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Premiere partie
Insérer une image

Word vous offre de nombreuses possibilités d'illustrer vos
documents. Dans un premier temps, vous allez voir
comment enrichir vos documents a l'aide d’images.

Pourquoi illustrer un document ?

A l'origine, illustrer un texte permet de le rendre plus
compréhensible par I'adjonction d’'images mais c’est aussi le
rendre plus beau, lui donner de I'éclat.

e OQuvrez le document GEODE dans votre dossier de
travail

Voici ce méme texte illustré :

Objet Wordart : style de
texte que vous pouvez ajouter
a vos documents afin de créer
des effets décoratifs, par
exemple un texte avec une
ombre ou en miroir

: nail 1985
Lo Géode © 246 inpugurés 18 6

o rerd-est d& |

Lo Génde gst siTues et de 55

foris, dons Ul wasTe eSpoce
na IE.L pgre de bz Villetre.
i woiites &% 155 22 0PE
i > ::-hé Aang L‘urchrrm:!rurs
e e complaite. est
rangere oux riegles
chitest® Frangeis jmagfné gt dessing o Lénde.
ite .

er, FoinsiloeEr. @ jptesr 12 paclise.

Images : images stockées sur S s ingdmiEur £t SCU
le dis%ue dur agxquelles érers Chendlles 10
P At ite-
plusieurs styles et effets ont eté Cest une sphera parfaTe
appllqués 5 coprcité st de. 400 ploves.
: arporescente B0
Clest u® ﬂPMerET-'U'IB o rrois pOINTE

péton ormé qui 5 oF
;i piliee centeah et

d.ﬂspgmsurs.

les deux colonngEs

: i utres
Le pilier central 5~ gponedit B Tnarﬂ.
a‘rnzilcs crpiseEs sur Wn encavpellem
de 17 metres de hagreur.
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Vous pouvez constater comment quelques images et
éléments de décoration peuvent rendre un texte plus
attractif. Mais n’oubliez pas que trop d’'images peuvent aussi
alourdir la présentation et rendre le document illisible. Dans
un premier temps, vous allez voir comment insérer une
image et la modifier dans un document vierge et dans la
deuxieme partie de ce livret vous verrez comment marier
texte et image.

¢ Fermez le document GEODE
e Créez un nouveau document
e Cliquez sur I'onglet Insertion

Dans ce ruban, vous trouvez un groupe dédié a l'insertion
des illustrations :

|| Esl I} Formes =
—= B 22| smartart

Image Images - :
clipart filll Graphique

Mustrations

Image : Images stockés sur votre ordinateur ou vos support

amovibles (appareil photo, clé USB) Images clipart

Images clipart : images fournis avec le logiciel rangées par
catégorie

Rechercher :

| Lok ]

Rechercher dans ;

Formes : insére des formes prédéfinies telles des rectangles,
des fleches, des cercles, etc.

|T|:|utes les collections W |

Smartart : Insére des diagrammes, des organigrammes, etc. : N
Les résultats dewvraient Etre :

Graphique : Insére des graphiques |T|:||_|s tvpes de fichiers multiméd v|

Ces trois derniers boutons de commande seront utilisés
dans les 2°™ et 3°™ parties de ce livret

Insérer une image Clipart

Elgl
Bk |

Images
clipart

e Cliquez sur

A droite de votre écran un volet apparait

Dans la zone Rechercher, vous devez taper un mot clé
permettant de rechercher I'image que vous désirez insérer.

Attention !

La zone garde en mémoire la derniére recherche réalisée et
elle peut ne pas étre vide. Dans ce cas sélectionnez le ou
les mots saisis et effacez les.

|§_| Croaniser les clips. ..

"2 Images clipart sur Office Crline

@ Conseils pour la recherche de clips
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Ici, insérons une rose.

e Tapezrose dans la zone recherche puis validez
(Entrée ou bouton OK)

Un certain nombre d’images s’affichent en fonction de la
demande (Selon l'installation de votre logiciel, vous pouvez
disposez de beaucoup ou peu d'image Clipart)

Utilisez la barre de défilement, pour choisir une image.
(Attention, il se peut que I'affichage prenne un certain temps)

>

(Si vous ne trouvez pas cette image, choisissez en une
autre, le choix de I'image n’a pas d’'importance pour les
manipulations qui vont suivre)

e Cliquez sur cette image pour l'insérer

Vous obtenez le résultat suivant :

