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Avant-propos 

Ce support accompagne la formation Publisher dispensée par A3iformations. Il a été conçu 

pour être utilisé pendant la formation et conservé ensuite comme aide-mémoire au 

quotidien. Vous y retrouverez, séquence par séquence, le déroulé des notions, des pas-à-

pas illustrés, des encadrés pratiques, des tableaux récapitulatifs et des exercices progressifs 

corrigés. 

Publisher est l’outil de PAO (publication assistée par ordinateur) le plus accessible de la 

suite Microsoft Office. Là où Word gère le texte « au fil de l’eau », Publisher raisonne en 

blocs que l’on positionne librement sur la page : c’est l’outil idéal pour produire soi-même 

des supports de communication soignés sans recourir à un graphiste. 

À qui s’adresse cette formation ? 

Tous salariés, demandeurs d’emploi et responsables d’entreprise souhaitant maîtriser les 

fonctions générales et avancées de Microsoft Publisher pour créer leurs propres supports de 

communication : flyers, brochures, cartes de visite, bulletins d’information, étiquettes, cartes 

de vœux, calendriers, etc. 

Prérequis : connaître l’environnement Windows (ou équivalent) et savoir utiliser un clavier 

et une souris. 

Objectifs pédagogiques 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Connaître l’interface et les fonctionnalités générales de Publisher ; 

▪ Utiliser les pages maîtres ; 

▪ Créer des flyers, des brochures et des cartes de visite ; 

▪ Incorporer du texte et des objets dans les compositions ; 

▪ Utiliser les bibliothèques et le mailing (publipostage). 

Méthode et conseils d’usage 

🔎 BON À SAVOIR 

Les pas-à-pas sont numérotés : suivez-les dans l’ordre, Publisher ouvert devant vous. 

Les exercices sont gradués : Découverte (pour s’approprier), Application (pour mettre en 

pratique), Maîtrise (pour aller plus loin). 

Tous les corrigés sont regroupés à la fin du support, avant l’atelier de synthèse. 

💡 ASTUCE 

Les captures de ce support sont des schémas pédagogiques : l’emplacement exact des 

boutons peut légèrement varier selon votre version de Publisher (2016, 2019, 2021 ou 

Microsoft 365), mais la logique reste identique. 

Vocabulaire de départ 

📋 Cinq mots à connaître avant de commencer 

Action Comment faire 

Composition Le document Publisher lui-même (fichier .pub). 
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Action Comment faire 

Zone de texte Cadre déplaçable qui contient le texte. 

Objet Tout élément non textuel : forme, image, WordArt, tableau. 

Page maîtresse Fond commun appliqué automatiquement à plusieurs pages. 

Publipostage Génération d’un document personnalisé par destinataire. 

Programme & déroulé 

📋 Déroulé type sur 2 journées (14 h) 

Action Comment faire 

Jour 1 Séquence 1 — Interface (2 h 30) · Séquence 2 — Les pages (2 h) 
· Séquence 3 — Le texte (2 h) 

Jour 2 Séquence 4 — Les objets & tableaux (3 h) · Séquence 5 — 
Bibliothèques & mailing (3 h 40) 

Évaluation Validation des acquis · exercices pratiques · questionnaire qualité 
· bilan 
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Séquence 1 — Interface et fonctionnalités générales 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 2 h 30 

Prérequis : Connaître Windows ou équivalent 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Lancer, reconnaître et quitter l’interface de Publisher 

✓ Utiliser règles, repères, zoom, volet Office et aide 

✓ Créer, ouvrir, enregistrer et imprimer une composition 

✓ Modifier la mise en page, changer de modèle, gérer les propriétés 

✓ Appliquer et créer des jeux de couleurs et de polices 

 

1.1 Lancer Publisher et découvrir l’interface 

Publisher s’ouvre sur un écran d’accueil qui propose soit une composition vierge, soit un 

modèle. Une fois la composition ouverte, vous retrouvez une interface comparable aux 

autres logiciels Office, organisée autour du ruban. 

 
▲ L’interface de Publisher : ruban, volet des pages à gauche, zone de travail au centre, volet Office à droite, 

barre d’état en bas. 

Les éléments de l’écran 

▪ Le ruban : commandes classées par onglets (Fichier, Accueil, Insertion, Création de 

page, Publipostage, Révision, Affichage). 

▪ Le volet des pages (à gauche) : miniatures de chaque page, pour naviguer et 

réorganiser. 

▪ Le volet Office : panneau contextuel qui s’ouvre selon la tâche (modèles, recherche 

d’images, presse-papiers, mise en forme). 

▪ Les règles (haut et gauche, en cm) : mesurer, positionner et aligner les objets. 
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▪ Les repères : lignes bleues d’alignement (marges, colonnes, repères que vous ajoutez 

vous-même). 

▪ Le zoom (en bas à droite) : agrandir/réduire l’affichage sans changer la taille réelle. 

▪ La barre d’état : numéro de page courante, position du curseur, niveau de zoom. 

Pas à pas — Lancer et quitter Publisher 

1. Cliquez sur le menu Démarrer de Windows, tapez « Publisher », puis cliquez sur 

l’application. 

2. À l’écran d’accueil, choisissez « Composition vierge » ou un modèle. 

3. Pour quitter : onglet Fichier ▸ Fermer, ou la croix rouge en haut à droite. 

4. Si des modifications n’ont pas été enregistrées, Publisher propose de les sauvegarder. 

🔎 BON À SAVOIR 

L’aide de Publisher s’ouvre avec la touche F1 ; la zone « Rechercher » (« Dites-nous ce que 

vous voulez faire ») trouve directement une commande par son nom. 

1.2 Règles, repères, zoom et annulation 

Ces outils ne modifient pas le contenu mais conditionnent la précision et le confort de travail. 

Bien les maîtriser fait gagner un temps considérable. 

Pas à pas — Régler l’affichage 

1. Afficher/masquer les règles : onglet Affichage ▸ cochez « Règles ». 

2. Ajouter un repère : cliquez dans une règle et faites glisser un repère bleu jusqu’à la 

position voulue. 

3. Zoomer : utilisez le curseur en bas à droite, Ctrl + molette, ou la touche F9 (bascule 100 

% / page entière). 

4. Annuler : Ctrl + Z (plusieurs fois si besoin) ; Rétablir : Ctrl + Y. 

💡 ASTUCE 

Activez « Aligner sur les repères » (Affichage) : les objets se « collent » automatiquement 

aux repères, ce qui garantit un alignement parfait. 

1.3 Créer, ouvrir et enregistrer une composition 

Une composition est un fichier Publisher d’extension .pub. On part d’une composition vierge 

ou d’un modèle intégré (carte de visite, prospectus, brochure…) que l’on personnalise 

ensuite. 
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▲ La galerie de modèles intégrés : un point de départ rapide pour chaque type de document. 

Pas à pas — Créer à partir d’un modèle 

1. Onglet Fichier ▸ Nouveau. 

2. Choisissez une catégorie (ex. Cartes de visite) puis un modèle. 

3. Cliquez sur Créer : le modèle s’ouvre, prêt à être personnalisé. 

4. Remplacez les textes et images de l’espace réservé par les vôtres. 

Pas à pas — Ouvrir et enregistrer 

1. Ouvrir : Fichier ▸ Ouvrir ▸ Parcourir ▸ sélectionnez le fichier .pub. 

2. Premier enregistrement : Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ choisissez le dossier, nommez, 

Enregistrer. 

3. Enregistrements suivants : Ctrl + S (écrase la version précédente). 

4. Pour un envoi : Fichier ▸ Exporter ▸ Créer un document PDF / XPS. 

⚠️ ATTENTION 

Le format .pub n’est lisible que par Publisher. Pour partager un document non modifiable, 

exportez-le en PDF (Fichier ▸ Exporter). 

1.4 Mise en page et propriétés 

La mise en page définit le format papier, l’orientation et les marges. Les propriétés stockent 

les informations du document (titre, auteur, mots-clés). 

Pas à pas — Régler la mise en page 

1. Onglet Création de page ▸ groupe Mise en page. 

2. Choisissez la Taille (A4, A5, format personnalisé…). 

3. Choisissez l’Orientation (Portrait / Paysage). 

4. Ajustez les Marges (Marges ▸ Marges personnalisées). 

5. Changer de modèle : Création de page ▸ Modifier le modèle (conserve vos contenus). 
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🔎 BON À SAVOIR 

Les propriétés (Fichier ▸ Informations) sont utiles pour retrouver un document : renseignez 

au moins un titre clair. 

1.5 Jeux de couleurs et jeux de polices 

Un jeu de couleurs et un jeu de polices garantissent l’harmonie visuelle d’un document. Un 

seul clic met à jour l’ensemble de la composition de façon cohérente — c’est la base d’une 

identité de marque. 

 
▲ Jeux de couleurs et de polices dans l’onglet Création de page. 

Pas à pas — Appliquer puis créer un jeu 

1. Onglet Création de page ▸ Jeux de couleurs ▸ survolez pour prévisualiser, cliquez 

pour appliquer. 

