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Créer une composition de type WEB

Pour pouvoir publier votre site Web sur le Web, vous devez vous abonner a un service d'hébergement
Web aprés d'un fournisseur de services Internet. Ce service vous permettra de disposer d'un accés a
Internet, d'un espace de stockage sur un serveur Web et d'une adresse URL qui permettra aux
internautes d’accéder a votre site.

Votre fournisseur de services Internet vous donnera les informations dont vous avez besoin : I'adresse
du site FTP — protocole de communication qui permet a une utilisateur de transférer des fichiers distants
sur un réseau -, votre nom d’utilisateur et un mot de passe

Une composition de type Site Web est une composition Publisher destinée a étre publiée sur le Web.
Quatre étapes sont nécessaires :

1. Créer la composition de type web

2. Modifier la composition en insérant des liens hypertextes

3. Enregistrer la composition au format HTML

4. Publier la composition sur un serveur web affin qu’elle puisse étre visualisée par les internautes.

1 Créer lacomposition

e A partir du menu Fichier cliquez sur nouveau
o Dans laliste Types de composition, cliquez sur le type Sites Web

1= Microsoft Publisher [ - X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Disposition Fenétre 2 Tapez une question -
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e Choisissez I'un des modéles et dans la zone Options dans le volet de Vemcale et nférieure |
droite indiquez ou vous désirez voir apparaitre la Barre de navigation|. .
| Utiliser I'Assistant Web simple
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Remarque : la barre de navigation est généralement placée sur la gauche de la

page web ou dans sa partie supérieure ou inférieure : elle est composée de boutons qui permettent
d’accéder aux pages du site. Lorsque vous ajoutez des pages a votre site Web, Publisher intégrera
automatiquement la barre de navigation que vous avez choisie et définira les liens correspondants.
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o Cochez I'option Utiliser I'assistant Web simple
e Cliquez sur le bouton Créer.

Une boite de dialogue s’affiche :

o Cochez les informations que vous souhaitez pour votre site : a chaque type d’informations
correspond une page du site.

Générateur de site Web simple L2 _SZ

‘Objectifs de votre site

L] Cllq UeZ Sur O K Que voulez-vous faire de votre site Web ? {@

Informer les clients de mon activité — Accueil

Indiquer aux clients comment nous contacter
Vendre des produits
Décrire des services

H A propos de nous

M Contactez-nous

H Catalogue de produits "

[] Afficher un calendrier ou un agenda = =
M Services
[] Afficher une liste de projets ou d'activités
M Calendrier
(] Afficher les informations sur les employés
Projets
Proposer des liens vers d'autres pages Web
H Employés

- Liens connexes

La page d’accueil du site apparatt.

Elle contient vos informations personnelles, une barre de navigation avec les liens correspondants sur la
gauche @. Vous pouvez accéder aux différentes pages du site en cliquant sur le numéro de la page
correspondant visible sur la barre d’état @.
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La catégorie Options — site web dans le volet Office Format de composition pour vous permettre de
changer de modeéle ou de modifier la taille des pages. ©®
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Une barre d’outils Web s’affiche également.

A& @ Ea e 28 2 8

e Pour ajouter une page, cliquez sur le lien Insérer une page de la zone Options — Site Web du

volet Office
e Choisissez la page a laquelle vous désirez ajouter une page : exemple dans la page Photos
Laissez cocher 'option Ajouter un lien sur les barres de navigation
e Cliguez sur OK.

Remarqgue : 'apercu de la page sélectionnée apparait sur

la droite.

| L Options - Site Web

Ajouter a votre site Web

Insérer une page...
Ajouter une fonctionnalité...

Afficher un apergu de votre site Web...

Sélectionner un type de page :

Liste des projets

Liste des employés

Insérer uns kgends

i Tiredsphotag fre de phota o

! Insirer une Kgende Insérer une kgende

! Titredephataiz

! Insérerunc Kgende !

A propos de nous Galerie photo avec liens

Accueil

Article de presse

Calendrier E——
Contactez-nous
Employé

Evénement L
Feuille blanche e
Formulaires
Forum Aux Questions

Informations générales -
Informations légales
Liens connexes

Liste des postes

Liste des projets/Curriculum Vitze
Liste générale
Offre spéciale
Photos
Détails de la photo
Galerie photo
Produits
Services

Afficher un jeu de photos et un
lien vers 12 pages Détails des
photos supplémentaires.

