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Insertion d’images dans Word 2002 et 2003

Word proposeplusieurs programmes complémentaires sous formmatkiles, partagés avec
Excel,Power Point, Publisher, Accedss logiciels dont I'ensemble constituesiate Office

IMPORTANT
Word est un logiciel déraitement de textelont les fonctions complémentaires permettent de
dessiner, d'insérer des images, etc. dans unrfietxie. ..
A ne pas confondre avec un logiciel gimphismedont la fonction est de traiter ou créer des
images qui sont enregistrées dans un formage
Conséquences Une image enregistrée dans un format image (ebeetjpeg, .bomp, .gif ou
encore .wmf, etc.) ne peut pas étre affichée damsl\par la commandeFichier, Ouvrir mais
elle peut I'étre par la commandasertion, Image.

De nombreux modules sont appelés par la commandertion, Objet

Mais les modules les plus couramment utilisés sonessibles par la commandasertion

Imageavec les sous-commandes suivantes :
¢ Images Clipart

Insertion automatique L. .- - .ﬂ éi ii
(Images de la bibliothequeu Clipart Gallery pour versions antérieures) Champ... O @ =B 5T o -
’ A partlr dU fIChIer | Image 4 ’@ Images clipart.,.
H Objet... & partir du Fichier. .,
¢ Formes aUtomathueS WL, Lien hypertexte,.. Ctrl+K & A partir dun scanneur ou dun apparei-photo numérique. .
‘ Wordart 4 &= Organigramme hiérarchique
Dans ce document nous nous limiterons aux mag 4 touvea dessin
d'emploi utiles d'insertion d'images par l'option ﬁ e e
A_”A_.I’Lnages Clipartet I'option :A partir du fichier U sooticue

Dans Word 2000 Note : dans Word 2000, voir le documérgertion d'images dans Word 2000

l. Insertion d’'images par la fonction Images Clipat...
1. Veérifier que l'optionRapprochépour Insérer/coller des. imagesn tant

Images clipart 4 v X Insérer une image clip * X

e ~ ey que dans la commandeOQutils, Options, Editiorest bien Se€lectionNNE® gsmens s rechercher
— (Voir le document Personnalisation de I'environnemest,4) 7 Redhertterletexte
[% 3., 2. Activer la commandelnsertion, Image, Images Clipart :h“
e caiors ~ "8, Word affiche leVolet Office: Insérer une image clip Word 2003, ou ]

Autres options de recherche

[ovec s et __ “Images Clipart (Word 2003 a droite du document en cours, et VOUS:erterdus:

|T0us types de fichiers multimédia| v|

Toutes les collections -

¥
+] Collections Office
+ Collections wWeb

5. Cliquer ensuite suRecherchefWord 2003, ou surOK (Word 2003)
~.. Word recherche toutes les images se rapportarexa $aisi arbre sur le disque dur
.. du PC.

6. Cliquer sur limage choisie a insérer parmi tolgesminiatures affichées.
L'image s'insere dans votre document.

Si le résultat de la recherche ne correspond pastra demande, dans la
rubrique :Voir aussi (Word 2002, en bas diolet Office cliquer sur : R —
» Bibliotheque MultimédigWord 2002 pour retrouver toutes les image

enregistrées sur votre PC ou Guganiser les clipgWord 2003.

iblinthé&que multimédia en ligne

[&] organiser les clips... W [2) Conseis pour la recherche de clips

0}‘ Images clipart sur Office Onling

1) Conseils pour Wecherche de cli
= ou
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II. Insertion d’images par la fonction A partir du_fichier ...

Cette fonction permet d'insérer des images consetaigs un dossier quelconque du digtred'une disquettal'un

CD ROM,)

1. Veérifier que l'option Rapprochépour Insérer/coller des. imageen tant quedans la
commande Outils, Options, Editiorest bien sélectionné@oir le document Personnalisation de
l'environnement§. 4 Insérer une image @5

2. Placer le curseur & I'endroit exact oll vous soahaif = [ = Bl el e
insérer une image. =l L

3. Activer la commande Insertion, Image, A partir du w9 o

4. Sélectionner l'affichage des images sous forme @ T —
Miniaturessi elles ne le sont pas en activant la lis| =" pnitorine
déroulante de loutil Affichages Cliquer sur| ]