2. Créer le vôtre : Jeux de couleurs ▸ Créer un jeu de couleurs ▸ définissez chaque 

couleur ▸ nommez ▸ Enregistrer. 

3. Polices : Jeux de polices ▸ choisissez un couple titre + corps, ou Créer un jeu de 

polices. 

4. Réutilisez ces jeux sur tous vos documents pour une charte homogène. 

💡 ASTUCE 

Pour la marque A3iformations (bleu marine + bleu azur), créez UNE fois votre jeu « A3i » et 

appliquez-le partout : cartes, flyers, brochures. 

Pas à pas — Aperçu et impression 

1. Fichier ▸ Imprimer : l’aperçu réel s’affiche à droite. 

2. Réglez l’imprimante, le nombre de copies, le recto/verso, le format et la couleur. 

3. Vérifiez que rien ne dépasse de la zone imprimable, puis cliquez sur Imprimer. 
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▲ Fichier ▸ Imprimer : paramètres à gauche, aperçu fidèle à droite. 

📋 Récapitulatif — Séquence 1 

Action Comment faire 

Nouveau document Fichier ▸ Nouveau ▸ modèle ou Composition vierge (Ctrl + N) 

Ouvrir / Enregistrer Fichier ▸ Ouvrir · Ctrl + S · Enregistrer sous (.pub) 

Exporter en PDF Fichier ▸ Exporter ▸ Créer un document PDF/XPS 

Annuler / Rétablir Ctrl + Z / Ctrl + Y 

Règles / Repères Affichage ▸ Règles · glisser un repère depuis la règle 

Zoom Curseur (bas droite), Ctrl + molette, F9 

Mise en page Création de page ▸ Taille, Orientation, Marges 

Jeu de couleurs / polices Création de page ▸ Jeux de couleurs / de polices 

Imprimer Fichier ▸ Imprimer (avec aperçu) 
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Séquence 2 — Les pages et les pages maîtres 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 2 h 00 

Prérequis : Connaître l’interface de Publisher 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Insérer, supprimer, renommer, dupliquer et déplacer des pages 

✓ Atteindre rapidement une page précise 

✓ Comprendre, créer et gérer une page maîtresse 

✓ Gérer en-têtes, pieds de page, numérotation et filigrane 

 

2.1 Gérer les pages 

Une composition peut contenir plusieurs pages (brochure, bulletin, catalogue). Le volet des 

pages, à gauche, sert à les visualiser et à les manipuler, principalement par clic droit sur les 

miniatures. 

Pas à pas — Opérations courantes sur les pages 

1. Insérer : clic droit dans le volet des pages ▸ Insérer une page (avant/après, vierge ou 

dupliquée). 

2. Supprimer : clic droit sur la miniature ▸ Supprimer. 

3. Renommer : clic droit ▸ Renommer (très utile dans un long document). 

4. Dupliquer : clic droit ▸ Dupliquer la page (reprend tout le contenu). 

5. Déplacer : glissez-déposez la miniature à la position voulue. 

6. Atteindre une page : cliquez sur sa miniature, ou Affichage ▸ Atteindre la page. 

💡 ASTUCE 

Dupliquer une page déjà mise en page fait gagner un temps précieux : on ne refait pas la 

structure, on change seulement le contenu (idéal pour un catalogue). 

🔎 BON À SAVOIR 

Pour une publication pliée (dépliant, brochure), travaillez en « pages en regard » : Publisher 

affiche les pages côte à côte comme dans le document final. 

2.2 Comprendre les pages maîtres 

Une page maîtresse est un « calque de fond » appliqué automatiquement aux pages qui 

l’utilisent. Tout ce qu’on y place (logo, en-tête, pied de page, numéro, filigrane) apparaît sur 

chaque page concernée, sans avoir à le recopier — et se modifie en un seul endroit. 
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▲ La page maîtresse « A » : en-tête, pied de page, numéro et filigrane se répètent sur toutes les pages 

associées. 

On peut créer plusieurs pages maîtresses (A, B, C…) et affecter à chaque page celle qui 

convient : par exemple une maîtresse « couverture » différente des pages intérieures. 

Pas à pas — Créer et gérer une page maîtresse 

1. Onglet Création de page ▸ Pages maîtres ▸ Modifier les pages maîtres. 

2. Cliquez sur Ajouter une page maîtresse ; donnez-lui une lettre et un nom. 

3. Placez-y les éléments répétés : logo, trait de séparation, zones d’en-tête et de pied de 

page. 

4. Gérez vos maîtresses (renommer, dupliquer, supprimer) depuis le même panneau. 

5. Fermez la page maîtresse (bouton Fermer la page maîtresse). 

Pas à pas — Appliquer une page maîtresse 

1. Clic droit sur une miniature de page ▸ Appliquer la page maîtresse. 

2. Choisissez la maîtresse souhaitée (A, B…) ou « Aucune » pour la couverture. 

3. Répétez pour les autres pages, ou appliquez à une plage de pages. 

⚠️ ATTENTION 

On ne peut PAS sélectionner directement, depuis une page normale, un objet qui appartient 

à la page maîtresse. Pour le modifier, retournez dans la page maîtresse. 

2.3 En-têtes, pieds de page, numérotation et filigrane 

Ces éléments répétitifs se placent sur la page maîtresse pour apparaître sur tout le 

document. 

Pas à pas — En-tête, pied de page et numéro 

1. Dans la page maîtresse : Insertion ▸ En-tête et pied de page. 

2. Saisissez le contenu (titre, date, coordonnées). 

3. Numéro de page : Insertion ▸ Numéro de page (le champ s’incrémente 

automatiquement). 
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4. Fermez la page maîtresse : tout apparaît sur les pages associées. 

Pas à pas — Ajouter un filigrane 

1. Dans la page maîtresse, insérez une zone de texte ou une image. 

2. Saisissez le texte (ex. « BROUILLON »), agrandissez-le, mettez-le en gris clair. 

3. Faites-le pivoter (45° par exemple) et placez-le au centre. 

4. Pour la version finale, supprimez-le depuis la page maîtresse. 

📋 Récapitulatif — Séquence 2 

Action Comment faire 

Insérer une page Clic droit dans le volet des pages ▸ Insérer une page 

Dupliquer / Déplacer Clic droit ▸ Dupliquer · glisser-déposer la miniature 

Renommer une page Clic droit ▸ Renommer 

Atteindre une page Clic sur la miniature, ou Affichage ▸ Atteindre la page 

Pages maîtres Création de page ▸ Pages maîtres ▸ Modifier 

Appliquer une maîtresse Clic droit sur la page ▸ Appliquer la page maîtresse 

Numéro de page Insertion ▸ Numéro de page (sur la page maîtresse) 

En-tête / pied Insertion ▸ En-tête et pied de page 

Filigrane Objet en transparence placé sur la page maîtresse 
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Séquence 3 — Le texte et les styles 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 2 h 00 

Prérequis : Connaître l’interface de Publisher et les pages 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Créer, lier, importer et supprimer des zones de texte 

✓ Saisir et corriger le texte (grammaire, orthographe) 

✓ Mettre en forme caractères et paragraphes (lettrine, filets, listes, tabulations) 

✓ Insérer date et caractères spéciaux 

✓ Créer, appliquer, modifier, gérer, supprimer et importer des styles 

 

3.1 Les zones de texte 

Dans Publisher, tout texte vit dans une zone de texte que l’on dessine, déplace et 

redimensionne librement. C’est la différence fondamentale avec Word : rien n’est « au fil de 

l’eau », tout est dans des blocs positionnés. 

 
▲ Une zone de texte sélectionnée (poignées bleues), avec lettrine et mise en forme. 

Pas à pas — Créer, saisir et supprimer une zone 

1. Insertion ▸ Dessiner une zone de texte ; tracez le rectangle à la souris. 

2. Cliquez à l’intérieur et saisissez votre texte. 

3. Redimensionnez en tirant sur les poignées ; déplacez en tirant le bord. 

4. Supprimer une zone : sélectionnez son bord (pas le texte) ▸ touche Suppr. 

Pas à pas — Lier des zones et importer du texte 

1. Si le texte déborde (symbole « A… » rouge), créez une 2ᵉ zone. 
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2. Sélectionnez la 1ʳᵉ zone ▸ Format ▸ Créer une liaison ▸ cliquez dans la 2ᵉ zone : le 

texte coule de l’une à l’autre. 

3. Rompre une liaison : sélectionnez la zone ▸ Format ▸ Rompre la liaison. 

4. Importer un texte existant : Insertion ▸ Insérer un fichier ▸ choisissez le document 

Word ou .txt. 

 
▲ Liaison de zones de texte : le texte qui déborde de la zone 1 se poursuit dans la zone 2 liée. 

3.2 Saisir, corriger et mettre en forme le texte 

Les outils de mise en forme se trouvent dans l’onglet Accueil (groupes Police et Paragraphe) 

— la logique est la même que dans Word. 

Mise en forme des caractères 

▪ Police, taille, couleur : groupe Police. 