[] Ajouter un lien sur les barres de navigation

J

Plus... OK

} ’ Annuler

Une nouvelle page apparait : le lien Galerie
photos a été ajouté au menu. @

e Modifiez ensuite les différentes pages qui composent le site et définissez les différents liens
hypertextes nécessaires a la navigation entre les pages.

e Lorsque toutes les pages sont créées, enregistrez la composition et vérifiez-la en affichant un
apercu dans votre navigateur puis publiez votre site sur un serveur web.

o A partir du menu Fichier, cliquez sur Apercu de la page Web.
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2 Insérez un lien hypertexte
Le lien hypertexte vous permet d’accéder rapidement aux différentes pages d’un site ou d’'un autre site.

Vers une autre page de votre composition

o Sélectionnez le texte ou I'objet auquel vous désirez insérer un lien

e A partir du menu Insertion, cliquez sur Lien hypertexte

e Dans la zone Lien Hypertexte, cliquez sur Emplacement dans ce document.

Liera :

Fichier ou
page W...

Emplacement
dans ce doc...

Créer un
document

&

Adresse de
messagerie

Texte a afficher : | <<Sélection dans le document: >

Sélectionner un emplacement dans ce docurment @

o S

~Page 17. Liste des produits
- Page 18. Détais du produt
Page 19. Détails du produit
- Page 20. Détais du produit
~Page 21. Détais du produit
- Page 22. Détais du produt
Page 23. Détails du produit
- Page 24. Liste des services
- Page 25. Calendrier
- Page 26. Liste des projets

. : S
Page 27, LsE UES empioye:
2 Pane 98 |iens connexes

—/

i Modifier le titre... ] [

oK I i Annuler

La liste des pages de la composition du site apparait :

e Cliguez sur le numéro de la page a atteindre lorsque vous cliquerez sur le lien
o Cliquez sur OK

Vers une page d’un autre site

o Sélectionnez le texte ou I'objet auquel vous désirez insérer un lien

e A partir du menu Insertion, cliquez sur Lien hypertexte

o Dans la zone Lien Hypertexte, cliquez sur Fichier ou page existante

insrer un e ypertoxe S

Liera :

Fichier ou
page W...

Emplacement
dans ce doc...

Créer un
document

Adresse de
messagerie

Texte a afficher : |<<Sélection dans le document::

[ e

Regarder dans :| | régine IZI E

W Bureau = &,

Dossier | & Contacts

actif
. Favoris
# Liens 3

Pages ¥ Ma musigue

parcourues | I Mes documents

& Mes images
Fichiers | B Mes vidéos
récents | j# Parties enregistrées

o Dacharch

[ﬁd resse : http :ﬁvmw.c\ubpum.free.fd

o ] [ pmier |

e Tapez 'adresse dans la zone Adresse ou sélectionnez la page web aprés avoir cliqué sur
I'icobne Pages parcourues.
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Vers un fichier

Ce fichier peut étre un document Word ou une feuille de calcul Excel. Un clic sur le lien affichera une
boite de dialogue qui permettra soit d’ouvrir le fichier dans le logiciel approprié - celui-ci doit étre
installée sur votre ordinateur - soit d’enregistrer le fichier sur votre ordinateur.

o Sélectionnez le texte ou I'objet auquel vous désirez insérer un lien
e A partir du menu Insertion, cliquez sur Lien hypertexte
¢ Dans la zone Lien Hypertexte, cliquez sur Fichier ou page existante

Insérer un lien hypertem ‘ -— '-@ 25 -
Lier & : Texte a afficher : |<<Sélection dans le document==>
»
Fichier ou Regarder dans : Mes documents |ZI
page W...

" exercice Utliser un CD audio dans un diaporama - Signet...
Dossier

3] Feuile de présence - Regine

actif T .
Emplacement =] fiche médicale
dans ce doc... * | Fiche_Suivi_Compte
Pages |“L fichepeda_audacty
1‘3 parcourues ‘_’ g“v‘adYS =
Créer un ] histoire du chaperon rouge

document Eichiers | "] Insérez des fichiers audio & des moments clés de votre pré

récents | &% jaconsi

&l = liournée du snort
Adresse de
messagerie

=

Adresse : C:\Users\régine\Documentsihistoire du chaperon rouge.docx IZ|

I oK ]’ Annuler ]

e Cliquez sur le bouton Dossier actif puis accéder au dossier qui contient le fichier afin de le
sélectionner.

o Le chemin d’accés au fichier apparait dans la zone Adresse.

e Cliguez sur OK.

