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| -Le groupe pages
a -Page de garde
«¢+ insérer une page de garde dans Word

cliquer sur ’onglet insertion -> dans le groupe de commandes pages, cliquez sur page de
garde ->La liste déroulante <<page de garde>> s’ouvre avec des modeéles prédéfinis que vous
pouvez adopter cliquez sur le modéle que vous voulez pour I’appliquer a votre document
Word.
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%+ Supprimer une page de garde dans Word

Pour supprimer une page de garde d’un document Word, cliquer sur onglet insertion -> Dans
le groupe commandes pages, cliquez sur page de garde -> La liste déroulante <<page de
garde>> s’ouvre Cliquez tout en bas sur Supprimer la page de garde actuelle

%+ Creée son propre modéle de page de garde dans Word

Vous pouvez aussi crée votre propre modele de page de garde dans Word a partir d’une page
vide ou d’un modele déja existant, puis 1’enregistrer dans la galerie de pages de garde pour
I’utiliser une prochaine fois .

Sélectionnez toute la page -> page de garde -> Cliquez tout en bas sur Enregistrer la
sélection dans la galerie de pages de garde -> la boite de dialogue créer un nouveau bloc de
construction Entrez un nom -> ok
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Il -Le groupe Tableaux
Pour insérer un tableau il y’a 6 méthodes :
-1 * méthode :
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=1 Insérer un tableau...
74 Dessiner un tableau

25 | Conyertir le texte en tableau
@‘ Feuille de calcul Excel

-2°™ méthode :

m” Image w For'nes SmartArt Graphique

.

_ Insérer un tableau
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| Insérerun I
m Dessiner un tableau

=5 | Conyertir le texte en tableau..
Feuille de calcul Excel

Aprés entrez le nombre de ligne et le nombre de colonne ->0k

Taille du tableau
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[ombre deTgnes -] =
Comportement de ['ajustement automatique

© Largeur de colonne fixe :
) Ajuster au contenu +

© Ajuster 3 la fenétre

[7] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux
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3éme

méthode : Insérer un tableau en le dessinant

Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau.

4°™ méthode : Insérer un tableau & partir de données existantes

Si vous avez saisi des données dans un document, il est possible de les convertir en tableau, a
condition qu'elles aient été convenablement mises en forme.

A titre d'exemple, la figure suivante représente des données issues du document
tableaux.docx.

.
Premier jeurde-donnéesy

Vilie

Marque . Garage . . Chiffred'affaire§
Renault . Autopro - PARIS . 45-000-€9
Peugeot . Bestauto . PARIS - 123-000-€9
Renault . Mecaplus . LYON K 217-500-€9
Peugeot - Bertier . NANTES - 68-000-€9
Peugeot . leanjean - LYON . 85-000-€9
Renault . BestPractice . NICE - 43-000-€9
Citroen . AutoBest - PARIS - 229-000-€9
Peugeot . Commeneuve . PARIS - 254-000-€9
Peugeot - Donjon - MARSEILLE 120-000-€9
Premier jeu de données

Marque Garage Ville Chiffre d"affaire
Renault Autopro PARIS 45 000 €
Peugeot Bestauto PARIS 123 000 €
Renault Mecaplus LYON 217 500 €
Peugeot Bertier NANTES 68 000 €
Peugeot Jeanlean LYON 85 000 €
Renauit BestPractice NICE 43000 €
Citroen AutoBest PARIS 229 000 €
Peugeot Comme neuve PARIS 254 000 €
Peugeot Donjon MARSEILLE 120 000 €

5 “™ méthode : Insérer un tableau depuis Excel

Dans Excel, sélectionnez les données qui doivent apparaitre dans un tableau dans Word (1)
puis cliquez sur I'icne Copier(2) (dans le groupe Presse-papiers, sous l'onglet Accueil du
Ruban) (voir figure suivante).
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2 Autopro PARIS 45000€

3 Bestauto PARIS 123000€

- Mecaplus LYON 217500 €

5 Bertier NANTES 68000 €

6 Jeanjean LYON 85000€ =
7 BestPractice NICE 43000€

8 AutoBest PARIS 229000 €

9 Comme neuve PARIS 254000 €

10 MARSEILLE 120 000 € 1
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Dans Word, cliquez sur I'icone Coller (groupe Presse-papiers, onglet Accueil). Comme le
montre la figure suivante, les données sont insérées dans le document en conservant la mise
en forme d'Excel.

