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Avant propos.

Tout ce qui est écrit dans ce module, est écrit dans un but
informatif. L’auteur décline toute responsabilité face a tout
dommage causé sur I'ordinateur, que ce soit de nature logicielle
ou matérielle suite a une mauvaise utilisation ou
compréhension de ce module.

Ce module s’appligue au systéme d’exploitation Windows XP
home (familial) ou professionnel muni du service pack 2 et a
Word 2002 ou Word XP.

Les pictogrammes :

i
e ou “J’J Signifie qu’il y a des informations complémentaires
données par l'auteur.

A Signifie des mises en garde signalées par l'auteur.
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Introduction :

L’importation d’un fichier graphique dans un document se fait a I’aide d’un filtre graphique,
programme permettant d’interpréter et d’afficher un certain type de fichier graphique. Word
peut importer des graphismes dans de nombreux formats.

Importer un graphisme

- placer le point d’insertion a I’endroit ou on veut positionner le graphisme,
- selectionner dans le menu insertion la commande image,
- cliquer selon votre choix : - images de la bibliotheque...sont des images
installées selon différentes catégories par ordre alphabétique
- a partir du fichier...affiche une boite de
dialogue insérer une image,

La boite de dialogue « insérer une image » comporte la méme barre d’outils et les
mémes boutons que la boite de dialogue « ouvrir » présentée en détail dans le chapitre
gestion des fichiers.

Insérer une image @

Regarder dans : ]_’, Echantillans dimages ﬂ @ * 05 ~ Qutils =

Mes documents Collines.jpg Coucher de soleil.jpg Hiver.jpg Menuphars.jpg

- ouvrir le dossier contenant
le fichier image,
- sélectionner le fichier,

- cliquer sur le bouton apercgu

;ﬁ de la barre d’outils pour
visualiser le contenu du
*] fichier sélectionné,

Favoris

Mom de fichier ] LJ | Insérer "

Favoris réseau Type de fichiers : |Toutes les images (*.emF;"‘.wmf,'*.]pg;*.]peg;"“]F\F;"“]pe;*.prlj Enahan

Si vous realisez une installation compléte de Word avec les filtres graphiques, dans le
sous-dossier clipart du dossier MS-Office vous trouverez un choix de graphismes
pouvant étre ajoutés a vos documents.

Créer une liaison avec un fichier

Lorsque le graphisme importé est susceptible d’étre modifié, il est possible de créer une
liaison avec le fichier source. Toute modification apportée au fichier graphique pourra étre
répercutée dans le fichier Word contenant le graphisme par une mise a jour de la liaison.

Pour réduire la taille de documents contenant des graphismes, il est possible d’importer le
graphisme en créant une liaison avec le fichier graphique sans enregistrer ce dernier dans le
document. Seule la liaison est stockée dans le document et non I’image elle-méme.

- placer le point d’insertion & I’endroit ou I’on veut positionner le graphisme
dans le document,
- sélectionner dans le menu insertion la commande image,
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- dans la zone « nom du fichier », sélectionner le fichier voulu,
- cocher la case lier avec fichier,

- désactiver la case enregistrement dans le document,

- cliquer sur le bouton insérer.

- Insérer -

Jpeg;®.ifif;*, jpe; . pr j Insérer

Lier au fichier

Insérer et lier

Il arrive qu’un code champ apparaisse a la place d’un graphisme, sélectionnez alors
dans le menu outils la commande options, puis dans I’onglet « affichage », désactivez
la case code de champ.

Il est possible d’augmenter la vitesse de défilement dans un document dans lequel
plusieurs graphismes ont été insérés. Les graphismes peuvent étre remplacés a I’écran
par des rectangles vides, ce qui accélére I’affichage du document.

- sélectionner dans le menu outils la commande options,

- dans I’onglet « affichage », cocher la case espaces.

Importer a I’aide du presse-papiers
Dans I’application d’origine du graphique,
- ouvrir le fichier graphique,
- sélectionner le graphisme ou la partie voulue,
- sélectionner dans le menu Edition la commande Copier,
Dans Word,
- positionner curseur au point d’insertion,
- sélectionner dans le menu Edition la commande Coller.

Modification d’un graphisme importé
Pour selectionner un graphisme, amener le pointeur de la souris sur le graphisme et cliquer.
Le cadre qui entoure un graphisme sélectionné comporte des poignées.

Ajout de bordures a un graphisme

- sélectionner le graphisme pour lequel on désire ajouter des bordures,

- utiliser les boutons de la barre d’outils bordures,

Ou

- sélectionner dans le menu format la commande bordure et trame,
Il est possible de créer également une bordure avec ombrage autour du graphisme.

Modification de la taille et de I'aspect d’'un graphisme importé

- sélectionner le graphisme,
- sélectionner dans le menu format la commande image,
La boite de dialogue « options de I’image » s’affiche :
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Format de l'image
Couleurs et traits I Habillage: I Image ] 1 Web ]
Dimensiannement et rotation

Hauteur : 7.2cm El: Largeur ! 7,73 cm El:
Rotation : El
Echelle
Hauteur : 0 % = Largeur : 70 % =
¥ Garder le méme rapport hauteurflargeur
¥ Proportionnelle & limage diarigine
Taille: initiale
Hauteur 10,29 cm Largeur @ 11,03 cm
Rétablir

Vous pouvez modifier la taille d’une image en
modifiant I’échelle ou ses dimensions.
Lorsqu’une zone est modifiée, I’autre est mise
ajour.

