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Technologies de la communication et de I’information (TICE).

1. ONGLET INSERTION:

1.1 Localisation de PONGLET INSERTION:
H ©- 0 &£

Fichier Accueil Création Disposition

B O~ P\l
1 I_I ) = 1 &+

Pagede Page Sautde Tableau ages Images Formes SmartArt Graphique Capture
garde ~ vierge page v en ligne -~

Pages Tableaux INustrations

Insérer un tableau

Procédure :
1- Cliquez sur Tableau.

2- Avec votre curseur, définissez le nombre de colonnes et de lignes pour votre
tableau, puis cliquez pour confirmer.

Insertion

| o) [ad [ 70

nlc
Tableau Images Images Formes

- en ligne - e C

Insérer un tableau

[]
[]
[]
[]
[

B OO00000
CIOCICICCC]
I
I
I O
N I O [
N I O [
N I O [
N I O [
T o

Insérer un tableau...
M Desciner un tableau
=, Convertir lz texte en tableau...

e Feuille de caleul Fycel
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Procédure :

1- Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer I’image dans votre document.

2- Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Images.

|
-

— =

il

=

L T v

en ligne

l:}f' :I =] I I =3+

Images Images Formes SmartArt Graphigque Capture

-

IlNMustraticons

-

1. Recherchez I’image a insérer, par exemple un fichier image situé¢ dans Mes

documents.

2. Double-cliquez sur I’image a insérer.

= L'image s'insere alors automatiquement dans votre document, a I'endroit
ou Se trouve votre curseur.

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

E] Insérer une image

&« v 4 &=l CePC » Images »
Organiser Mouveau dossier
~ Screenshot_2016- sp.pg
v O CepC 01-24-14-41-23.p
I Bureau ng

= Documents

= Images =

J Objets 30 -

& Teléchargement: SPRPIG sprint png
B vidéos

‘i Disque local (C)
o Lecteur de CD (T
- Disque local (E)

Sprint11.PNG Sprint33.PMNG
= Disque local (F) v

J’) Musique 1 -

=~ @ @
Sp3.PNG Sp33.PNG ~
sprintl.jpg Sprint3.PNG
Ss.png ss1.PNG

T . e &

MNom de fichier:

v| Toutes les images (".emf;"wmf, ~

Outils Insérer ‘v Annuler

X
~ [J] Rechercher dans : Images

%L\e
> sig
]__:|Rer

8

Quand on sélectionne une image dans son document, un outil "Format image"

apparait :
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E 60 : Document] [Mode de compatibilité] - Word Qutils Image
;

Fihier  Accuel  Inseon  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage [ () Dies-nows ce que vous voulezfaie. Connexian PJrPartag

r% 5 r’ i C T

Ei Comections |2, Compresserles images - L Bordure de limage - I . hyancer + [ ‘ . HmSScm

: (& Couleur B Changer dimage | ‘ ‘ ‘ « Gl Efets de limage * Reculer
Supprimer — - Position Habillage Rogner = Siim
[amide-plan lEﬁe‘sammqua 4] Rétabli limage = " | 5 Dispostion d'image . . Volet Selection A= Y
Ajuster Styles d'image ] Organiser Taille ]

Menu ""Ajuster'’

Avec ces boutons, vous pouvez retravailler la luminosité et les contrastes de

I'image.
H -G Document
Fichier Accueil Insertion Creation Disposition
EEI Corrections - :El: Compresser les images
-
-- [&3] Couleur - EIQ Changer d'image
Supprirmer

I'arrigre-plan Effets artistiques ~ “|i Rétablir I'image -
Ajuster

Menu « Styles d'images »

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.

Références Publipostage Révision Affichage Format ' Dites-nous ce que vo

E Bordure de l'image -

F— F— r—— | e T |
| | | | et - - | L& Effets de l'image -
— —— T —
Disposition d'image
Styles d’image M
1 [Mode de compatibilit€é] - Word Crutils Image
Références Publipostage Réwvision Affichage
F— F— ——— e— e— E
| | cmal g | IE' =~
F——
o [ e e [
— — —— —— —— T~ 7 —
el | | e = _— == et ol
—— T —v— —— —
e == = ] |_‘-—"'.| -

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

IS
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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 godts !

t1 [Mode de compatibilit€] - Word

us voulez faire,

QD s ce que vous vo e
[ - - B
v L2 Bordure de I'image
lgl ~ L Effets de l'image ~

Références Publipostage

—— (| (== —— -
] e "} ) el
= = — Rasition Habillage -
L8 Predefini T -
Styles d'image Organiser Taille
g P S - S T S T S TP - S-S S S TR - SR TP PR R 1 LERENEP RS TR T
_."'| Ombre >
—
| Réflexion >
— . Aucune lumiére
Lumi&re 3
= Contours adoucis =d
Variations de lumiére
= Biseau .
el el el e . L
—swes| Rotation 3D
E | e | E | E | E | el
el el el E | £ | E |
E | E | E | E |
¥ Autres couleurs de lumiére 3

[0 Options de lumiére...

Menu ""Taille"

Quand vous cliquez sur la fonction "Rogner" .

Elles vous permettent de recouper votre image .
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==

- 03em

L
Rogner 21995 em
Taille F

Le menu « Organiser »

Ce groupe du menu "Outils Image™ vous donne la possibilité de placer vos
Images au mieux dans votre document

Position

Cette commande vous permet d'organiser votre image et votre texte en
choisissant parmi les possibilités offertes.

-

Position Habillage -

= Aldignés sur le texte

[ms]

Avwec habillage du texte
[ms] [ms] [ms]
[ms] [m3] [m]
[ms] [m] [m3]

T Autres coptions de disposition...

Insérer des formes:
1. Cliquez sur formes.
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Lt Formes récemment utilisées
E ™~ O O M L L Lk
% v 4 Y ¥y
Lignes
T e T T TL L O (e, S R
Rectangles
N A s Y s S S [ N S Y |

Formes de base
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ar
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Formes d" Sqguation

= R e = 28
Organigrammees

[ e | | N
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2. Choisissez une forme spécifique.



