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Fiche 9. Les images

Insérer une image en provenance de la bibliotheque d’images de Word

- Cliquez a I’'endroit ou vous désirez insérer l'image.

- Onglet INSERTION > bouton IMAGES CLIPART

Insertion

Mise en page References

@

T2 smartart

Publipostage Reévision Affichage

% Lien hypertexte 5| En-téte =

& QuickPart -~ & -

nh Graphigque | 4 Signet é Pied de page ~ ﬂWordArt - ,E.

Tableau | Image] Imaged Formes ... ) i Zone de Az )
- clipa - @et Capture = | |'A] Renvoi [#] Muméro de page * | payte - oS Lettrine = Fgd -

Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte
Images clipart X

N . P F.echercher :
Le VOLET OFFICE s’ouvre a droite de |'écran pour ol
allon

vous permettre de rechercher une image :

- Saisissez le terme a rechercher et cliquez sur OK
- Une collection d‘images s’affiche.

- Cliquez sur une des images de la collection pour
I'insérer dans votre document.

Insérer une image a partir d'un fichier
- Cliquez a I’'endroit ou vous désirez insérer l'image.
- Onglet INSERTION > bouton IMAGE

Insertion

HE

Mise en page References

] 58

Publipostage

%Smartﬂxrt %Lien hypertexte |2

A Signet E

nhGraphique

Reévision

Les résultats devraient étre ;
Tous types de fichiers multmédias

Indure le contenu Office.com

8].4
=]

-

Affichage

En-téte = & QuickPart -~ & -

A wordart - [5)

Pied de page ~

Tableau | Image] Images Formes .. i Zone de | _
- clipart - @et Capture = | |'A] Renvoi [#] Muméro de page * | tayte - AS Lettrine - kgd -
Tableaux IlNustrations Liens En-téte et pied de page Texte
(W] MicrosoftWord  — Bibliothéque Images (i L R
Echantillons d'images
- Recherchez sur votre disque A:a;”“ i -1
dur I'image souhaitée. =
=, Emplacements re|
; gTéIéchargementsi‘ [ '
- Sélectionnez-la et cliquez sur L 7
sur le bouton Insérer : & Bibliothéques Désert
3 Documents i
(=] Images
&) Musique
B videos = Médncee Knala X
|
Nom de fichier: v | Toutes les images 'l |
' Outils  ~ Insérer lv [ Annuler l :
- —
==
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Modifier les dimensions d’'une image
- Cliquez une fois sur I'image

- Faites un glisser-déplacer d'une des poignées de redimensionnement : les ronds situés
aux coins conservent les proportions de I'image, alors que les carrés ne les conservent pas.

Poignée conservant les 0 ' O
proportions de lI'image

J Poignée ne conservant
I pas les proportions de
N limage

Déplacer ou recopier une image

- Cliquez une fois sur I'image
- Faites-la glisser pour la déplacer ou utilisez Copier/Coller pour la recopier.

Modifier I’habillage d’'une image

Qu’entend-on par « habillage d’une image » ? L’habillage définit la maniére dont le texte
est renvoyé automatiquement a la ligne autour de lI'image :

e Une image peut étre intégrée au texte (elle est considérée comme un caractere du
texte) et suit la mise en forme du paragraphe.
Son habillage est ALIGNE SUR LE TEXTE.

S

La société commemiale relve de la compitence des tribunaux de
commemnre ; e=lle ==t soumis= aux méme= obiligations que= lex commeants parsonnes
physiqgues jouit d=x mémes dmoits. L==s sociftds commemiales sont soumises au
nouvesu oode de commen= qui a intégrd apris matification par l= Padement en

s=ptembre 2000 l== dispositions Kgizlatives préexistant=s =n les harmonisant. La sooiétd

e Une image peut étre dissociée du texte. Il alors existe alors plusieurs fagons de
définir son habillage :

La =ocifté commertiale relive de ln compétence des tribunawc d= commern= ; =ll= et
oL CIT mémes obligatiors gqu= l== commemgants
p=rsonnes  physigue=s =t jouit d== mémes droits.  Le=s  socidtds
HABILLAGE CARRE commerdiales  sont  soumises au mouveasu code de commerce qui a
intégré apris ratification par = / Padement [en  s=plembre 2000 |=s
dispositions gislatives L priswistant== =n l=x harmonizant. L=
sociftd commercisle reldyve de = compétence des  tribunawc  de

commerne= ; =lle ==t soumise aux mémes obligations que les commemants personnes
physigues =t jouil des mémes dmoits. L==s socftés commerciales sont scumis=s au

