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1 - Introduction

Un grand nombre d'utilisateurs rencontrent différentes difficultés lorsqu'ils décident d'insérer des images dans leurs
documents. Ce tutoriel a pour but de vous donner les bases de l'utilisation des images dans vos documents. Les
méthodes et actions ne sont pas exhaustives.

L'utilisation d'images rendra vos documents plus attractifs et agréables.

2 - Les différents types d'images

En Word, il existe deux types d'images : les images "en ligne" et les images "flottantes".

2-A - Image en ligne

Les images en ligne sont alignées sur le texte et sont gérées par Word comme un caractére de votre texte.

Voila-une-image-en-ligne-: -4

Une image en ligne

Si vous insérez une image en ligne dans du texte continu, vous obtenez ce résultat :

.de-reinitialisation
rmément-a-'origin

des: élém
~pouvez-utiliser-ces

2-B - Image flottante

Les images flottantes sont libres, vous pouvez les positionner ot bon vous semble sur votre document.

Al

|

Uneimage-flottante

|

3 - Les images en ligne

Lorsque vous insérez une image dans votre document, c'est une image en ligne que vous insérez.
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Insére une image d'un fichier.
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Insérer une image

Cette action va ouvrir une boite de dialogue :

Insérer une image E'El
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L'image est insérée a I'endroit ou se trouve le curseur.

Lorsque l'image est insérée dans votre document, vous pouvez la déplacer a I'aide de la souris.
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3,

= . e

Déplacement de I'image

Vous pouvez aussi redimensionner I'image a l'aide des poignées de redimensionnement.

Votre curseur prend alors la forme d'une double fleche et permet de redimensionner I'image.

4 - Les images flottantes

Vous l'aurez remarqué, si vous utilisez des images de petite taille, les images en ligne ne sont pas un probléme.

Lorsque vous souhaitez utiliser des images de taille un peu plus grande, c'est trés peu esthétique et ¢a devient un
cauchemar si vous souhaitez faire de la mise en page.

La solution est de passer par I'utilisation des images flottantes.

Pour insérer une image flottante, vous devez insérer une image en ligne et ensuite modifier I'habillage. Nous allons
commencer par insérer un notre image.

>ft Ward Outils Image
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([ Foame de Nimage = :.| 3 Mettre
: n E = & Bord de Nimage = . 31 Mattre
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Si nous sélectionnons cette image, un onglet supplémentaire apparait dans le ruban. Il contient les outils relatifs au
traitement des images.

Dans cet onglet, nous allons choisir le bouton habillage du texte.
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En modifiant I'nabillage du texte, nous allons insérer notre image dans le texte et pouvoir en fonction de I'option
choisie la positionner ou bon nous semble.

Par défaut, c'est le bouton Aligné sur le texte qui est en utilisation.
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Bouton Rapproché

L'utilisation de ce bouton va modifier I'aspect de notre image.
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Nous avons maintenant notre image entourée de texte et nous pouvons la déplacer. Si nous déplagons notre image,
lorsqu'elle est sélectionnée, un symbole en forme d'ancre apparait au début d'un paragraphe.

document,-choisissez:les-nouveaux-éléements-
our-modifier-les-choix-de-présentation-dispo
commande-de- modrjfication-di_i-style-ra pide-ag

des-commandes:- der
I'aspect-de-votre- doc
modéle-actif.- Sou
conguspour-étre Coo
pouvez-utiliser: ces:
de-page,-des- € liste

d'un-document.-Lorsquevous-créez-des-image

- i 1

Cette ancre représente I'endroit ou votre image est accrochée dans votre document. Si vous insérez un ou plusieurs
paragraphes avant ce signe, votre image se déplacera vers le bas.
Vous pouvez déplacer ce point d'ancrage.

