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1. LA FENETRE PUBLISHER
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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. LES RUBANS
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L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une
sélection. D’autre part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du
Presse-papier et permet d’appliquer des mises en forme d’une sélection a une autre.
Gréce a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est trés facile de remplacer un
mot ou une phrase.

™ r
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Avec I’onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin
de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les
possibilités sont diverses : images, formes, WordArt, caractéres spéciaux et liens. Enfin,
insérez facilement un en-téte et un pied de page dans votre document.

Création de page
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Gréace a I’onglet « Création de page », on définit aisément des options pour les marges,
I’orientation du texte et la taille de la feuille. On peut également améliorer I’aspect
général d’une page ou de la totalité d’un document en modifiant le modéle, une couleur
d’arriere-plan ou une bordure de page.
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Publipostage
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Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents en les fusionnant
avec une source de données, comme un carnet d’adresses ou une base de données. En
outre, avant de démarrer I’impression, vous pouvez afficher un apercu des résultats,
filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et corriger des champs.
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L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe.
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L’onglet « Affichage » regroupe les modes d’affichage principaux, ainsi que la régle.
Pour afficher plusieurs documents ouverts simultanément, alternez entre les différentes
fenétres ou affichez-les sur le méme écran.
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5. UTILISATION DES OUTILS DANS PUBLISHER

5.1. Le texte
5.1.1. Modifier du texte

Sélectionnez le
texte et modifiez-le.

: Vous pouvez
également faire du
copier / coller a
partir de Word.

o
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arnet, ‘corsectetuerdolbre:
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S mntenez la souris enfoncée puis pour agrandir, déplacez-
i - vous vers I’extérieur de la zone. Pour réduire, déplacez-vous
vers I’intérieur.

5.1.2. Modifier la police

Pour modifier la police, vous avez deux possibilités : sélectionnez le texte puis activez

vos options dans I’onglet « Accueil » ou sélectionnez le texte puis pointez les nouveaux
onglets.
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5.2. Gestion des images

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

5.2.1. Insérer une image

Pour insérer une image, vous devez selectionner I’onglet insertion.
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5.2.2. Modifier une image

Pour modifier une image, vous devez, tout d’abord, la sélectionner.
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Pour modifier son EMPLACEMENT :
sélectionnez I’image puis laissez votre
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.

5.2.3. 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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5.2.4 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 ».

5.3. Gestion des dessins

Publisher vous offre la possibilité de construire des dessins avec I’onglet « Insertion ».

= Compaositiof
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= B 2
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Taquet pour agrandir ou
diminuer la taille de I’'image.
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5.3.2. Modifier un dessin

Lorsque le dessin est sélectionné, un nouvel onglet apparait. 1l vous permet de modifier

celui-ci. — — :
Modifier la couleur Mod!fler_ le de;sm
de I’intérieur. en trois dimensions.
®BlH9- |= Compaositiont - Micrasoft Publia
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SR TR AN O
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B4

Effets  Renvoyer i la ligne =
3D~ | automatiquement~ I Aligner= Zkv 3 Mesure

7_'3 Reculer

Oraaniser

Modifier I’effet
d’ombrage.

Modifier la couleur Aligner plusieurs

du contour ainsi que

formes.

Ajouter une

autre forme. le style de ligne.

5.3.3. 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 ».

5.4. WordArt

L’option WordArt vous permet de créer des titres visuellement attrayants. Sélectionnez

o y |2 ) Sélectionnez un modéle et
= | Styles WordArt simples : Cliquez Sur « OK ».
g A A A A A FE —
Al Police : Taille :
- & ‘Ié" A |’TAria\E\ack Ajl@ﬂﬂ
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| H
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/- it /
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e [ECI’IVEZ votre texte.
e :
i QK Annuler
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Le WordArt se travaille comme un dessin (voir la section 5.3.). Cependant, une nouvelle
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6. CREATION DE DOCUMENT

Microsoft Publisher 2010 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.

6.1. 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.