▪ Gras / Italique / Souligné : Ctrl+G / Ctrl+I / Ctrl+U. 

▪ Lettrine : Format du texte ▸ Lettrine (grande initiale décorative). 

Mise en forme des paragraphes 

▪ Alignement : gauche, centré, droite, justifié (groupe Paragraphe). 

▪ Interligne et espacement : avant/après le paragraphe. 

▪ Tabulations : posez des taquets sur la règle pour aligner en colonnes. 

▪ Filets de paragraphe : lignes au-dessus/au-dessous d’un paragraphe. 

▪ Listes à puces et numérotées : groupe Paragraphe. 
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▲ Taquets de tabulation sur la règle, filets de paragraphe et alignements. 

Pas à pas — Corriger, dater et insérer un caractère spécial 

1. Vérifier l’orthographe : onglet Révision ▸ Grammaire et orthographe (ou F7). 

2. Acceptez ou ignorez chaque suggestion proposée dans le volet. 

3. Insérer la date : Insertion ▸ Date et heure (mise à jour automatique possible). 

4. Insérer un caractère spécial : Insertion ▸ Symbole (€, ©, ™, puces décoratives…). 

 
▲ Le correcteur souligne les mots douteux et propose des corrections dans un volet. 

💡 ASTUCE 

Reproduire la mise en forme : sélectionnez un texte déjà mis en forme, cliquez sur le pinceau 

« Reproduire la mise en forme », puis « peignez » le texte cible. Double-clic sur le pinceau = 

application multiple. 
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3.3 Les styles 

Un style enregistre un ensemble de mises en forme (police, taille, couleur, espacement) 

sous un nom. L’appliquer met tout en forme d’un coup ; le modifier met à jour 

automatiquement tous les textes qui l’utilisent. C’est la clé d’un document homogène. 

Pas à pas — Créer, appliquer, modifier, gérer un style 

1. Mettez en forme un texte comme souhaité. 

2. Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau style ; nommez-le (ex. « Titre flyer »), validez. 

3. Appliquer : sélectionnez un texte ▸ cliquez sur le style dans la liste. 

4. Modifier : clic droit sur le style ▸ Modifier ; tous les textes liés se mettent à jour. 

5. Supprimer : clic droit sur le style ▸ Supprimer. 

6. Importer : Styles ▸ Importer des styles depuis une autre composition. 

🔎 BON À SAVOIR 

Travailler avec des styles, c’est changer le format UNE fois plutôt que chaque titre à la main : 

indispensable dès que le document grandit. 

📋 Récapitulatif — Séquence 3 

Action Comment faire 

Zone de texte Insertion ▸ Dessiner une zone de texte 

Lier / Rompre Format ▸ Créer une liaison / Rompre la liaison 

Importer un texte Insertion ▸ Insérer un fichier 

Orthographe Révision ▸ Grammaire et orthographe (F7) 

Date / Symbole Insertion ▸ Date et heure · Insertion ▸ Symbole 

Lettrine Format du texte ▸ Lettrine 

Tabulations / Filets Règle (taquets) · Format du paragraphe 

Reproduire la mise en forme Pinceau (Accueil) 

Style Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau / Modifier / Importer 
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Séquence 4 — Les objets et les tableaux 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 00 

Prérequis : Connaître l’interface de Publisher et les pages 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Insérer dessins, WordArt, images et objets externes (avec liaison) 

✓ Sélectionner, déplacer, copier, dupliquer, redimensionner et positionner 

✓ Grouper, faire pivoter, gérer la superposition et l’habillage 

✓ Appliquer bordures, trames et effets 

✓ Créer, structurer et mettre en forme des tableaux 

 

4.1 Insérer des objets 

Un objet est tout élément non textuel : forme, image, WordArt, tableau, objet externe. 

Chaque objet se sélectionne (poignées), se déplace, se redimensionne et se met en forme 

indépendamment. 

 
▲ Objets dans une composition : WordArt, image avec habillage du texte, et formes. 

Pas à pas — Insérer les principaux objets 

1. Forme / dessin : Insertion ▸ Formes ▸ choisissez, puis tracez. 

2. WordArt (texte décoratif) : Insertion ▸ WordArt ▸ style ▸ saisissez le texte. 

3. Image (fichier) : Insertion ▸ Images ▸ depuis cet appareil (ou Images en ligne). 

4. Objet externe : Insertion ▸ Objet (ex. un graphique Excel), avec liaison possible pour 

qu’il se mette à jour. 

🔎 BON À SAVOIR 
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La liaison d’un objet externe (ex. tableau Excel collé avec liaison) permet de mettre à jour 

automatiquement le contenu dans Publisher quand la source change. 

4.2 Organiser et manipuler les objets 

Une fois insérés, les objets se sélectionnent, se déplacent et s’organisent les uns par 

rapport aux autres. La maîtrise de l’alignement, du groupage et de la superposition fait toute 

la différence entre une mise en page « bricolée » et un rendu professionnel. 

Pas à pas — Sélectionner, déplacer, dupliquer 

1. Sélection simple : cliquez sur l’objet (poignées visibles). 

2. Sélection multiple : maintenez Maj (ou Ctrl) et cliquez chaque objet. 

3. Déplacer : tirez l’objet ; copier : Ctrl + C / Ctrl + V ; dupliquer : Ctrl + glisser. 

4. Supprimer : sélectionnez ▸ touche Suppr. 

Pas à pas — Aligner, grouper, ordonner, pivoter 

1. Redimensionner : tirez une poignée (Maj enfoncée = proportions conservées). 

2. Positionner précisément : Format ▸ Position et taille (valeurs exactes). 

3. Aligner / répartir : Format ▸ Aligner (à gauche, centrer, répartir…). 

4. Grouper : sélectionnez plusieurs objets ▸ Format ▸ Grouper (Dissocier pour défaire). 

5. Ordre : Format ▸ Avancer / Reculer (premier plan / arrière-plan). 

6. Rotation : poignée de rotation au-dessus de l’objet, ou Format ▸ Rotation. 

⚠️ ATTENTION 

Sans la touche Maj, tirer une poignée d’angle déforme une image (l’écrase). Maj enfoncée = 

proportions respectées. 

Habillage, bordures, trames et effets 

▪ Habillage du texte : Format ▸ Habillage du texte (carré, rapproché, au travers, haut et 

bas…) — définit comment le texte contourne l’objet. 

▪ Bordure et trame : Format ▸ Contour de la forme / Remplissage de la forme. 

▪ Effets : ombre, biseau, réflexion, lueur via Format ▸ Effets sur la forme. 
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▲ Les modes d’habillage du texte autour d’un objet : carré, rapproché, au travers, haut et bas. 

⚠️ ATTENTION 

Une image en très basse résolution paraît nette à l’écran mais devient floue à l’impression. 

Privilégiez des images d’au moins 300 ppp pour le papier. 

4.3 Les tableaux 

Un tableau organise des informations en lignes et colonnes (tarifs, horaires, comparatifs). 

Dans Publisher, le tableau est un objet à part entière, que l’on met en forme librement. 

 
▲ Un tableau : on insère/supprime lignes et colonnes, on fusionne des cellules, on applique trame et bordures. 

Pas à pas — Créer et structurer un tableau 

1. Insertion ▸ Tableau ▸ choisissez le nombre de lignes et de colonnes. 

2. Se déplacer : cliquez dans une cellule, ou Tab pour passer à la suivante. 
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3. Insérer : onglet Disposition ▸ Insérer (au-dessus, en dessous, à gauche, à droite). 

4. Supprimer : Disposition ▸ Supprimer (ligne, colonne ou tableau). 

5. Ajuster : faites glisser les bordures, ou Disposition ▸ Hauteur / Largeur. 

6. Fusionner / scinder : sélectionnez des cellules ▸ Disposition ▸ Fusionner / Fractionner. 

Pas à pas — Mettre en forme le tableau 

1. Onglet Création ▸ choisissez un style de tableau prédéfini. 

2. Trame de fond : Création ▸ Trame de fond (couleur des cellules). 

3. Bordures : Création ▸ Bordures (épaisseur, couleur, contour ou intérieur). 

4. Alignez le texte dans les cellules (haut/centre/bas, gauche/centre/droite). 

📋 Récapitulatif — Séquence 4 

Action Comment faire 

Forme / WordArt / Image Insertion ▸ Formes / WordArt / Images 

Objet externe lié Insertion ▸ Objet (avec liaison) 

Sélection multiple Maj (ou Ctrl) + clic 

Dupliquer un objet Ctrl + glisser 

Proportions conservées Maj enfoncée pendant le redimensionnement 

Grouper / Dissocier Format ▸ Grouper / Dissocier 

Ordre de superposition Format ▸ Avancer / Reculer 

Habillage du texte Format ▸ Habillage du texte 

Tableau Insertion ▸ Tableau ; onglets Création & Disposition 

Fusionner des cellules Disposition ▸ Fusionner 
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Séquence 5 — Les bibliothèques et le mailing 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 40 

Prérequis : Savoir insérer texte, objets et tableaux 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Comprendre et utiliser la bibliothèque de composants 

✓ Ajouter, classer et gérer des objets réutilisables 

✓ Créer un mailing (publipostage) et un mailing de catalogue 

✓ Créer une liste de données, trier et gérer les enregistrements 

✓ Fusionner vers l’imprimante, une composition ou l’e-mail 

 

5.1 Les bibliothèques (composants de page) 

La bibliothèque rassemble des éléments prêts à l’emploi : titres, bandeaux, encadrés, 

calendriers, bordures, publicités… On y range aussi ses propres objets pour les réutiliser 

dans d’autres compositions. 