6°™ méthode :

Fableaﬂh Image Images Formes Smart

clipart >

| Insérer un tableau
I O O
LOOOO00000]
I | O O
LOO0000000]
O O
LO00000000
O O
I O [ [
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m Dessiner un tableau

I Feuille de calcul Excel

Mettre en forme un tableau

Pour mettre en forme un tableau dans Word, vous utiliserez deux onglets du Ruban :

o Création pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau.
o Disposition pour modifier les dimensions et I'alignement des cellules.



tpl - Microsoft Word

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition
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Pour appliquer une mise en forme aux cellules, aux lignes, aux colonnes et au tableau dans sa
totalité, vous serez amenés a les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez a des emplacements
précis, comme illustré a la figure suivante.

Zone de sélection d'une cellule

Zone de Zone de sélection d'une colonne

sélection — = 9,
dutableau 2./

Zonede
selection |
d'une ligne b

I1.1 -Onglet Création :

a -groupe Styles de tableau

tableaux - Microsoft Word |

&n page REéférences Publipostage Révision Affichage Création Disposition

<% Trame de fond =

Styles de tableau

K/
*

Cliguez dans une cellule du tableau. L'onglet Création est automatiqguement
sélectionné dans le Ruban. Développez la liste Styles de tableau en cliquant sur l'icdne
Autres et faites votre choix parmi les nombreux styles proposés (voir figure suivante).
Il suffit de pointer un style pour en pre visualiser I'effet sur le document et de cliquer
pour I'appliquer au tableau.



5 Mocifier e style de tableau.

B roce

4l Mouvesu style ge tableaw

Dans la figure suivante par exemple, le style Trame moyenne 2 - Accent 6 aété
appliqué au tableau.

Marque Garage Ville Chiffre d'affaire
Renault Autopro PARIS 45 000 €
Peugeot Bestauto PARIS 123 000 €
Renault Mecaplus LYON 217 500 €
Peugeot Bertier NANTES 68 000 €
Peugeot Jeanjean LYON 85 000 €
Renault BestPractice NICE 43 000 €
Citroen AutoBest PARIS 229 000 €
Peugeot Comme neuve PARIS 254 000 €
Peugeot Donjon MARSEILLE 120 000 €

- Chiffre d"affaire

1 45000 €
123 000 €

Jeanjean
BestPractice
‘Commeneuve.

B 7.7 S —
229 000 €

+ Changer les bordures du tableau

Si vous étes un tantinet observateurs, vous avez certainement remarqué I'icobne Bordures dans
le groupe Styles de tableau. Selon la commande sélectionnée dans la liste, cette icone peut
agir sur la bordure de la (ou des) cellule(s) sélectionnée(s) (voir figure suivante).



Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
HH Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas

Bordure diagonale hawt
Ligne horizontale

Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

L'icone Bordures

A titre d'exemple, entrainez-vous a encadrer les deux chiffres d'affaires les plus élevés en
utilisant I'icbne Bordures. La figure suivante représente le résultat a obtenir.