Compaositionl - Microsoft Publisher Outil el o EP 22
Accueil Insertian Création de page Publipostage Révision Affichage Farmat . @
H Enregistrer .
Bl Esistios soii Modeles disponibles o— A
.__f Ouvrir II‘]-JdeIes installés et en ligne Li Rechercher les modéles el
[ Fermer £ 2} Accueil » Bulleting

Informations Modéles Office.com

Récent [
o

Imprimer i
_ Bulletin (modéle Bulletin {modéle 2 Modlfler Ie
Enregistrer bleu clair) Civic) Personnaliser
et envoyer IeU de couleur. Jeu de couleurs
]/

Aide S z
Modéles installés

Jeu de polices :

(polices par défaut du modéle) ;|

Informations professionnelles :
|[Créer nouveau... =]

] Options [ pr——
B3 Quitter o Eh : . 3 Modifier la
== g police.

. - Options
, . Brocart Flech Taille de |a page :
1. Sélectionnez 4. Une ou deux T
le modéle. -~ pages? S i

i _ = | g g ™ Inclure ladresse du client b
. [&] i . - 3 =l

! | |E 5. Bouton créer F

Madulaire Onglets pour débuter i

H
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TITRE DU BULLETIN

6.1.1. Ajouter des pages au bulletin

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

B @ |=
|. 1 | z_%" Accueil Insertion g
A 1 T . T 2
123 Insérer une page... | j | Q j I:‘ Ls
B Insérer la page en double... | Page !Pages du | Tableau Image J
G 3 Supprimer — atslogue = :
‘:‘ N S L] [Insérerune page vide L]
| Déplacer... Insérer la page en douhble... Lol
B | peniorimer.. | Insérer une page.. I
Insérer une section » i”_f“
ﬂ Huméros de page k
@ Pages maitres
v | Afficher la page double
g1
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6.1.2. 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 I’onglet « Création de page ».

g

- (=R
L
|
——|[2 |
e, RN
i I3
25 Insérer une page..,
0 Insérer la page en double...
= 3
Lk Supprimer.
j Déplacer...
:ej Renommer...
Insérer une section
ﬂ Muméras de page
J Pages maitres

Afficher la page double

Compasition3 - Micrasoft Publisher = P R
hdepage | Publipostage  Révision  Affichage &
3 ; p
3 supprimer Brume Erun Brun dair - 7 =
. - - - Aa 2 @
es | [JiDéplacer | EEEEEY SBruyére WO Cascade [ Caverne |~
; == - - § — Polices | Amiére-plan Pages
E] Renommer | | I Cerise ] champ | M Crépuscute |=| PO e
Pages Jeux Arriére-plan de page
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6.2. 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.

|E|' | Compaositionl - Microsoft Publisher | Outils WordArd | = = 5T
Accueil Insertion Création de page Publipostage Révision Affichage Format o @

H Enregistrer

Modeéles disponibles |
E‘g Enregistrer sous
B2 ownr Ir.lade\es installés et en ligne ;I Rechercher les modéles »
B3 Fermer « {a} Accueil p Brochures
Informations ‘ ‘- - | .-_}.;_ i 4 -l
Récent
Rebond Trait simple
Nouveau 1fi
2. Modifier le
. Personnaliser
Imprimer ~ Autres modéles installés (83) Jeu de couleur. Jeu de couleurs
Enregistrer Informations Champ [] j
et envoyer i Jeu de polices :
‘ H —| =| | [ =l = .
Aide == 114 ~ | (polices par défaut du modéle) -
o N 3. Modifier la
] Options I M ol'ce Informations professionnelles
, . 11 | |[Créer nouveau B3|
tt .
Ham 1, Sélectionnez h P
N Arborescent e Options
Ie mOdeIe Taille de la page:
i —11 4. Trois ou quatre : N
= = 8 | 5 2 i
i 1= | COIOnneS. ™ Inclure l'adresse du client
b |
— i Frrrall [ = s
2 e 1= = v | ] b [ | Formulaire : |
Barres BD 5 BOUtOﬂ creer D Al il =
pour débuter. B
) £ o | [= - - | Creer
EZ8 1l =
——
1
5;:;:[’;3;:'2&[ / \@‘ Titre principal intérieur ’j’
. A b
Information
Titre du dos de la sur les

brochure

Titre de paragrahe

/
s L L s e e e e |
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6.2.1. 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 I’onglet « INSERTION ».