Vers une adresse e-mail

Un lien hypertexte peut aussi étre insérer a une adresse e-mail : lorsque vous cliquerez sur le lien, le
logiciel de messagerie s’affichera et vous pourrez envoyer un message électronique.

e Sélectionnez le texte ou I'objet auquel vous désirez insérer un lien
e A partir du menu Insertion, cliquez sur Lien hypertexte
e Dans la zone Lien Hypertexte, cliquez sur Adresse de messagerie.

Insérer un lien hypertexte Ll T ep— e
Lier a : Texte a afficher ; |<<Sélection dans le document=>
ic]
Fichier ou Adresse de messagerie :
page W... |
Objet :
¢

Emplacement
dans ce doc... | Adresses de messagerie récemment utilisées :

Créer un
document

=1

Adresse de -
messagerie

Annuler

o Dans la zone de messagerie tapez I'adresse correspondante sous la forme nom@xxxx.fr
e Cliquez sur OK

Remarque : un lien défini sur un texte se transforme en bleu souligné : lorsque vous pointez le lien, la
cible de celui-ci apparait dans une info-bulle.
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2.1 Modifier la couleur du texte d'un lien hypertexte et le corps de texte

Appliguer un jeu de couleurs standard : iFormame composition v x
e|®
. . | 11 Options de page
e A partir du menu Format, cliquez sur Jeux de couleurs. e
e Dans le volet Office Format de composition, sous Jeux de couleurs, |, . " @ @@ .
dans la zone Appliquer un jeu de couleurs, cliquez sur un autre jeu orange T -
Orchidée .
, . ., Oriel | ]
Créer un jeu de couleurs personnalisé : . ]
Papier
Pé:he ||
. . Perroquet . .
e A partir du menu Format, cliguez sur Jeux de couleurs. | m
e Dans le volet Office Format de composition, sous Jeux de couleurs, | ™" =
cliguez sur Personnaliser le jeu de couleurs. Promenace =
e Dans la boite de dialogue Créer un nouveau jeu de couleurs, sous o = [
Nouvelle, cliqguez sur la fleche en regard de la couleur de texte que vous Ralonde .- I
souhaitez changer. T —
e Dans la palette de couleurs, cliquez sur la couleur souhaitée. saph me z
Personnaliser le jeu de couleurs...
s -y e Sous Exemple, les couleurs du texte changent pour vous
= i) montrer comment les couleurs s'afficheront par rapport a la couleur
= ] d'arriére-plan ou a la texture.
Accent 3 : [ -El
- E§ e Dans la zone Nom du jeu de couleurs, tapez un nom, puis
e ] cliguez sur Enregistrer.
Lien hypertexte visité : - [

2.2 Visualiser un apercu de votre site

Cette manipulation vous permet de tester les liens et la présentation de votre site avant de le publier sur
le serveur.

_ Options - Site Web

e Dans le volet Office Format de composition, cliquez sur le lien
Afficher un apercu de votre site Web

Ajouter a votre site Web
Insérer une page...

Ajouter une fonctionnalité...

Aprés quelques instants, la page s’affiche dans votre navigateur et vous Afficher un apergu da voire sita Web...

permet de tester les différents liens des pages en cliquant dessus.

o Refermez la fenétre du navigateur.

=) W Rechures - @~ b+ | B Pasger~ B 9 Siewa -
ER@ @@ e N - 8-

Organisation
Microsoft L

Vatre slogan professionnel

Liste des employés

Créez ployeés, Tapez ! ainsi quune
P pa e ol

Liste des projets

2 Listo des employés
Liens connexes

Galerie photo
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3 Enregistrer votre composition en HTML

e A partir du menu fichier, cliquez sur Enregistrer sous

¢ Dansla zone Nom de fichier de la boite de dialogue qui apparait, tapez le nom que vous

souhaitez attribuer a votre composition
e Dans la zone Type, choisissez I'option Page web filtrée : format html pour lequel les balises
spécifiques a Microsoft Office ont été supprimées.