ID) Ho-0o&Q0 -+ Documents - Microsoft Waord Outils Image
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage PDF | Format
@ Luminosité = ACompresserlesimages _u’FormedeI\mage' I_EI i Mett
(B Contraste ~ % Maodifier I'image |-‘| |-‘| ‘l ‘ > L_) Bord de I'image ~ . B Mett

osltlon

{pg Recolorier - g Rétablir Fimage

Ajuster

= Effets des images

Styles d'images

Ta

Organiser

[ Habillage du texte ~

.\1-|-§w-1-|-2‘ R - R R RN R RS N e RS R RS R s F et

* 1. ’image est insérée au
point d’'insertion

Vous étes dans I'onglet
Format et le ruban des
Outils Image est affiché
Les poignées de I'image
sont affichées

2.

%

@

F
-

Iu-n-lun-g-n-sn-:-n-s|-5-4-1-3-2-1-1- )

Illusiration de texte — Tx104

Rechercher

|FEISE |

Rechercher dans

|T|:|utes les collections w |

Les résulkats devraient Etre

|T|:|us bypes de Fichiers mulkiméd » |

3“#

@
I_':"_' ] il a7eem 3
B , :
PR L L e R -
Sh

Taille )

REcher:her

Co—

Rechercher dans :

Les résultats devraient Btre ;

seokenii ||
|Tuus types de fichiers multiméd s ‘ J‘

A

\E organiser les clips...
‘ Images clipart sur Office Online

@ Conseils pour la recherche de clips §

Page:1surl Mots: 0 gja’ Francais (France) Eﬁ
—_— -
,"..r demarrer B T M@ 4 Microsoft Office ... - | A8 Sans titre - Paint

Redimensionner une image

Vous allez commencer par modifier la taille de I'image. Pour
cela vous disposez des poignées de redimensionnement.

Les poignées d’'angle
gui modifient la taille
globale de 'image

Les poignées haut
et bas qui modifient
la taille en hauteur
et en largeur
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Pour agrandir/diminuer une image, utilisez toujours les
poignées d’angle (poignées rondes).

e Positionnez votre souris sur une des poignées
d’angle. (Elle prend la forme d’'une double fleche)

e Cliguez-glissez vers le centre de I'image pour
diminuer sa taille

e

e Cliquez-glissez vers I'extérieur pour agrandir sa taille

e Ici, agrandissez votre image.

Vous pouvez constater gu'il y a une neuvieme poignée
(ronde et verte). C’est la poignée de rotation. Elle permet de
modifier I'angle et d’incliner votre image.

e Positionnez votre souris sur la poignée de rotation
puis cliqguez-glissez vers la gauche pour incliner vers
la gauche ou cliquez-glissez vers la droite pour
incliner vers la droite. Ici, inclinez votre image vers la
gauche
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e Entrainez-vous maintenant

e Sur un nouveau document, insérez une image de
bateau en petit Iégérement inclinée et imprimez-la.

Vous devez obtenir un document a peu prés comme ceci :

e Enregistrez-le dans votre dossier de travail puis
fermez-le.

Insérer une image

Si vous avez un appareil photo numérique ou acces a
internet vous pouvez récupérer beaucoup d’'images, les
enregistrer sur votre disque dur et les insérer dans vos
documents Word.

e Ouvrez le document lepoulpe

Ce document contient 1 page de texte et d’images relatives
a ce fascinant animal.

Vous allez insérer une image en dessous du titre

e Positionnez-vous sur la ligne blanche apres le titre
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e Cliquez sur I'onglet Insertion

e Cliquez sur \ﬂ‘

Image

La fenétre suivante apparait :

Insérer une image

Illusiration de texte — Tx104

Regarder dans : |||i'| fichiers du Tx104
Mes documents récents /ﬁ

ChOiSisseZ Ie dOSSier albatros 2.jpg albatros.jpg buick.brp
ou sont stockées vos

images.
Ici le dossier de travail
du tx104

Paoste de travail

lapin.jpg mer.jpg Foulpe.jpg

Favoris réseau

chatz.jpg

Cliquez sur I'image que
<«—— ]| vous voulez insérer. Ici,
I'image poulpe puis

validez en cliquant sur
le bouton insérer

Mo de Fichier : |

[&

Iype de fichiers : |T0utes les images (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jfif;*.jpe;*.png;*.bmp;*.dib;*.rle;*,‘:mz_ v|

Tout comme le clipart, 'image est insérée au point
d’insertion et les poignées apparaissent. Le ruban Outils
Image/format est affiché.

