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Wlustrations

I. INTRODUCTION.
. Définition.

Ilustrer un document Word c'est :
e Intégrer des ""Objets™,
e Mettre en forme ces ""Objets"
e Gérer ces "Objets".

O —————————————

2. Tutégren un objet.
Les processus d'intégration seront développés pat
type d'objet. Ce que nous voulons préciser ici c'est

que cette intégration passe par une "lInsertion™

et non par une ""Ouverture".
Une erreur classique est de vouloir ""Ouvrir™ un
fichier de type image avec Word qui ne peut reconnaitre par ce procédeé ce type de fichier.

3 U Objer.

Un objet est un élément qui n'est pas de nature texte proprement dite. Il peut étre completement
externe comme une image ou intégrer a la famille Microsoft Office.
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4. Types d'objete.

5. Propniitis de l'objet.

Flottant

e /

Propriétés

Non Flottant

Ce que j'appelle la "FLOTTATION" de I'objet est un élément clé de l'illustration et je vais y
consacrer le chapitre suivant. Ce terme n'est pas officiel mais c'est celui qui me semble le plus
parlant.
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II. FLOTTATION DE L'OBJET.

1. Evemple : Tntéignation d'unc image.

© Jean-Pierre Renaud

Dans le texte ci-dessous concernant Victor HUGO et en provenance de www.wikipedia.org, nous
avons placé le point d'insertion entre les deux premiers paragraphes et insérer I'image.

Lors de l'insertion d'une image, celle-ci est **Non flottante™ ou encore pour reprendre le terme

officiel ""Alignée sur le texte™.

L'image a été intégrée au point d'insertion et le texte repoussé. L'image n'est pas "“habillée par le
texte'. L'image ne sera pas facilement déplacable et ne pourra pas étre positionnée n'importe ou.

dramaturge et prosateur romantique vonsidéré-comme 1 un-des-plus-importants-éer
frangaise. - Il- est- aussi- une- personnalité- politique- et- un- intellectuel- engagé qui*a*cumpté*dansﬁ*
I"Histoire-du-XIXe siécle.§
T |
Victor Hugo-occupe une place marquante dans{’histoire des-lettres ‘frangmseS‘au‘X[Xe'slécle_-dans:- 3
des- genres-et-des- domaines-d’une-remarquable variété3 4.-Il-est-poéte-lyrique-avec-des-recueils- " o
comme- Odes-et-Ballades-(1826), Les-Feuilles-d'automne - (1831)-ou-Les-Contemplations-(1856).-
mais-il-est-aussi-poéte-engagé contre-Napoléon-IIT-dans-Les-Chéatiments-(1853)-ou-encore poéte-
épique-avecLa-Légende-des-siecles-(1859-et-1877).9

g

I’Histoire-du

Victor- Hugo, né-le- 26- février- 1802- a- Besangon- et- mort-le-22-mai- 1885-a-Paris, - est-un-poéte.-
dramaturge et prosateur romantique considéré -comme1'un-des-plus-importants-écrivains-de-langue-
frangaise.- Il est- aussi- une- personnalité- politique- et-un- intellectuel- engagé- qui- a- compté- dans-
iecle

orHugo-occupe une place marquante dans{’histoire des-lettres-frangaises-au-XIXe-siécle,-dans-
des- genres-et-des-domaines-d’une-remarquable-variété3.4.-11-est-poéte-lyrique-avec-des-recueils-
comme-Odes-et-Ballades' (1826), Les-Feuilles-d'automne(1831)-ou-Les-Contemplations-(1856).-
mais-il-est-aussi-poéte-engagé-contre-Napoléon-III-dans: Les-Chatiments: (1853) - ou-encore-poéte-
épique-avec-La-Légende-des-siécles(1859-¢t1877).9

2. Rendre l'image flottante.

Il existe plusieurs méthodes pour rendre I'image flottante.
Nous abordons ici une seule méthode pour comprendre le
concept.

0,

% Réaliser un double clic sur I'image afin de la sélectionner
et activer I'onglet contextuel ""Outils d'image"".
% Dans l'onglet ""Format™, groupe ""Organiser™’,

R/

% Cliquer le bouton ""Renvoyer a la ligne™.
L'option active est ""Aligné sur le texte'. (Non flottant)
¢+ Choisir une autre option. (Carré par exemple)

Le texte habille I'image. L'image devenue flottante peut
étre positionnée facilement.

Outils age

| Format
E limage =
esimages ~

tion d'image ~

3 r

Position [Ren

- |automatiquement - I%I'.} Volet Sélection |

B EE KEEE R

o gl =
ul

voyer a la ligne

Aligné sur le texte
Carré

Rapproché

Au travers

Haut et bas
Derriere le texte

Devant le texte

Autres options de disposition...

Vietor Hugo, né lz 26 février 1802 4 Basangon 2t mort la

dramaturge et prosateur romantique considsrs comme 1 undes plus importants Scrivains de langue dramatures 2t pro sateur romantique considird comme 'undas plus importants derivains da langne
frangaiss. Il est aussi une personmalité politigue =t un intellectusl sneags qui 2 compts dans frangaisa. Il 25t aussi une parsonnalits politiqgue 2t un intellectuel engags quia
I"Histoire du XIXe siscls. compté dans 1'Histoire du XIXe sidcla.
Wictor Hugo occupe uns placs marquants dans 'histoire des lsttras frangaises au Vietor Hugo occups uns placs marquants dans ['histoire des lattras
3I¥e sidcle, dans des ganres st des domaines d'1me remarquable varigta? 4. Il est frangaises au XIXe sizcle, dans des genres =t des  domaines d'une

poétz lvrique avec das recusils comme Odas ot Balladas (1826), L millas remarquable varists3 4. Il est poste lvrique avec das recusils comma Odas
d'automne (1831) ou Les Contemplations (1856), mais il st aussi posts engags st Ballades (1826), Les Feuillas d'sutomna (1831) ou Las
contra Mapoléon 1T dans Laz Chitiments (1853) ou ancors podte dpique avee La Contemplations (1836), mais il 25t aussi poéts engagé contrs Napoléon 11T dans Les Chétiments
Légende des sidcles (1839 2t 1877). {1833) ou encors poéts épique avec La Légende das sideles (1839 2t 1877).

