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2.1 Les compositions

A- Créer une composition

Pour créer une composition, vous pouvez partir de rien en créant une composition vierge ou vous
inspirer d'un modéle mis & votre disposition par Publisher ou créé par vos soins.

Créer une composition vierge

> Pour créer une composition vierge au format A4, cliquez sur l'onglet Fichier puis sur I'option Nouveau
ou tapez () N.

Cliquez sur le modéle A4 vierge (portrait) ou A4 vierge (paysage).
Le document créé ne contient qu'une seule page.

> Pour créer une composition vierge ayant un format de page autre que le format A4 (carte postale, carte
chevalet, document devant étre plié...), cliquez sur l'onglet Fichier, sur I'option Nouveau puis sur Autres
tailles des pages vierges.

Invization sceued ps. pubs - Publiches ? - =] %

Autres tailles des pages vierges

Arcueil » Autres taibes des pages vierges

Legal US
Paysage)

Personnalisées

et die crier une taille
personnalisee Personnalis

Modile de couleurs :
{eouleurs par defant du medtle) -
Jeu de pelices

Types d¢ composition (pefices par défaut du modéke)
Intermations pretfesinnes ey :
Créer nouveau...
affiches Annances Aatres Cartes de Cartes de Cartes Courrier Enveloppes CREER, -_m

étiquettes wisite vorux postales  éectranique

[1] Cliquez sur le type de composition vierge a créer.
Modifiez, si besoin est, les options.
Créez la composition.
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Créer une composition a partir d'un modéle
> Cliquez sur l'onglet Fichier puis sur l'option Nouveau ou tapez <] N,

> Pour créer la composition a partir d’'un de vos modeéles, cliquez sur le lien PERSONNEL visible dans la
partie supérieure de la page d'accueil.

> Pour créer la composition a partir d'un des modeles prédéfinis installés sur votre ordinateur, cliquez sur le
lien PREDEFINI puis cliquez sur le type de composition a créer.

Bande couleur

Curir

[

¥ . |

Bande couleur Brocant Fléches Marqueur Modulaire onglets

- et P - T e Tt el e
=" m . l ! - ] Ef = i, |
i : | r Page double

[lincture ragresse du client

CREER ’

[1] Cliquez sur le modele souhaité.

Modifiez, si besoin est, les Options de la composition, le Modéle de couleurs, Jeu de polices et/ou
Informations professionnelles.
Cliquez sur le bouton Créer.

> Pour choisir un modele sur le site Office.com, diquez sur le lien PROPOSES visible dans la page d’accueil
puis cliquez sur un des modeéles.

w
0
q
1}
r4
T
w
0
2
-
w
r4
0
E
0
0
o
2
0
0

Vous pouvez utiliser la zone de recherche pour rechercher des modéles a partir des mots-clés que
VOUS Saississez.
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Brochure - bleu clair
Fourni par: Microsoft Corparation

Ceci est un modéle Microsoft Office

Informations
sur les produits/ Taille de téléchargement : 284 Ko

L]

Créer
permet d'afficher permet d'afficher
le modele précédent . le modele suivant

E 1 . } :

b=

Cliquez sur le bouton Créer.

> Modifiez la composition comme vous le souhaitez (vous pouvez ajouter du texte, des images, des objets
ou modifier les éléments de présentation tels que la disposition, le modele de couleurs, le style, le jeu de
polices...) puis enregistrez-1a.

= Reportez-vous au titre D - Créer un modeéle personnel, un peu plus loin dans ce chapitre, pour créer
vos propres modéles.

B- Ouvrir une composition

Si vous disposez d’'un compte Microsoft (cf. 9.2 - A - Gérer les comptes utilisateur), vous pourrez
accéder a OneDrive, I'espace de stockage en ligne proposé par Microsoft et ce, quel que soit
l'ordinateur a partir duquel vous vous connectez.

> Cliquez sur l'onglet Fichier puis sur l'option Ouvrir ou tapez (e O.

Compaesition? - Publisher ? - (=} x

Lonnne Hervé

Quvrir

les compositions épinglées

Mouveau apparaissent en haut
£ . - de la liste
Ouvi (1) Recent Epinglé
= Bulletin B5L &0 "
Eneqistrer D Dacurents = Bulletin 20717 Loe ki B
OneDrive - Personnel -
& 2 Affiche )
s e aoalit B e e Conm Horvta Documents Lzeibtitls v
‘L cerc Avant la semaine derniére
| Equizoi? 42017 1431
+ Ajouter un emplacement L Docurnents » Bulletin 2017
Couverture catalogue
/042017 14:2
Docurnents = Bulletin 2017
Parcounr -
£ | Affiche ) 042017 1427
Docurnents = Frchiers o exernples = Publahes 2013 » Fichiers d'exe..
Mouveaux arriva_nls YT 14T
Docurnents = Accueil 5
== Invitation accueil ps 4T 1334

Documents = Accusil PS

chyuez swr une cormposibion
recemment utilizée pour

Feasvrir
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> Pour ouvrir une composition située sur OneDrive, cliquez sur I'option correspondante puis sur le dossier
contenant la composition a ouvrir :

©

Inlormations

Ouvrir

Moo
O L) Récent
[ Er—
Envegratrer sons ) cormne@hotmaiit
Imprimer 0 cerc
Partager
o= Ajouter un emplacement

[—

Parcerit

Frirner

Compte

Cptiens

> Pour ouvrir une composition située sur votre ordinateur, diquez sur le bouton Ce PC.