Rogner une image

Cette image est trop grande, le document fait maintenant 2
pages.

¢ Diminuez la taille de I'image (a peu prés comme celle
du dessous)

Probléme : Le poulpe représenté sur I'image n’est plus trés
visible. En fait, il faudrait réduire le fond de I'image et ne
garder que la partie qui nous intéresse :

l

Insérer ivl’ Annuler

/
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Pour cela, il vous faut rogner I'image.

e Vérifiez que I'image est bien sélectionnée. (L'image
est sélectionnée lorsque les poignées apparaissent,
si 'image n’est pas sélectionnée, il suffit que cliquer
une fois dessus)

En premier lieu, il faut rendre a I'image sa taille initiale
o Cliquez sur g Rétablir limage

Cette commande permet de retrouver I'état d’origine de
I'image quelles que soient les mises en forme que vous
auriez pu effectuer

o Cliquez sur g‘j

Rogner

I

Des poignées apparaissent, elles vont vous permettre de
rogner I'image. Pour cela, il suffit de pointer une des poignée
et cliquez-glissez vers l'intérieur pour diminuer I'image, vers
I'extérieur pour agrandir.

=

e Pointez la poignée
d’angle en haut et a
droite. (Votre souris
change de forme) puis
cliguez-glissez comme
cela:
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e Faites de méme avec la
poignée d’angle en bas a
gauche puis cliquez-
glissez ainsi :

e Utilisez les autres poignées si vous voulez affiner
puis cliquez en dehors de I'image pour enlever
I'affichage des poignées

e Au résultat final, vous devez obtenir ceci :

Par défaut, les images sont insérées sur une ligne et vous
pouvez les déplacer comme du texte. (Il est bien sur
possible de les placer ou vous voulez dans le document
mais cela nécessite de connaitre une technique que vous
verrez dans la 2°™ partie de ce livret.)

e Centrez maintenant votre image dans la page.
(Sélectionnez-la, allez dans 'onglet Accueil puis
cliquez sur le bouton Centré)

e Enregistrez maintenant votre document, imprimez
puis fermez-le.

Modifier les styles des images

Pour améliorer la présentation de vos images, Word 2007
vous offre plusieurs possibilités :

= Ajouter des cadres,

= Ajouter des bordures de couleurs,

= Appliquer des effets visuels tels : ombre, lumiére,
réflexion, rotation, etc.

= @Forme de l'image =

T —— P — T r—
‘-‘| ‘sd| — - [ Bord de I'image ~

= () Effets des images ~

Illusiration de texte — Tx104
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Attention !

Ces commandes ne fonctionnent qu'avec les images clipart
ou autres qui ont été insérées et non avec des images qui
ont été copiées — collées !

Vous allez maintenant ajouter des cadres
e Sélectionnez la 1°° image
e Positionnez-vous sur I'onglet Format de Outils image

e Pointez avec votre souris un des 4 cadres qui sont
affichés

L’image que vous aviez sélectionnée se met a jour
automatiquement.

@Forme de I'image ~ _;

| (e | | [Eee] | BT
|£| |‘-"'"_-| ﬂg‘ el “| Nomdu cadre s

Styles d'imag ChOISI

Lol +2 1314 Cadremétallique " 7 * 1+ 8+ 1+ 3¢ 010+ 111+ |
1 . o Dy ' o il T o

e Cliquez ici pour afficher plus de cadres |‘— |-:‘ :‘ é;

e Visualisez les tous

e Quand vous serez sur le cadre Pivoter blanc,
cliquez dessus pour I'appliquer a votre image

e Sélectionnez la 2éme image et appliquer le cadre
Rectangle ombré centré puis le cadre Rectangle
en relief sur la derniére image

e Enregistrez votre travail puis imprimez-le et fermez
ce document



Réseau des Greta de I'’Académie de Caen 11 “IUSI"]I“]“ de IEXIE - TX] []4

Appliquer des effets visuels aux images

Pour enrichir la présentation de vos images, Word 2007
vous offre plusieurs possibilités :

= Appliquez des ombres,

= Ajouter des halos de lumiére,

= Appliquer une réflexion,

= Arrondir les angles, les bordures,
= Modifier la rotation 3D de 'image.

