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Insérer une image

Vous pouvez insérer une image en cliquant sur le bouton "Image" situé dans le groupe
"Illustrations" (onglet "Insertion").
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En cliquant sur "Image", vous ouvrirez une fenétre qui donne acces a vos dossiers et vos
fichiers. Il vous suffit alors de retrouver et de sélectionner I'image que vous voulez insérer
dans votre document.
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L'image s'insere alors automatiquement dans votre document, a I'endroit ou se trouvait
votre curseur.

Quand vous insérez votre image ou que vous cliquez sur une image dans votre document, un
nouvel outil apparait : il s'agit de I'outil qui vous permet de modifier votre image.
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Insérer une image clipart

Création — Microsoft Word

Vous pouvez également choisir parmi les nombreuses images, vidéos et photos proposées

par Word. Ces images s'appellent des "Clipart".

Lorsque vous cliquez sur le bouton "Image en ligne", vous pouvez faire une recherche par

mots clés pour trouver |'image clipart que vous désirez :
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Cliquez sur I'image choisie puis sur « Insérer » pour l'intégrer a votre document.

Les images Clipart peuvent également étre modifiées : taille, cadre, mais aussi modifications

des couleurs ...

Insérer une forme

Il est aussi possible d'ajouter une forme dans votre document. Les
formes proposées sont trés variées. Vous pouvez les modifier a votre
guise.

Cliquez sur la forme choisie, rendez-vous ensuite dans le document, a
I'endroit ou vous voulez insérer la forme et cliquez-glissez votre
souris. Vous pouvez dés ce moment choisir la taille, la largeur et la
hauteur de votre forme. La barre d'outils spécifique a la modification
de la forme apparait alors dans le ruban. Elle vous permet de
modifier la couleur, les contours, les effets d'ombre et le relief.

Il est possible d'écrire du texte a l'intérieur d'une forme insérée dans

un document. Pour ce faire, cliquez sur "Zone de texte" dans le menu
"Insertion".
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Modifier une image

Quand on sélectionne une image dans son document, un outil "Format image" apparait :
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Si vous vous trouvez dans un autre ruban, il est possible que vous deviez cliquer sur I'outil
pour le faire apparaitre :
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Les fonctionnalités s'appliquent a toutes les images (photos, dessins, Clipart).
Passons les menus en revue.

Menu "Ajuster"

Corrections ~ =] Compresser les images  Avec ces boutons, vous pouvez retravailler la
Couleur - FZ3 Remplacer Fimage luminosité et les contrastes de I'image.

Effets artistiques = “2] Rétablir I'image -
Ajuster

Cela peut étre utile dans le cas ou vous avez inséré des photos de qualité médiocre.

Vous pouvez également modifier la couleur de vos images
ou Clipart.

C'est utile lorsque vous réalisez une affiche, une
invitation... ou le design est important !

Le bouton "compresser" vous permet de diminuer le poids de vos images, ce qui est utile
dans le cas ou vous souhaitez envoyer votre document par mail par exemple.

Avec "modifier votre image", vous pouvez changer d'image tout en gardant votre mise en
forme (encadrement, forme, ...).
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Menu « Styles d'images »
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Vous pouvez travailler et embellir votre image en lui ajoutant un cadre ou un effet. Il suffit
de cliquer sur votre image et de survoler les différents effets possibles pour les visualiser sur
votre image. Une fois votre choix réalisé, cliquez sur I'effet voulu. N'hésitez pas a cliquer sur
la fleche pour voir tous les encadrements proposés :

b R k3
k) &) ki ki

L) k7 I3 k]
ki kil k] ki

ki MO

T EY

i.Il_i

Le menu "bord de I'image" vous permet de modifier la couleur et I'épaisseur de votre
encadrement

Avec le bouton "Effets de I'image", vous accédez encore a des effets supplémentaires. Le
tout est de choisir les effets en fonction de vos besoins et de vos go(ts !
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Quand vous cliquez sur la fonction "Rogner", des poignées
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apparaissent. Elles vous permettent de recouper votre image
Rogner 219,95 cm

Taille ]

Quelle est la différence entre RECOUPER/ROGNER et REDIMENSIONNER ?