La =société commerciale reibve de la compéitence de= tribunaux d= commemns ; =ll= =st
soumiz= aux mémes cbligations que= le= commemrgants personnes physigques =t jouit d=<
mémes dmoits. Le= socétds commermiales sont soumiz=s su Nowv=au code de commen=

HABILLAGE HAUT BAS
-
qui a intégré apriz mtification par l= Padement =n sept=mbr= 2000 l== dispositions
gislatives préexistant=s =n les harmonisant. la =ociétd commerciale reldve d= I
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HABILLAGE DEVANT LE
TEXTE

HABILLAGE DERRIERE
LE TEXTE

Pour modifier I’'habillage d’une image :

- Cliquez une fois sur I'image

- Onglet OUTILS IMAGE / FORMAT

- Cliquez sur le bouton RENVOYER A LA LIGNE

AUTOMATIQUEMENT

- Cliguez sur le type d’habillage désiré :

Modifier les caractéristiques d’'une image

- Cliquez une fois sur l'image

- Onglet OUTILS IMAGE / FORMAT

Accueil Insertion

La =mocidtd com e . d= = mmpéten:\e de= tnbunauwx d= commerr= ; =ll= ==t
SoUMisE auK m = gue l==x commergants personnes physigues =t jouill dex
mémes droits, nmemiales sont soumises au nouveaw code de comment=
qui a inbégrd | = n par l= Pademfnt en zeptembr= 2000 l=s dispositicns
lgislatives prd l== harmonizant. La socidtd commemisle reiive d= s
compét=nce dex tribunaw: d= commen= ; ellz ==t soumis= aux mémes cbligations qu=
ouil d=s mémes droits. Le=s socidtés

soumise sux mém tion=s gue l=x commemgants personnes physigues =t jouit dex

iftion par |z Padement =n s=pte=mbre 2000 l==s dispositions
n l== Parmonisant. La =ocidtd commersiale mmidve de s
de commerc= ; =ll= est soumiz= aux médmes obligations qu=
l== commergants personnes physigues =t jouit des m@mes dmoits. Les socidtés

L -
.f @ Avancer
]

L:’z Reculer =
Fenvoyer 3 la ligne o
automatiqguement * %VC"“ Selection |

Aligné sur le texte

Carré

i
111,

Rapproché

Ay travers

Haut et bas

Derriére le texte

Devant le texte

Modifier les points de I'habillage

R BB R

Autres options de disposition...

Outils Image

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
@& Corrections ~ ;1 - ] Z Bord de I'image ~ E@ [ ;j O Avancer ~ é +| B ": §] 12 cm
‘ 8 Couleur ~ B d‘ ‘d‘ “ ~ ) Effets des images ~ [ Reculer ~ 51
Supprimer ' e Position Renvoyer a la ligne Rogner 11808 cm 3
I'arriére-plan [ Effets artistiques ~ g~ ~ | 2 Disposition d'image ¥ ~  automatiquement v iy Volet Sélection _JR‘ 12l

Ajuster

Cet onglet vous permet de :
augmenter ou réduire la luminosité de I'image
augmenter ou réduire le contraste de I'image
- modifier la couleur de I'image
- encadrer I'image
- changer la forme de I'image
- donner un effet a I'image
- attribuer des dimensions précises a I'image
- rogner I'image

Styles d'images

Organiser Taille
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Fiche 10. Les objets WordArt

Qu’est-ce qu’un objet WordArt ?

Un objet WordArt est un texte ayant une présentation et une mise en forme particuliére :

un OBJET ORD“RT

Insérer un objet WordArt

- Cliquez a I’'endroit ou vous désirez insérer |'objet.