— Pasitior
‘mt Effets des images = =

b
gl Prédéfini vl
1
~ |
—mll| Ombre 3
—
=il Réflexion >
g Lumiére 3
,‘_ Bordures arrondies *
'\j Eiseau 3
- Rotation 3D 3
otation
- =

e Ouvrez le document bellesamericaines
Jouons maintenant avec les effets proposés
e Sélectionnez la 1°° image
e Positionnez-vous sur I'onglet Format de Outils image

o Cliquez sur le bouton Effets des images puis
pointez votre souris sur Ombre

e Pointez votre souris sur les différentes ombres
proposes
L'image que vous aviez sélectionnée se met a jour
automatiquement.

e Cliquez sur Décalage diagonal vers le haut a
droite

=

e Sélectionnez la 2°™ image




Réseau des Greta de I'’Académie de Caen 12 “IUSI"]I“]“ de IEXIE - TX] []4

e Cliquez sur le bouton Effets des images puis
pointez votre souris sur Lumiere

e Pointez votre souris sur les différentes variations
proposées

e Cliquez sur celle de votre choix
e Sélectionnez la 3°™ image

e Cliquez sur le bouton Effets des images puis
pointez votre souris sur Biseau

e Cliquez sur Angle aprés avoir visualiser les autres
possibilités

Il est possible de cumuler les effets.
e Sélectionnez la 1°° image

o Cliquez sur le bouton Effets des images puis
pointez votre souris sur Bordures arrondies

e Cliquez sur la bordure 5 points

o Enregistrez vos modifications (ne fermez pas ce
document)

Exercice

e Ouvrez le document grandsfauves
Aprés le titre LE LION

e Insérez I'image lion

e Diminuez-la et centrez-la

e Appliquez le style Pivoté, blanc
Apres le titre LE TIGRE

e Insérez I'image tigre

e Diminuez-la et centrez-la

e Rognez 'image en haut et en bas

o Appliquez les effets Ombre, Bordures arrondies et
biseau sillage

Aprés le titre LE LEOPARD
e Insérez I'image leopard
e Diminuez-la et centrez-la

o Appliquez le style Réfléchi, en relief, noir

e Faites attention a la mise en page du document,
Enregistrez votre document, imprimez puis fermez-le.
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Modifiez la forme de vos images

Pour rendre la présentation de vos images plus originale,
vous pouvez leur donner la forme que vous voulez.

¢ Revenez au document bellesamericaines
e Sélectionnez la 1% image
e Positionnez-vous sur I'onglet Format de Outils image

e Cliquez sur le bouton Forme de I'image puis cliquez
sur Rogner un rectangle avec un coin diagonal

. LT? Forme de I'image =

= e . =
uminosité ~ ,ﬁ:Compresser les images

Illusiration de texte — Tx104

=] -;I_Jl-1ettre au premier plan

“ontraste = _% Maodifier I'image

SR A=

Styles d'images

tecolarier = ‘Q Rétablir I'image

Ajuster Formes de

I L O

4 rriere-plan
u texte ~

SET

-g-|-1-|-2---3-1-4-n-s-n-s-n-?-n-s-n-s---m-n-n-n-
= P — : . ' ' x '

(] ﬂ Il B d Rogner un rectangle avec un coin diagonal

G014

Fléches pleines

LES BELLES AMERIC/ s

QEOO

Etoiles et banniéres

Bulles et légendes

[ AD AD (O

Gooar Lhyofea
O@®AHEY G C3™()

DAL TSPLPRIT
& d v D D [REdEl

ocnCdN®EE 6 AVED

DL ADDOCLOES
R SR (1 ) [T 3 R 1Y

L1 Q20 €28 A 3 A8 A g A A

Sélectionnez la 2°™ image

Cliquez sur le bouton Forme de I'image puis cliquez
sur Organigramme : Alternative

Sélectionnez la 3°™ image

Cliquez sur le bouton Forme de I'image puis cliquez
sur Hexagone

Enregistrez votre travail puis imprimez-le et fermez
ce document

Organigrammes
D<ol alyd
o) VD

Q Organigramme : Alternative

Formes de base
CAMNOASTOQO®®®
GOOOr Ly choBad
OOPLOD < HHemgone]()
0 )4
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Exercice
e Ouvrez le document jeanne
o Affichez 'image en forme d’étoile
o Appliquez le style ou les effets de votre choix

e Enregistrez votre travail puis imprimez-le et fermez
ce document

Insérer une forme WordArt

Pour des effets typographiques plus « exotiques », Word
propose un outil appelé WordArt.

e Ouvrez le document lottesafranee
o Vérifiez que vous étes bien en début de document
e Cliquez sur I'onglet Insertion

o Cliquez sur [“lWerdari-|

La liste des styles s’affiche :