Autopro PARIS 45 000 €
Bestauio PARIS 123 000 €
Mecaplus LYON 217 500 €
Bertier MNAMNTES 68 000 €
Jleanlean LYOM 85 000 £
BestPractice MNICE 43 000 £
AutoBest PARIS 229 000 €
Comme neuve PARIS 254 000 £
Donjon MARSEILLE 120 000 €

+* Modification de la trame de fond :

Vous utiliserez la liste Trame de fond du groupe Styles de tableau pour d'appliquer une
trame différente pour une ou plusieurs cellules que vous souhaitez mettre en valeur, comme a
la figure suivante.



s\'lnndﬂom-‘
Couteurs du théme
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Couleurs standad
Autopro ERS SENEEE
Bestauto

Mecaplus LYON 217 500 €

Bertier NANTES 68000 € W JRAutres couleuns,
Jeanjean LYON 85000 €

BestPractice NICE 43000 €

AutoBest PARIS 229 000 €

Comme neuve PARIS

Donjon MARSEILLE 120 000 €

Autune couleur

{HiHH

b -Le groupe tracage des bordures

oft Word Qutilside tableau ‘
ublipostage Révisian Affichage Création | Dispasition
_________________________ éTrame de fond ~ _— - ¥= EL{
_________________________ 2 H FH
_________________________ - | &3% Bordures “pt —M8M8M8M8M8 ™ - — —
——___ —_—__—-——- Z—ZZZ-- Z—-Z-ZZ —-—-—-—Z- [z Dessiner Gomme
= ﬁc:}uleur du stylet ~ un tableau

Styles de tableau Tragage des bordures ra

-Dessiner un tableau : pour dessiner les bordures d’un tableau.
-Gomme : pour effacer les bordures d’un tableau.
-Epaisseur du stylo : pour changer la largeur du trait utilisé pour dessiner les bordures.

-Couleur du stylet : pour modifier la couleur de stylet.

I1.2- Onglet Disposition :

Comme le montre la figure suivante, les divers paramétres de mise en forme des
cellules sont rassemblés sous l'onglet Disposition du Ruban.
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L'onglet Disposition du Ruban



a-Le groupe Taille de la cellule

'- -| - F . . .
;lJ Hauteur: 0,53 cm :E Distribuer les lignes
Ajustement | = jargeur: 4 cm *  tH Distribuer les colonnes

automatique =
Taille de la cellule

Les dimensions des cellules peuvent a tout moment étre redéfinies

e Ajustement automatique permet d'ajuster la largeur des colonnes du tableau a leur
contenu ou a la page, ou encore de choisir une largeur fixe (cette icone agit sur la
totalité du tableau sans qu'aucune sélection ne soit nécessaire).

e Hauteur définit la hauteur de la ligne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou
des lignes sélectionnées.

e Largeur définit la largeur de la colonne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou
des colonnes sélectionnées.

e Distribuer les lignes uniformise la hauteur des lignes sélectionnées.
e Distribuer les colonnes uniformise la largeur des colonnes sélectionnées.

Vous pouvez aussi exploiter une autre technique moins précise mais plus naturelle
(voir figure suivante) :

Ajustement de la largeur de la colonne a gauche du pointeur

tauto PARIS
Autopp @ @==Z0 0z 0 :

caplus LYON
Bestauto AR TER

et tier A
* - Mecaplus - *+
: aJean LYON

Bertier :

tPractice NICE
leanlean

Pl s e g MNADIT

Ajustement de la hauteur de la ligne au-dessus du pointeur
Redimensionnement a vue des lignes et colonnes
b-Le groupe Alignement

Comme lillustre la figure suivante, I'alignement du texte dans les cellules est défini
dans le groupe Alignement, sous l'onglet Disposition du Ruban. Avant de cliquer sur
une des icbnes d'alignement, vous devez sélectionner la ou les cellules concernées

en cliguant sur les zones de sélection correspondantes.
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Orientation Marges de

|§J |§J |::.| du texte la cellule

T Alignement

Les icones d'alignement

Pour changer Il'orientation des cellules sélectionnées, il suffit de cliquer une ou deux fois sur
I'icone Orientation du texte, voire la figure suivante.