e Faites un double clic sur le nom du dossier dans lequel vous souhaitez I'enregistrer
e Cliguez sur le bouton Enregistrer : le nom apparaitra sur la barre de titre du navigateur

E Composition2 - Microsoft Publisher - Composition Wi

@ Enregistrer sous

Gm ", b Bibliothéques » Documents b
=

Qrganiser = Nouveau dossier

Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier
Inclut: 2 emplacements

; Favoris
B Bureau

- E Nom Modifié le 1
<» Emplacements rés n
!4 Téléchargements| | I TomTom 09/08/2010 19:56 =1

I Screensaver 18/02/2010 19:00
| Bibliothéques | releve de comptes 13/09/2010 11:52

2 Diaporamas I prepa 3 decembre 2009 13/09/2010 18:04
“. Documents | Photos STEF 31/07/2010 11:24
=1 Images L nareicla 2010 IRINT/INAN 1RAT T

I - il 3

Nom de fichier: Composition2 -

Type: [Flchiers Publisher v
Auteurs : Fichiers Publisher

" Modéle Publisher

Fichiers Publisher 98

Fichiers Publisher 2000
~ Cacher les dossiers Fichiers texte unicode
PostScript
= PDF
" Document xps
Taille de |a page Texte brut

Page Web & fichier unigue

Page Web, filtrée

3.1 Modifier le titre et la description d’une page Web

Lorsque la page est affichée dans le navigateur, le titre de la page Web apparait dans la barre de titre.

Pour le modifier, a partir du menu Outils, cliquez sur Options de la page Web

e Précisez le Titre de la page

e Précisez la Description du site : ce qui apparait dans les listes de résultat des moteurs de

recherche

Dans la zone Mots clés, saisissez les mots clés qui sont associés a votre site

o Cliquez sur OK.

Options de page Web

(2] =

Titre de |a page : | Accuail

[] Ajouter un lien hypertexte sur les nouvelles barres de navigation ajoutées & cette composition.

Fublier sur le Web

Nom de fichier : -htm

Par défaut, Publisher crée un nom de fichier lorsque vous publiez votre site Web. Si vous
souhaitez spécifier le nom du fichier, tapez-le ici. N'utilisez ni espaces ni caractéres spéciaux.

Informations pour les moteurs de recherche

Entrez le titre de la page, la description et les mots clés qui décrivent au mieux votre site Web.
Ces informations seront utilisées par les moteurs de recherche pour générer des résultats de
recherche.

Description :

Mots clés :

Fond sonore

Nom de fichier :

(") Diffuser en boucle (@ Répéter |1 = fois

UptlunsdeslteWeb...l [ 0K I [ Annuler I [ Aide

Ces mots clés sont utilisés par les moteurs de recherche et doivent étre représentatif du contenu du site
pour que les internautes lorsque qu’ils feront une recherche arrivent sur votre site.
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4 Publier votre site Web

Apres avoir planifié et créé une composition Web dans Publisher, vous pouvez la publier sur le Web, sur
un serveur réseau ou dans un dossier partagé sur votre propre ordinateur. Quelle que soit la destination,
Publisher crée des fichiers HTML filtrés a partir de la composition Web. Vous pouvez ouvrir et lire ces
fichiers HTML dans n'importe quel navigateur Web, comme Windows Internet Explorer.

e A partir du menu Fichier, cliquez sur Publier sur le Web

Si un message vous propose de Rechercher un fournisseur d’ébergement Web sur Microsoft Office
Online apparait, cliquez sur OK

Pour publier sur un serveur FTP, ouvrez la liste Enregistrer dans et choisissez Adresses Internet
(FTP). Si vous publiez pour la premiere fois, cliquez sur Ajouter / Modifier des sites FTP, précisez les
paramétres du site FTP puis cliquez sur OK. Faites un double clic sur le site puis sur le dossier ou vous
souhaitez publier.

Pour publier sur un serveur web, tapez l'adresse URL du serveur dans la zone Nom de fichier puis
cliquez sur Enregistrer

Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe puis cliquez sur OK

Double cliquez sur I'icone du dossier ou vous souhaitez publier

Dans la zone Nom de fichier, laissez le nom Index proposé par défaut pour la page d’accueil
Le type de fichier proposé est Page Web, filtrée

Cliquez sur le bouton Enregistrer
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