22 mai 1885 4 Paris, 25t un podta, Victor Hugo, né la 26 février 1802 4 Besangon =t mort 12 22 mai 1885 & Paris, 25t un poéte,
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3. Statut de flottation a l'itégration.

Image

Non flottante

© Jean-Pierre Renaud

Dessin -Formes FIOtta nt

Effets
typographiques -
. Flottant

Organigrammes -

SmartArt Non flottant
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I. INSERER UNE IMAGE.

. Onglet "Tnsertion", Groupe "VWlustrations".

Comme précise dans le chapitre précédent, une image sera
"Insérée" et non, "Ouverte".

DS

» Activer I'onglet "Insertion”.
% Repérer le groupe "lllustrations".

>

e Tnséner une Tmage de type Fickéer.

Il peut s'agir d'images scannées, en provenance d'un appareil photo-numérique ou d'autres

images sous formes de fichier.
Dans I'Onglet "Insertion™ groupe " Hlustrations™,

© Jean-Pierre Renaud

.-ﬂ‘

F elgh )
bl "B LU’

Image Images Formes
clipart 4

=N

SmartArt Graphique

R/

% Cliquer sur "Image".

Word vous place dans un dossier par défaut,
généralement ""Mes images".

0,

«» Choisir éventuellement le dossier ou se trouve votre
image.
% Choisir le nom du fichier représentant votre image.

R/

%+ Cliquer sur ""Insérer".

Il vous est possible de modifier I'affichage de la boite
de dialogue afin de visualiser les images.

Image
) Insérer une image [
@Qv' « Images » photo moulin chasseigne < [ 63 || Rechercher 2|

W Orgeniser ~ ™ Affichages ~ [ Nouveau dossier

Nom Datedelsprisedevue  Mots-clés  Taille

ue
& Modifié récemment

Dossiers

Nom de fichier :

B
B Recherches |
B s |
Public
= = .
%

v | Toutes les images v
Outils v | Insérer |v] Annuler

(Attention, il s'agit bien d'insérer I'image et
non pas de I'ouvrir)

Images 10
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8. Tnsbrer une Images Qlipant | Biblisthigue.

Dans I'Onglet ""Insertion™ groupe "illustrations™,

R/

% Cliquer le bouton "Images Clipart".

Le volet office correspondant apparait.

& Recherche dimage pan mot clée

A Tamimn Nimemaan L P ) ~
Images clipart v X
Rechercher :
lapin [ ok |

Les résultats devraient étre :
Tous types de fichiers multimédias v

Inclure le contenu Office.com

r(\&
il

&) Plus dinformations sur Office.com

@ Conseils pour la recherche dimages

¢+ Saisir des mots clés afin d'effectuer une recherche.

s Valider.

% Choisir I'une des méthodes ci-dessous pour incorporer l'image
désiree.

e Faire e Cliquer sur la Réaliser un clic Réaliser
glisser fleche de liste qui droit sur I'image un
I'image apparait a droite Choisir double

de I'image "Insérer" clic sur
e Choisir I'image
"Insérer."
II. OUTILS CONTEXTUELS "OUTILS DE L'IMAGE".

l.  Sélection de Cimage.

Lors de I'insertion I'image est sélectionnée.

Pour sélectionner une image,

R/

¢+ Cliquer sur lI'image.

Lorsqu‘une image est sélectionnée on visualise ses poignées de
dimensionnement.

Une fois

I'image sélectionnee,

et uniquement si

I'image est

sélectionnée I'onglet ""Outils d'image'* apparait sur la barre de titre de la fenétre.

. Aetivation de Longlet "Format" associé & "Outits de C'image".

K/
L X4

X/
X4

L)

"Format"

Sélectionner de l'image.
Cliquer sur "Outils d'image™ ou sur I'onglet | <

Réaliser un double-clic sur lI'image.

3. "Outils de Cimage", onglet "Jowmat',

Ajuster

Styles d'images

NEH9- 0OV RS & W20101102 - Microsoft Word | age | - g
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
% Corrections = =y § 7 Bord de I'i - 3 A - =k 7 . .
] % Corrections =y — — — —— — - =&, Bord de limage i » i vancer |='. :j_.dt a 395em 2
- g Couleur - B ] || il ol ol el | ) Effets des images - L Reculer -
Supprimer . - - Position Renvoyer 3 la ligne i Rogner = 433 em =
I'arriére-plan |4 Effets artistiques ~ g ~| 2 Disposition d'image ~ automatiquement - ¥l Volet Sélection S+ S -

Organiser Taille

Images

11
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III. ETAT DE L'IMAGE.
. Tmage "Non flottante" "rHignie sur le teste".

© Jean-Pierre Renaud

I
—
L]

o Elles apparaissent la ou se trouve le point d'insertion, |penvayer 2 Ia ligne SR t;h
le texte est poussé. automatiquement v Ty Volet Selection Sk
o Elles ne peuvent, a ce stade étre habillées de texte. Aligné sur le texte
o Elles ne sont pas positionnables. Carri ]
Lare Flottante
Rapproché

Z.  Tmage {lottante.

o Elles peuvent étre habillées de texte,
o Elles sont facilement déplacables et positionnables.

3. Etat de l'image auw moment de {'insention.

Au moment de l'insertion I'image, I'image est ""Aligné sur le
texte".

HEE EEEEE

4 Rendne ane image "Flottante" ouw "sHignée sur le
texte"

Cela pourra étre réalisé par

Al travers

Haut et bas

Derriere le texte

Devant le texte

Autres options de disposition...

o Le bouton "Renvoyer a la ligne automatiquement”. ("'Outils d'image', onglet

"Format™, groupe ""Organiser™)

o Le menu contextuel et I'option "Renvoyer a la ligne automatiquement”.
o Le bouton "Position”. (**Outils d'image™’, onglet *Format", groupe ""Organiser"’)
o L'onglet "Habillage™ de la boite de dialogue "*Format de I'image™. (La boite de dialogue

"Format de I'image"" sera abordée dans un autre chapitre.),

Toutes les options autres que "Aligné sur le texte' correspondent a une image flottante.

5. Déplacer une image Ylottante.

0,

%+ Positionner le pointeur de la souris sur I'image.

*

% Réaliser un cliqué-glissé.