 
▲ Les composants de page : catégories à gauche, vignettes prêtes à insérer à droite. 

Pas à pas — Utiliser et enrichir la bibliothèque 

1. Insertion ▸ Composants de page (ou Bibliothèque). 

2. Parcourez les catégories, cliquez sur un composant pour l’insérer. 

3. Ajouter votre objet : sélectionnez-le ▸ clic droit ▸ Ajouter à la bibliothèque ; nommez-le 

et classez-le. 

4. Gérer : ouvrez la bibliothèque pour renommer, classer ou supprimer vos composants. 

💡 ASTUCE 
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Rangez votre logo, votre bloc-adresse et votre pied de page A3iformations dans la 

bibliothèque : vous les réinsérerez en un clic dans chaque nouveau document. 

5.2 Le mailing (publipostage) 

Le mailing (publipostage) crée un document personnalisé pour chaque destinataire à partir 

d’une liste de données : le même flyer ou courrier est généré avec un nom, une adresse, 

une ville différents à chaque exemplaire. C’est l’outil de la communication de masse 

personnalisée. 

 
▲ Publipostage : à gauche la liste de destinataires, à droite la composition avec ses champs de fusion « Nom », 

« Ville »… 

Pas à pas — Réaliser un mailing simple 

1. Onglet Publipostage ▸ Fusion et publipostage ▸ Assistant fusion et publipostage. 

2. Choisissez ou créez la liste de destinataires (Saisir une nouvelle liste, ou un fichier 

Excel existant). 

3. Placez le curseur dans la composition et insérez les champs : Insérer un champ de 

fusion ▸ Nom, Ville, CP… 

4. Aperçu des résultats : faites défiler pour vérifier chaque enregistrement. 

5. Terminez : Fusionner vers l’imprimante, vers une nouvelle composition, ou vers l’e-mail. 

Pas à pas — Créer et trier une liste de données 

1. Publipostage ▸ Sélection des destinataires ▸ Saisir une nouvelle liste. 

2. Définissez les colonnes (Personnaliser les colonnes), puis saisissez les lignes. 

3. Enregistrez la liste pour la réutiliser. 

4. Trier : dans la fenêtre des destinataires, cliquez sur un en-tête de colonne (ex. Ville). 

5. Gérer : filtrez, cochez/décochez ou modifiez des lignes avant la fusion. 

Le mailing de catalogue 
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Le mailing de catalogue répète un bloc (photo + nom + prix) plusieurs fois par page — idéal 

pour un catalogue produits, un répertoire ou une liste de tarifs générée automatiquement 

depuis une base. 

1. Publipostage ▸ Fusion de catalogue ▸ Créer une fusion de catalogue. 

2. Reliez la source de données et disposez UN bloc article (photo, désignation, prix). 

3. Publisher répète le bloc autant de fois que d’enregistrements, en remplissant la page. 

4. Aperçu, puis fusion vers une nouvelle composition ou l’impression. 

⚠️ ATTENTION 

Vérifiez toujours l’aperçu sur quelques enregistrements AVANT la fusion finale : une colonne 

mal associée et tout le tirage part avec la mauvaise information. 

🔎 BON À SAVOIR 

Une liste Excel propre (une colonne par information, une ligne d’en-têtes claire, pas de 

cellules fusionnées) rend le publipostage beaucoup plus fiable. 

📋 Récapitulatif — Séquence 5 

Action Comment faire 

Insérer un composant Insertion ▸ Composants de page 

Ajouter à la bibliothèque Clic droit sur l’objet ▸ Ajouter à la bibliothèque 

Gérer la bibliothèque Renommer / classer / supprimer ses composants 

Lancer un mailing Publipostage ▸ Assistant fusion et publipostage 

Liste de destinataires Publipostage ▸ Saisir une nouvelle liste / fichier Excel 

Champ de fusion Publipostage ▸ Insérer un champ de fusion 

Trier / filtrer Fenêtre destinataires ▸ en-têtes de colonne 

Mailing de catalogue Publipostage ▸ Fusion de catalogue 

Fusionner Vers l’imprimante, une composition ou l’e-mail 
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Fiches pratiques par type de document 

Ces fiches sont des « recettes » prêtes à suivre pour produire les documents les plus 

courants. Chacune mobilise les notions vues dans les séquences précédentes. 

Fiche 1 — La carte de visite 

Format standard : 85 × 54 mm. Objectif : un rendu net, équilibré, parfaitement aligné. 

1. Fichier ▸ Nouveau ▸ Cartes de visite ▸ un modèle, ou Composition vierge au format 

85 × 54 mm. 

2. Appliquez votre jeu de couleurs et de polices « A3i ». 

3. Placez le logo en haut, le nom et la fonction au centre, les coordonnées en bas. 

4. Alignez tout sur les repères ; laissez une marge de sécurité de 3 mm sur les bords. 

5. Exportez en PDF haute qualité pour l’imprimeur. 

💡 ASTUCE 

Prévoyez un « fond perdu » (le fond de couleur qui dépasse légèrement du bord) si la carte a 

un fond coloré, pour éviter un liseré blanc à la découpe. 

Fiche 2 — Le flyer (prospectus) 

Format courant : A5 ou A6, recto ou recto-verso. Objectif : un message lisible en un coup 

d’œil. 

1. Créez une composition A5, choisissez l’orientation. 

2. Posez un titre fort en WordArt ou avec le style « Titre flyer ». 

3. Ajoutez une image d’accroche avec habillage du texte. 

4. Rédigez l’offre en 3 points maximum (liste à puces). 

5. Terminez par un appel à l’action et les coordonnées (téléphone, site, QR code). 

🔎 BON À SAVOIR 

Règle des 3 secondes : un flyer doit délivrer son message essentiel en trois secondes. Un 

titre clair, une image, un contact : le reste est secondaire. 

Fiche 3 — La brochure 3 volets 

Un A4 paysage plié en trois : 6 panneaux à organiser. Objectif : une lecture fluide du pli. 

1. Composition A4 paysage ; ajoutez des repères verticaux au tiers et aux deux tiers. 

2. Page 1 (extérieur) : volet de couverture, volet de dos, volet à rabattre. 

3. Page 2 (intérieur) : trois volets de contenu lus de gauche à droite. 

4. Utilisez des zones de texte liées pour faire couler un texte long. 

5. Pliez mentalement (ou imprimez un brouillon) pour vérifier l’ordre des volets. 

⚠️ ATTENTION 

Le volet qui se rabat à l’intérieur est légèrement plus étroit (2 à 3 mm) que les autres : 

prévoyez-le, sinon le pli force. 

Fiche 4 — Les étiquettes et le publipostage 
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Objectif : produire une planche d’étiquettes d’adresses personnalisées depuis une liste. 

1. Fichier ▸ Nouveau ▸ Étiquettes ▸ choisissez la référence de planche (ex. Avery). 

2. Onglet Publipostage ▸ Assistant fusion et publipostage. 

3. Reliez votre liste Excel (Nom, Adresse, CP, Ville). 

4. Insérez les champs de fusion dans la première étiquette. 

5. Aperçu, puis Fusionner vers l’imprimante sur la planche d’étiquettes. 

Fiche 5 — La carte de vœux / l’invitation 

Objectif : un document pliable festif, éventuellement personnalisé par destinataire. 

1. Fichier ▸ Nouveau ▸ Cartes de vœux ▸ un modèle pliable. 

2. Personnalisez le visuel de couverture (image + WordArt). 

3. Rédigez le message intérieur ; soignez l’interligne et l’alignement. 

4. Pour un envoi en nombre : ajoutez un publipostage du nom du destinataire. 

5. Exportez en PDF et imprimez en recto-verso « retournement bord long ». 

📋 Formats utiles à mémoriser 

Action Comment faire 

Carte de visite 85 × 54 mm 

Flyer A5 (148 × 210 mm) ou A6 (105 × 148 mm) 

Brochure 3 volets A4 paysage (297 × 210 mm) plié en 3 

Affiche A3 (297 × 420 mm) 

Marge de sécurité ≈ 3 mm sur chaque bord 

Résolution image ≥ 300 ppp pour l’impression 
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Cas pratique guidé — Un flyer A3iformations de A à Z 

Suivez ce cas pratique du début à la fin, Publisher ouvert. Il rejoue, dans l’ordre, les gestes 

des cinq séquences sur un projet unique : un flyer recto pour annoncer une formation. 

Étape 1 — Démarrer et cadrer le document 

On part d’un modèle pour gagner du temps, puis on impose la charte A3i. 