‘ Visiteurs Visiteurs du jour
Visiteurs |  Visiteurs du jour

07-déc 5235 67

08-déc | 5381 A 146 "

09-déc 6217 45 -
- 5235 67
o
3
&y 5381 146
o
o
@
g 6217 45
3

Enfin, pour modifier les marges a l'intérieur des cellules du tableau, cliquez sur l'icone
Marges de la cellule. Une boite de dialogue intitulée Options du tableau s'ouvre alors (voir
figure suivante). Modifiez comme vous I'entendez les valeurs des champs Haut, Bas, Gauche
et Droite puis cliquez sur OK pour valider.

= B
Cptions du tableau M

Marges des cellules par défaut

Haut : 0cm | Gauche : 0,12 cm =
Bas : 0cm = Droite : 0,12 cm =
Espacement des cellules par défaut

[] Autoriger 'espacement entre les cellules |0 cm

Options

Redimensionner automatiqguement pour ajuster au contenu

L ok | [ Annuler




c -Le groupe lignes et colonnes

X M o & B
Supprimer Insérer Insérer en Insérera Insérer

= au-dessus dessous gauche & droite
Lignes et colonnes F

Pour insérer les lignes et les colonnes :

Une ligne : cliquez sur une cellule au-dessus ou en dessous de laquelle doit se faire
I'insertion puis cliquez sur I'icbne Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.
Plusieurs lignes : selectionnez autant de lignes que vous voulez en insérer puis
cliquez sur l'icbne Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.

Une colonne : cliquez sur une cellule a droite ou a gauche de laquelle doit se faire
I'insertion puis cliquez sur I'icbne Insérer & gauche ou Insérer a droite.

Plusieurs colonnes : sélectionnez autant de colonnes que vous voulez en insérer puis
cliquez sur l'icone Insérer a gauche ou Insérer a droite.

Exemple
1 2 3 1 2 3
4 5 6

4 5 6

3
6

Pour supprimer :

Une ou plusieurs cellules : selectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis

Supprimer les cellules. Une boite de dialogue vous demande de définir comment
doivent étre decalées les cellules environnantes (voir figure suivante). Choisissez une
option puis validez en cliquant sur OK.

Une ou plusieurs colonnes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer les colonnes.

Une ou plusieurs lignes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer les lignes.



o Letableau : cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer le tableau.

e Le contenu d'une cellule, d'une ligne, d'une colonne ou de tout autre bloc de
cellules : sélectionnez-le puis appuyez sur la touche |Suppr| du clavier.

i ™
Supprimer des cellules @u

1@ iDécaler les cellules vers la gauche:!

(7 Décaler les cellules vers le haut
(71 Supprimer la ligne entiére
() Supprimer |a colonne entigre

[ OK ] [ Annuler ] i

Choix du décalage des cellules environnantes

d -Le groupe Fusionner

HEd Fusionmner

BEEE Fractionner

(=== B

e Fractionmner le tableau

1 Fusionmner

Il est parfois nécessaire de fusionner plusieurs cellules en une seule ou, au contraire de
fractionner une cellule en plusieurs.

Exemple

| Tableau

| i Agences

Janvier | Février
.......................... 45 15
a1

187 ¢ 445 521

Strasbourg 287
359
372

Janvier Février
........................... s o e
"""""" Toulouse 187 448 521
"""" Strasbourg | 287 359 72

Arrivez-vous a voir les différences entre ces deux tableaux ?




Voici les étapes qui permettent de passer du premier tableau au deuxiéme :

1. Sélectionner les quatre cellules de la premiére ligne puis cliquer sur I'icéne Fusionner
(groupe Fusionner) comme a la figure suivante, avant de cliquer sur OK.

2. Sélectionner la cellule contenant les nombres287, 359 et 372, cliquer sur I'icbne
Fractionner, paramétrer la boite de dialogue Fractionner des cellules comme a la
figure suivante et cliquer sur OK.