Theme-actue
document,-a
8% Pourmodifie
commande(
des-commar

It |

Lorsque votre curseur survole ce symbole, il change de forme et avec un clic et un glisser, vous pouvez déplacer
le point d'attache sans déplacer votre image.

utilisa
theme

%‘L
docun
& Pourr
comm

Cette manipulation peut éviter le déplacement "accidentel" de votre image.
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Alors que les images en ligne sont figées, les images flottantes peuvent subir une rotation. Lorsque vous sélectionnez
une image, vous avez en plus des poignées de redimensionnement, un petit bouton vert situé sur la partie supérieure
de l'image. Si vous placez le curseur de votre souris sur ce bouton, il change de forme.

) £
et Inser
coor
liser " cesg
es: listes
on- d'un:
sour “ desd

La fleche devient circulaire. Si vous déplacez le curseur en maintenant le bouton de la souris enfoncé, votre image
va pivoter.

O
)

p——
glet- [ ./i‘\.\\w Insert

A coord
tiliser ') ces-ga
des: ,," listes,
tion- > L d'und
esou- - Y desdi

le-votre-document-actuel.-Vous-pouvez

-

Vous arrétez quand la position vous convient.

Dans I'habillage des images, vous avez une option : "Modifier les points de I'habillage". Nous allons utiliser cette
option. Pour qu'elle soit active, I'image doit étre flottante. Pour cet exemple, j'ai utilisé une image contenant une étoile.
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Le résultat obtenu :
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Maintenant, nous pouvons utiliser cet outil.

-9-
Copyright 2009 - Lebeau Olivier. Aucune reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et de I'ensemble de son contenu : textes,
documents, images, etc sans l'autorisation expresse de |'auteur. Sinon vous encourez selon la loi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E
de dommages et intérets. Droits de diffusion permanents accordés a developpez LLC.

http://heureuxoli.developpez.com/office/word/images/


http://www.developpez.com
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://heureuxoli.developpez.com
http://heureuxoli.developpez.com/office/word/images/

DPeveloppez.com

Club der developpeutr

Utilisez des images dans vos documents par Olivier Lebeau (Heureux-oli sur DVP)

age Développeur Compléments | Format
¥ Forme de limage - Jill g Mettre au premier plan ~ | Aligner =
ﬁ n g =| §Z Bord de rimage - . B, Mettre & Farriéreplan = [7] Groupe _H"ﬂ
= R Pasition ¢ - B Rogner
=i Effets des images = - E:l H_au-llagt du t:ld:ﬂ 2k Rotation =
3

|BE] Atigné surle teste
T 2| can B
[ot] Bapprocnd
:luent-des-élements-congus-pour-étre-c & Qeriere ieterte
wvez-utiliser-ces-galeries-pour-insérer-de 2 e tete
35-de-garde-et-tout-autre-bloc-de-constl*- i
-aphiques-ou-des-diagrammes, ils:SONtt 34 waaicriengoints de rnsvitage
el.-Vous-pouvez-facilement-modifier-la- [ sures om-};"
| le:document-en-choisissant:
pour-celui-ci-dans-la-galerie-
sous|'onglet-Ecriture.-Vous-
également-mettre-en-forme-
directement-en-utilisant-les-
del'onglet-Ecriture.-La-
controles-permettent:
théme-actuel-ou-de-définir-
forme-directement.-Pour-

¥ P— .

Haut et bas

de disposition...

Le bord de notre image est modifié. C'est a présent une ligne rouge.
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Lorsque vous passez avec le curseur de la souris sur une des poignées de redimensionnement, il change de forme.
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Vous pouvez modifier le contour de votre image. Cet outil a quand méme une particularité, lorsque vous sélectionnez
le trait rouge, vous le brisez et obtenez une nouvelle poignée de redimensionnement.
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Une fois terminé, nous obtenons ce résultat.
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Il est possible de modifier la distance entre le texte et votre objet. Avec un clic droit sur I'image ou via le ruban :
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Via le ruban

Vous obtenez une boite de dialogue reprenant les différentes options de votre image.
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Mise en page avancée

| Positionnement de limage | Habillage du texte |

Style d'habillage

o d o e d ot

Encadré Rapprocheé AU travers Haut et bas
Derrigre e texte Devant le texte aligne sur le texte

Rentai & la ligne automatique

() Des deux cités () seulement & gauche () Seulement & droite () seulement l= plus grand