1. Fichier ▸ Nouveau ▸ Prospectus ▸ choisissez une mise en page sobre ▸ Créer. 

2. Création de page ▸ Taille ▸ A5 portrait ; vérifiez les marges. 

3. Création de page ▸ Jeux de couleurs ▸ « A3i » ; Jeux de polices ▸ « A3i ». 

 
▲ Étape 1 : choisir un modèle de prospectus comme point de départ. 

Étape 2 — Le bandeau de titre 

Le titre doit accrocher l’œil immédiatement. 

1. Insertion ▸ WordArt ▸ un style lisible ▸ saisissez « Formation Excel ». 

2. Placez-le en haut, centré sur les repères. 

3. Sous le titre, dessinez une zone de texte pour l’accroche (une phrase). 

Étape 3 — Le corps du message 

On structure l’offre avec une zone de texte mise en forme. 

1. Insertion ▸ Dessiner une zone de texte sous le titre. 

2. Saisissez les bénéfices en liste à puces (3 points maximum). 

3. Ajoutez une lettrine sur le premier paragraphe pour la touche éditoriale. 

4. Vérifiez l’orthographe avec F7. 
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▲ Étape 3 : la zone de texte du corps, avec lettrine et mise en forme. 

Étape 4 — L’illustration 

Une image renforce le message et aère la page. 

1. Insertion ▸ Images ▸ choisissez une image nette (≥ 300 ppp). 

2. Format ▸ Habillage du texte ▸ Carré pour que le texte la contourne. 

3. Redimensionnez avec Maj enfoncée pour conserver les proportions. 

4. Groupez l’image avec sa légende, puis positionnez l’ensemble. 

 
▲ Étape 4 : insertion de l’image et habillage du texte autour. 

Étape 5 — Le bloc contact et la diffusion 

On termine par l’appel à l’action, puis on prépare l’impression et un éventuel envoi 

personnalisé. 
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1. Insérez depuis la bibliothèque votre bloc-adresse A3iformations. 

2. Ajoutez un tableau « Infos pratiques » (durée, tarif, contact). 

3. Pour un envoi ciblé : Publipostage ▸ insérez un champ « Nom » sur une version 

personnalisée. 

4. Fichier ▸ Imprimer : contrôlez l’aperçu ; Fichier ▸ Exporter ▸ PDF pour l’imprimeur. 

 
▲ Étape 5 : aperçu avant impression et export PDF. 

🔎 BON À SAVOIR 

Vous venez de mobiliser les cinq séquences sur un seul document : interface et charte, mise 

en page, texte, objets, bibliothèque et publipostage. C’est exactement la démarche d’un 

projet réel. 
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Quiz de révision 

Répondez sans regarder le support, puis vérifiez avec les réponses en fin de section. Un 

bon score confirme que la notion est acquise. 

Séquence 1 — Interface 

▪ Quelle extension porte un fichier Publisher ? 

▪ Quel raccourci annule la dernière action ? 

▪ Où règle-t-on la taille du papier et l’orientation ? 

▪ À quoi sert un jeu de couleurs ? 

Séquence 2 — Les pages 

▪ Comment dupliquer une page existante ? 

▪ Qu’est-ce qu’une page maîtresse ? 

▪ Où ajoute-t-on la numérotation automatique des pages ? 

▪ Pourquoi ne peut-on pas cliquer directement un élément de la page maîtresse ? 

Séquence 3 — Le texte 

▪ Comment fait-on « couler » un texte d’une zone à une autre ? 

▪ Quelle commande corrige l’orthographe ? 

▪ À quoi sert une lettrine ? 

▪ Quel est l’intérêt d’un style ? 

Séquence 4 — Les objets 

▪ Quelle touche conserve les proportions d’une image au redimensionnement ? 

▪ Comment réunir plusieurs objets en un seul ? 

▪ Qu’est-ce que l’habillage du texte ? 

▪ Comment fusionner des cellules d’un tableau ? 

Séquence 5 — Bibliothèques et mailing 

▪ À quoi sert la bibliothèque de composants ? 

▪ Qu’est-ce qu’un champ de fusion ? 

▪ Quand utilise-t-on un mailing de catalogue ? 

▪ Que faut-il toujours faire avant la fusion finale ? 

Réponses 

📋 Corrigé du quiz 

Action Comment faire 

Séq. 1 .pub · Ctrl + Z · Création de page (Taille/Orientation) · harmoniser 
les couleurs du document 

Séq. 2 Clic droit ▸ Dupliquer · un fond commun appliqué à plusieurs 
pages · sur la page maîtresse · il appartient au calque maîtresse 

Séq. 3 Créer une liaison entre zones · Révision ▸ F7 · grande initiale 
décorative · mettre en forme d’un coup et mettre à jour partout 
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Action Comment faire 

Séq. 4 Maj · Format ▸ Grouper · la façon dont le texte contourne l’objet · 

Disposition ▸ Fusionner 

Séq. 5 réutiliser des éléments prêts à l’emploi · un emplacement 
remplacé par la donnée du destinataire · pour répéter un bloc 
article par page · vérifier l’aperçu 
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Exercices par séquence 

Réalisez ces exercices Publisher ouvert. Les corrigés sont regroupés juste après cette 

partie. Progressez du niveau Découverte vers Maîtrise. 

Séquence 1 — Interface et fonctionnalités 

Exercice 1   ●  Découverte 

Première composition 

1. Lancez Publisher et créez une composition vierge au format A4 portrait. 

2. Repérez à l’écran : le ruban, le volet des pages, les règles et le zoom. 

3. Enregistrez le fichier sous le nom « Essai_Publisher » dans un dossier « Formation ». 

 

Exercice 2   ●  Application 

Carte de visite à partir d’un modèle 

1. Créez une carte de visite à partir d’un modèle intégré. 

2. Remplacez le nom, la fonction et les coordonnées par les vôtres. 

3. Appliquez un jeu de couleurs et un jeu de polices différents, puis enregistrez. 

 

Exercice 3   ●  Maîtrise 

Jeu de couleurs personnalisé A3i 

1. Créez un jeu de couleurs personnalisé nommé « A3i » avec le bleu marine et le bleu azur. 

2. Créez un jeu de polices « A3i » (un titre + un corps de texte). 

3. Appliquez-les à votre carte de visite et vérifiez le rendu en aperçu avant impression. 

Séquence 2 — Les pages et pages maîtres 

Exercice 4   ●  Découverte 

Manipuler les pages 

1. Dans une nouvelle composition, insérez 3 pages. 

2. Renommez-les Page A, Page B, Page C ; dupliquez la Page A. 

3. Déplacez la copie en dernière position, puis supprimez la Page C. 

 

Exercice 5   ●  Application 

Une page maîtresse pour un bulletin 

1. Créez une page maîtresse contenant un en-tête (titre du bulletin) et un pied de page. 

2. Ajoutez la numérotation automatique des pages. 

3. Appliquez cette page maîtresse à un document de 3 pages. 

 

Exercice 6   ●  Maîtrise 

Filigrane « BROUILLON » 

1. Sur la page maîtresse, ajoutez un filigrane texte « BROUILLON » en diagonale, en gris clair. 
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2. Vérifiez qu’il apparaît sur toutes les pages. 

3. Désactivez-le ensuite proprement pour la version finale. 

Séquence 3 — Le texte et les styles 

Exercice 7   ●  Découverte 

Zone de texte et lettrine 

1. Dessinez une zone de texte et saisissez un court paragraphe. 

2. Ajoutez une lettrine sur la première lettre. 

3. Changez la police, la taille et la couleur du paragraphe. 

 

Exercice 8   ●  Application 

Texte qui coule entre deux zones 

1. Créez deux zones de texte sur la même page. 

2. Collez un long texte dans la première et liez-la à la seconde. 

3. Vérifiez que le texte coule de l’une à l’autre, puis ajoutez une liste à puces. 

 

Exercice 9   ●  Maîtrise 

Style « Titre flyer » 

1. Créez un style « Titre flyer » (police, taille, couleur, filet de paragraphe). 

2. Appliquez-le à trois titres différents. 

3. Modifiez le style et constatez la mise à jour automatique des trois titres. 

Séquence 4 — Les objets et tableaux 

Exercice 10   ●  Découverte 

Formes et WordArt 

1. Insérez deux formes et un WordArt. 

2. Changez leur couleur de remplissage et leur contour. 

3. Faites pivoter une forme de 45°. 

 

Exercice 11   ●  Application 

Image avec habillage 

1. Insérez une image dans une zone de texte remplie. 

2. Appliquez un habillage « Carré » pour que le texte contourne l’image. 

3. Groupez l’image avec une légende, puis déplacez l’ensemble. 

 

Exercice 12   ●  Maîtrise 

Tableau de tarifs 

1. Insérez un tableau 4 colonnes × 5 lignes (Formation, Durée, Tarif, Certification). 

2. Fusionnez les cellules de la ligne de titre et appliquez une trame de fond. 

3. Mettez en forme bordures et alternance de couleurs de lignes. 
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Séquence 5 — Bibliothèques et mailing 

Exercice 13   ●  Découverte 

Composant de page 

1. Insérez un composant de page (bandeau ou encadré) depuis la bibliothèque. 

2. Personnalisez son texte et ses couleurs. 

3. Ajoutez votre bloc-adresse à la bibliothèque pour le réutiliser. 

 

Exercice 14   ●  Application 

Publipostage simple 

1. Créez une liste de 4 destinataires (Nom, Ville, CP) ou importez un fichier Excel. 

2. Insérez les champs de fusion dans un flyer. 

3. Visualisez l’aperçu pour chaque destinataire, puis fusionnez vers une nouvelle composition. 

 

Exercice 15   ●  Maîtrise 

Mailing de catalogue trié 

1. Créez un mailing de catalogue affichant plusieurs articles par page (nom + prix). 

2. Triez la liste par ville et filtrez une ville précise. 

3. Réalisez la fusion finale et vérifiez le résultat. 
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Exercices — Série 2 (entraînement projet) 

Cette seconde série fait travailler les mêmes compétences dans des mini-projets concrets, 

proches de vos documents professionnels du quotidien. 

