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Je prétends qu'il faut avoir 3 qualités principales pour travailler en Windows.
La précision
L'Observation
La Curiosité
[bookmark: _Toc32895964][bookmark: _Toc479848463]La précision
Prenons Excel en exemple.  Avez-vous déjà observé le changement de forme de la trace de la souris sur l’écran à l'approche de la "case courante" (A1 à l'ouverture).  Un mouvement de quelques 10ème de millimètres vous provoque l'apparition de 3 traces différentes.
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Qui dit changement de forme dit changement de rôle.  Voyez les illustrations ci-dessus
Soyons donc précis
[bookmark: _Toc32895965][bookmark: _Toc479848464]L'observation.
Il y a tellement d'informations sur l'écran qu'il est parfois difficile de distinguer l'essentiel de l'accessoire.  Observer permet de voir certaines choses insoupçonnables 
Dans l'exemple ci-dessous vous constaterez que des cases contenant des chiffres sont sélectionnées.  Observer bien la barre d'état en bas de votre écran, vous verrez le total des éléments sélectionnés.
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Soyons donc observateur.
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La curiosité est la qualité majeure permettant d'améliorer son savoir.  L'on peut assouvir sa curiosité en généralisant l'usage intensif du bouton droit de la souris.
Tout objet, chose ou zone est presque toujours manipulable par le bouton droit de la souris.
Dans votre feuille Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone où la somme de vos éléments sélectionnés est indiquée.  Sans cette curiosité, vous n'auriez peut-être jamais découvert que vous pouviez obtenir la moyenne de vos valeurs.
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[bookmark: MonDebut][bookmark: _Toc181397067][bookmark: _Toc479848466]Etapes de base.
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Lancer l’application
Explorer l’environnement
Constater la présence d’assistants
Les fichiers récents
Quitter avec ou sans sauvegarde
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Barre de titres
Barre de Menu
Les différentes barres d’outils
La barre « lier des zones de textes » [image: ]
Les règles
Le plan de montage
La barre d’état (Status Bar)
Le volet Office® (placé à gauche de l’écran
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Utiliser les menus
Gérer le Volet Office®.
Annuler les dernières manipulations
Afficher, masquer les barres d’outils
Afficher, masquer les règles et repères
Modifier le zoom d’afichage
Utilisation d’« Oscar »
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Se manipulent en faisant des Cliquez – Glisser en combinaison avec « Shift »
Ne pas oublier de manipuler l’intersection de même manière.
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Se manipulent par simple Cliquez – Glisser
Le bouton droit de la souris permet de les définir.
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<Affichage> - <Image> en fonction des performances de la machine.
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D’une composition vierge
D’un modèle existant
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Ctrl + N
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Fichier – Nouveau – Compositions vierges
EN cas de choix, comme par exemple « Carte avec pliure en haut » une boîte de dialogue apparaît :
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Mon conseil, cliquez sur « Oui » afin de permettre la création des pages nécessaires à votre composition.
Dans la barre d Etat : [image: ]
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Assez curieusement, la notion de modèle n’existe pas comme on la connaît dans d’autres applications.
Il suffit de demander via <Fichier> - <Nouveau> puis l’Hyperlien [image: ] dans le bas du volet office, pour obtenir, après choix du document une nouvelle composition #, basée sur le document existant.
Aux fins d’être complet, l’on peut enregistrer une composition sous forme de modèle grâce à « Enregistrer sous » - Modèle de publication, mais si l’endroit de sauvegarde change (Réserver de modèles), l’extension reste *.pub.
[bookmark: _Toc181397079][bookmark: _Toc479848478]Mise en page et style de la composition.
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Via <Fichier> <Mise en page>

Si le document final que vous mettez en page est plus petit que le papier que vous imprimez, il y aura répétition du document.

Dans le cas contraire, une affiche par exemple, il faudra plusieurs feuilles pour publier cette dernière.