Distance du texte

I Ok ][ Arnuler ]

Nous allons modifier les deux valeurs par 0,1 cm . En fonction du texte, le résultat n'est pas toujours de 0,1 cm, mais
se trouve malgré tout plus prés de notre image.

les-de-l'onglet-Ecriture.-La-plupart
r-une-mise-en- f,,"\ forme-directern
2z-les- nouveaux-élé

Jar- _ modifier-le
5, " " utilis

Y’ Thémd
ation-qui- | ,/ vous-per
ament-a- | I'original
ries: incluent

général-de-votre-document.q
Vot . | b :

Si vous souhaitez un résultat similaire mais plus rapide, dans le coin supérieur gauche, vous avez un outil Recolorier.
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>

(Cla) H9-C @508 @

Mise en page R

% e
@ Accueil Insertion

& Luminosité = ﬁCompresserlesimages — \\
=l |+

(B Contraste - By Modifier I'image
|%Rec0loriﬂ' éilmRétablirl'image

l Ajuster

Recolorier 4
Recolarie I'image afin de lui donner un effet CUrTit
stylisé, comme un ton en dégradé de gris ou
sépia.

"Apnnarence:

Choisissez Couleur transparente.
W3S S payc REITICTH

= fs=3 R [T LISTILI

- T L i
2 Luminosité - ﬁCompresserleﬂmages s [

(D Contraste - E'g Modifier I'mage

% Recolorier = ‘m Rétablir I'image
=
i

Aucune recolorisation

=
=l mn
Modes de couleurs
™ e
- -d ~4
Variations sombres
. .
PR R
Variations légéres
- =l :

25 | Autres variations k
:Ef gouleur[.\%ansparente I

1 Couleur transparente

.liserle:

-

Déplacez le curseur de la souris sur la partie de I'image que vous souhaitez rendre transparente.

Cliquez !
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FILAAD s VW WA D '.fu\-lvl_(_ Laul‘-llll_llL Pl WL e
roles-de-l'onglet-Ecriture.-La-plupart-de
inirune-mise- A\ enforme-direc

disissez-les: . houveaux-ele
>our- _— _ mod
rie- l/ de-si
Ipide- / actif.-L¢
ndes-de- qli/ réinitiali
e llf | documer
us: . * |'onglet

a i 1 - -

Moins fin, mais nettement plus rapide.

Finalement, les images flottantes peuvent étre placées devant ou derriére le texte.

les-pieds-de-page,-des-listes,-des-pages-de-gard

ant.-L voRg-créez-deqlis s,Mles-graph
€s-a de-votre ctuel.-Vo
du-t onne-dan ent-en-ch
les-r s-'onglet-H

1ettre-en-forme-le-texte-directement-en-utilisa
rt-des-controles-permettent-d'utiliser-le-théme

On obtient cet effet avec la méme commande.

jl_—__l LE:’]I-.I\*lettre a I'.arriére-pllan - EGI-;LIDEI i 'l:'l :
osttion 7€ Habillage du texte - 2 Rotation + ||| 0"

@ Aligné sur le texte
|| carré : L5 ]
B E Rapproche L]
tS C [= Derriére le texte %

E Devant le texte ¥
ser ]| riavt et bas nseren
:IE'E @ Au travers e.

o biad| d
1 Iq U @ Autres options de disposition... 'Tles.l ) “
yus-pouvez-facilement:
oisissant-une-apparence-pol

Pour les images situées devant le texte, vous pouvez utiliser I'outil couleur transparente.
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Le dernier outil que nous allons détailler est I'outil rognage. Il arrive que nous ne souhaitions utiliser qu'une partie de
l'image. Office posséde un outil qui permet de supprimer une partie de votre image.

=

.j@_r-uv

ner = e =
2 @E‘- 4] Hauteur: 7.94cm 2

ouper

Rogn({=— ;
tation = to« Largeur: |7,94 cm

Taille E]

'| Rogner
3 Rogne I'image pour supprimer les parties
I I indésirables.

| == )

Nnt.aon.

