite du copier / coller a partir de Word,
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‘Duis te-feugi H
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e s
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——— mntenez la souris enfoncée puis pour agrandir, déplacez-
- — =5y vous vers I’extérieur de la zone. Pour réduire, déplacez-vous
vers I’intérieur.

4.1.2. Modifier la police

Pour modifier la police, sélectionnez le texte puis sélectionnez vos options dans la barre
d’outils mise ne forme.

i Taches Publisher A4 Corpsdeter « Perpetua s 14,4

Soulignement

Couleur du fond Couleur de la

de la zone de police.

texte.
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4.2. Gestion des images
Les images servent & soutenir votre texte et agrémenter la visualisation.

4.2.1. Insérer une image

Pour insérer une image, vous devez sélectionner | | dans la barre d’outils Objet.
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4.2.2. Modifier une image

Pour modifier une image, vous devez, tout d’abord, la sélectionner.

Pour modifier son EMPLACEMENT :
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curseur dessus <$> . Maintenez votre
souris enfoncée puis déplacez-vous.

Pour modifier sa TAILLE : Maintenez
la souris enfoncée puis pour agrandir,

déplacez-vous vers I’extérieur de la
zone. Pour réduire, déplacez-vous vers
I’intérieur.

P.-S. Le texte change sa disposition selon la position de I’image.

4.2.3. Modifier I’ordre de disposition des images.

Vous désirez superposer plusieurs images? Mettre une image par-dessus une autre. Vous

devez donner un ordre de disposition aux images.
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Sélectionnez I’image puis demandez votre menu
contextuel (bouton de droite de la souris). Dans
le menu contextuel, sélectionnez « Ordre » puis
I’option désirée.
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4.2.4 Supprimer une image

Pour supprimer une image, vous devez la sélectionner puis appuyer sur la touche SUPPR.
sur le clavier. Vous pouvez, aussi, demandez votre menu contextuel (bouton de droite de
la souris) puis sélectionner « Supprimer ».

4.3. Gestion des dessins

Publisher vous offre la possibilité de construire des dessins avec la barre d’outils Objet.

Option pour faire une
fleche.
Option pour faire un =
rectangle ou un carré. .

4.3.1. Insérer un dessin

Option pour faire une
ligne.

Option pour faire un
cercle.

Option pour faire de
nombreuses formes.

s 4 Sélectionnez le dessin voulu. Puis cliquez dans le texte. Le
BEE, ¥ t¢ dessin apparait a I’endroit désiré.
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Taquet pour agrandir ou
diminuer la taille de I’'image.
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4.3.2. Modifier un dessin

A la fin de la barre d’outils « mise en forme », vous trouvez les outils de modifications du
dessin.

Modifier le dessin
en trois
dimensions.

Modifier la couleur
du contour.

Modifier la couleur
de I’intérieur.

[Bf Composition1 - Microsoft Publisher - Compaosition 2 imp 8
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Modifier I’épaisseur ou
le style de ligne.

Modifier
I’orientation des
fleches.

4.3.3. Supprimer un dessin.

Pour supprimer une image, vous devez la sélectionner puis appuyer sur la touche SUPPR.
sur le clavier. Vous pouvez, aussi, demandez votre menu contextuel (bouton de droite de
la souris) puis sélectionner « Supprimer ».

4.4. WordArt
L’option WordArt vous permet de créer des titres visuellement attrayants. Dans la barre
d’outils « Objets », sélectionnez | .

_?IzlfSélectionnez un modéle et
Electionnez un effet Wordart : .
e e cliguez sur « OK ».

mrﬂ‘rt woria, WordAr] [WordArt :/

T [ WordArt [orart e .- Tosouttet | - W e e ETE
H
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i Texte:
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wordaet TardAre |WariAeh | WopsiRig fosef]

WFFNW;M A

Vous pouvez sélectionner
une police différente.

oK Annuler ‘

Ecrivez votre texte.
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Le WordArt se travaille comme un dessin (voir la section 3.4.). Cependant, une nouvelle

barre d’outils apparait.

Changer de
modéle.

Modifier le texte

et la police.
| 3 = e

e = N1 e

33 Téches Publisher 4_4|

Modifier
I’orientation
du texte.
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lettres.
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5. CREATION DE DOCUMENT

Microsoft Publisher 2007 est un logiciel de publications professionnelles d'entreprise et
de documents marketing. Il permet d'élaborer rapidement des bulletins d'information, des
brochures, des circulaires, des cartes postales, des sites Web, des formats de courriel et
bien plus encore gréce aux modeles intégrés. Sélectionnez le type de composition et
utilisez votre créativité... Tous les éléments d’un modéle sont modifiables, Vvérifiez la
section 4 du document.

5.1. Produire un bulletin

Pour créer un bulletin, vous devez d’abord sélectionner un modele. Tous les modeles du
Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.
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TN
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5.1.1. Ajouter des pages au bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur

les numéros de feuilles OU selectionnez le menu « INSERTION » puis « PAGE ».

Lettre (Portrait)
21,59 % 27,94 cm

Modifier |a taille de la page..