6.  Prné-positionner une image et la rnendne flottante.
Dans ""Outils d'image™, onglet "*Format™, groupe ""Organiser"’,
¢ Cliquer le bouton "Position".

7

Images 12

% Choisir une des options dans al catégorie "Avec habillage du texte".

EpmE
Position| Renvoyer a la ligne By )
- automatiquement = Crly Volet Sél
Aligné sur le texte
=
Avec habillage du texte
= = =
= = =]

[E] Autres options de disposition...

W2010II
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7. Aliguer ane image "won lottante" "Hignéc s le terte",
% Sélectionner I'image.

Une image alignée sur du texte réagit comme du texte.

Dans I'onglet "*Accueil™, groupe ""Paragraphe’,

% Choisir le bouton d'alignement correspondant.

% Cliquer le bouton ""Aligner™".

%+ Choisir I'option désirée.
(Pour certains objets, il faudra se positionner sur la marque de fin de paragraphe situé juste apres
I'objet.)

8. Aignen ane image flottante. fie-aionec) | BT o1 saenr:

|=  Aligner 3 gauche
Il est possible d'utiliser le bouton "Position™ pour une position prédéfinie. [ & centrer
(\Voir 6 ci-dessus)

] Aligner a droite

P

=

] Aligner en haut

Sinon,

o | Aligner au milieu
* 4 H 'H ult | Aligner en bas
%+ Sélectionner I'image.
Dans ""Outils d'image™, onglet "*"Format™, groupe ""Organiser"’, | |
Aligner sur la page
% Cliquer le bouton "Aligner". V| aigner sur ta marge

%+ Choisir le type d'alignement.

Afficher le quadrillage

ﬁ Paramétres de la grille...

IV. DIMENSION DE L'IMAGE

. (Changer la dimendion d'une image 4 C'aide de la sownis.

Cliquer sur I'image pour la sélectionner si nécessaire.
Réaliser un cliqué-glissé sur lI'une des poignées de dimensionnement.

Changer la dimendion d'une image & partin du centre de 'image.
Cliquer sur I'image pour la sélectionner si nécessaire.
Réaliser un <CTRL> cliqué-glissé sur I'une des poignées de dimensionnement.

e

AS

X/
X4

L)

N\

X/
X4

L)

e

AS

S, %W précisément la taille d'une mage. :.L;IL 4] Hauteur:

% Cliquer sur I'image pour la sélectionner si nécessaire.
Dans "Outils d'image’’, onglet ""Format'* groupe "Taille". |

)

7

% Modifier les paramétres de taille.

Images 13 W2010llI
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4: 4@ m 0{0 My«e “7“% & Disposition B
Pasition | Habillage du texte Taille

ll o n
image . eter

(®) Absolug 2,39 am

% Dans "Outils d'image”, Onglet "Format", Reie
groupe "'Taille™ Largeur

(@) Absolue 5,35 em

X/
X4

v | [qr

par rapporta | Marge

¢ Cliquer de lanceur de boite de dialogue. - : par repperts [FRER
< Modifier les paramétres. — —m
Echelle

Hauteur : 100 %% 03 Largeur : 100 %
Proportionnelle
Proportionnelle & I'mage d'origine

Taille d'origine
Hauteur : 2,38cm Largeur : 5.35am
Reétablir
OK
V. OUTILS IMAGE, ONGLET, FORMAT.
l Aetivate
. clivation.
WDEH2- O AT VESI= Documentl - Micrasoft Ward | [Girtisimace | = &
Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format o
@ Corrections - & compresser les images — — . L Bord de I'mage ~ ] "j I} |;- =ja‘ 512
-+ g Couleur = B Remplacer I'image e R [ e Qe p— ~ ) Effets des images - |5}
Supprimer P - by — B Position Renvoyer 3 1a ligne o I Rogner =4 16 cm
Farriére-plan [ Effets artistiques + 4 Rétablir Iimage + = R pDisposition d'image = |~ Jitomatiquement - iy Volet Sélection Sh- | -
Ajuster Styles d'images Organiser Taille
w Cli I la sélecti
% iquer sur I'image pour la selectionner.

% Cliquer sur l'onglet ""Outils Image"".

0,

% Réaliser un double clic sur lI'image.

VI. GROUPE STYLES D'IMAGES
.  Chotstn an style d'image.

Dans tout ce chapitre nous considérerons que ""Outils
image"" est actif. (\Voir ci-dessus)

Dans la zone styles d'images,

7

% Cliquer éventuellement sur le bouton **Autres™ pour developper les styles.

R/

¢+ Choisir un Style.
(Certains styles contiennent des bordures prédéfinies.)

Images 14 W2010ll
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2. Encadner une image.

% Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Bord de I'image™".

R/

+«»+ Choisir les différents paramétres.

[Elsord de l'image ~ - [D_?lsord de l'image - _ﬂ—| v =

CO;IEUI'S:U:IE:E 1 Couleurs du théme o
| B EEENEN T e it B Vol
tomatiquement = Crl

Organiser

' ] 13 1 14 - 1+ 15
.I"IIIIII | |"""" . .
Couleurs standard .

HE EEEER Couleurs standard
Sans contour HE EEEER
1@  Autres couleurs de contour... 5ans contour
= Epaisseur Hl wpt —/—— 38 Autres couleurs de contour...
= Tieets T et = Epaisseur 2
¥pt —— ZZ= Tirets b
T R —
gt — | | e
2% pt : __:_____
3pt  ———— — — —
432 pt  — — - — = =
6ot I— —_—————
E= Autres traits.. == Autres traits...

3. Effet des images.

Se reporter au chapitre concernant les "'SmartArts™.

VII. POSITIONNER PRECISEMENT UNE IMAGE.
{ Préambeule.

Une image pourra étre positionnée exactement par rapport a un repére. Pour ce faire elle doit étre
absolument ""Flottante™. Rappel : la ""Flottaison’ d'une image est obtenue par I'habillage du texte.

e Aetier la boite de dialogue "Wise en forme avancée". [3] S ewesu premierpian - [2 gner
% Outils "'l mage"l Position [ Habillage du texte = 5.; Rotation vIJ
% Onglet ""Format’* groupe "*Organiser"". WM o] Avigné sur e texte
%+ Cliquer la fleche de liste du bouton "*Habillage du texte™. g i g
- . 7 - f . - rapproche
¢ Choisir éventuellement une option d'habillage pour activer la B Demiere e torte
ﬂOttaISOH IE Drevant le texte
% Cliquer a nouveau sur la fleche de liste, si nécessaire. Bf] | Hautet bas
% Choisir " Autres options de disposition...". o At
sl
@ Autres options de disposition...