Ouvrir

L) Récemt

Erregtser
L& OneDrive - Personnel
Lnregatier sous coninne@hatmil fr

CePC

Partages

+

Ajouter un emplacement

Femes Parcourir

Camgee

Optian

Mourcean antivants. peb - Publisher

+ CneDirive - Personnel = Docurments

N 1112015 1800
Rando 5129
Affiche.pub W0IE 1526

Invatation accueil papuby WOU013 154

sitati MVOL/2013 18:43
Invitationgub 3 ouvir

lettre type.docx

a o, e aa

Rappon 2016doce

Mewsseas srshearts puls - Bubliber

Documents
Accueil PS 402017 1845
Bulletin 2017 HA2007 144

Catalogue | tiste des dermiers LL/2017 1844
| dossiers utikzes

Fichiers d'exemples MAR201T 1846

Livres TAAAA0TT 145

Cliquez sur le dossier contenant la composition a ouvrir.

Ouvrir

L) Récent
Enregnteer

&&, OneDrive - Personnel
Enregistrer sous

CePC

Partages

3=

Ajouter un emplacement
Taparter

Parcouns

Fermer

ouvre |3 bolte de dialogue

Comple | Dutir une compasiion

Optians

Publisher 2016

Comporition] - Publier T - o =

permet de reversr
AU dagsier parent

*+ Documents = Bulletin 2017

Corinne Hervé.

Fhotos

B Bulletin BSLpub

|_| Couverture catalogue.pub

|_| Equi20T7.pub

cliguez sur le nam
¢ |a compasion & auwir

cliquier Sur b corrgosition J

o x

w
0
q
1}
r4
T
w
0
2
-
w
r4
0
E
0
0
o
2
0
0
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Si la composition contient des polices qui n'existent pas sur votre ordinateur, la boite de dialogue
Charger les polices apparatt.

> Pour substituer une police, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Substitution de polices.

Substitution de polices ? X

Les polices suivantes n'existent pas dans votre composition :

Police mangquante Police de remplacement Etat
Alias Agency FB Tempaoraire
1
Police de composition manguante : Police de remplacement :
Alias Agency FB ~

@Remplacertempora\rement cette police pour I'affichage et l'impression

OREmpIacEr définitivement cette police dans la compuswtiom—.—l—-
La police de remplacement sera utilisée pour cette session uniguement. La police originale
sélectionnée dans le fichier ne sera pas modifiée. La police de remplacement ne prend pas en

charge tous les mémes jeux de caractéres que la police originale. Le texte ne s'affichera
peut-étre pas correctement dans certaines langues,

Annuter

[1] Sélectionnez la police de remplacement.

Indiquez si cette substitution est temporaire ou s'il faut remplacer définitivement cette police dans la
composition.
Cliquez sur OK deux fois.

< Vous pouvez ouvrir un document Word dans Publisher : dans la boite de dialogue Ouvrir une
composition, choisissez dans la liste située a droite de la zone Nom de fichier, le type de fichier
Word Document.

< Pour déplacer une composition dans la zone Epinglé, pointez-la puis cliquez sur le symbole de la pu-
naise visible sur la droite de la sélection.

C- Enregistrer une composition

Si vous disposez d’un compte Microsoft, vous pourrez enregistrer votre composition sur OneDrive,
I'espace de stockage en ligne proposé par Microsoft. Ainsi, cette composition sera toujours accessible
quel que soit 'ordinateur a partir duquel vous vous connectez.

Une nouvelle composition E
> Cliquez sur l'onglet Fichier puis sur I'option Enregistrer ou cliquez sur l'outil de la barre d'outils
Accés rapide ou tapez le raccourci-clavier e s,
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@ Connm ¢ Hervé
Fom— Enregistrer sou

N
Onelrive - Personnel sjourd hui
O F N D e Aujourdhui
Bulletin 2017
e Documnents » Bulletn 2017
CaPC
J Accusi
Erergralrer sous Documents = Accusl P
=} Ajouter un emplacement
Imprirer
Documents
L Parcourir
Bureau
Experter 1 1

Fermer

[1] Activez I'option OneDrive si vous souhaitez enregistrer la composition sur I'espace de stockage en ligne
associé a votre compte Microsoft. Activez I'option Ce PC pour enregistrer la composition dans un dossier
sur votre ordinateur ou sur le réseau.

Choisissez un des dossiers proposés ou cliquez sur Parcourir.

Eﬂ Enregistrer sous *
™ « Utilisateurs > akessler » Documents » Bulletin 2017 v O Rechercher dans : Bulletin 2017 0
Organiser v Mouveau dossier SN e
# Accés rapide ~ MNom . Modifié le Type Taille
B Bureau E7) Bulletin BSL Microsoft Publish...

& Téléchargements 7] Equi2013 Microsoft Publish...

|= Documents
&=| Images
Accueil PS
Bulletin 2017
Ecrans Publisher 2017
J’! Musigque
Eﬂ Microsoft Publisher

I Bureau
¢ OneDrive
& Alex KESSLER

m—. @ cePC

m Bibliothéques

w
0
q
1}
r4
T
w
0
2
-
w
r4
0
E
0
0
o
2
0
0

¥ Réseau v £ >
—-ﬂnm de fichier : | Couverture catalogug| ~
Type: Fichiers Publisher ~

Auteurs: Alex KESSLER Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

~ Masquer les dossiers Outils = Enregistrer |v Annuler

Les compositions Publisher possédent I'extension .pub mais, selon les paramétres de I’Explorateur
Windows, celle-ci peut étre ou pas visible.

Publisher 2016 13