¥Yoir aussi

Téches Publisher

(B Composition1 - Microsoft Publisher - Compositi

& imprimer

Edition  Affichage | Insertion | Format Outils  Tableau Disposition  Fenétre
B ﬁ ﬂ __:D | @ ul 14 Page... Chrl+MajHy
¢ Tiches Publisher 4_4 [ Page en double Chrl+MajHl
: Sation...
- [*]  Muméros de page...
Inseérer une page... Eoematacicomnoslitios 5 Date et heure...
ol
Insérer la page en double -
Insérer une section, .. | 9] options de page [E Objet d= la Bibliothégque de présentations. ..
Supprimer la page Al ’ﬁ Jeux de couleurs | al
a | |Ha Elément ds labibliothégus de conternu...  Chri+Maj+E
Deplacer la page... = (A2 Jeus de polices
=4 Informations professionnelles. .
Appliquer la page maitre... k.
_ Options - Bulletin Image »
Reenommer, ., =3
aictor| s || Modéte Zane de texte
e [ B R Fichier texte...
=
@ Obiet...
e b, Lien hyperkexte... Chrl-+K
é . A Signet...
= Bande cle coul Tr—om— e GG

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



Guide Publisher — version 2007 13

5.1.2. Supprimer des pages dans un bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur
les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « EDITION » puis « SUPPRIMER LA

PAG E ». [Bf Composition] - Microsoft Publisher - Compaosition 2 i
© Fichier | Edition | Affichage [Insertion Format  Qutils
B uﬁ' ¥} Annuler Jeux de polices Chri+Z
| 1% Tachy -
S
] 5 . | For .
Lettre (Portrait) Inserer une page. .. =y B Presse-papiers Office. ..
21,59 % 27,34 cm E 5
g . Insérer la page en double - @ cler i+
Modifier |3 taile de la page.. Insérer une section. ., = |_j 5 collage spécial...
Supprimet la page & IE T
Yoir aussi Deplacer lapage. . & |
3l
Téches Publisher Appliquer la page maitre.... : (A9 Supprimer 1a page
| | Benammer. ., E ;_9 Déplacer la page. .,
-
Afficher la page double g ™M ER Sélectionner tout Chrl+d
4 (e il
&4 Rechercher.., Chrl+F
= -
E; Remplacer... ChrHH
Afteindre |a page... Chrl+E
&
! s
Informations professionnelles. ..
el TT T
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5.2. Produire une brochure

Pour créer une brochure, vous devez d’abord sélectionner un modeéle. Tous les modeles
du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.

[Bf Microsoft Publisher B = ) x|
© Fichier Edition  Affichage Insertion Formst  Qutils  Tableau Disposition  Fenétre 2 Adobe PDF Tapez une question -
%07 i
@ ) Rechercher les modeles : | [Tous les madzles =l %
Mise en route Brochures
Mes modéles . . ) X . . X
Présentations plus récentes s Presentations classiques « Tailes vierges
= - : B
Taile des pages vierges B e g s
Annonces . - m = B 2
Barnigres ! = —
Szllufrwtgisers Rehond Trait simple BD
. - =%
Cartes de visite 2. Modifier le W _personnaliser
Cartes de voeusx H Jeu de couleurs
Cartes d'irwitation Ieu de COUIeur T scane HE -
Cartes postales = Informations Jeu de palices :
Cartes professionnelles Capitaus
Catalogues = = = = N L': ranklin Gothic B... =
Cheaues cacesun . = | "' 3 Modifierla T e
Compositions rapides il r . .
= =B 1 ) [ - Infarmations professionnelles |
E)VI‘ L8 = = . 2 - [ r po I ICE. |lcréer nouveau... =]
iplames
Bfitete rdlette Angles draits Arborescent Bie Bandes Optinns
Enveloppes Taills de la page :
Etiquettes
Formulaires ' ) N\ I:I -
Importation de documen, .. — = C =g e 4 TI’OlS ou quatre A3 volets
Menus = igaa] " o " o
S - [T Inclure ladresse du client
Messagerie . CO I 0 n nesl)
o L - = =] Formulaire :
1. Sélectionnez — 5. Bouton créer [] msn -
I del '
€ moaeile. |

pour débuter.

Filtrer les tailes d'espace,.. (=L J /A@a\ Créer
3 A G

e
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5.2.1. Ajouter des pages au bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur
les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « INSERTION » puis « PAGE ».

ublisher - Composition & imprimer

Insertion | Format  Oubils  Tableau  Dispostion  Fenétre

Page... Chrl+MajHy
Page en double Chrl+Maj+Hl
Section...
Lettre {Portrait) [nsérer une page... ] Muméros de page...
21,39 % 27,54 cm Insérer la page en double ﬂ Date et heure..,
Modifier la kaille de la page.. Insérer une section. ..
Supprimet la page 55 Objet de |3 Bibliothéque de présentations. ..

Yoir aussi Déplacer la page...

e =
N Ba  Elémert de la biblisthéque de contenu,..  Chrl+Maj+E
Taches Publisher Appliquer |2 page maitre. ..
%J q Informations professionnelles. ..