En redimensionnant I'image, elle apparait entiere, mais plus petite. Quand on rogne, on
enléve un morceau de l'image

Redimensionne Rogne

Les cases de taille d'images vous permettent d'agrandir ou de réduire I'image de maniere
parfaite. En effet, le systéme garde les proportions entre la hauteur et la largeur. Vous ne
déformez pas lI'image.

Pour le menu "Organiser", rendez-vous dans la partie "Organiser les images sur son

document".
Toutes les images utilisées (hors captures d'écran) font partie des collections Microsoft
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Organiser les images sur son document

Le menu "Organiser"

Création — Microsoft Word

Ce groupe du menu "Outils Image" vous donne la
possibilité de placer vos images au mieux dans

votre document.

Position
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Reculer
Pasition Habillage .
- - Ol Volet Sélection "k -
Organiser

Cette commande vous permet en un coup d'ceil d'organiser votre image et votre texte en

choisissant parmi les possibilités offertes.

Position

-

Aligné sur le texte

-

Avec habillage du texte

[ ]
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[ %]

[

L)

an

I Autres options de disposition...

Habillage

Vous pouvez également personnaliser I'habillage de votre texte.
Un texte habille une image lorsqu'il épouse le contour de celle-ci.

Vous constaterez que Word propose des styles d'habillage qui vous donnent une grande
liberté de choix en cliquant sur le bouton "Habillage du texte".
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Aligné sur le texte : le bord gauche de I'image s'aligne sur la marge gauche du texte.
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Carré : le texte forme un carré autour de l'image.
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Rapproché : le texte épouse plus ou moins le contour de lI'image.
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Derriére le texte : I'image est recouverte par le texte.
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Devant le texte : I'image dissimule une partie du texte.

Les Techine bogies de 'mformmacion s de b communicacken (TICY

Les Iwlowk s de lndenmaten ot de b comanmacston  II0 ) enHemwslk: bolook me:
s Infonnaton ¢tds 1o comnmmacation (T TIC | desipent maaakasut oo qmaskw L
wmelk: wcloelkpe: mibire: daw Bt ot b mrwdksen ke Ddonostens,
e ks 1t I ndemsatigre, T : # 1 e ldk

U comspt & kolook pe: == t b b camemacsten pesuke b
CARGCRIF BT Frpag s des 1m0 ] way fommmkss . Test 1'ma part feqmetangut
mhbee anseude: delak aotmelk st 16 10a 1 T B2l JaThe TR Eane 1t
o, Us cowsplectaapqmes 5 de lnfenuaton

Le: IIC = pomgent mu slsean’ o® s Pciiammy o wadpmkr lifenoation
partic e pusnd des o plmabme S Blcorrane: (W cowsatn, sockl B
e L e &t 1s o we s Tndemus to

Eh.;prumg.oﬂp:l Le TIC pug sechemms smvank

ks kkcamumacatiorw ¢tk i ndennatyne:

Ly wltnugds

L servicsr nfemnatqmes 2 tke b pozk

Lk conoems eboteiagme ot ks medias sk oo g s

1o 1ndey o ke troadg e

T gseuns 1ot Tuefor1os ty me

La¢ pasinikas pas wl: me socki® & Indfomwtonentsnlenky ds Inrsubondn kk paple
skotine, dnkkpleis fz, Ao b ndbekiplok of sofm 4 b wkwkdn L'nkast b
Ekromwmraten mweldk ot b GPY mmwnt dbe cawaléns: comans & HIIC. Le
mappic et Dfirmatge-wEcom dat e b denen desad dn ane kol Les

F F F FF

Haut et bas : le texte apparait au-dessus et au-dessous de I'image.
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Au travers : le texte s'organise autour de l'image.

