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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 facon 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 clientele. Etudiez votre marché et
informez-vous sur la concurrence. Vous utiliserez ces informations pour renforcer
votre crédibilité aupres 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 1'écoute de vos clients vous comprendrez leurs besoins. En vous exprimant
ensuite comme eux, vous montrerez que vous €tes sensibilisés 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.
Grace a la fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est tres facile de remplacer un

mot ou une phrase.

.
Insertion
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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, caracteres spéciaux et liens. Enfin,
insérez facilement un en-téte et un pied de page dans votre document.

Création de page
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Grace 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 1’aspect
général d’une page ou de la totalité d’un document en modifiant le modéele, une couleur
d’arriere-plan ou une bordure de page.

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



Guide Publisher — version 2010 6

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 'impression, vous pouvez afficher un apercu des résultats,
filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et corriger des champs.

Révision
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L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe.

Affichage
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L’onglet « Affichage » regroupe les modes d’affichage principaux, ainsi que la regle.
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 ' - o=

5.1.1. Modifier du texte .
Sélectionnez le

texte et modifiez-le.

_

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

et T g e

Le texte dans Publisher est une zone de texte (se manipule comme

it S les images). Lorsque vous faite du copier / coller a partir de Word,

{aret, momertetuer dokre
raliguar et lutpar.

iUt s enitrad o e -

@

vérifier que vous avez assez d’espace dans votre zone de texte.
i mive, ‘quis-sussipit bbortis:

Al ) Vous pouvez agrandir ou réduire la zone de texte avec les taquets.
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nferdreriti vupuRte-relit . . L . . L

fese molemc oseqat Maintenez la souris enfoncée puis pour agrandir, déplacez-

= - = 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 a soutenir votre texte et agrémenter la visualisation.
5.2.1. Insérer une image

Pour insérer une image, vous devez sélectionner I’onglet insertion.
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2 o réation de page Publipostage Revisiar Affichags Format Farmat (5 a
e~ | 1G] Images clipart E A= i 5 niormations prefessionnelles = £2 = g .

NoOEhN ey = B [ o &l =
= PR T e i 2
\J & = O pheame: - —5| L i ! Warclirt = 5 :
Pags Pagesdu  Tableau | Image . Compoants Dessiner ung ., Liens En-tete et
- catalogue - {8 Espate réserve pour um depage~ [ zone de teate = Insérerun fichier " v | pied de page~
Pagei Tablzau, Itustiations Lde construdion & Texte
/ TN
N . Images a partir de la
Images a partir d’un b'blg the p Offi
. 1. 10110tneque 1C€.
fichier. q ;
Tmages clipart > K

| ok

Ecrivez le sujet de la

st i recherche puis
Pegarcer dans : [ mege=pares - e
st 5 appuyez sur OK.
2 Bueau _] J
(CAMez docurents
o e il 100 100_0953 Ayt alemard
o Faors réeaay e, x -!
g e
arte I Ascistance LEA ilagi boteanudisz
o deforier: | —
Tvpeda fichiars 1“-‘“‘“"“!“
el | Double-cliquez sur
I’image pour 1’insérer.
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5.2.2. Modifier une image

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

= 2 Pour modifier son EMPLACEMENT :

. i sélectionnez I’image puis laissez votre
t e fl= paragraphe oo L
Lovwmspaundolorsrann, | b o '

el s o Do curseur dessus '$. . Maintenez votre

Y s e I o vk o
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sl
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dippm ecamede. |
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Jnlse wenlaz
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déplacez-vous vers lextérieur 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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Sélectionnez 1’image puis demandez votre menu
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e ) e
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Format de l'image..
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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 1’onglet « Insertion ».

| = Compesitiol

Publipastzge Révistan

Fablesy  Image =

Fomesriemmentutistes =1 5.3.1. Insérer un dessin

Sélectionnez le dessin voulu. Puis cliquez dans le

Formes ce base

BEOOUCODAMS D

CEBOD@0E AT -8 texte. Le dessin apparait a I’endroit désiré.
Titee principi 7 ~ ()3 14

Fléches pleines
beTeiLpPRaa
e O o G el

Brganirae ;I: Option de rotation.
E:'!'_‘”'v-'TDﬁmﬁucmr ]

0 DCIR@D R ¢ AVED I

A R@EE
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0 A AT R A AR
13 AZAD (3

Option de mouvement.

A

iéres

v e @ 6 TR 00

=

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. Il vous permet de modifier

celui-ci.

Modifier le dessin

Modifier la couleur
en trois dimensions.

de I’intérieur.