Séquence 1 — Interface et fonctionnalités 

Exercice 16   ●  Découverte 

Naviguer et exporter 

1. Ouvrez une composition existante, repérez le numéro de page dans la barre d’état. 

2. Réglez le zoom à 75 %, puis revenez en page entière avec F9. 

3. Exportez la composition en PDF dans un dossier « Diffusion ». 

 

Exercice 17   ●  Application 

Flyer événement 

1. Créez un flyer A5 portrait à partir d’un modèle de prospectus. 

2. Appliquez le jeu de couleurs « A3i » et un jeu de polices cohérent. 

3. Renseignez les propriétés du document (titre, auteur) puis enregistrez. 

 

Exercice 18   ●  Maîtrise 

Modèle réutilisable 

1. Composez un en-tête de courrier (logo + coordonnées) sur une composition vierge. 

2. Enregistrez-la comme modèle Publisher (.pub) « Entête_A3i ». 

3. Rouvrez le modèle et créez un nouveau document à partir de lui. 

Séquence 2 — Les pages et pages maîtres 

Exercice 19   ●  Découverte 

Brochure 4 pages 

1. Créez une composition de 4 pages, renommez chacune (Couverture, Sommaire, Contenu, 

Contact). 

2. Réorganisez l’ordre des pages par glisser-déposer. 

3. Atteignez directement la page Contact via Affichage ▸ Atteindre la page. 

 

Exercice 20   ●  Application 

Deux pages maîtresses 

1. Créez une page maîtresse « Couverture » et une page maîtresse « Intérieur ». 

2. Mettez un pied de page + numéro uniquement sur « Intérieur ». 

3. Appliquez la bonne maîtresse à chaque page de la brochure. 

 

Exercice 21   ●  Maîtrise 

Charte de pagination 
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1. Sur la maîtresse « Intérieur », ajoutez logo, filet de séparation et numéro centré. 

2. Vérifiez la cohérence sur toutes les pages intérieures. 

3. Excluez la couverture de la numérotation. 

Séquence 3 — Le texte et les styles 

Exercice 22   ●  Découverte 

Article illustré 

1. Saisissez un court article dans une zone de texte, corrigez-le avec F7. 

2. Ajoutez une lettrine et une liste à puces. 

3. Insérez la date du jour en pied d’article. 

 

Exercice 23   ●  Application 

Colonnes liées 

1. Créez trois zones de texte en colonnes et liez-les dans l’ordre. 

2. Importez un texte long depuis un fichier Word : il doit couler entre les colonnes. 

3. Appliquez des filets de paragraphe aux intertitres. 

 

Exercice 24   ●  Maîtrise 

Jeu de styles complet 

1. Créez trois styles : « Titre », « Intertitre », « Corps ». 

2. Appliquez-les à tout l’article, puis modifiez le style « Corps ». 

3. Importez ces styles dans une autre composition. 

Séquence 4 — Les objets et tableaux 

Exercice 25   ●  Découverte 

Composition d’objets 

1. Insérez une image, un WordArt et deux formes. 

2. Groupez l’image et sa légende ; déplacez l’ensemble. 

3. Mettez l’image en arrière-plan et le WordArt au premier plan. 

 

Exercice 26   ●  Application 

Encadré illustré 

1. Placez une image dans un bloc de texte avec habillage « Carré ». 

2. Ajoutez une bordure et un effet d’ombre à l’image. 

3. Redimensionnez l’image en conservant ses proportions (Maj). 

 

Exercice 27   ●  Maîtrise 

Tableau comparatif 

1. Créez un tableau 5 colonnes × 6 lignes comparant trois formations. 

2. Fusionnez la ligne de titre, appliquez trame et alternance de lignes. 
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3. Alignez verticalement le contenu et harmonisez les bordures. 

Séquence 5 — Bibliothèques et mailing 

Exercice 28   ●  Découverte 

Ma bibliothèque A3i 

1. Créez votre bloc-adresse et votre pied de page, ajoutez-les à la bibliothèque. 

2. Insérez un calendrier depuis les composants de page. 

3. Réutilisez votre bloc-adresse dans une nouvelle composition. 

 

Exercice 29   ●  Application 

Invitation personnalisée 

1. Importez une liste Excel de 6 invités (Nom, Société, Ville). 

2. Insérez les champs de fusion dans une carte d’invitation. 

3. Vérifiez l’aperçu, triez par société, fusionnez vers une composition. 

 

Exercice 30   ●  Maîtrise 

Catalogue tarifs 

1. Créez un mailing de catalogue (Désignation, Référence, Prix) sur une page. 

2. Filtrez les articles d’une catégorie, triez par prix croissant. 

3. Réalisez la fusion et exportez le résultat en PDF. 
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Corrigés des exercices 

Voici une démarche-type pour chaque exercice. Plusieurs chemins peuvent mener au même 

résultat dans Publisher ; l’essentiel est d’obtenir le rendu attendu. 

✔ Corrigé — Exercice 1 : Première composition 

› Démarrer ▸ Publisher ▸ Composition vierge ; Création de page ▸ Taille ▸ A4, orientation 

Portrait. 

› Ruban en haut, volet des pages à gauche, règles en haut/gauche, zoom en bas à droite. 

› Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ dossier « Formation » ▸ nom « Essai_Publisher » ▸ 

Enregistrer. 

 

✔ Corrigé — Exercice 2 : Carte de visite à partir d’un modèle 

› Fichier ▸ Nouveau ▸ Cartes de visite ▸ un modèle ▸ Créer. 

› Cliquez dans chaque espace réservé et saisissez vos informations. 

› Création de page ▸ Jeux de couleurs et Jeux de polices ▸ choisissez ▸ Ctrl + S. 

 

✔ Corrigé — Exercice 3 : Jeu de couleurs personnalisé A3i 

› Création de page ▸ Jeux de couleurs ▸ Créer un jeu de couleurs ▸ définir marine + azur ▸ 

nommer « A3i ». 

› Jeux de polices ▸ Créer un jeu de polices ▸ titre + corps ▸ nommer « A3i ». 

› Appliquez-les ; Fichier ▸ Imprimer pour contrôler l’aperçu. 

 

✔ Corrigé — Exercice 4 : Manipuler les pages 

› Clic droit dans le volet ▸ Insérer une page (×3). 

› Clic droit ▸ Renommer (A, B, C) ; clic droit sur A ▸ Dupliquer. 

› Glissez la copie en fin de liste ; clic droit sur C ▸ Supprimer. 

 

✔ Corrigé — Exercice 5 : Page maîtresse pour un bulletin 

› Création de page ▸ Pages maîtres ▸ Modifier ▸ placez en-tête et pied de page. 

› Insertion ▸ Numéro de page sur la page maîtresse ; fermez la page maîtresse. 

› Clic droit sur chaque page ▸ Appliquer la page maîtresse. 

 

✔ Corrigé — Exercice 6 : Filigrane « BROUILLON » 

› Sur la page maîtresse : Insertion ▸ Zone de texte ▸ « BROUILLON » ▸ grand, gris clair, 

rotation 45°. 

› Fermez la page maîtresse : le filigrane apparaît sur toutes les pages. 

› Pour la version finale : retournez dans la page maîtresse et supprimez le filigrane. 

 

✔ Corrigé — Exercice 7 : Zone de texte et lettrine 

› Insertion ▸ Dessiner une zone de texte ▸ saisir le paragraphe. 
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› Format du texte ▸ Lettrine ▸ choisir un style. 

› Accueil ▸ groupe Police ▸ police, taille, couleur. 

 

✔ Corrigé — Exercice 8 : Texte qui coule entre deux zones 

› Créez deux zones ; collez le texte dans la première (débordement signalé). 

› Sélection de la 1ʳᵉ ▸ Format ▸ Créer une liaison ▸ cliquez dans la 2ᵉ zone. 

› Sélectionnez le texte ▸ Accueil ▸ Puces. 

