Cour 2.1 — Microsoft Publisher 2003 (1/2)

1. A I'ouverture

Le panneau latéral New Publication permet de choisimodéle a utiliser pour créer un
nouveau document.
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2. Modification d’un document existant ou d’'un modée
2.1 Déplacer un objet (image ou texte)

Sélectionner la bordure du I'élément qu’on veutldégr (généralement le cadre rectangulaire
en pointillé qui entoure I'objet) en cliquant uresfdessus.
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Déplacer I'objet en cliquant sur la bordure et eaintenant enfoncé le bouton gauche de la
souris.

2.2 Modifier du texte

Double cliquer sur le texte qu’on veut modifieteetnodifier. Une fois la modification faite,
cliquer en dehors du document (zone grise).
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2.3 Appliquer une mise en forme sur du texte

Double cliquer sur le texte sur lequel on veut ep@r la mise en forme comme pour le
modifier. Une fois le curseur clignotant appaglestionner le texte (en maintenant enfoncé
le bouton gauche de la souris) et choisir les ffjeton veut lui appliquer.

well Extra Bold - B 7 U gg SIS EE( VAN I H-S-A-=S =20 D
o Hﬂl Tz 4 3 B 10 12 14 T3 18 20 2z 24 2

s}
Une fois I'effet appliqué, cliquer en dehors du @ment (zone grise) pour désélectionner
I'objet texte.

2.4 Insérer une zone de texte

Cliquer sur l'icbne appropriée située a la gaualneacument de travail.

Le pointeur de la souris se transforme de croix @& vous permettre de dessiner le

contour rectangulaire de la zone de texte.

Tracer, en maintenant le bouton de la souris egfdeacadre de la nouvelle zone
de texte dans le document actif.

Ecrire le texte désiré, et lui appliquer la misd@me désirée. Cliquer en dehors
du document (zone grise) pour désélectionner la dentexte.

2.5 Dessiner une forme
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2.6 Modifier la couleur d’'une forme

Dans I'exemple du 2.5, nous avons dessinés unesfdans une zone noire. Puisque, par
défaut, les contours de la forme sont noirs, iiregossible de discerner la forme. Nous
allons donc modifier les contours et méme la caulieremplissage.

Sélectionner la forme en cliquant sur son contaudicectement
dessus.

Utiliser les icones situées dans la _ .
barre de mise en forme pour changer
la couleur du remplissage et/ou du contour. Dahs c
exemple nous utiliserons un contour Noir et un reseage
Blanc.
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2.7 Inverser le sens d’'une forme
Pour inverser le sens d’'une forme, cliquer surcriour. Un petit losange jaune

apparait en dessous de la forme. Cliquer dessumsérver enfoncé le bouton

gauche de la souris. En déplacant la souris, onfiadel sens de la forme.

2.8 Ecrire dans une forme

Certaines formes (telle la bulle de bande dessied®xemple) contiennent par défaut une
zone de texte. Si tel est le cas, simplement @ociiuer dans la figure pour écrire. Dans les
autres cas, créer une zone de texte (voir 2.4natbit désiré.

2.9 Modifier la taille d’'un objet

Cliquer sur la bordure. Une série de petits cerafgaraissent sur les
coins et sur les lignes du contour. En conseneabouton gauche de la
souris enfoncé, on peut étirer ou réduire commentous semble un objet

2.10 Effectuer une rotation sur un objet

En cliquant sur le contour d’un objet, on obtientpetit point vert
situé tout juste au dessus. On peut 'utiliserrtaintenant le
bouton gauche de la souris enfoncé) pour fairenensur lui-méme
I'objet sélectionné.

3. Enregistrer le travail accomplis

Cliquer sur le bouton « Enregistrer » représeritapttite disquette bleue.
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