Renamrmer...

Image 3
— ! Afficher la page double o dattaxte
2[5+ 3 -
=3 Fichier texte...
gl Obiet...
A& Signgk..,
T r— - T

5.2.2. Supprimer des pages dans un bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la souris) sur
les numéros de feuilles OU sélectionnez le menu « EDITION » puis « SUPPRIMER LA

PAG E ». sitionl - Microsoft Publisher - Composition a i
Edition | Affichage Insertion Format — Qutils
¥} Annuler Jeux de polices Chrl4+Z

- =2
Lettre [Portrait) [nserer une page... [ Presse-papiers Office. ..
21,33 27,54 cm Insérer la page en double & caler Chrlay
Modifier |a taile de la page.. Insérer une section... .ﬁ Collage spécial. ..

Supprimet |a page

Yoir aussi Déplacer la page...

T&ches Publisher Appliquer |a page maitre. ..

Supprimer la page
%_] Renommer...

Déplacer la page...

= . Afficher la page double El Sélectionner tout Chrl+a
21314 &4 Rechercher... Chrl+F

Remplacer... ChrHH

Afteindre |2 page... Chrl+E

Informations professionnelles, .,
e =
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5.3. Production d’un calendrier

Pour créer un calendrier, vous devez d’abord sélectionner un modeéle. Tous les modeles
du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.

[Bf Microsoft Publisher -9 x|
¢ Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Tableau Dispostion Fepftre 7 Adobe PDF Tapez une question -
55
-9 - -
&2 Rechercher les modéles © | Tous les modéles | X
Mise en route Calendriers
Mes modéles . i i X
Pleine page + Petit format + Tailes vierges
Palissade Paves Fixel Profil |
Taille des pages vierges
Annonces
Barteras ——
Brochures —
Bulletins ; Voyage
Calenclriers - = e

Cartes de visite = | = | 2. Modifier le j |.- Personnaliser

Cartes de voelx Jeu de couleurs

Cartes dinvitation Quaant Refyiies fincs Riba el Ieu de cou Ieur // Promenade = j
Cartes postales Jeu de polices :
Cartes professionnelles ) \l Capitaux
Catalnaes (71 3. Modifier la police.  LLL FranklinGothicB... ~
Chégues-cadesLy L — Papsta
Compositions rapides 3 | - Informations professionnelles ©
E)yl” pn y - . |icréer nouvean... =]
e 4. Modifier I’orientation :
En-tBte de lettre ) Options
Enveloppes de |a feu | | |e (U Tallle dela page :
Etiquettes e N
Formulaires D
Importation de documen. .. ! 2ysage
e 5. Modifier la période Periode :
essagere . _7(? Un mais par page

B du Calendrler- " Une année par page

1 . Selectlon nez \oyage Dfinir les dates du calendrier... I

A Inclure le calendrier des
Ie mOdele. = evenements
TT -

‘ 6. Bouton créer — Céer |
pour débuter.
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5.4. Produire des cartes de veeux

Pour créer une carte de voeux, vous devez d’abord sélectionner un modeéle. Tous les
modéles du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création
rapide.

(B Microsoft Publisher — = ZI
* Fichier Edition  Affichage  Insertion Format  Qutils  Tableau  Disposition Fendtre 7 Adohe PDF Tapez une question -
it e

GIO Rechercher les modles @ | |Tous les modéles =] ®

Mise en route Cartes de voelx

Mes modéles L, X ’ . . "
Remerciements + Déménagement o Fare-part Fiancalles « Faire-part Maissance « Rappel + Fates «

Anniversaire » Fate des mares « Féte des peres « Saint-Valentin  Occasion particuliere « Félicitations
+ Amitié + Amour « Exclses » Bon rétablissernent » Condoléances « Bonne chance
Taile des pages vierges Tu me mangues « Tales vierges

Annonces
Bannieres
Brochures [ | o

Elul\etinf - 4 | 75
Calendriers P > }‘5 e
Cartes de visite 43 b

™

Cartes de wvoslee .
Cartes dirwitation b 2. MOdIfIEI’ Ia
Cartes postales Profi Quackant Remi Personnaliser
Cartes professionnelles cou Ieur Jeu de couleurs ¢

Catalogues e 1 [wanaenl ) ﬁm
Jeu de polices !
3- MOdIfler Ia pOIICe. Capital

Remerciements 4

Cheques-cadeaux
Compasitions rapides

v : :

Diplérnes Franklin Gothic B._. -
En-téte de lettre | ) - I Porpama

Enveloppes Informations professionnelles :

5 age . e -
Etuettes 4. Modifier la taille de la Clummsese ]

Options

Taille de la page @

1. Sélectionnez feuille.

le modéle.

y Quark de page avec oy
pliure sur le cGte

Progammes 5. Modifier la disposition S
i de la page titre. — |
Sites Web

© Créer |

6. Bouton créer
pour débuter.

Votre féte-étaitrés réussie®

Merai-de l'invitation. O

7
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