Images 15 W2010llI
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3. La bocte de dialogue "TWise en forme avancée".

7

% Choisir le type de repere.

R/

«+ Saisir la position.

Images

© Jean-Pierre Renaud

Mise en page avancée

16

Positionnement de limage

Habillage du texte

@ Alignement

@ Position absolue |5

Vertical

@ Position absolue |7

Options
[F] Déplacer avec le texte
[7] Ancrer

(7 Mise en page livre | A lint

(© Alignement Haut

= adroite de

4] ay-dessousde |Page [+]

Page

Page

Page

Autoriser le chevauchement de texte
Dispasition dans |z cellule du tableau
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I. OBTENTION
l Préambule.

Dans les logiciels du pack office, I'insertion d'image clipart (bibliotheque) se réalise dans le volet. A
partir de ce volet, les images sont obtenues en tapant des mots clés.

Pour visualiser les collections ou les organiser, il faut passer par la ""Bibliotheque multimédia
Microsoft™ qui est un logiciel a part.

2. Obtention dinecte de la biblisthégue multimédia.

(Directement a partir de Windows)

% Réaliser : Bouton Démarrer / tous les programmes /.../Outils Microsoft office/ Bibliotheque
multimédia microsoft.

(Ce chemin peut varier en fonction de votre propre

organisation)

Outils Microsoft Office

&l Bibliothéque multimédia Microsoft
Certificat numérique pour les projets VBA
€. Microsoft Office 2007 Paramétres de langue
B8 Microsoft Office Diagnostics

|L_ﬁ] Microsoft Office Picture Manager

Bibliotheque multimédia Microsoft. 18 W2010ll
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II ] COLLECTIONS OFFICE [ |8] Animaux - Bibliothéque multimédia Microsoft
Fichier Edition Affichage Outils 7 Tapez une questi
’ Wm&m ka “m OW %1, Rechercher... 4 Ligte des collections... 53 %, X

Liste des collections -

A partir de la boite de dialogue *Bibliothéque
multimédia Microsoft'". T e =11
<+ Développer l'arborescence ""Collections Office™ si -y

nécessaire. (Cliquer sur le +).
% Sélectionner un dossier.

433 Ariére-plans

Ay Arts

35 Cartes

¢ @3 Communication

: @ Concepts -

4 1 b

2 Eléments

E.  Tnsérer an clip dans an document offece.

La Bibliotheque multimédia Microsoft étant un logiciel indépendant, il ne semble pas possible
d'insérer directement un clip dans un logiciel Office. Cependant nous pourrons procéder par un
Copier Coller.

X/
X4

L)

Cliquer sur le clip Oou ¢+ Réaliser un clic droit sur le clip
Cliquer sur la barre latérale droite

>

R/
*

D)

Choisir ""Copier™
Basculer dans le document office.
» Réaliser un ""Coller"

X/ R/
L X GIR X 4

DS

Bibliotheque multimédia Microsoft. 19 W2010ll
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Dessin

I. DESSIN ET ZONE DE DESSIN.

l Dessin.

Le dessin est une notion commune a Microsoft Office.

Les dessins peuvent étre considérés comme des éléments qui se surajoutent au document Word,
classeur Excel, a la diapositive PowerPoint ...

Dans Word, les dessins peuvent étre intégrés directement dans le texte ou dans une **zone dessin"".

La zone de dessin permet de regrouper différents éléments de dessin.

2. Done de dessin et les versions Wond 2000 2003 2007 2010.

Dans la version 2000, la 'zone de dessin™ n'existait pas.

Dans la version 2003, le choix d'un objet dessin sur la barre d'outils provoquait automatiquement
I'apparition d'une *"zone de dessin®. Il était possible de la désactiver par la touche <Echapp>. Cette
opération était souvent nécessaire.

Dans les versions 2007 et 2010, il est possible d'insérer une **zone de dessin®'.

3. Incention d'une gone de dessin. b EEP™ il w @

Image Images |[Formes|SmartArt Graphique Capture Lien
clipart - - hypertd

Dans I'onglet ""Insertion™, groupe "lllustrations™ Formes écemment uiisées
- ENNOo0AL LR o

%+ Cliquer le bouton ""Formes™ e d

— . - Lignes

«» Choisir ""Nouvelle zone de dessin'* en bas de la liste. CRATLLR WRAG

Rectangles

La zone de dessin apparait. o e e

HOAMIOOTGODO®

@OLOUBFLFZoOBa
O0@ADEY G [ D

il OOy

Fléches pleines

SEHLETHELPRI L
€ dvnDnD DR
T

Formes d'éguation

=R

‘Organigrammes
Oo<soolfetay
OUON®BE 6 AVED
Qgoo

Etoiles et banniéres
NHTAOEeHRa S
1 2% 3 T R 0

Bulles et Iégendes

L0 O @ A A g A0 7
5 AD AD dO

a 43 Nouvelle zone de dessin

Il vous sera possible de :

e Laredimensionner, de la deplacer (elle est flottante)
e Intégrer des objets dessin a l'intérieur.
e De la mettre en forme.

Dessin 22 W2010lI
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II. OBJETS DESSIN

. Tutépration d'un objet dessin.

Dans I'onglet "Insertion’ groupe *lllustrations'.

% Cliquer le bouton ""Formes™.
%+ Choisir une forme.

%+ Positionner le pointeur de la souris sur le texte ou la zone de dessin.

Le pointeur prend la forme d'une croix fine.

% Réaliser un cliqué-glissé pour dessiner et dimensionner la forme.

. Objet flottant.

Un objet dessin est par défaut "*flottant".

3. Sélectionner un objet dessin.

R/

forme d'une fleche et d'une croix de Saint André.

R/

«» Réaliser un clic

Des poignées de dimensionnement apparaissent qui indiquent la sélection.

4 Sélectionner plusieans objets épare.

Cliquer sur le premier.

X/
X4

L)

e

%

A

Sélectionner plusieans objets contigus.
Activer l'onglet "*Accueil™ groupe ""Modification™.
Cliquer ""Sélectionner™.