- Onglet INSERTION > bouton WORDART, puis choisissez le type de motif a insérer :

o wordart =) (5, | £2 symbole - || I-
AAANAA

A A A

Modifier I'aspect de I'objet WordArt
- Cliguez une fois sur |'objet

- Onglet OUTILS DE DESSIN / FORMAT

Pour modifier le style des caractéres :
Déroulez la liste des Styles WordArt et sélectionnez par
exemple : « Remplissage dégradé - Violet - Accentuation 4

A
- Réflexion » A A N\ <] g -

Styles WordArt e

1 Affichage | Format

Pour modifier les couleurs :

Utilisez les boutons Remplissage du texte et Contour du texte & -
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Pour appliquer des effets au texte :

Cliqguez sur le bouton Effets du texte et choisissez dans la liste des catégories d’effets
d‘appliquer :
moE |
.f\ *| | & Créer un lien
- une ombre :
Ombre 4

un effet de réflexion :

Réflexion 4
- un effet de lumiére :
Lumiére 4
- un effet de type biseau : [:J [\ Biseau b
- un effet de rotation en 3D : |‘ . g Retation3d b
= . C 71l
- un effet de transformation au texte : abcde ahcdt ?n? % #D“ Transformer
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Fiche 11. Les objets dessinés

Insérer des formes automatiques I_TJ_P = ﬁh @H a
= . =

Les formes automatiques sont des objets dessinés. Elles |F0rmes smartart Graphique Capture hprE‘ft’:
peuvent s’utiliser seules ou étre combinées entre elles pour

| Formes récemment utilisées

former un dessin plus élaboré. B~ NO0OOA L LS G
VL P
Lignes
- Cliquez a I'endroit ou vous désirez insérer la forme. NS TLLL T LG S
I
7 Rectangl
- Onglet INSERTION > Bouton FORMES ;I:ICJHIQZTQDDDDD
’ Formes de base
- Choisissez la forme désirée parmi les différentes IEOALMITLASCOL®
catégories : 2600Or kyonogd

{HO@PHEY G [ <9
Une fois la forme automatique insérée, vous pouvez la |[J4<+[ ] 4 +
déplacer ou la redimensionner avec la souris. 4 Fléches pleines
DGR LERITD
o) |6 dvnoD o RLah
$oa
Formes d'équation

=R =58

1

Modifier I'aspect d’'une forme automatique

- Cliqguez une fois sur la forme.
- Onglet OUTILS DE DESSIN / FORMAT

- D3-3_realiser-doc- ite_2012-2013 - Mi Word ' i dedessin |

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Format

GCHoEN N - K [ — < 1 Remplissage de forme ~ Orientatio =] ‘;j 3 Avancer + |2 Aligner » il 208em 2
Ee@ATL L Abc ﬂ - Z Contour de forme ~ & - [ aligner le texte - RyReculer -+ [BiGrouper- | i

Position Renvoyer 4 la ligne P
DY 6 %A\ > % | & Effets surla forme ~ B\~ | o Créerunlier O R tomatiquement - B Volet Sélection S\ Rotation ~

Insérer des formes Styles de formes % s WordA exte Organiser Taille

e 204em 3

4.3. Insérer une zone de texte

Une zone de texte est un objet graphique contenant du texte. Elle se manipule comme une
forme automatique.

P2 il - @
- Onglet INSERTION > bouton FORMES > Zone de ) e
Formes|Smartart Graphique Capture Lier

texte - - hypert:

| Formes récemment utilisées

. ST _ OGCHOENNOOOAL
- Choisissez une disposition predéfinie ou dessinez |—|-.':I> 3 4™

directement une zone de texte : I i
£ Lignes

ANSTLL 2 32U 0 %

Rectangles
- Tapez votre texte dans la zone et mettez-le en forme. OoDaooan

Formes de base

HoAMNOILOCTOOE®®

sy



*-—m--@
o

o
Insérer du texte dans une forme automatique

Faites un clic droit sur la forme automatique et choisissez dans le menu : Ajouter du texte
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Fiche 12. Les tableaux dans Word

Un tableau est composé de lignes et de colonnes, dont l'intersection forme une cellule.
Les cellules peuvent contenir du texte, mais également des tableaux, des images, ...

Insertion Mise en page

Insérer un tableau — S

- Onglet INSERTION > bouton TABLEAU . | R | image Images
- Sélectionnez le nombre de lignes (1) et colonnes (3) : - clipart

Insérer un tableau

| | I
I |

Nota : Si aucune bordure n’apparait : Onglet ACCUEIL >
bouton BORDURE H~

Si aucun quadrillage n’apparait : Onglet OUTILS DE TABLEAU / DISPOSITION,

puis bouton i afficher le quadrillage

Saisir du contenu dans un tableau
Se déplacer dans un tableau :

- Cliquez dans une cellule

- Utilisez les fléches de déplacement du clavier ou utilisez la touche <TAB > ou

Ajouter des lignes au fur et a mesure que I'on saisit du texte :