Outil rognage

Lorsque cet outil est sélectionné, le curseur prend une autre forme lorsque vous survolez une poignée de
redimensionnement.

ea'udliistidrgdiciigrue

—

The
qui
con
Inse
I'asy
ps-tahles -des.en-tAte

_I

Vous pouvez dés lors modifier votre image et supprimer la partie non désirée.

5 - Les Iégendes

Lorsque vous ajoutez des images a votre document, il est parfois utile d'y ajouter une légende. Pour insérer une
légende, clic droit sur I'image et dans le menu contextuel, choisir Insérer une lIégende.
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es-ggleries-_ncluen;-

|

#  Couper

ent 53 Copier
. & Coll

ie-page,-de“ﬁ' e
us-creez-d Py Modifier Iimage...
I'aspect-de -, b
actionné-dé . »
ES'SOUS'Iron L Lien hypertexte...
nt'|ES'a utre G| Insérer une légende...
| €| Habillagkiu texte 3
>me-actuel 5|

2 | Taille...
Dcument, *( @,— Format de I'image...

nodifier-les-choix-de-

Ce choix ouvre une boite de dialogue contenant les différents éléments qui vont constituer votre légende.

Légende

Leégende ;
[1-1] |
Options

ELiquette : | Figure L' |

Position : |Sous la s&lection V|

Exclure 'Stiquette de la legende

’ Mouvelle atiquette, ., ]

[Légende automakique... ] [ Ok l [ Annuler ]

Le premier élément important est la numérotation de vos images.

Ok ][ Annuler l

Dans la boite de dialogue suivante, vous pouvez déterminer les éléments qui vont constituer la numérotation de vos

images. Vous avez le choix du format et il est également possible d'ajouter le numéro de chapitre a la Iégende de
l'image.
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Numerotation des legendes

Format : |1, 2,3, .. v|

Inclure le numéra de chapitre

Style de début de chapitre

Separateur ;

Exemples ; Graphigue II-1, TagTitre 4 =
Titree 5
Titre & 5

Vous avez aussi la possibilité de modifier le texte de la Iégende ou simplement ne pas afficher de texte.

LULUTLLT |« | ——

Paosition @ | Sous la sélection

[ Exclure 'tiquette de la légends

Mouvelle étquette. ..
Ef.L
iy

’ Légende automatique. .. ]

5-A - Table des illustrations

La raison principale pour l'insertion des légendes pour les images est la possibilité de créer une "Table des
illustrations".

eloppeur
. | |z Insérer uneﬁble des illustrations | =1
r — =¥ Mettre 3 jourla table =
Insérer une . Entrée
légende '] Renvoi
{ Légendes |
— Insérer une table des illustrations

—
Insére une table des illustrations dans le
document.

La table des illustrations comprend une liste
de I'ensemble des illustrations, tableaux ou
équations du document.

Vous obtiendrez alors une table contenant la liste des illustrations de votre document et la page ou vous pourrez
trouver les illustrations, de la méme maniére qu'une table des matiéres.

-18 -
Copyright 2009 - Lebeau Olivier. Aucune reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et de I'ensemble de son contenu : textes,
documents, images, etc sans l'autorisation expresse de |'auteur. Sinon vous encourez selon la loi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E
de dommages et intérets. Droits de diffusion permanents accordés a developpez LLC.

http://heureuxoli.developpez.com/office/word/images/


http://www.developpez.com
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://heureuxoli.developpez.com
http://heureuxoli.developpez.com/office/word/images/

DPeveloppez.com

Club der developpeutr

Utilisez des images dans vos documents par Olivier Lebeau (Heureux-oli sur DVP)

Tahle des illustrations

Figure 2: Texte..
Figure 3: Texte..
Figure 4: Texte..
Figure 5: Texte......ccccoviinieeniins

Apercy avant impression Apercy Web
Figure 1: Texte......ccoovvieviienneennens A Figure 1: Texte ~

= Figure 2: Texte
Figure 3: Texte
Figure 4: Texte
Figure 5: Texte

Afficher les puméros de page
Aligner les numéros de page & draite

Inclure titres et numéros

GEneral
Formats Depuis modéle W

Utiliser des liens hypertexte & la place des
nurméros de page

’ Cptions. .. ] ’ Modifiet. .. ]