X/
X4

X/ K/
XA XA

e

AS

Dessin 23

¢+ Placer la souris sur le bord de I'objet jusqu'a ce que la souris prenne la

Réaliser un <Maj> clic ou <Ctrl> clic sur chacun des suivants.

Cliquer ""Sélection des objets' de la barre d'outils de dessin.
Réaliser un cliqué-glissé qui englobera I'ensemble des objets.

© Jean-Pierre Renaud

D2 il e @
Farmes|SmartArt Graphique Capture Lien|
= o hypert

Formes récemment utilisées
ExNnOooA1L LS G
EIRTAN I

Lignes
SNSNTLL Y RRNNG G
Rectangles

HEEEE E EE e

Formes de base
EOAMOOASTGOOE®®
@LOooarLy/soog
OO0O@aDOV 2B T D™
14

Fléches pleines
e HLPRID
€ dvnoeo D RN
soa

Formes d'équation

F=R==6E

Organigrammes
Oo<0Ju0lideoay
CDdNBDB L ¢ AVED
Qoo

Etoiles et banniéres
e Tatotor- T 11
o 2% (0 ) [T [ R 0y

Bulles et Iégendes
EOQC:}/DID[DA Al A
0+ ADAD O

-'.[} Mouvelle zone de dessin

334 Rechercher =
3c Remplacer

L Sélectionner =

Modification

[ Sélectionner tout

Lg  Sélectionner les objets

Sélectionner tout |e texte avec une mise en forme similaire (Aucune donnée)

{; Volet Sélection...

W2010II
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III. CREATION, MODIFICATION D'UN OBJET DESSIN.
.  Principe général.

Dans I'onglet "Insertion’ groupe *lllustrations'.

7

» Cliquer le bouton ""Formes".
» Choisir une forme.
%+ Positionner le pointeur de la souris sur le texte ou la zone de dessin.

%

>

*,

(AR

Le pointeur prend la forme d'une croix fine.

7

% Réaliser un cliqué-glissé pour dimensionner la forme.

R/

+« Mettre en forme l'objet.

Déplacer an objet

N

"‘ : i ! i -g N - -
. Sglegtlonnerl_objgt. . . Ou ¢ Utiliser les fleches directionnelles du
% Réaliser un cliqué-glissé sur l'objet clavier

3. Outile de dessin.

La sélection d'un objet de dessin fait apparaitre I'onglet contextuel **Outils de dessin™".

®,

% Sélectionner le ou les objets.

R/

%+ Cliquer éventuellement sur I'onglet ""Outils de dessin'* pour l'activer.

W O S H9-0FEF &= Document1 - Microsoft Word P—
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format
NOoag - = Lol & » B vancer - = e -
A T —L, E:> G G|~ —_— = 2 Contour de forme - 4 4 Reculer ~ I :
Paosition Renvayer & la ligne = -
KRR 15 = () Effets sur laforme = T atomatiquement « i Volet sétection Sy - | vt SOT M <
Insérer des formes Styles de formes Styles WordArt Texte QOrganiser Taille
W S Hd9- OV &&= Document1 - Microsoft Word TS SO |
Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage Développeur Format
= o - . Remplissage de forme ~ \ } 3 Avancer ~ =R -
E~NOoo - & plissag i » =7 8] 318
e | B3 -
A—L—L,ED& (184 Abc E - ZCUnluurdEfurme' d i_:-jAIigner\etextE' 4 Reculer ~ =
— — Position Renvoyer a la ligne R = -
ISR 1 M Effets sur la forme = M = - automatiquement * ‘ﬁ}vmet Sélection Shv | T A8Tem -
Insérer des formes Styles de formes Styles WordArt Texte Organiser Taille

S, (Choiscn des styles

" "

+¢+ Cliquer sur bouton "Autres". o
% Choisir un style. a a C] a a C]

[ J e I ] e
| Abc‘ | Abc Abc | Abc Abc | Abc
808 [ [l |
— —
o [l [ U o e

Autres thémes de remplissage 3
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6.  MWise en forme de la bordure, ((Coutour de forme)

© Jean-Pierre Renaud

P

Oy Remplissage de forme =

L7 Contour de forme~

+ Réaliser un double clic sur l'objet dessin.
¢+ Cliquer sur le bouton **Contenu de forme.
% Choisir I'élément concerné.
¢+ Choisir I'option désirée.
Epaisseur Tiréts Fléches
vipt — | f——-—--
Et ,,,,,,,,,,,,, -
................ )
Wpt | ———————| | | | - - - - ;
1t - - =
1% pt —_—— e -
2% pt  —— — o — - . E—
Spt ——— || EE Autres traits..,
_____ e
o —»
6 pt I > ———&
==z | Autres traits... E Autres fleches...

Couleurs du théme

Couleurs standard

HE EENEER
Sans contour
1% | Autres couleurs de contour..,
= | Epaisseur 4
== | Tirets 4
.
Motif...

7.  odifier la coulewr de nemplissage.

R/
L4

X/
X4

L)

R/
X4

D)

g Rotation litre.

Sélectionner l'objet.

K/
L X4

DS

(1l est possible de combiner le cliqué-glissé avec I'appui
de la touche <Maj> pour obtenir une rotation de 15° en

15°, voir chapitre suivant)

9. Aecentuation d'une

%

% Sélectionner l'objet.

e

Réaliser un double clic sur I'objet dessin.
Cliquer sur le bouton ""Remplissage de forme"".
Choisir la couleur ou I'effet désiré.

» Réaliser un cliqué-glissé sur le point vert.

forme.

(Exemple avec un rectangle a coins arrondis.)

Dessin

% Réaliser un cliqué-glissé sur le point jaune s'il existe.

25

W SN NN NN NN NN EEEENEEEEEEEENEEEEEE

{%Remplissagedeforme' |_|

Couleurs du théme

Couleurs standard
HE ENEEN

Aucun remplissage

39 | Autres couleurs de remplissage..,

)
gﬂ Image...

D Dégradé 3
g Texture ]

Motif...

@

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
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IV. DESSINS ET RACCOURCIS CLAVIER.

. Rtablin leo dimendions oniginales d'une image.

<Ctrl> double clic sur I'image.

8. Le clavier et les outils de dessins.

a) Inclinaison des lignes.