ﬁ.‘T:c!Ml_.'
~ ( i K @ )-r"] Wy pirarcer = g 8l] 1267 am
L 2 h By Recuter = I | 52

i Effets | Renvoyeralz ligne

=1 307 | autamatiquemant v [28 Aligner =

Dirsianicer

Compositionl - Microsott Publis

ZAE™ B B R

m Actuell nseition Création oe page Publipostage Reévisi)

SOE N OO - £ Madifier la
O A L LE Ak B Modifier Iz teda

Effets
d ambre =

Aligner plusieurs
formes.

Modifier I’ effet

Modifier la couleur
du contour ainsi que
le style de ligne.

d’ombrage.

Ajouter une
autre forme.

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
I’onglet « Insertion ».

T prT————— - . -
[l worasrt~] Bl — Sélectionnez un modele et
Z Styles WardArt simples e CliqueZ SUr « OK ».

A — -

i Modilication du bexte Wornd Ark

Tail= ¢

A A . ‘f'\ A ji‘lm /TJT%_;ILIH

A A P
/' |Votre texte

A H

Styles WordArt de transtormation

Vous pouvez

ﬁf@a’;’[é?b"i"ﬁ’ﬁ Il ™
sélectionner une
wordley i B - police différente.
Ecrivez votre texte.

“orapd
(3 I Anrelee
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Le WordArt se travaille comme un dessin (voir la section 5.3.). Cependant, une nouvelle

barre d’outils apparait.

lettres.
Modifier
le texte et
la police.

Modifier
I’espacemen
t entre les

fion Créstl

Changer de
modele.

Changer la
couleur.

Changer
I’effet 3D.

mgasithonl - Mlcrasoft Pubiis

Pubiiipostage

Epage

= &P B

anizer

Modifier
I’ orientation
du texte.

Modifier les styles
de traits ainsi que
les couleurs.

Changer I’effet
de I’ombrage.
Modifier les

formes.
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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 grace aux modeles intégrés. Sélectionnez le type de composition et
utilisez votre créativité... Tous les éléments d’'un modeéle sont modifiables, vérifiez la

section 4 du document.

6.1. Produire un bulletin

Pour créer un bulletin, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles du

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

(B {0 - - | Compasitiont - Microsatt Publisher S NaTa R o & IR
Azcuell {nsertion Création de page Eublipostzge Fevision Arficnage Format N 7 ]
Al Enregistier
Modeles disponibles Brocart =
[EL Enregistrer sovis
BB i [Modzles instalies et =n tigne ] Rechercher les madiles e
o Ferier & % Accuail » Bullsting
Tfarmations IModéles Office com 2
Récent 5] \
rf =2
S : it "
Imprimer . —
s — Bulietin imodels Bulletin (modelz 2_ MOdlfler le
nregistrer aleu dain ivic) .
et envoyer jeu de couleur.
N— :

Aol Modeles installés

Jeude polices:

3] Gptions . r —. — _—
@ Quitter - — -ﬁ‘ '—--. : 3. MOdifier la (pelices par defaut du modele) | =
. - .. = DOHCC. Informations prefesaionnellzs
l,. S~ [Créer notveall.., -]
| :

! - Options
. . Brocatt Flzchy Taille de la page :
1. Sélectionnez 4. Une ou deux —
N s .
le modéle. = pages? o dotitl
= n“. o | Eugrages ™ Indlure ladresse du dient S

- 11 5 = =l

= : 5. Bouton créer L]
Windulaira Onglats pour débuter_ C;"
=
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TITRE DU BULLETIN

A NG WA RO ROt R e O PR B O AV

6.1.1. Ajouter des pages au bulletin

Pour ajouter des pages; demandez votre menu contextuel (bouton droit de la
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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 ».

reruUnE page.
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6.2. Produire une brochure

Pour créer une brochure, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles

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

IE = Al S R b Compasitionl - Microsoft Publisher | Crirfits N oTd At | o 3 ER

fnsertion Creation de page Publipostage Revision Affichage Format & @

Accuel
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=, - ® <

i 5

Récent

Rebond Trait simgle =
mE 2. Modifier le
i Personnaliser
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[ p— -— | [

= = == : ; R
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2] Options !
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i TS Options
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Arborescent
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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 ».

|
e

2 3 Iniérerunz page.

L] Inserer 12 page en doublie..
5

k| Supprimer,
Deplacer..
Eenommer...

Insererung section

24" | -z

Arevisil Insertinn ]

L & mEY

Page |Fagesdu | Tableau | Image .

|catalogue .

|| (1| Insérer une pags vide
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=

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 ».
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6.3. Production d’un calendrier

Pour créer un calendrier, vous devez d’abord sélectionner un modéle. Tous les modéles

du Publisher sont modifiables. Suivez les étapes (chiffres) pour une création rapide.
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6.4. Produire des cartes de veeux

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

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

rapide.
[E o - O Microsoft Pubisher =SH
m Accusit Insertion Créatian de page Pablipostage Rewsian Affichags
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