[ Ok ]’ Annuler ]

Et le résultat :

1

Figure:2 .oveeeeeiiiciieeeeiieeeeee,

Figu

Document actif
Ctrl+clic pour suivre le lieNf cssssssssssasnnss)

T {0 7Y SR

1

6 - Grouper des images

Jusqu'a présent, toutes les images que nous avons insérées dans notre document sont indépendantes les unes des

autres. Il arrive souvent que plusieurs images doivent rester ensemble, c'est le cas dans un organigramme, ou les
formes contenant du texte doivent rester groupées pour faciliter la compréhension.

Pour ne pas toujours faire nos essais avec des images, nous allons pour cette partie travailler avec des formes.
La premiere méthode que je vous propose est l'insertion simple de zones de texte dans votre document.
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Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
4 : ElE »
| O B2 e @ =
de | Tableau Image Images |[Formes|SmartArt Graphique Lien Signet
e B dipart | ~ | hypertexte
Tableaux Formes récemment utilisées ;
rongletfoE OO OA L L 40N
mise-en G’_%““f\{ J F-]
Lignes
houvea|~ ~,~", L1792 L2\ %pe
pl’ésent Formes de base ga

3

em

i

fre

stvle-ra;I
quivous

Iéchespleines
contenys, LT O &EE g JUS
atre-cod © 2 vRDDD D REOMARE

. Gda ’
INSETrery gganigrammes =
] = ol s o =1 1T h

Si nous sélectionnons les deux zones de texte, "Ctrl + Clic", nous pouvons grouper les objets. Le groupement des
objets implique qu'ils sont liés dans leur taille et dans leur déplacement.

IH.‘S‘I'd'g'dEI::I IU'DLVIES'IHPIUUS‘EUUE'I UIIEIBL‘ECII LUre.-v UUS'pUUVt:L't:g'dII:ITII:H L
rectement-en-utilisant{es-autres-contrdles-d e-l’ongletoEcritu re.q

rdes-contrdles-permettent-d'utiliserlethéme-actuel-ou-de-définirune mis
:nt.-Pourmodifier|'aspect-général-de-votre-document,-choisissez:les-nouv
oupe-Thémes-sous-l'onglet-Mise-en-page.-Pour-modifier-les-choix-de-prése

Vous avez un onglet contextuel contenant les outils disponibles et dans ces boutons, I'accés a un outil pour le
groupement de vos objets.

Outils de zone de texte - D2

a Format ® - = X
e i — el T3 Mettre au premier plan =[S Aligner= | 4
I o I ¥ a == i1l 249 am
0 G- O < & B, Mettre 3 I'arridre-plan - GrOUmer =
- o = ; =a P! v
Effets Effets Position = - 1 306 om
d'ambre * - 30~ ] Habilla ! tent Sh Rotation - | ¥
' Effets d ombre Effets 30 Organiser Taille

~des-listes, des-pages-de-garde-et-tout-autre blo| couper
z-des-images,-des-graphiques-ou-des-diagramme Grovpeles objets ensemble afin de fes
traiter comme un seul objet.

rrerdocument-actuel.-Vous-pouvezfacilement:
15-le-document-en-choisissant-une-apparence-pour-

A partir du moment ou vous groupez vos objets, ils sont déplacés ensemble & la souris, redimensionnés ensemble, ...
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irectement-en-utilisanties-autres-contréles-de-'onglet-Ecriture.q

t-des-controles-permettent-d'utiliser-lethéme-actuel-ou-de-définir-une-mise-er

1 .

Si vous tentez de réaliser un organigramme de cette maniére, vous allez rencontrer bon nombre de difficultés.