Le maintien de la touche <Maj> avec outil "Trait", permet d'obtenir des lignes horizontales
verticales ou inclinées a 30°, 45°, ou encore 60°.

b) Centrage d'une ligne.
Pour centrer une ligne par rapport a un point précis, utiliser la touche <Ctrl>.

3 Rectangles.

a) Obtenir un carré.

Pour obtenir un carré avec l'outil ""Rectangle’ maintenir la touche <Maj> enfoncée.
b) Créer un rectangle a partir du centre.

Avec <Ctrl> le rectangle sera construit a partir du centre.

C) Créer un carré a partir du centre.

<Ctrl> <Maj> Rectangle donne un carré a partir du centre.

4 Ellipe.

Pour les cercles, utiliser les mémes techniques que pour les carrés. (Voir 1V.3 ci-dessus)

5. Formes libres.

Durant le redimensionnement des tracés a main levée,
o l'appui sur <Maj> permet le respect des proportions,

o la touche <Ctrl> assure une réduction ou un agrandissement équilibré autour d'un point
central.
6.  Aectiver dunallement cortains outits.
Pour utiliser plusieurs fois successivement un méme outil,
% Réaliser un double clic sur l'outil,
++ Désactiver par un clic.

7. Désactiver lemporanement la grille.
Si la grille est activée, (ce qui permet d'aligner les objets), pour déplacer un objet librement (sans
effet de la grille)

% Reéaliser un cliqué-glissé en maintenant la touche <Alt> enfoncée.
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8. (epier des objets sans passer par le fresse-papiens.
Comme pour le texte,
¢ Réaliser un <Ctrl> cliqué glissé.

9. Des espacements frécis avec la negle.

L'appui sur la touche <Alt> en posant un taquet ou en réalisant un retrait, provoque I'apparition de
valeurs numériques, permettant un positionnement précis.

Dessin 27 W2010lI
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Organiser les Objets.

I. VOLET SELECTION

l Deutro

Nous avons vu qu'il y a différents types d'objets. Les exemples de ce chapitre porteront sur les
objets ""Dessin"'. Globalement nous aurons les mémes types de manipulation pour les autres types
d'objet.

Nous avons déja abordé la sélection des objets précédemment mais nous n'avons pas abordé le
"Volet sélection™. Celui-ci permet de lister et manipuler tous les objets qu'ils soient visibles ou
cachés par d'autres objets.

Z.  Aetiver le volet "Seélection” par longlet "rteccued". 4 Rechercher -
2ac Remplacer

Dans I'onglet "*Accueil™, groupe ""Modification™, ”@rf'dft
% Cliquer la fleche de liste du bouton [aseca aappc | A 5o

""Sélectionner™. Tsamsint..  Tret (o) MoSTSr (13 Sétecionner+]

les styles b
++ Choisir "Volet Sélection..." B} sélectionner tout
L Sélectionner les objets |

Le Volet apparait a dr‘oite et indlque Ies objets Sélectio'nne.rtoutletextea\recunemiseenformesimwlaire[Au(unedonnée]
présents sur la page. B votstedon.

3. Aetiven le wolet "Sélection” par "Outils ..."

Lorsqu'un objet est selectionné, Un onglet contextuel

commencant par Outils apparait. (Outils image, Outils
dessin, Outils SmartArt ...

\E| \ﬁ [ Avancer = ;v

4 Reculer ~

«»+ Activer si nécessaire cet onglet.

Position Renvoyer 3 la ligne o
- automatiquement ~ %VOlEtSﬂEd'Oﬂ Sk~

Crganiser

Dans "Outils ..." onglet ""Format™, groupe ""Organiser”’,

¢ Cliquer le bouton ""Volet sélection™.

¢ Cremple.

Dans Il'exemple ci-contre T BT v x
nous avons 3 objets. Nous e a——

du flottant le et -
avons renau Pentagone régulier & @
VO I et et I'a.vons [ Rectangle & coins arrondis 1 @
redimensionné afin de Mon-
gagner de la place. cinéma9 prrerera B

Masquer tout | Réorganiser
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S, Masguer un objet.

Dans le volet sélection,

© Jean-Pierre Renaud

«» Cliquer sur l'eeil correspondant a l'objet. (cliquer au méme emplacement afin de le faire

réapparaitre)

6. Renommer un objet.

Dans le volet sélection,

% Réaliser un double clic sur I'objet pour obtenir le mode édition.

+* Modifier le nom.
% Valider par la touche <Entrée>

7.  Sélectionner un objet.
Dans le volet sélection,
¢+ Cliquer sur l'objet. (il se met en surbrillance)

N

Sélectionner plusceans objets dans le wolet sélection.

Cliquer sur le premier.
» Réaliser un <Ctrl> clic sur chacun des suivants.

X/
X4

L)

DS

9. Wodiin le wivean d'objets =
Dans le volet sélection,
% Sélectionner un objet concerné.

Dans le bas du volet sélection, au-dessus
de réorganiser,

% Cliquer sur la fleche haute pour

Sélection et visibilité

Formes sur cette page
Ellipse 5

Ellipse 7
Ellipse 3
Ellipse 2

Afficher tout

Masquer tout | Réorganiser

P

4
x

6] @] [e] fe]

v

monter d'un niveau
¢+ Cliquer sur la fleche basse pour baisser d'un niveau

Organiser les Objets. 31
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II. "OUTILS ..." GROUPE "ORGANISER".

I, Aetiver "Outits ..." uappel)

R/

— . ) Outils ... symbolise les différents
¢+ Sélectionner un objet du type concerne.

type d'outils (image, dessin,
"Outils ..." apparait. SmartArt, Word art, graphique)

R/

¢ Cliquer sur Outils ...
Ou

R/

+ réaliser un double clic sur le bord de I'objet.

2. Le groupe.
[ — I__'J |:| | l__' i = Aligner =
J j =l 7 W
Position Renvoyer a la ligne  Mettre au Mettre a Volet ]
*  automatiquement~ premier plan = I'arriére-plan = Sélection <k Rotation =
< organisation

3. W T8 Grouper - || -

Grouper Regrouper Dissocier
Permet, apres sélection par | Permet apres dissociation | Permet de décomposer un
le bouton ''Sélection des | de regrouper des objets. objet groupé en
objets™ de grouper I'ensemble des objets
plusieurs objets en un seul originaux.

objet qui pourra par
exemple étre  déplace,
redimensionné.