=3
- [E=h
I
1 —2|
il e
=
a7 [
23 Insérer une page...
3 Insérer la page en double...
G 3
LK Supprimer...
j Déplacer..
:ej Renommer...
Insérer une section
ﬂ Huméros de page k
[0 Pages maitres
v | Afficher la page double

Insertion

@ I=
Accueil
[ | T e
| @2 | E &
catalogue
g L1 Insérerune page vide

Insérer la page en double...

Insérer une page...

["3]
=i

C
E

Page |Pages du | Tableau Image [

Ly

6.2.2. 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 I’onglet « Création de page ».

i

Fublipostage

Lk supprimer |l
s | (3 Déplacer
E} Renommer | | M

Pages

Compasition3 - Microsoft Publisher

Révision Affichage
Bume W Brun ]
EEWY Bruie N Cascade [
Cerise (m Champ n

Erun clair
Caverne

Crépuscule <

o EP 2R
&
1 @ @
Folices | Arriére-plan  Pages

- 03|
d
1 —|
— =
" =
< (-1
23 Insérer une page... n de page
3 Insérer la page en double...
* )
Lk Supprimer..
[y | ‘Deplace: Dispasition
B Renommer..
Insérer une section
ﬂ Huméros de page 4
J FPages maitres
V' | Afficher la page double
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6.3. 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.

IE“ A Lt |& Compositionl - Microsoft Publisher o EP 22

muﬂﬂ Insertion Creation de page Publipostage Révisian Affichage

I Enregistrer

B ; Modéles disponibles Graphisme a gauche =
nAregistrer sous
J Quvrir II‘-IndeIes installés et en ligne j Rechercher les modéles el
' cuismod nisl ut
E5 Fermer € fat Accueil p Calendriers : T
S Cubique Lamier Lisque Echo |
Récent
e ==
Imprimer | . 2 MOdlfler Ie Personnaliser
; - - H Jeu de coulsurs
Enregistrer ieu de couleur.
et envayer Eclipse Festons Flas_
Jeu de polices :
Aide - -
|/3 MOdIerr Ia pOhCe (polices par défaut du modéle) =
|z] Options - 1 _ —
B Quitter ": _-. _ .. v (ENENEI = - Informations professionnelles :

B R FREERER] ====== |créer nouveau.. =]

| 4. Modifier I’ orlentatloTOthns

Taille de la page :

i . Ge Graphisme a d de |a feu”le
1. Sélectionnez ~— j

N F'avsage
le modéle. Pme n
“ — == 5 MOdIerI’ Ia perIOd @ Un mais par page
T e du Ca|endl’lel’ " Une année par page
————— || —/——— Définir les dates du calendrier... ILI
= v - “ - |

Mobile Miveau 6 Bouton Cl’eel’
pour débuter. -
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6.4. Produire des cartes de veeux

Pour créer une carte de voeux, vous devez d’abord sélectionner un modeéle. Tous les

modeles du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création

= | Microsoft Publisher
m Accueil Insertion Creation de page Publipostage Révisian Affichage
Modéles disponibles HNoil 1
B Modéles installés et en ligne ¥| Rechercherles modéles
EF Ouvrir I 9 —I : o
= < 2} Accueil » Cartes de vosux
Anniversaire =
Récent

.
[+ | &

Anniversaire 1 Anniversaire 2 2 MOdIerr Ia
) Personnaliser
COU|eUI' Jeu de couleurs :
Bleufonce  FE

Aide Jours férigs :
e Jeu de polices :
; Zpt:m ; ‘ ‘ 3 MOdIerr Ia ponce} ’ (polices par défaut du modéle) j
| 3 K\ )/) N—— Informations professionnelles :
- [Créer nouveau.. =l
. 2 4. Modifier la taille de la T
A H Moél 1 Moél 2 Options
1. Sélectionnez feuille. Taille de la page -

le modéle.

Quart de feuille avec pliure ;|
sur le coté
5. Modifier la disposition Dlsncsmon:

?}\;;ﬁ i{z de la page titre. rl Bande de couleurs -

6. Bouton créer B o
pour débuter.

Uccasions spéciales et évél

Anniversaire de Anniversaire de
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