Cliquez dans la derniére cellule du tableau et appuyez sur la touche <TAB> ou

Sélectionner le contenu du tableau
Sélectionner le texte : FraeUnis
Cliquez devant le texte et faites glisser la souris jusqu’a la fin du mot. Thine

Sélectionner une ligne - plusieurs lignes :

Placez le curseur sur le c6té gauche de la cellule de fagon a obtenir une fleche blanche orientée

vers la droite et cliquez :

Etats-Unis 46 29

;] Chine 38 77
Sélectionner une colonne - plusieurs colonnes : Or
Placez le curseur au-dessus de la colonne de fagon a obtenir une 46
fleche noire orientée vers le bas et cliquez : 38

11

Sélectionner le tableau entier :

- Cliguez n'importe olu dans le tableau

- Onglet OUTILS DE TABLEAU > DISPOSITION

- Cliquez sur la commande |; sélectionner - , puis Sélectionner le tableau
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Modifier le nombre de colonnes et de lignes

Insérer des colonnes et des lignes :

Supprimer des colonnes et des lighes ﬂ 'ﬁ ﬁ ﬂj E

- Sélectionnez la colonne (ou la ligne) voisine , ) ] . )
Supprimer Inserer Inserer en Inserera Insérer

- Faites un clic droit sur cette colonne (ou cette ligne) - au-dessus dessous gauche a droite
- - Et choisissez suivant le cas : Lignes et colonnes

| B e
Supprimer Insérer Inséreren 1
b au-dessus dessous

Redimensionner tableau, colonnes et lignes 3% supprimer les cellules...

Redimensionner la totalité du tableau : | #'  Supprimer les colonnes |
Cliquez sur la poignée de redimensionnement située en bas a droite | =% supprimer les lignes
du tableau et faites un glisser-deplacer pour augmenter ou reduire |4 s,pprimer |2 tableau
les dimensions de votre tableau.

a
Or Argent Bronze
Etats-LUInis 45 29 29
Chine 38 27 23
France 11 11 12 »®

Modifier la largeur des colonnes (ou la hauteur des lignes) :
Placez le curseur sur la limite entre deux colonnes (ou deux lignes) de fagon a obtenir une
fleche noire a double-sens puis faites un glisser-déplacer.

Mise en forme des caractéres et paragraphes

Les fonctionnalités de mise en forme du texte s’appliquent également dans les tableaux : mise
en forme des caractéres, alignement et retraits de paragraphes, espacements avant et aprés
les paragraphes, tabulations,...

Mise en forme des cellules

Alignements horizontaux (gauche, centré, droite, justifié) et verticaux (haut, milieu, bas) :

- Sélectionnez les cellules ===
- Onglet OUTILS DE TABLEAU / DISPOSITION = %‘ =
- Utilisez les boutons d’alignement :

= = =

T Marmal T5a
Installer des bordures sur les cellules - sur le tableau :

- Sélectionnez les cellules (ou la totalité du tableau)
- Onglet ACCUEIL > bouton BORDURE

Bordure inférieure
Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite



- Et sélectionnez le style de bordure souhaité :

Nota :

La commande Bordure et trame... > onglet Bordures vous permet de définir

précisément les caractéristiques des bordures a installer (type, style, couleur, largeur) :

Bordure et trame

Installer une trame de fond sur les cellules - sur le tableau :

Bordures | Bordure de page
Type :
Aucun
D Encadré
E Toutes
E Quadrillage
§—’| Personnalise

Trame de Fond

Skyle

Couleur

Autamatique

Largeur :

{1apt

E

Apercy

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilise
les boutons pour appliquer les bordures

=
E

Appliquer & ¢

Tableau

- Sélectionnez les cellules (ou la totalité du tableau)
- Onglet ACCUEIL > bouton TRAME DE FOND
- Et sélectionnez la couleur souhaitée :

Fractionner - Fusionner des cellules :

Boutons permettant
d’ajuster les
bordures (ajout /
suppression)

Sélectionnez selon
le cas d’appliquer
les bordures a la
totalité du tableau
ou aux cellules

- Sélectionnez les cellules que vous souhaitez dissocier (Fractionner)
ou regrouper (Fusionner)
- Onglet OUTILS DE TABLEAU / DISPOSITION

Couleurs du théme

=l

423 Fusionner les cellules
45 Fractionner les cellules
— Fractionner le tableau

==z : :

Fusionner
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