Le bouton de personnalisation est relativement classique.
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Il est préférable de choisir le bon style de composition dès le départ.
En changer en cours de route est relativement malaisé (perte d’élément(s))
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La navigation entre pages se fait via <CTRL> - <PgUp> ou <CTRL> - <PgDn>
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Différentes méthodes sont possibles comme le bouton droit de la souris, le menu insertion.
Si la dernière page est sélectionnée, une proposition d’insertion de nouvelle page sera faîte.
Si l’affichage « Page double » est activé, alors une boîte de dialogue apparaît :
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L’insertion permettant de glisser de nouvelle pages de « styles »différents.
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Activez La page a supprimer.
<Edition> - <Supprimer la page>

Si vous travaillez sur un document avec une mise en page alternée page de droite, page de gauche, supprimer une seule page risque de perturber la mise en page : une page de droite risque, par exemple, de se retrouver avec un numéro de page à gauche. 

Il est préférable de gérer Les pages deux par deux : Lorsque vous utilisez la commande <Edition> - <Supprimer la page>, cette boîte de dialogue apparaît si l'affichage <Page double> est actif :
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Choisissez, de préférence, la première option.  Si vous choisissez la seconde ou la troisième option, Publisher® vous met en garde par un message d'avertissement.
Lorsque vous supprimez une page contenant une zone de texte chaînée avec des zones de texte situées sur d'autres pages, toutes les zones de texte Liées sont supprimées.
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À l’instar de ce qui se fait sur une feuille Excel®
Comment l’atteindre ???
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Par simple Cliquez – Glisser de la souris.  En cas d’affichage double, ce sont les 2 pages qui bougent.
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Les pages maîtres d’une composition contiennent les éléments qui doivent apparaître sur toutes les pages de la composition.  Si la composition possède une mise en page alternée, la page maître est dite double.  Vous utiliserez plusieurs pages maîtres si certaines pages de votre composition doivent avoir une mise en page différente des autres 
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<Affichage> - <Masque>
(Fonction bascule)
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En vue « Affichage » « Masque »et par <Insertion > - <Page> vous pouvez utiliser les pages maître où bon vous semble.
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N’hésitez pas à placer des repères sur les pages Maître, ils seront visibles sur l’ensemble des pages concernées.
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En mode d’affichage de page Maître, <Disposition> - <Repères de mise en page> - <Repères de grille>
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Les pages Maître sont un endroit idéal pour les y installer.
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Celle-ci peut se faire indifféremment sur une page ou une page Maître.
[bookmark: _Toc181397100][bookmark: _Toc479848499]Filigrane
Image de fond dont on peut saturer les couleurs, ou travailler via le menu local de l’image bouton « Recolorer »
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[bookmark: _Toc181397102][bookmark: _Toc479848501]Zone de Texte
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Si le besoin s’en fait sentir, Publisher Créera des nouvelles zones de textes dans de nouvelles pages.
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 Le faire en annulant une liaison [image: ], puis remplir à nouveau en cliquant sur le symbole de débordement [image: ]
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Les zones doivent se trouver sur des pages différentes
Sélectionnez la zone de txte liée pour laquelle vous voulez faire appraître une mention « suite »
<Format> - <Zone de texte> - <onglet zone de texte>
[bookmark: _Toc181397108][bookmark: _Toc479848507]Saisie du Texte
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[bookmark: _Toc181397111][bookmark: _Toc479848510]Modifier les marges d’une zone de texte
Modifier l’alignement vertical du texte de la zone.
[bookmark: _Toc181397112][bookmark: _Toc479848511]Modifier les paramètre d’ajustement du texte
  ??????Page 99
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[bookmark: _Toc181397114][bookmark: _Toc479848513]Supprimer une zone de texte et son contenu.
[bookmark: _Toc181397115][bookmark: _Toc479848514]De la page 102 à 148
[bookmark: _Toc181397116][bookmark: _Toc479848515]Appliquer des filets au paragraphe P 149
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Comme une zone nommée en Excel
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Volet Office
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Ce produit est entièrement gratuit.  Si vous l'avez apprécié, soyez assez sympa de verser une contribution que vous estimerez à une œuvre caritative de votre choix
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