 

✔ Corrigé — Exercice 9 : Style « Titre flyer » 

› Mettez un titre en forme ▸ Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau style ▸ « Titre flyer ». 

› Appliquez-le à trois titres en les sélectionnant puis en cliquant sur le style. 

› Clic droit sur le style ▸ Modifier ▸ les trois titres se mettent à jour. 

 

✔ Corrigé — Exercice 10 : Formes et WordArt 

› Insertion ▸ Formes (×2) ; Insertion ▸ WordArt. 

› Format ▸ Remplissage / Contour de la forme. 

› Poignée de rotation ▸ 45° (ou Format ▸ Rotation ▸ 45°). 

 

✔ Corrigé — Exercice 11 : Image avec habillage 

› Insertion ▸ Images ; placez l’image dans la zone de texte. 

› Format ▸ Habillage du texte ▸ Carré. 

› Sélection image + légende ▸ Format ▸ Grouper ▸ déplacez l’ensemble. 

 

✔ Corrigé — Exercice 12 : Tableau de tarifs 

› Insertion ▸ Tableau ▸ 4 × 5. 

› Sélectionnez la 1ʳᵉ ligne ▸ Disposition ▸ Fusionner ; Création ▸ Trame de fond. 

› Création ▸ Bordures et style de tableau pour l’alternance de couleurs. 

 

✔ Corrigé — Exercice 13 : Composant de page 

› Insertion ▸ Composants de page ▸ insérez un bandeau/encadré. 

› Modifiez texte et couleurs. 

› Sélectionnez votre bloc-adresse ▸ clic droit ▸ Ajouter à la bibliothèque. 

 

✔ Corrigé — Exercice 14 : Publipostage simple 

› Publipostage ▸ Saisir une nouvelle liste (ou Sélectionner les destinataires ▸ fichier Excel). 

› Insérer un champ de fusion ▸ Nom, Ville, CP dans le flyer. 

› Aperçu des résultats ▸ Fusionner vers une nouvelle composition. 
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✔ Corrigé — Exercice 15 : Mailing de catalogue trié 

› Publipostage ▸ Fusion de catalogue ▸ disposez le bloc article (nom + prix). 

› Fenêtre des destinataires ▸ clic sur l’en-tête Ville pour trier ▸ Filtrer. 

› Lancez la fusion et contrôlez le rendu page par page. 
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Corrigés — Série 2 

✔ Corrigé — Exercice 16 : Naviguer et exporter 

› Fichier ▸ Ouvrir ; numéro de page lu dans la barre d’état en bas. 

› Curseur de zoom à 75 %, puis F9 pour la page entière. 

› Fichier ▸ Exporter ▸ Créer PDF/XPS ▸ dossier « Diffusion ». 

 

✔ Corrigé — Exercice 17 : Flyer événement 

› Fichier ▸ Nouveau ▸ Prospectus ▸ A5 portrait ▸ Créer. 

› Création de page ▸ Jeux de couleurs « A3i » + Jeux de polices. 

› Fichier ▸ Informations ▸ propriétés (titre, auteur) ▸ Ctrl + S. 

 

✔ Corrigé — Exercice 18 : Modèle réutilisable 

› Composez l’en-tête (logo + coordonnées) sur une composition vierge. 

› Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ type « Modèle Publisher » ▸ « Entête_A3i ». 

› Fichier ▸ Nouveau ▸ Personnel ▸ le modèle ▸ Créer. 

 

✔ Corrigé — Exercice 19 : Brochure 4 pages 

› Insérez 4 pages ; clic droit ▸ Renommer chacune. 

› Glisser-déposer des miniatures pour réordonner. 

› Affichage ▸ Atteindre la page ▸ Contact. 

 

✔ Corrigé — Exercice 20 : Deux pages maîtresses 

› Création de page ▸ Pages maîtres ▸ créez « Couverture » et « Intérieur ». 

› Sur « Intérieur » : pied de page + Insertion ▸ Numéro de page. 

› Clic droit sur chaque page ▸ Appliquer la page maîtresse adéquate. 

 

✔ Corrigé — Exercice 21 : Charte de pagination 

› Sur « Intérieur » : logo, filet (forme trait) et numéro centré. 

› Fermez la maîtresse et vérifiez page par page. 

› Couverture : Appliquer la page maîtresse ▸ Aucune. 

 

✔ Corrigé — Exercice 22 : Article illustré 

› Zone de texte ▸ saisie ▸ Révision ▸ F7 pour corriger. 

› Format du texte ▸ Lettrine ; Accueil ▸ Puces. 

› Insertion ▸ Date et heure en pied d’article. 

 

✔ Corrigé — Exercice 23 : Colonnes liées 
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› Trois zones de texte ▸ Format ▸ Créer une liaison dans l’ordre. 

› Insertion ▸ Insérer un fichier : le texte coule entre les colonnes. 

› Sélection des intertitres ▸ filets de paragraphe. 

 

✔ Corrigé — Exercice 24 : Jeu de styles complet 

› Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau style (×3) : Titre, Intertitre, Corps. 

› Appliquez-les ; clic droit sur « Corps » ▸ Modifier (mise à jour auto). 

› Styles ▸ Importer des styles dans l’autre composition. 

 

✔ Corrigé — Exercice 25 : Composition d’objets 

› Insertion ▸ Images / WordArt / Formes. 

› Sélection image + légende ▸ Format ▸ Grouper ▸ déplacer. 

› Format ▸ Reculer (image) / Avancer (WordArt). 

 

✔ Corrigé — Exercice 26 : Encadré illustré 

› Image dans le bloc ▸ Format ▸ Habillage du texte ▸ Carré. 

› Format ▸ Contour + Effets sur la forme ▸ Ombre. 

› Redimensionnez avec Maj enfoncée (proportions). 

 

✔ Corrigé — Exercice 27 : Tableau comparatif 

› Insertion ▸ Tableau 5 × 6. 

› Disposition ▸ Fusionner la ligne de titre ; Création ▸ Trame + style. 

› Disposition ▸ alignement vertical ; Création ▸ Bordures. 

 

✔ Corrigé — Exercice 28 : Ma bibliothèque A3i 

› Sélection du bloc-adresse / pied de page ▸ clic droit ▸ Ajouter à la bibliothèque. 

› Insertion ▸ Composants de page ▸ Calendriers. 

› Insertion ▸ Composants de page ▸ vos objets ▸ réinsérez le bloc-adresse. 

 

✔ Corrigé — Exercice 29 : Invitation personnalisée 

› Publipostage ▸ Sélectionner les destinataires ▸ fichier Excel. 

› Insérer un champ de fusion (Nom, Société, Ville) dans la carte. 

› Aperçu ▸ tri par Société ▸ Fusionner vers une composition. 

 

✔ Corrigé — Exercice 30 : Catalogue tarifs 

› Publipostage ▸ Fusion de catalogue ▸ bloc (Désignation, Référence, Prix). 

› Filtrez la catégorie ▸ triez par Prix croissant. 

› Fusionnez ▸ Fichier ▸ Exporter ▸ PDF. 
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Atelier fil rouge — La plaquette A3iformations 

🔎 BON À SAVOIR 

Cet atelier de synthèse mobilise l’ensemble des compétences du support. Prenez votre 

temps : c’est votre « projet vitrine » Publisher. 

Objectif : réaliser une plaquette commerciale recto-verso (format A5 plié, ou A4 deux volets) 

présentant une formation A3iformations, prête à imprimer et à diffuser en mailing. 

Étape 1 — Préparer le document 

1. Créez une composition A4 paysage (ou A5), définissez les marges. 

2. Créez et appliquez vos jeux de couleurs et de polices « A3i ». 

3. Sur une page maîtresse : logo, pied de page (coordonnées A3iformations), numéro. 

Étape 2 — Mettre en page le contenu 

1. Zones de texte liées pour le descriptif de la formation ; titre en WordArt ou style « Titre 

flyer ». 

2. Insérez une image illustrant la formation, avec habillage du texte. 

3. Ajoutez un tableau « Infos pratiques » (durée, tarif, modalités, contact). 

4. Insérez depuis la bibliothèque un encadré « Points forts » et votre bloc-adresse. 

Étape 3 — Personnaliser et diffuser 

1. Créez une liste de prospects (Nom, Entreprise, Ville) ou importez un fichier Excel. 

2. Insérez les champs de fusion dans un bloc d’adressage. 

3. Vérifiez l’aperçu, corrigez les jeux de couleurs si besoin, puis fusionnez. 

4. Contrôlez en aperçu avant impression, puis exportez en PDF (Fichier ▸ Exporter). 

💡 ASTUCE 

Exportez toujours la version finale en PDF avant l’envoi à l’imprimeur : la mise en page reste 

figée, quels que soient le poste ou les polices du destinataire. 

Critères de réussite 

▪ Charte cohérente (couleurs + polices A3i) appliquée partout. 

▪ Page maîtresse avec logo, pied de page et numérotation. 

▪ Texte lisible, images nettes (≥ 300 ppp), habillage soigné. 

▪ Tableau et encadrés alignés sur les repères. 