3. Sélectionner tout le tableau puis cliquer sur I'icbne Centrer dans le groupe
Alignement.

il Ny
Fractionner des cellules @lﬁ

Mombre de colonnes : |2 =

Mombre de lignes : 1 =

Fusionner les cellules avant de fractionner

o [amier |

b

La cellule va étre fractionnée en deux

-~ ~
Fractionner des cellules @I&J

Mombre de colonnes @ |3 =

Mombre de lignes : 1 =

Fusionner les cellules avant de fractionner

| ok || Annuer

La cellule va étre fractionnée en trois

Fractionner le tableau

Exemple
1 2
1 2 2 E 4
3 4
Puis cli
@ 5 6 Sulrjlsmquez

7 8 Fractionner Le o 6
7 tableau 7 8
) \ _J

Sélectionnez

La ligne




e —le groupe Données

Al 5| Répéter les lignes d'en-téte
Z == Convertir en texte
Trier J& Formule
Données

s Trier

Abo Omar Tlemcen

jojo Amine | Alger

Sénia Meryem | Oran

Cliquez sur une cellule du tableau puis sur I'icone Trier, La boite de dialogue
représentée figure suivante s'ouvre immédiatement. Comme vous pouvez le voir,
Word suppose que la premiére ligne contient le titre des colonnes (Ligne d'en-téte est,
par défaut, initialisé a Oui).

Ire dé
L E Type: Texte E| (@ Croissant
Utlisant : | Paragraphes El (7) Décroissant
2edé
E Type : Texte El @ Crojssant
Utiisant : |Paragraphes El () Décroissant
Jedeé
Type : Texts (@) Croissant
Utiisant : |Paragraphes Décroissant
Ligne d'en-téte
@ Oui  (7) Non
[ QK ] [ Annuler

Pour classer les données par ordre alphabétique suivant la colonne Ville, sélectionnez
Ville comme 1ére clé. Le contenu de cette colonne est textuel : la valeur Texte du
champ Type est donc convenable. Cliquez sur OK pour procéder au tri. La figure
suivante représente le tableau trié.



jojo Amine | Alger
Sénia Meryem | Oran
Abo Omar Tlemcen

+* Formule

Produit Quantité  Prix Prix total
unitaire
Sara G21 16 2500
Imane G54 20 3000
Djalal G40 50 1500
Super
total

Apres le remplissage du tableau on va calculer le Prix total et le Super total.

Cliguez dans la cellule située sous I'étiquette Prix total. Basculez si nécessaire sur l'onglet
Disposition du Ruban et cliquez sur I'icone Formule du groupe Données. Une boite de
dialogue nommée Formule s'ouvre alors (voir figure suivante).

r R
Formule @Iﬂ

Formule :

=SUM{LEFT)|

Format de nombre :

[=]

Insérer la fonction : Insérer le signet :

[ aK ][ Annuler ]

s

Remplacez SUM par PRODUCT, cliquez sur OK et le produit des cellules Quantité et
Prix unitaire apparait comme par magie et pour les cellules suivant du produit total cliquer sur
la touche F4 du clavier car elle permet de répercuter la derniére action.



L B
Formule m

Formule :
| =PRODUCT(LEFT) |
Format de nombre :
0,00 =]
Insérer la fonction : Insérer |e signet :
| =] | -1
)

I Ok [ Annuler

et pour calculer Super total, Cliquez dans la cellule qui suit le libellé Super total cliquez
sur I'icone Formule et définissez la formule et le format de nombre a utiliser, comme a la
figure suivante.

. Formule @lﬂ ]

Formule :

| =SUM{ABOVE) |

Format de nombre :

0,00 =]

Insérer la fonction : Inserer le signet :

| ] | ]
)

I I Ok ’ Annuler
A

O Prod QOus s P D nta
Sara G21 16 2500 40000,00
Imane G54 2 3000  6000,00 — Touche F4 du
Djalal G40 50 1500  75000,00 clavier
Super 121000,00
total

s Répéter les lignes d’en téte

Al Y55 Repéter les lignes d'en-téte

H= Convertir en texte

Trier
fx Formule

CDonnées




A

1

Sélectionnez
la ligne

Math

Anglais Francais

Physigue

Imane

15

is

17

Nada

14

1

14

2 Cliquez sur I’icone Répéter les lignes d’en téte

]

Anglais

is | Physigue

Nada

f —le groupe Tableau

L’icone Afficher le quadrillage est utilis¢ dans le cas d’un tableau avec
aucune bordure pour voir sont quadrillage pour ce la on le activé .