=5 H WordArt E Date et heure

~
<
3
o
=}
m
4

Wordirt yordM wordac, Wordart Woraart VN

Horikirt WordArt WordArt wsrasr: Wentlet] ™
S

Wordin o Worg i

i w wordart -~WordArt WORgA [ iz

wordaet Wardhre Wordbtt Wially sl ¢ L=

vesdr R By, w Guths 5 ™

La fenétre suivante apparait :

Modification du texte WordArt

Police : Taille :
|TrImpact v||36 V|E]

Texte

Votre texte ici

e Tapez Lotte safranée puis cliguez sur OK
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Vous obtenez le résultat suivant :

& i
—) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
y A‘] A . ? w - ay - | T3 Mettre au premier plan |,1_'l.v M =
[ﬁé <> Word syt | oyt A -2 - —] D Q, B3 Mettre a I'arriere-plan = 18]
Modifier Espacement __ £ Effets Effets Pusltlun 2 =748 m =
e texte i =z o &~ || dombre~ = 3D~ [ Habillage du texte - A || el z
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Qrganiser Taille £}
Il o '1'\'g'\'1'I'2'I'E'I'4'I'E'I'E'I'?LI‘B‘I‘Q‘Il_‘g‘l]‘I'll'I'12'I'13‘I‘14‘I‘15‘I‘Q‘|‘]_7‘I‘18‘
. 2 Tkl ck Lt # £ e e

R

1. L’objet est insérée au point
d’insertion

2. Vous étes dans l'onglet
Format et le ruban des Outils
WordArt est affiché

3. Les poignées de I'objet sont

affichées

I 2

Lotte saftanee

A R o e B i TR

Comme pour les images, vous pouvez agrandir/réduire
'image a I'aide des poignées de redimensionnement.

e Agrandissez cet objet un petit peu
Ce titre ferait meilleur effet en majuscule

e Cliquez sur le bouton .4iier PUIS retapez le texte en
le texte

majuscule

A l'aide de cet outil, vous pouvez modifier le style de I'objet

e Choisissez le style 13

Vous pouvez aussi modifiez la couleur en cliquant sur le

bouton '~

e Choisissez la couleur suivante :

' FUposLage FEVIZIUT Alrrayge rormaL

2l 17 el [d 3

3

el | Couleurs du theme
_ Paosition
= H EEENEEN - e
4III 1 N I |
— Bleu foncé, Texte 2, plus cIair4(E]_
Couleurs o
HE EEEENR
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La forme de I'objet WordArt peut aussi étre modifiée pour
donner de l'effet & sa présentation.

e Cliquez sur le bouton A puis choisissez la
déformation gonflée

= =— Effets | 0 || Effets || 1
T 41' d'ombre ~ D¢ 3D~
Suivre le chemin d’accés -
—~v (08 L
— Déformation p—
wl b R N A
| M|.H e ey
i bt B o

‘l' one"
COAVAY

GGOAv .

e Ajoutez maintenant 'ombre de votre choix pour
peaufiner la présentation de votre titre en cliquant sur
le bouton suivant :

Effets
d'ombre ~

¢ Centrez maintenant I'objet dans le document en
cliguant sur I'onglet Accueil puis sur le bouton
Centrer

e Enregistrez vos modifications, imprimez puis fermez
ce document.

Vous pouvez transformez n'importe quel texte déja tapé en
WordArt.

e Ouvrez le document lepoulpe

e Sélectionnez le titre

Attention !
Ne sélectionnez pas la marque de fin de paragraphe !

Le Poulpef]

e Cliquez sur I'onglet Insertion

o Cliquez sur [l werdart~|

Illusiration de texte — Tx104
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e Choisissez le style que vous voulez et modifiez-le
comme bon vous semble

e Enregistrez votre document, imprimez et fermez-le.

Synthése n° 1
e Quvrez le document albatros

e Utilisez ce que vous venez d’apprendre et les images
stockées dans votre dossier (albatros et albatros?2)
pour le transformez comme ci-dessous

iy p1 1
= s 2
L= el al po=llaElz A= E =S

2 i
2 iy B W EEE

&
g T T
it : = Bt
o ld parims W Pre
: Pl

Illusiration de texte — Tx104
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Synthése n° 2
e Concevez le document suivant :

AL
Q Image clipart

O

G

LAPIN BLANC
Prénommé HERMANN

Image lapin
dans votre
dossier

Samedi soir - Quartier de la Forgette — LES PIEUX

Récomnense!

Méme Image
clipart retournée

horizontalement