&4 Poasction de l'objet dans la page et kabdllage.

Position Habillage du texte
Permet d'aligner I'objet horizontalement et | Nous retrouvons les mémes notions que pour les
verticalement dans la page. images
F T3 Mettre au premier plan - |2 ||§ Habillage du texte v| S Rotation ~

-!\5 Mettre & I'arriére-plan = Aligneé sur le texte
Pasition

= EHabillage du texte ~ 1Y Carré

Aligné sur le texte

| ksl

Rapproché
Derriere le texte

Devant le texte

Haut et b
Avec habillage du texte Haut et bas
& = =l

Au travers

Maodifier les points de I'habillage

) By & =) ) &R E

Autres options de disposition...

= = =

[0] Autres options de disposition...
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S, Ondrne et empilement des objets.

Permet de placer les objets les un par rapport aux autres (superposition) ou par rapport au texte.

Mettre au premier plan Mettre a I'arriere plan

L3, Mettre au premier plan:] = B Mettre & I'arriére-planq 4
03, Mettre au premier plan 3L Mettre a I'arriére-plan

I-EJ Awvancer L.:'] Reculer

:?':}1 Texte en dessous &b Texte au-dessus

6. Rotation ou Relowwmement, sz -

Sh Faire pivoter a droite de 90°

L Rotation =

Rappel : la rotation libre peut se realiser directement a la souris par Un | . . . . cers aene seso
cliqué-glissé sur le point vert de I'objet sélectionné. o

= | Retourner verticalement
4l | Retourner horizontalement

Autres options de rotation...

7. Aiguer ou népanten,

. ) Aligner les objets
Aligner sur la page Aligner sur la marge AT
sélectionnés
||§1 Aligner v| s =] ||§1 Aligner v| si =] ||;1 Aligner 'l sul -]
|= | Aligner a gauche |= | Aligner a gauche IZ Aligner & gauche
& | Centrer & | Centrer & | Centrer
S| | Aligner a droite S| | Aligner a droite S| | Aligner a droite
I | Aligner en haut It | Aligner en haut T | Aligner en haut
o | Aligner au milieu o | Aligner au milieu o | Aligner au milieu
it | Aligner en bas uli | Aligner en bas allt | Aligner en bas
M| Distribuer harizontalement Hla | Distribuer horizontalement Ol
.-g. Distribuer verticalement .-g. Distribuer verticalement =
v || Aligner sur la page Aligner sur la page Aligner sur la page
Aligner sur la marge v | Aligner sur la marge Aligner sur la marge
Aligner les objets sélectionnés Aligner les objets sélectionnés v | Aligner les objets sélectionnés
Afficher le quadrillage Afficher le quadrillage Afficher le quadrillage
| Paramétres de la grille... H#E | Paramétres de la grille... H | Paramétres de la grille...

Organiser les Objets.

33

W2010II




WORD 2010 © Jean-Pierre Renaud

III. BOITE DE DIALOGUE "FORMAT DE LA FORME
AUTOMATIQUE"

. (Qopics d'écran.

Format de la farme automatique (-2 [t Format de la forme automatique (7 [t

Couleurs et traits | Taile | Habilage | image | Zone de texte | Texte de remplacement | Couleurs et traits | | Habilage | image | Zone de exic | Texte de remplacement |
Remplissage Hauteur
Couleur : I - | © pbsole [1am (5
Transparence: ¢ || voo% = ©) Relative par rapport3 | Page
Ligne Largeur
Couleur : I [~ | stk : E——_d © Absoe (L77am
Pointillés : PECTLLL L L L El Epaisseur : 1,75 pt = () Relative par rapport 3 | Page
Fléches Faire pivoter
Style de départ : Style darrivée : Rotation: 0% %
Taille de départ : Taille darrivée : Echele

Hauteur : 100 %% = Largeur : 100 % 3
[] Garder le méme rapport hauteur largeur
Proportionnelle 3 limage d'origine
Taille d'origine

Hauteur : Largeur :

Format de la forme automatique (-2 [ | Format de la farme automatique [0 [

Couleurs et traits | Taille | Habilage | Image | Zone de texte | Texte de remplacement | Coleurs et traits | Taille | Habilage I Image |:2Dne de texte | | Texte de remplacement. ‘
Style d'habillage Marge intérieure
Gauche : |0,25cm z Haut: |0,13cm :

H H H = H Droite: |0,25¢cm = Bag: |0,13cm :

Alignement vertical

Aligné sur le texte Encadré Rapproché Derriére le texte  Devant le texte
Alignement horizontal
© gauche © Ccentre (© Droite A ﬁ l%‘ g
Haut Centré Bas
Options

envoyer le texte & la ligne dans la forme
[F] Ajuster |a forme au texte

Convertir en cadre...
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Les Smartrtrnts

© Jean-Pierre Renaud

I. CREER UN _
SMARTART = o emsm
i= e Ier @ st Gesges
Z Dnsérer unw Smartrtrt, - ﬁu

+¢+ Se positionner dans le document.

aEn Higrarchie
B4 Relation

Matrice v

Dans [D’onglet “lnsertion", groupe | @ee = - ————

ul ||UStI‘atI onsl @ office.com y (Q == =.= C‘grrzsgiisrplzgef;;;ﬁ:\agehnrlzﬂmz\Et

E O i |

< Cliquer sur ""SmartArt". S L W =
La boite de dialogue Choisir un
graphique "'SmartArt' apparait. . [Texte] 3
La colonne de gauche contient les catégories. * [Texte] )
. . o |
.:. gEo!s!r unetcategorle. « [Texte]

*°0

X oisir un type. « [Texte] )
L'objet SmartArt apparait N

o [Texte]

Dans notre exemple, nous avons choisi o [Texte]

Dans la catégorie "Processus”, le type g
"Liste chevrons verticaux". 1

2. L'ovganisation kicnarnchigue du texte

Selon le ""SmartArt'" choisi, un certain nombre de zones de textes ou d’images sont proposés ;
dans notre exemple, trois titres de niveau 1 et deux titres de niveau 2 par titre de niveau 1.