] Afficher le quadrillage

Anglais

is | Physigue

Anglais

is | Physigue

ki Sélectionner =

%4 Propriétés

Tableau




Exemple : la page de garde d’université Abou Bekr ils ont utilisé un
tableau avec aucune bordure donc activez L’icone Afficher le quadrillage

Reéalisé par :

Priﬁenfé le .. Juin 2016 devani le jury composé de MM

{Président)
Mme LABRAQUT Nabila {Encadreur)
e e e e e e e {Examinateur)
{Examinateur)
Annse universitaire; 2015-2016.
——TrenmIepaT—
Présenté le ... Juin 2016 devant le jury composé de MM
{Présideni)
Mme LABRAOLT Nabila {Encadreur)
S e e e e e e e e s {Examinateur)
{Examinateur)
Année universitaire;20135-2016.




11 —Le groupe lllustrations

| : = '{_j) =
Facal| k] = [+
Image Images Formes SmartArt Graphique Capture

clipart = =
INustrations

111.1 Image

Comme son nom l'indique, cette fonctionnalité permet d'insérer une image. Lorsque vous
cliquez sur l'icone, une fenétre s'ouvre a vous :

i R
@ Insérer une image @
"':..4‘“\:,.:" ||E| » Bibliothéques » Images » v|¢f || Rechercher dans : Images p|
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Comme nous l'avions vu, vous devez sélectionner le répertoire dans la liste de gauche, puis
naviguer dans le cadre de gauche au travers des dossiers, pour finalement trouver
I'emplacement ou est contenue I'image.

Aprés I’insertion du I’'image quand tu cliques sur elle un nouveau onglet va s’ouvrir ¢’est
[Outils Image] Format.

Il se divise en 4 groupes :
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a— le groupe Ajuster

e Supprimer I’arriére-plan
permet, comme son nom l'indique, de supprimer l'arriere-plan superflu.
Si vous cliquez sur l'icbne:
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Exemple
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Comme vous pouvez le constater, Word a détecté I'arriere-plan a supprimer,
manuellement ajouté (les +) et supprimé (les -) certaines zones.

et j'ai ensuite

Il ne reste alors plus qu'a « Conserver les modifications ». L'image est alors débarrassée de
son arriére-plan et le ruban revient comme auparavant.

Voyons donc les autres fonctionnalités, visibles apres la petite barre de séparation. Tout
comme un gestionnaire d'images « classique », Word vous propose un certain nombre de
fonctionnalités sur les images, comme le prouvent les icones suivantes de I'onglet :

Corrections : vous propose, a travers un menu déroulant, d'améliorer la netteté, la

luminosité et le contraste, miniature de I'image a I'appui.

Couleur : méme principe ici avec ce coup-ci la saturation de la couleur, la nuance des

couleurs, et un remaniement des couleurs de lI'image.

Effets artistiques : ici pas de beaux titres, juste quelques effets présentés a la suite,

histoire de donner une petite touche personnelle a I'image.

Compression les images : il s'agit ici du poids de I'image, sa taille en octets.
Appréciable notamment lors d'un envoi par e-mail ou si vous souhaitez adapter a une
utilisation particuliére. Une fenétre spéciale vous permet de configurer la compression.