Less Techine b de 'nformackon st de b commun iesten CTIC

Lot Isclowdk gior de Indommton et de b comonmooeston § IIC§ enHomeIk: tolon kb qies
s Indfemnation ot de b comanmacaton {HTIC ) deripent marakient oo gm ke dee
wrwls wclookper  whbees daw b fatkmentetl tnarmeson des
et tors,  poic Iakaneac Infonnatigne, Dokt of L
®hploide bk

Ce conspt de ®olook per
JasFeLe e TIT G ATAG i TE e s
formmbier. I et dms part
actmek,  damhs  qart  ea
prcnhkenet feme. O
soclel e Indonuation

Ler I mpompeut m sweinbl de Ierromcs: Leceirall: o wangmks lodemuation
e ueut e oDl by 6t PO pAlOne; Wokfraller 0T GO, iRckl FEL
a1 1 s o f 18 e Indonna tion,

de Indomuationstds I cououmdicy tien
topigmes  der wotolr  1omveDeanend
a6 e ot whlkd anem der dalak
dlsfnaten 6 TAI T ik
comsept ert & mppoecker de celm de

O pentse gomgsr be TIC par motkmy sk

+ ke Blkicomnmacator otk Brearm nfonnatgnes
L wnltinedn
L rervicer fonnatigmes otk b ik
L comme e shotmonigme ot by meding i ke ooy e
1o movieyo s e tro iy e
T morpsenne 1ot ooz thy e
Les posanseas pas wrs e recki ke Indonmmteoncutsnlenkby ds Inmeutondn &k maple
skotime, dn klplewe =, 4 b mlvkkplowde «f cufm de b Kkwibn L'nknet b
wkcmummEaton metik st kb GPF pmmsnt dte cowdlerss comme &y HIIC. ILe
Ty leineyt Ddnetgne-wkcon dat de b dendm deécenmie dn XXme skck. Les
7Bl midvtmryd: fonifencterw ' sont appare s b marele om 2007-2008, s de
pao pramnes kEvkmek sm wkipleas maobkbk

hfennatorw Bemeiher dar Wikgsidia, k 25 wwanbee 200 I-'I

O F 4 ¥

Modifier les points de I'habillage : les points qui apparaissent autour de I'image peuvent
étre déplacés a l'aide de la souris. Le texte s'organise en fonction des modifications du
contour de l'image défini par les points.
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Création — Microsoft Word

Créer un tableau

Insérer votre tableau

Le tableau est une fonctionnalité tres utilisée du traitement de texte. Il permet
d'organiser avec clarté des informations. D
Rendez-vous dans I'onglet "Insertion" pour accéder a la commande qui vous Tableau
permettra d'insérer un tableau dans votre document. N
Tableaux

Cliquez sur le bouton d'insertion du tableau.

Une fenétre apparait. Elle vous aide a créer le tableau adéquat en un tour de main! Il vous
suffit de sélectionner le nombre de cases nécessaires en colonnes (verticalement) et en
lignes (horizontalement). Ne vous inquiétez pas, vous pourrez le modifier a tout moment si
besoin est.

Tableau d4x2

[}

[

[]

[]

[

[]

&
| |
I |
N

B Insérer un tableau...

» )
[ Dessiner un tableau

E['g Eeuille de calcul Excel

Fl Tableaux rapides b

Cliquez ensuite pour valider votre choix. Le tableau s'insere alors automatiquement dans
votre document, a I'endroit ou se trouvait votre curseur.

Automatiquement, le bandeau supérieur est remplacé par les deux outils utiles pour les
modifications dans votre tableau : les onglets "création" et "disposition". Vous y accédez
également en cliquant sur le tableau.