La seconde solution est de passer par une zone de dessin.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision At
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de | Tableau :Im.!ue ]maue: Farmes | Smartart Graphigue Lien Signet Renvoi
[ - clipart r | hypertaxte
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étre-coc Fiéches pleines néral-
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tif.-Les-gaIeries-Thémes-et-Sters-raplde

Cette action va insérer sur votre document une zone de dessin.
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modifier-la-mise-en-torme- du-texte- sélectionné- dans-le-document-en-choisissant- une-apparence: pour-
celui-ci-dans-la-galerie-Styles-rapides- sous-'onglet-Ecriture - Vous-pouvez- également- mettre-en-forme-
letexte: directement-en-utilisant-les-autres: controles de-I'onglet-Ecriture. 9

r - A

L - L
Laplupart-des:controles: permettent: d'utiliser-le-théme-actuel-ou-de-définir-une-mise-en-forme-
directement.- Pour- modifier-I'aspect-général-de-votre-document,-choisissez- les-nouveaux-éléments-
dansle-groupe Thémes: sous-'onglet-Mise-en-page. Pour-modifier-les-choix-de- présentation-

L'onglet contextuel permet donne accés a des outils spécifiques.

FER i tuto images.docm - Microsoft Word Cutils de dessin
dise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format
Ly Remplissage de forme = D |:|T |j e -'J__] Mettrd
l| . . . . - e %A, 7 g cp B, Mettrd
Effets Effets Fosition
= —— = [y Modifier la forme = dombre = 0, 30~ 5 - [ Habil
Styles de formes £ ] Effets d'ombre Effets 3D

modifier-la-mise-en-forme-du-texte-sélectionné- dans-le-document-en-choisissant-une-apparence-pou
celui-ci-dans-la-galerie-Styles-rapides- sous-'onglet-Ecriture.-Vous-pouvez-également- mettre-en-forme
le-texte- directement-en-utilisant-les-autres- contréles-de-1'onglet-Ecriture.q]

Nous allons dans cette zone ajouter trois objets, deux zones de texte et un connecteur.

) 90 &5 03
0 il
@ Accueil Insertion
El[\ WEO o g2

O AL Lyl -
&g EE

[ Insérer des formes |

Zone de texte I
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)\ E 2 6 &S0A

i |
@ Accueil Insertion

OE~NNOO

O AL -
oY lr\{ ) [ & !

Insérer des formes

Connecteur en angle

Pour les zones de texte, c'est assez simple, il suffit de choisir la destination.

Pour le connecteur, vous remarquez que lorsque vous survolez une des deux zones de texte, le curseur change
d'aspect.

Il garde cet aspect jusqu'a la zone suivante.

7 - Particularité Word 2007

Toutes les manipulations que nous avons abordées sont utilisables pour toutes les versions de Word. Avec son format
XML, Word 2007 posséde une particularité. Si vous changez I'extension de votre fichier Word de .docx ou .docm
en .zip, vous pouvez accéder au contenu de votre document.

EMN|TEST (2).docm
gTestRuban. zip
titres.doc

i

B userForm.doc
=

L'ouverture de ce fichier vous donne accés aux images dans le répertoire media.
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Utilisez des images dans vos documents par Olivier Lebeau (Heureux-oli sur DVP)
\word\media\

i=tuto images. docm.zip - WinRAR

File Commands Tools Favorites Options  Help

E BT L T

Add Extract To Test Wigw Delete Find Wizard Infa VirusScan  Comment SF

m @ tuto images.docm.zipiwordimedia - ZIP archive, unpacked size 182,887 bytes

Size Packed Type Modified

imagel.png File prig 1/01/1980 0:00 EF1730CF
imageZ.gif File gif 1/01/19500:00  SE30BTI0
image3.gif File gif 1/01/1980 0:00  20EBF2A3
image4,jpeg File jpeg 10011980 0:00 ZBa0471F

Total 108.611 bytes in 4 files

Elles sont numérotées selon l'ordre d'insertion dans votre document.

8 - Conclusion

Méme si Word est un traitement de texte, il est doté de certains outils permettant de travailler avec et sur des images.
Cependant, ne lui demandez pas de miracle.

Ce tutoriel ne couvre pas la totalité des possibilités offertes par Word pour la gestion des objets graphiques.

1\ Sivous chargez vos documents avec trop d'images, vous allez rencontrer des problemes
de taille de fichier. Je vous conseille de lire ce tutoriel.
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