Notez que plus une image est compressée, moins elle possede de pixels et de fait,

moins elle sera de qualité ;

o Remplacer I'image : I'image actuelle sera remplacée par I'image que vous choisirez
sur votre disque dur. Néanmoins, toute la mise en forme sera conservée entre les deux

images (style, effets, etc.) ;

o Rétablir : vous permet de rétablir toute la personnalisation que vous avez faite sur
I'image (au niveau de I'image elle-méme) et, si vous le souhaitez, de rétablir la
compression a son origine. Pour ce dernier point, il faut savoir que Word adapte
automatiquement I'image a I'endroit ou vous l'insérez, vous pouvez donc choisir de

redonner sa taille d'origine a I'image si cela ne vous convient pas.

b -le groupe Styles d'images

Ce groupement vous permet d'appliquer un cadre spécial a I'image, de modifier la couleur et
I'effet du cadre, de changer la disposition de I'image par rapport au texte. Bref, ce groupement

vous donne acces a un grand nombre de fonctionnalités sur I'image.
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Un autre exemple ? Le style « Ellipse métallique » :

7

= B
@} B9 -0 style_image_2 - Microsoft Word |‘]g:’ [ &=
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage o o
H % . — = =1 = as
| % Corrections ~ = I | |2~ ] ; "j 3 Avancer -
e 8 Couleur ~ By = Q- 1 Reculer H
Supprimer S . Styles | Position Renvoyer a la ligne b Rogner =1 16 ¢m 4
I'arriére-plan [a] Effets artistiques ~ %g - Irapides ~/ “i‘g' lie aptgmrartiquemenrt:%i}ywert Sélection Sh~ - i
Ajuster S| “ —} L __‘ — T . |~ Taille
o T eanseanr sl A e JBt | 0. 1\ 11 1 121 +13: 1 14+ 1 15 Ae e s o
[]| 2 I;ljll o L] | | - d ‘ Roc ot TEEDF E RGNS C WO T [ | [
-~
— | e - ==
—
: ~EHEHEES
: = [
b ﬁ
-
n
2 -
~
@
- -
2 2
= o
% ¥
4 | [ ] »
Page:1surl | Mots:0 | < Frangais France) [ | | |@‘[ﬁ|l§ Eo= 11090 (5'! U*\i’) o

¢ -Organiser

Ce groupe permet de configurer la position de I'image par rapport au texte. En effet, vous
pouvez afficher I'image selon les positions suivantes :
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@ Autres options de disposition...

Comme vous pouvez le constater, vous pouvez mettre votre image .

« Dans l'alignement du texte (c'est la position par défaut en quelque sorte) ;
o Dans l'alignement du paragraphe du texte :
o Enhaut - au milieu - en bas ;

o A gauche, - au centre - a droite. (Ces deux positions étant possibles
indépendamment I'une de I'autre.)

Vous pouvez bien sar définir une position personnalisée.

Vous pouvez aussi définir le texte par rapport & I'image (et non I'image par rapport au texte
comme juste avant) comme vous le propose le deuxiéme menu du groupe :
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Autres options de disposition...



Les trois fonctionnalités suivantes permettent respectivement de faire avancer, reculer, et de
gérer une forme.

- Jeinsére 2 images et je mets les 2 on habillage

- Jeclique sur I’image « désert » puis sur I’icone avancer, et voici le résultat.

Gérer la position des formes

Quelques explications sur cette gestion de I'affichage.

Lorsque vous avez plusieurs formes sur le texte, il est possible de gérer leur affichage. C'est
notamment le cas lorsque plusieurs formes se chevauchent. 1l est alors possible d'afficher une
forme par-dessus une autre (« Avancer ») ou par dessous (« Reculer »). Si vous affichez le



« Volet Sélection », cette gestion est largement facilitée. Il apparait alors toutes les formes de
la page. Il est possible tout en bas de les afficher toutes, ou autre contraire de les masquer
toutes. Il est aussi possible de les avancer ou de les reculer les unes par rapport aux autres
grace aux fléches.

Enfin, les trois derniéres fonctionnalités permettent d'aligner d'une certaine maniere les
formes par rapport au texte. Si vous sélectionnez plusieurs formes (a l'aide de la touche ),
vous pouvez aussi grouper les formes, n'en faisant alors plus qu'une. Et vous pouvez appliquer
une rotation a I'image (comme n'importe quel gestionnaire d'images, mais avec quelques plus

tout de méme !).
Ce sont des fonctionnalités tres importantes dans la création d'un document professionnel !