BHS O &0 0 = Dacumentl - Word OUTILS DF TABLEAU
EleN=l ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT | CREATION | DISPOSITION
| Ligne d'en-téte || Premiére colonne N - . §

9 B ooo=- My — o

&t

pt

==
Ligne Total Derniére calonne EEEEE _____ Z [Z| Tramede | Stylesde ?‘1 . Bordures Mise en forme
7 Lignes a bandes [] Colonnes & bandes | fand~ | bordure~ i Couleur du stylet - = desbordures

Options de style de tableau Styles de tableau Bordures [F]

Chaque case d'un tableau s'appelle une cellule. Dans les cellules, vous pouvez mettre le
texte en forme a votre guise : gras, italique, taille des caractéres, couleurs ...
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Modifier le style de votre tableau

Vous voyez que le bandeau "Création" vous permet de modifier |I'aspect de votre tableau
trés rapidement en proposant des styles de tableaux prédéfinis.

Tableaux simples

EEEEE B B B0 EE=E=E=E e B
[— — — _ ]

BEE=EE E---- -———- - ———= BE-o--=- BE----
B-——_- E-——-- - - ———— BE———- E----
EEEEE BE==== = EEEE === BEEEEE BEEEEE
BEEEE Bo=== === === o= e EEEEE
D' Muodifier le style de tableau...

FR Effacer

id Mouveau style de tableau...

Des options sont proposées dans le menu de gauche "Options de style
+| Ligne d'en-téte |+ Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne
| Lignes & bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau

En fonction des cases cochées dans ces options, les styles de tableaux proposés seront
adaptés :
e Ligne d'en-téte : signifie que la premiere ligne horizontale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos colonnes.
e Premiére colonne : signifie que la premiere ligne verticale sera différente. Elle sera
plus marquée et permettra de mettre des titres dans vos lignes.
e Ligne Total : insére une ligne différente dans le bas du tableau (pour réaliser un total
dans le cas d'un calcul par exemple)
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e Derniére colonne : insére une mise en forme différente pour la derniere colonne du
tableau.

e Lignes a bandes : marque des bandes horizontales (des lignes claires alternent avec
des lignes plus foncées). Cela facilite la lecture du tableau.

e Colonnes a bandes : marque des bandes verticales (des colonnes claires alternent
avec des colonnes plus foncées). Cela facilite la lecture.

Si, malgré toutes ces possibilités, les couleurs de votre tableau ne vous conviennent pas,
vous pouvez les personnaliser grace aux boutons "trame de fond" (pour changer la couleur
du fond des cellules) et "bordures" (pour modifier I'apparence des bordures).

Modifier la disposition de votre tableau

Il vous est aussi permis de modifier le nombre de colonnes et de lignes de votre tableau a
votre guise. Pour ce faire, cliquez sur I'onglet "disposition" de I'onglet général "Outils du
tableau".

Vous pouvez ici ajouter ou supprimer des
lignes et des colonnes.

Vous pouvez choisir la
taille des cellules.
0

UTILS DE TABLEAU ?

BE SO0 & 6 0 - Documentl - Word J <
QGNSl ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE w COMPLEMENTS ~ ACROBAT  CREATION | DISPOSITION

048em :(HIYE

el =

533cm o

[} Sélectionner [ Dessiner un tableau [ [ B B Insérer en dessous WS Fusionner

(] Afficher le quadiillage | [ Gomme & Insérer 3 gauche W Fractionner 5% Convertir en texte
Supprimer Insérer

K] = Orientation Marges de | Trier
7 Propriétés 4 au-dessus L2 Insérer & droite 5 Fractionner le tableau

dutede  la cellule Jx Formule
Alignement Données

= Ajustement automatique -

Tableau Dessiner Lignes et colonnes AN Fusionner Taille de la cellule
x

Tableaux rapides

Sachez encore que Word vous propose quelques tableaux déja élaborés, comme des
calendriers ou des listes. Cela peut vous faire gagner un temps précieux. Pour accéder a
cette commande, allez dans le menu Insertion/tableau, glissez jusqu'au bas du menu,
jusqu'a "Tableaux rapides" et choisissez dans la liste proposée. Vous pouvez d'ailleurs
également y enregistrer vos propres modeéles de tableaux.

