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Les insertions d’images

Vous pouvez insérer dans votre texte, a I’endroit ou se trouve le curseur, une image provenan
soit de la bibliotheque de Word (clipart), soit de vos collections personnelles.

1 - Insérer une image standard de Word

Le logiciel Word contient toute une série d’images standard, appelées « Clipart »/qui vou’s
permettent d’illustrer vos textes

Insertion | Format  Outils au  Fepétre 7

Pour insérer un Clipart, cliquez

sur « Insertion » = /;y m O= ] KTl R T
Carackereetpéciau, .. ' 7 s g ==+ [ilw == =
Puis sur |/_{§1QB- » ||@ Images clipart. ..
Objet... & partir du fichier...
¥ @ & partir d'un scanneur ou d'un appareil-phota numérique. .,
« Image » 2
s5s  Organigrarme higrarchique
. ﬂq} Mouveau dessin
et enfln sur '@ Formes automatiques
P A Al wordart...
« Image Chpart » @ Graphique

(Si elle apparait, vous pouvez
aussi cliquer directement sur
I’icone Clipart située en bas de
votre écran)

(Si c’est la premiere fois que vous utilisez cette/fonction, Word va créer la bibliotheque
multimédia a partie des données compréssées’qu’il contient.)

Lorsque vous avez cliqué, Word vous affiche dans la partie droite une colonne permettant la
recherche d’une image par mot ck€ ou gur 1I’ensemble de la bibliotheque.

4 % Insérer uneimage dipai ¥ X
Eléments & rechercher

Rechercher le kexte :

| liquez sur « Bibliotheque Multimédia » pour
(e avoir acces a I’ensemble des collections

Autres options de recherche 2 sz

Roderher drs répertoriées par Word.

1
Toutes les collections |7

Les résultats devraient étre :

‘Tnus types de fichiers multmédial vi
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Yoir aussi
{81 Bibliotheque mukimédia 2
@ Bibliotheque multimédia en ligne
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Word vous affiche alors la liste des
bibliotheques répertoriées sur votre
ordinateur.

L

] Mes collections - Bibliothéque multimédia Microsoft

© Fichier Edition  Affichage  Qutls 2

= ] Rechercher. ., | Liste des collactions, . B X E
-
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Tapez une guestion i

@ Bibliotheque mulimedia en ligne

Liste des collections

Faites votre recherche dans
pour afficher leur contenu d
droite (Ici, contenu de la rul
« Edifices »).

les répertoires
ans la fenétre de
prique

4

=425 Callections Office

P
2 Affaires
-y Agriculture
142 Animaux
& Arrigre-plans

2 Communication
&5 Concepts
435 Edifices
(453 Eléments décaratifs
&5 Eléments pour le Web
425 Emations
<% Ensembles de caractére
&5 Equipements pour la me
) Formes automatiques
1425 Gouvernement
42 Grandes occasions
<% Imanination |

0 Eléments

[ Edifices - Bibliothéque multimédia Microsoft

* Fichier Edition  a&ffichage  Outils 2

© B Rechercher... [ Liste des collections. .. B X E:

Tapez Une question

= @ Biblintheque mulimédia en ligne

=10l x|

Lorsque vous d¢placeZ la souris au dessus
des images, uge petite fleche apparait.

E--'ﬁ Collections Cffice -
-2 Affaires
2 agriculture
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-2 Arrire-plans
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= 'ﬁ Cartes
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- 'ﬁ Concepts
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-2 Eléments décoratifs
£1-2 Eléments pour le web
s 'ﬁ Emotions
-2 Ensembles de caractére
25 Equipements pour la me
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liquéz sur cette fleche pour faire
apparaitre un panneau de commande, puis
1tes un « copier » de I’'image
sélectionnée.

/11 Eléments

Positionnez le curseur a 1’endroit ou
I’image est insérée dans votre texte

us sguhaitez insérer le Clipart et faites un « coller » :
oug’pouvez régler sa taille et sa position .
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2 - Insérer une image de votre collection personnelle.

Les Clipart sont des dessins stylisés. Vous pouvez des vraies photos de votre collection

personnelle.

Pour insérer une photo, cliquez | Insertion | Formst  Qutls  Tsbleau Fengtre 2
sur « Insertion » P néoscepooe.. pa -
Carackéres spéciaux, .. | G =it
Puis sur Image. ﬁ Images clipart... _‘
Objet... & partir du Fichier...
ad @ & partir d'un scanneur ou d'un appareil-phota numérique. .,
« Image > &= Organigramme higrarchiqus
. ﬂq} Mouveau dessin
et enfln sur @ Formes automatiques
Al werdart...
« A partir du fichier...» Ul raphioue
(Si elle apparait, vous pouvez
aussi cliquer directement sur —> ﬁ
I’icone Insertion Image située
en bas de votre écran)
Insérek e x| Vous pouvez naviguer dans les
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répertoires de la maniere
habituelle.

Lorsque vous avez trouvé la
—photo recherchée, cliquez sur

« Insérer » et cette photo vient
/s’ insérer automatiquement a
I’endroit ou se trouve le curseur.

(Ici, les photos sont des captures
d’écran servant a illustrer ce
cours).