Il sera possible de personnaliser et de structurer tout cela

5. Sadse dinecte du texte dans les clements.

Nous allons réaliser I'exemple ci-contre.

Préparation

7

+« Cliquer sur la zone de texte de la premiére fleche
bleue.
+«»+ Saisir (sans les guillemets) **Préparation™

Réalisation

La taille des caractéres s’adapte de maniére
automatique au fur et a mesure de la saisie

=
¢ Analyse
e Récupération des images
J
¢ Saisie )
e Correction
* Mises en forme J
=
eImpression
e Envoi
J

B

% Poursuivre la saisie comme dans I’exemple ci-
Contre,

Pour rajouter du texte comme dans le deuxiéeme encadré blanc, aprés ""Correction™,

7

«» Appuyer sur la touche <Entrée>.
Vous constatez I'apparition d'une ligne supplémentaire de méme niveau.
Les SmartArts 36
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4 Aetiven le volet texte duw Smartrrt,

7

% Constater la présence de deux triangles sur le bord gauche du SmartArt.

7

«¢+ Cliquer sur I'un des triangles.
Le volet texte du SmartArt apparait.

Tapez votre texte ici 77 )
* Analyse
» Préparation €— Niveau 1 . | *Récupération des images
Préparation
* Analyse J
* Récupérat] ifiages \
* Réalisation l *Saisie
* Saisie I s * Correction
GEELEERLIN « Mises en forme
* Corre | r
* Mises \ane | .
* Diffusion S| * Impression
.l : 3 I .
mpregnn | * Envoi
* Envoi Niveau 2 r
| Liste de chevrons verticaux... |
5. Feoumer le volet Texte.
¢+ Cliquer sur la croix.
6.  Saisrn et kicnanchiser dans le volet tevte.
Créer un élément de méme niveau Appuyer sur la touche <Entrée> du clavier
Baisser d'un niveau Appuyer sur la touche <Tab> du clavier
Augmenter le niveau Realiser un <Maj> <Tab>
Supprimer un élément du SmartArt Supprimer le texte correspondant

<Tab> est la touche tabulation du clavier. (On retrouve ce méme concept dans les diapositives
Powerpoint.)

II. OUTILS SMARTART ONGLET CREATION
l.  Aetier Outils Smartstt Ongler Oréation

Activer l'objet en cliquant sur l'objet.
Constater la présence de ""Outils SmartArt".
% Activer, si nécessaire, ""Outils SmartArt".

K/
°e

o

>

e

On vy trouve les options de structure (choix de la disposition, organisation, mise en forme
d’ensemble).

WIDEH9-0 &&= Document3 - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Création ‘ Format

] Ajouter une farme <& Promouvo * Monte ': N @9 Sﬁ
R 5 7=,
3] Ajouter une puce % Abaisse ¥ Déplacer vers le bas C [ -] @ |- - W ] ] W - =
- - - 9 — Modifier les g g g g — | Rétablirle
,ﬂj Valet Texte 4= De droite a gauche 53, Disposition - M

couleurs ™ graphique
Créer un graphigue Dispositions Styles SmartArt Rétablir
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2. Groupe "Oréer un graphigue”.
Le groupe ""Créer un graphique' a surtout pour but de structurer le contenu et donc "'le final"
du graphique SmartArt.

3. Ajouter une forme,

7

% Sélectionner I'élément de niveau 1 qui précédera la nouvelle forme
Dans ""Outils SmartArt™, onglet **Création™, groupe *"Créer un graphique™,

7

% Cliquer le bouton "Ajouter une forme™. (Il est aussi possible d'utiliser la fleche de liste du
bouton pour apporter plus de précision)

4. Ajuten ane puce.

Pour saisir les textes de niveau 2,

Diffusion

Préparation _~ Retour

.:. C“quer sur "Ajouter une pUCE‘". ¢ Analyse *Saisie eImpression e Enquétes

e Récupération e Correction *Envoi o Statistiques
desimages  eMises en forme

5. (hangement de type de Smartsh,

Dans ""Outils SmartArt™, onglet **Création’", groupe "*Dispositions™,

% Cliquer, éventuellement, le bouton
"Autres” pour visualiser les autres

'IDlspOSItIonSIl. m
++ Choisir une "Disposition".
. . sAnalyse *Saisie *Impression
Dans I'exemple ci-contre, nous avons Récunérati i :
- o N " =Recuperation sCorrection =Envoi
choisi : ""Processus simple en chevrons™. des images  eMises en forme

6. Changement de styte Smantshs r—
Création | Format

Dans "Outils SmartArt', onglet ""Création™, groupe

Meilleure correspondance pour le document

""Styles SmartArt™,
. o D B > 0 . I
+«+ Choisir le style désiré
-
S IDID MNP B3 i

-:"—-'a"
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7. (Changement de couleurs. o E
Dans le méme groupe de commandes, et
% Cliquer sur ""Modifier les couleurs Prinapales couleurs de theme =
% Choisir un jeu de couleur S e mmee

En couleur

Accentuation 1
FXr f¥ mMEBEBI I WIS I
Accentuation 2
FFF vy I = - -
Accentuation 3

% Recolorier les images du graphique SmartArt

III. OUTILS SMARTART ONGLET FORMAT

On y trouve les mises en forme qui s’appliquent de maniére personnalisée aux formes
sélectionnées.

(W NS 9 - 0T - Document3 - Microsoft Word =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création | Farmat

. /{: @Modlfler\afarme' ﬁRemphssage de forme - &Remphssage du texte ~ [ =

i X e
& +% Plus grand Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc | |- L Contour de forme = i - & contour du texte -
Maodifier Organiser, Taille
&n 2D gﬂ Plus petit = | ‘fl Effets sur laforme ~ i Effets du texte ~ - -
Formes Styles de formes = Styles WordArt El

IV. SMARTART AVEC IMAGE
, p , ‘ z ( ) ( )

Certains SmartArts peuvent contenir des
images

0,

% Insérer le SmartArt.

Dans notre exemple, Les cercles contiendront
les images. Ces cercles contiennent une icone
permettant I'insertion de I'image.

+«» Cliquer sur I’icone d’insertion d’image au
milieu du cercle. e Classique
«¢+ Parcourir et sélectionner I'image désirée. e Folk

e Electrique
e Acoustique
e Electrique

e Jazz

:.’}
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