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Création — Microsoft Word

Mettre en page un document

Selon le type de documents que vous souhaitez réaliser, il vous faudra mettre la page
verticalement ou horizontalement. Cela s'appelle le mode paysage (horizontalement) ou
portrait (verticalement).

Exemple de document en mode Portrait Exemple de document en mode Paysage

. 3 FI T T e T T LDt b

[ Orientation~  Par défaut, le traitement de texte s'ouvre en mode portrait.
Pour changer le mode, allez dans le ruban "Mise en page/orientation"
D Portrait

1 D Paysage

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Créer un SmartArt

Les graphiques SmartArt permettent de communiquer visuellement de l'information.
Il peut s'agir de listes ou de diagrammes simples, mais les possibilités de représenter des
graphiques trés complexes sont présentes.

Pour insérer un SmartArt, rendez-vous dans le ruban "Insertion", menu "lllustrations /

SmartArt" :
= F
) “[E] SmartArt
[I;l &

I | Graphique
Images Images Formes

en ligne -

&4+ Capture -

Ilustrations

Il est important de bien choisir votre graphique en vous basant sur I'information a
communiquer.

La fenétre de choix vous donne des indications bien utiles.

D'une part, vous pouvez classer les SmartArt disponibles en fonction de catégories :

e liste

® processus
e cycle

e hiérarchie
e relation

e matrice

e pyramide

Choisir un graphique Smﬂ_
e —
Tous | Heth
8= Liste == Q[—:]
0 Processus _l__——l_ O@Q
u".'r Cycle
g =
(| sE Higrarchie — ] Ee=
— __
| E Relation
BE-
&5 Matrice 1
Pyramide -
é ¥ Liste de blocs simple
Image g,g, (tlc_\)il e-e-o- O-d- Q- -Permetdereprésenterdesblocs I
@ Office.com g == — — — 0 d'informations non séquentiels ou
' groupés, Agrandit I'espace d'affichage
harizontal et vertical pour les formes,
=== CIC)
H» r—H S |=HS]
seg D00 E== .
I Ok ] [ Annuler

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Soyez attentif aux explications données par le systeme qui peuvent vous aider dans votre

choix :
@+0=0

Eq uation

Permet de représenter des étapes ou des
tdches séquentielles qui décrivent un
plan ou un résultat, La derniére ligne de
texte Miveau 1 s'affiche aprés le signe
égal [=). Utilisation optimale avec du
texte Miveau 1 uniguement.

Prenons un exemple concret.

Si vous souhaitez faire part de I'organigramme d'une école, vous choisirez un SmartArt dans
la catégorie "Hiérarchie" puisqu'il s'agit de visualiser la hiérarchie de I'organisation de I'école
et les fonctions des différentes personnes et instances.

Insérons d'abord le graphique choisi :

[Texte]

[Texte] [Texte]

[Texte]

[Texte] [Texte]
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Création — Microsoft Word

Il vous faudra ensuite utiliser I'onglet contextuel "Création"/créer un graphique" pour
adapter le graphique a l'idée a exprimer :

1] Ajouter une forme = € Promow
L_'-"' Ajouter la forme aprés

"-'I'D Ajouter la forme avant
.t Ajouter la forme au-dessus

":I'-i- Ajouter la forme en dessous

g Assistant Ajout

= ajouter ou supprimer des niveaux

= ajouter ou supprimer des cases

Assemblée
générale

Conseil
d'administration

Direction de la
section
maternelle

Direction de la

section primaire

titulaires de I titulaires de instituteurs
classe classe

aide-maternelle

Une fois votre graphique complété, vous pouvez modifier les couleurs et la présentation en
travaillant dans I'onglet "Création" et dans I'onglet "Format".

Assemblée genérale _:. |
Consell d'administration
o=,
=
i EEE
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