Créer une planche d'étiquettes

Le but de ce tuto est de créer une planche format A4 d’étiquettes sur
Publisher qui pourront servir pour diverses applications.

Pour commencer, ouvrir une page A4

et sur le bandeau Accueil cliquer sur

« Dessiner une zone de texte »
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Dessiner une
zone de texte
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Faire un clic droit sur la zone de texte, dans le menu choisir :

Format de la zone de texte

Dans I'onglet Couleurs et traits
choisir la couleur du Trait
d’encadrement, I'épaisseur du
trait et éventuellement la
composition du trait

Cliquer ensuite sur Taille et
modifier la hauteur et largeur en
cm

Pour terminer les réglages

Cliquer Su r Zone de texte, mettre Couleurs et traits ~ Taille Disposition ( Zone de texte ) Texte de remplacement

I'alignement vertical au milieu et
mettre a 0 cm les 4 marges

Cliquer OK

rmat de la zone de texte

Couleurs et traits Taille
et
Couleur: Aucune couleur -
Transparence : 0% =
Trait
Couleur: 0 Aucune couleur ~
Transparence : 0% =
Largeur: 9 2 pt =

B

Composition : 9

Type de tiret : e
Type de lettrine : A deux dimensions e
w

Type de connexion: |Onglet

Bordures spéciales...

Dessiner une bordure dans le cadre
[:] Appliquer les paramétres aux nouvelles zones de texte

Effets de forme...

Disposition  Zone de texte  Texte de remplacement

Motifs et textures...

Apercu

Sous Apercu, sélectionnez les bordures &

modifier, puis les styles de couleur et de
ligne souhaités,

Annuler

at de la zone de texte

Couleurs ettrasposition Zone de texte

Taille et rotation

Hauteur: 1,762 cm - Largeur: |3,687 cm
Rotation: |0° 5

Echelle
Hauteur: |100% = Largeur: |100%

(] Conserver les proportions

Texte de remplacement

Format de la zone de texte

=]

Marges de la zone de te

Alignement vertical : En haut
En haut
‘Milieu
n bas

Agauche ] 0,1016 cm En haut : 0.1016 cm

Ad[oite ] 0,1016 cm Enbas: 0.1016 cm
Ajustement automatique du texte

O Ne pas aiuster automatiouement () miuster




On a donc commencer par formater une premiere étiquette que I'on va amener
en haut a gauche, de dimension 3cm x 6cm encadrement Noir de 1 point.

1/ Sélection de la premiére étiquette et faire 2 copier/coller

2/ Déplacer les nouvelle formes pour les mettre sur la méme ligne

Dans le doute d’'un bon alignement, sélectionner ces 3 zones de texte et sur le
bandeau Accueil sélectionner Aligner

1/ Choisir Aligner au milieu . St};les Z[J:::z:rt;r;ee Images Tahleau Fnr\r:nes Hahﬂlage |_El:—:::;:'::v .V S _)h ;‘
. . . Styles Objets B> Aligner 3 gauche
2/ Distribuer horizontalement ki o fu b o o 5 e
Ie) o Ie) ':'jl Aligner a droite
[ S N
Aligner en haut
Et pour éviter de faire de }L %
mauvaises manipulations on va o o o ol Algnerente
, . Hh Distribuer horizontzlement
selectionner ces 3 zones de P R
teXte et |eS grouper aVeC Ia (@ !3 Par rapport aux repéres de marge
commande « Grouper »
Une fois groupé il suffit de faire autant de copier/
coller pour couvrir la page, en faisant attention a
I'alignement de chaque groupe pour arriver a ce
résultat.
Selon l'usage de ces étiquettes il faudra ensuite
saisir le texte ou image avec la mise en page du
texte habituelle (Type de police, taille, couleur ...)
Petite astuce :
Pour aligner correctement a la souris chaque
bloc de 3 étiquettes, en approchant un bloc d’'un
autre, de fines lignes roses indiquent le bon
alignement
Zoomer la page pour vérifier ces alignements
Fonctions utilisées pour ce tuto :
Dessiner une zone de texte Format de la zone texte : Couleur et traits, taille et zone de texte
Copier/coller Alignement et distribution horizontale
Grouper Copier/coller et alignement des groupes de 3 sur la page