Miniatures . L

5. Dans la zon@ype de fichier sélectionnefoutes les B i T e |
images T W i

6. Localiser le fichier graphique a insérer en ouvtatiste de-fencadr®egarder dans :

7. Sélectionner le fichier requis. _....""

8. Cliquer suinsérer..—"""

[ll. Transformation d'une image fixe en image floénte

Si l'option Aligné sur le text@our Insérer/coller des imagean tant que ol = wsmles L] v |

dans la commande Outils, Options, Editioma été sélectionnée (c'e: F ’T ’T ’j ’T

l'option par défaut), I'image insérée est alignge le texte aveC deS wuwiwe wair s smiebion sk

propriétés de déplacement identiques a du textgauahe, centré ou i wwees 4

droite DA

Pour transformer une image fixe en image flottante
» sélectionner 'image en cliguant sur I'image,
> activer la commandEormat, Image onglet :Habillage et cliquer.* (o 1o |

sur Rapprochéou Encadré, Devant le textsu etc. suivant I'usage
gue vous aurez de cette image . -
: A i —
ou cllqu_er sur | |cor’16-lqblllage du te2<tm19 la harr}e d’outilémage L e 300160004 S0 B o | @
et cliquer sur l'optionRapprochéou Encadré ou Devant le
texte, ou etqvoir aussi le paragraphe Fosition du texte par rapport a une imatgns la suite du document)
V. Déplacement d'une image

Pour déplacer une image fixeon utilisera les mémes procédés que pour le déplant
de texte : alignement gauche, centré ou a drodpp€ sur la touchentréepour créer des
retours a la ligne, etc.

» Pour deplacer une image flottante : =
Avec la souris Postnmemnt e | Habilags s ot |
> Pointer avec la souris sur I'élément graphiqueclirseur se présente™=,",  ——. ..
sous la forme d’'une quadruple fleche. Cwmemebe [T [
» Maintenir enfoncé le bouton gauche de la souris faire glisser a = Cosmssos  [oea st Foowe 1
I'emplacement souhaité. et [ e
» Relacher le bouton de la souris. ST e U o
Avec la commandeFormat, Image i ——
» Sélectionner I'objet graphique. Command®rmat, Image - i
» Onglet :Habillage.Cliquer sur le boutoAvancé —
» Définir la positionHorizontaleet Verticaledans la page-* —
» Modifier au besoin le®ptions: Ancreret/ouDéplacer avec le texte
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Informations :

L'ancrage du dessin est verrouillé au paragrapdépdacer. Lorsque I'image flottante est
sélectionnée, Word affiche ua@cre de marineen face de la marque de paragraphe auquel
I'image est attachée.

Pour que le dessin sélectionné se deplace veeiteoh vers le bas avec le paragraphe auquel
il est ancré, activer I'optioDéplacer avec le texte

Pour que le dessin sélectionne s'affiche toujourésassméme page que le paragraphe auquel il
est ancré, activez la case a cookecrer.

V. Positionnement du texte par rapport a une image .. v

an OTQLST oL S % | 1

Lorsque I'image n’est pas encadrée par le tex@ﬂlpo‘ééible de 7

modifier la disposition du texte par rapport a lige: - .

Cliquer sur l'image pour la sélectionnéer "

Cliquer sur le boutohlabillage du texte
Choisir le mode d’habillage souhaité.
Cliquer sur l'option :Modifier les points de I'habillag@our avoir acces a e[t ebe
modification de la distance de I'image par rapportexte.

IEI Modifier les points de 'habillage

VI. Modification d’'une image, compression, dissotian (images vectorielles)

VIl.Rogner une image

MMD

Dans les versions Word 2002 et 2003, le fait debdscliquer sur une image insérée
provoque l'ouverture de la commandearmat, Image Cette commande permet d'avoir
acces a de nombreuses fonctions pour I'améliordtiore image. A noter que I'on peut de
plus, la compressévoir 'ongletimage). % Coupar
Si limage est de typeectoriel, comme le sont les imagedipart, les Bx copier
Formes Automatiquede Word, il est possible de modifier le dessin @&caler

l'image. Cliquer sur I''mage avec le boutinit de la souris pour afficher leg modfier linage
menu contextuel, cliquer sur la commandedifier 'image. L'image est’, Masauerlabarre douts Image

dissociée=t modifiable e

A savoir: [

Il'y a deux sortes d'images en informatique, lesg@sBitmapet les images  Definr comme atfributs par defaut

VeCtorle"eS |% Eormat de limage. ..
Les photos numériques obtenues a partir d'un APBtannées, sont des imagasnap
constituées d'un ensemble de points nonpixess.

Les images clipart, les formes automatiques de V¥ord des imagesgectorielles. Le
fichier qui les code est constitué de descriptiéangétrique, de formules mathématiques
décrivant les formes élémentaires constituant den@arrés, rectangles, ellipses, cercles,

courbes, etc.).
Sélection du rognage

Sélectionner I'image

Cliquer sur le boutoRogner| # de labarre d’outilsnage
Placer le curseur sur un des repéres de dimensi@mie
cliquer et glisser pour tronquer 'image. Lachesdaris.
Sélectionner les reperes de redimensionnement un a |
jusgu’a obtenir le résultat souhaité.

Repéres pour le rognage
313
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