▪ Publipostage fonctionnel et aperçu vérifié. 

▪ Export PDF prêt à imprimer. 
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Atelier fil rouge 2 — Le bulletin d’information 

🔎 BON À SAVOIR 

Deuxième projet de synthèse, centré sur la mise en page multi-pages : pages maîtres, texte 

qui coule, styles et habillage. 

Objectif : réaliser un bulletin d’information (newsletter) de 4 pages, structuré, cohérent et 

réutilisable d’un numéro à l’autre. 

Étape 1 — Structure et pages maîtres 

1. Créez une composition A4 portrait de 4 pages. 

2. Créez une page maîtresse « Intérieur » (logo, titre du bulletin, pied de page, numéro). 

3. Laissez la page 1 (couverture) sans numérotation. 

4. Définissez des repères de colonnes (2 ou 3 colonnes selon la maquette). 

Étape 2 — Contenu rédactionnel 

1. Créez les styles « Titre d’article », « Chapô », « Corps » et appliquez-les. 

2. Saisissez ou importez les articles dans des zones de texte liées en colonnes. 

3. Ajoutez une lettrine en tête de l’article principal. 

4. Insérez des intertitres avec filets de paragraphe. 

Étape 3 — Illustrations et finitions 

1. Insérez des images avec habillage « Carré » ou « Rapproché ». 

2. Ajoutez un encadré « Le saviez-vous ? » depuis la bibliothèque. 

3. Vérifiez l’orthographe (F7) et l’alignement sur les repères. 

4. Exportez en PDF, puis archivez le fichier .pub comme gabarit du prochain numéro. 

Critères de réussite 

▪ Pages maîtres correctes (couverture distincte des pages intérieures). 

▪ Articles en colonnes liées, texte qui coule sans débordement. 

▪ Styles homogènes sur tout le bulletin. 

▪ Images nettes et bien habillées, aucune cellule ni objet désaligné. 

▪ Gabarit réutilisable pour le numéro suivant. 
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Annexes 

Annexe A — Raccourcis clavier utiles 

📋 Raccourcis Publisher 

Action Comment faire 

Ctrl + N Nouvelle composition 

Ctrl + O Ouvrir 

Ctrl + S Enregistrer 

Ctrl + P Imprimer 

Ctrl + Z / Ctrl + Y Annuler / Rétablir 

Ctrl + C / X / V Copier / Couper / Coller 

Ctrl + G / I / U Gras / Italique / Souligné 

Ctrl + glisser Dupliquer un objet 

Maj + redimensionner Conserver les proportions 

F7 Grammaire et orthographe 

F9 Basculer le zoom (100 % / page entière) 

Tab Cellule suivante d’un tableau 

Échap Désélectionner / fermer l’outil en cours 

Annexe B — 15 astuces de pro 

▪ Travaillez toujours avec des repères et l’option « Aligner sur les repères » activée. 

▪ Créez vos jeux « A3i » (couleurs + polices) une fois, réutilisez-les partout. 

▪ Rangez logo, bloc-adresse et pied de page dans la bibliothèque. 

▪ Préférez les styles à la mise en forme manuelle dès qu’un document dépasse une 

page. 

▪ Placez tout élément répété (logo, numéro) sur la page maîtresse. 

▪ Maj enfoncée pour redimensionner une image sans la déformer. 

▪ Vérifiez la résolution des images (≥ 300 ppp) avant impression. 

▪ Laissez une marge de sécurité de 3 mm et prévoyez le fond perdu si fond coloré. 

▪ Groupez les objets qui vont ensemble pour les déplacer d’un bloc. 

▪ Nommez et renommez vos pages dans les longs documents. 

▪ Utilisez l’aperçu avant impression systématiquement. 

▪ Exportez en PDF pour figer la mise en page lors d’un partage. 

▪ Dupliquez une page mise en page plutôt que de tout refaire. 

▪ Nettoyez votre liste Excel avant un publipostage (une info = une colonne). 

▪ Vérifiez l’aperçu du publipostage sur plusieurs enregistrements avant la fusion. 

Annexe C — Préparer un fichier pour l’imprimeur 

Quelques règles simples évitent les mauvaises surprises au moment de l’impression 

professionnelle. 

📋 Check-list avant envoi à l’imprimeur 
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Action Comment faire 

Format Format final exact défini dès le départ (ne pas redimensionner 
après coup). 

Fond perdu Fond coloré débordant d’environ 3 mm au-delà du bord de coupe. 

Marges Aucun texte ni élément important à moins de 3–5 mm du bord. 

Images Résolution ≥ 300 ppp ; éviter les images étirées. 

Couleurs Demander à l’imprimeur s’il faut du CMJN plutôt que du RVB. 

Polices Exporter en PDF pour incorporer les polices. 

Format de livraison PDF haute qualité (Fichier ▸ Exporter ▸ PDF). 

Épreuve Imprimer un brouillon et plier le document avant le tirage final. 

Annexe D — Publisher, Word ou Canva ? 

Chaque outil a son terrain de prédilection ; voici comment choisir. 

📋 Quel outil pour quel besoin 

Action Comment faire 

Publisher Documents mis en page librement, prêts à imprimer (flyers, 
brochures, cartes, étiquettes), avec publipostage. 

Word Documents longs au fil du texte (rapports, courriers, mémoires). 

Canva Visuels rapides pour le web et les réseaux sociaux, en ligne et 
collaboratif. 

Le bon réflexe Mise en page + impression locale + fusion de données ⇒ 
Publisher. 

Annexe E — Glossaire 

Terme Définition 

Composition Le fichier Publisher (.pub) ; le document que l’on met en page. 

Zone de texte Cadre déplaçable qui contient du texte. 

Liaison Lien qui fait couler un texte d’une zone à la suivante. 

Page maîtresse Calque de fond appliqué automatiquement aux pages (logo, en-
tête…). 

Jeu de couleurs Palette cohérente appliquée à toute la composition. 

Jeu de polices Couple police de titre + police de corps. 

WordArt Texte décoratif mis en forme comme un objet graphique. 

Lettrine Grande initiale décorative en début de paragraphe. 

Filet Trait horizontal au-dessus ou au-dessous d’un paragraphe. 

Habillage Façon dont le texte contourne un objet. 

Filigrane Texte ou image en transparence répété en fond de page. 

Repère Ligne d’alignement bleue (marge, colonne, repère manuel). 

Fond perdu Zone de couleur qui déborde du bord pour absorber la coupe. 

Ppp Points par pouce : mesure de la résolution d’une image. 

Bibliothèque Réserve de composants réutilisables (vos objets et ceux fournis). 

Publipostage Génération d’un document personnalisé par destinataire. 

Champ de fusion Emplacement « «Nom» » remplacé par la donnée du destinataire. 

Mailing de catalogue Répétition d’un bloc article par enregistrement sur la page. 
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Annexe F — Erreurs fréquentes et solutions 

📋 Je bloque sur… → Que faire 

Action Comment faire 

Le texte est coupé (A… rouge) La zone est trop petite : agrandissez-la ou liez-la à une autre 
zone. 

Impossible de cliquer un objet Il appartient à la page maîtresse : modifiez-le depuis la page 
maîtresse. 

L’image est floue à l’impression Résolution trop basse : remplacez par une image ≥ 300 ppp. 

Un objet est coupé à 
l’impression 

Il dépasse la zone imprimable : repositionnez-le dans les marges 
(aperçu). 

Le publipostage met la 
mauvaise info 

Un champ est mal associé : vérifiez l’association des champs et 
l’aperçu. 

La mise en page bouge chez le 
destinataire 

Exportez en PDF avant l’envoi. 

Couleurs incohérentes Appliquez un jeu de couleurs unique à toute la composition. 

Annexe G — Grille d’auto-évaluation 

Cochez votre niveau pour chaque compétence :   à revoir ·   en cours ·   acquis. 

Compétence 🔴   🟠   🟢 

Reconnaître l’interface et naviguer dans une composition ☐    ☐    ☐ 

Créer, enregistrer et imprimer une composition ☐    ☐    ☐ 

Appliquer et créer jeux de couleurs et de polices ☐    ☐    ☐ 

Gérer les pages (insérer, dupliquer, déplacer) ☐    ☐    ☐ 

Créer et appliquer une page maîtresse ☐    ☐    ☐ 

Créer, lier et mettre en forme des zones de texte ☐    ☐    ☐ 

Créer et appliquer des styles ☐    ☐    ☐ 

Insérer et organiser des objets (formes, images, WordArt) ☐    ☐    ☐ 

Créer et mettre en forme un tableau ☐    ☐    ☐ 

Utiliser la bibliothèque de composants ☐    ☐    ☐ 

Réaliser un publipostage de bout en bout ☐    ☐    ☐ 
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Notes personnelles 

Utilisez cet espace pour vos propres repères : raccourcis à retenir, réglages d’imprimante, 

références de vos modèles A3i, idées de documents à créer. 
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— Fin du support — 
A3iformations · Organisme certifié Qualiopi · contact@a3iformations.fr 