Souvenez-vous-en.
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Ici, il vous est possible de configurer précisément la taille de la forme (ou des formes
groupées).

< Rogner
je insert une image comme « désert » puis je fais une clique sur Rogner puis je glisse
le cadre pour obtenir la partie que je veux.

Un grand nombre de propriétés permettent par ailleurs de choisir une taille précise :



Disposition

| Position | Habilage du texte | Taille |

Hauteur
@ Absolug |12 cm
Relative : par rapport a

Largeur

i@ Absolue |16 cm

Relative : par rapport a
Faire pivater
Rotation : o=
Echelle

Hauteur : 100 %o Largeur :
Fropartionnelle
Proportionnelle & limage d'origine

Taille d'origine

Hauteur : 11,97 cm Largeur : 15,95 cm

Rétablir

Simple, mais précis !

Passons aux images « clipart ». Ce sont des images présentes par défaut dans le logiciel
Word. Des images de base.

Ces images offrent la possibilité d'étre relativement standard et facilement modifiable par la
suite pour correspondre a un schéma plus précis pour l'utilisateur.

Ces « clipart » servent donc de modeles (en quelque sorte comme les modéles de documents)
préformatés a personnaliser. Vous pouvez par la suite modifier leurs couleurs ainsi que leurs
formes, nous allons le voir.

Lorsque vous cliquez sur le bouton, un volet s'affiche a droite de Word :



Irnages clipart - X
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Office
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Tous types de fichiers multmédias IEI

Indure le contenu Office. com

9 Plus dinformations sur Office.com

6 Conseils pour la recherche dimages

Vous avez donc la possibilité de rechercher les images que vous désirez, puis de les inserer.
Un grand nombre d'images (basiques parfois @) sont a votre disposition. @

Un petit exemple en image :
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Comme vous l'aurez constaté, le méme onglet vu précédemment est la aussi apparu. Normal,
il s'agit d'une image avant tout. Donc il est parfaitement logique de le voir apparaitre.
Néanmoins, vous pouvez constater en y jetant un coup d'eeil, que certaines fonctionnalités ne
sont plus disponibles (notamment la suppression de I'arriere-plan) puisque les images clipart
sont totalement épurées.

Voyons par contre les diverses options qui s'offrent a nous dans le petit menu déroulant :

o Insérer sur la page a I'emplacement du curseur ;

o Copier dans le pense-béte ;

o Rendre disponible hors connexion... I'image lors d'une recherche et d'une insertion

« Modifier les mots clés... de recherche ;

o Apercu et propriétés pour pouvoir modifier les propriétés de lI'image. Regardons cela
de plus prés.
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Apercu et propriétés I. P ﬁj

Mom : 00057480, wmf

Type : WMF File

Résolution : 2006 {I) x 1434 (h) pixels
Taille : 2 KB

Crégle:

Orientation : Paysage
Quvrir avec :  Paint
Mots dés :

=T - |

équipement de bureau
machines & &crire

Légende :

Fourni par : Microsoft

Suivant = ] [ Modifier les mots dés. ..

Chemins d'accés

Fichier : C:\Users'\Blaise\AppDataiLocal\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content. IES\QCEHYKEZY

Catalogue : http: /foffice. microsoft.com

D'ici, vous avez :

o Un apercu grandeur nature de I'image ;

o Les différentes propriétés de I'image (nom, format, résolution d'image, poids de
I'image, date de création, orientation, logiciel par défaut, mots clé) ;

e Vous avez la possibilité de modifier les mots en passant par cette fenétre.

Notez que vous pouvez passer rapidement de I'apercu d'une image clipart a une autre via deux
boutons « Précédent » et « Suivant ».

Pour modifier une image, c'est trés simple. Cliquez sur la partie que vous souhaitez puis
cliquez sur « Modifier la forme » puis sur « Modifier les points ». Vous pourrez alors modifier
chaque point de la forme en question.

Le groupe « Style » vous permet ensuite de modifier la couleur de la forme. @