-dans la zone «échelle», spécifier le

pourcentage voulu pour agrandir ou rétrécir
I’image en largeur et en hauteur,

- dans la zone « dimensionnement et rotation»,
précisez les nouvelles dimensions de I’image.

-la  zone «taille initiale» donne les
dimensions originales de I’image et le bouton

rétablir permet de ramener I’image aux dimensions initiales.

&

Et

-utiliser les poignées pour augmenter ou réduire la taille du graphisme,

-utiliser les poignées tout en maintenant la touche « maj » enfoncée pour rogner le graphisme.

Ajouter de I’espace blanc autour d’un graphique

- sélectionner le graphisme,

- maintenir la touche « maj » enfoncée et faire glisser en méme temps une
poignée vers I’extérieur. La place occupée par le graphisme augmente sans
que le graphisme lui-méme soit modifié.

Modification d’un graphisme

- double-cliquer sur le graphisme,
Word ouvre une fenétre séparée a I’intérieure de laquelle on peut modifier le
graphisme a I’aide de la barre d’outils dessin,

- cliquer sur le bouton délimiteur d’image si des éléments ont été ajouteés, le
cadre matérialisant le graphisme englobe alors tous les éléments ajoutés,

- cliquer sur le bouton fermer image pour revenir au document Word en

mettant a jour I’image,

Délimiteur d’image

Retour au

j:t Fermner image :I__document et mise a
= jour de I’image

& Certains graphismes forment un tout non modifiable.

Modification par une autre application de dessin
Il est possible d’utiliser une autre application que I’éditeur d’image Microsoft Word pour

I’ouverture de graphismes.

- sélectionner dans le menu outils la commande options,

- choisir I’onglet « Edition »,

- dans la zone « éditeur d’image », sélectionner I’application voulue,
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- cliquer sur ok.
Les outils de dessin

Création de dessins

B

Sélection des objets

Rotation libre

- cliquer sur le bouton dessin de la barre d’outils standard,

Zone de texte

Insérer un objet WordArt
Couleur de remplissage (Ex : Jaune)
Couleur du contour (Ex : Bleu)

Couleur de police (Ex : Cyan)

Dessin» 3 (% | Formes automatiques - I\\ I‘ D {l::' AL 4| . dA IE _I g II ﬁ
|
| | 3D
Ellipse Ombre portée
Rectangle Style de fleche
Fléche Style de ligne
Trait simple Style de trait
E (SHOIEET:
% [MiSSHEEES . .
15 Fegrouper - cliquer sur le bouton dessin de la barre
ordre , d'outils dessin,
_— - une 1image apparait avec une liste
Qé-placer 3 d'OptiOﬂS,
laner ou réparti ’ - cliquer sur changer la forme, il apparait
etation sretanement ’ une nouvelle liste d'options,
EModiFier |e5 points _ . Ay
Changer la forme 3 El:lrrnes de base » I FAWES f en ChOISISsant fortmes de base dlfferentes
aches pleines ormes apparaissent.
Deéfinir comme attributs par défaut éngsmg:nmme : = O A B pp
Dessin = R G; Formes auktomatiques % E_toiles N —_— o D LR
%ﬁ B;IIes et légendes  » B @ D D
—— 0®a
RV NS = (¢
DSOS
ISRSS

é\/? Lignies

E} Formes de base
% Fléches pleines

Eﬂ Jrganigramme

%&; Etoiles et banriéres

ﬂ Bulles et légendes

données.

- cliquer sur formes automatiques,
- une liste de données s'affiche,
- un cadre rempli de formes apparait en sélectionnant I'une des

Word bascule en mode d’affichage page,
- sélectionner I’outil voulu et tracer le dessin dans la page.
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Sélectionner des objets dessinés

Sélection d’un dessin
- cliquer sur le dessin, des poignées apparaissent.

Sélection de plusieurs dessins

- cliquer sur un dessin,
- maintenir la touche « maj » enfoncée puis cliquer successivement sur les
autres dessins.
Ou
- activer le bouton sélection des objets de la barre d’outils dessin,
- tracer une zone autour des dessins a sélectionner.
Pour retravailler, désactiver I’outil sélection des objets.

Annuler la sélection d’'un dessin dans un groupe de dessin
sélectionnés

- maintenir la touche « maj » enfoncée puis cliquer sur le dessin.

Supprimer un dessin

- sélectionner le ou les éléments de dessin voulus,
- appuyer sur la touche « suppr ».

Dupliquer un dessin

Pour créer une ou plusieurs copies du dessin sur I’écran,
- positionner le pointeur sur I’objet dessiné a dupliquer,
- appuyer sur la touche « ctrl » et faire glisser la souris vers la position voulue
pour la copie, celle-ci est matérialisée par un contour en pointillés.
Lorsque vous relachez le bouton de la souris, un dessin identique apparait.

Création d’une zone de texte

Une zone de texte permet de saisir et de placer un texte a un endroit déterminé de la feuille.
Contrairement & un cadre, la zone de texte ne s’agrandit pas automatiquement lorsque I’on
ajoute du texte et le texte du document ne peut étre positionné de fagcon automatique par
rapport a la zone de texte.

- cliquer sur le bouton zone de texte de la barre d’outils dessin,
- cliquer et tracer la zone de texte puis saisir le texte.

Si le texte n’apparait pas entierement, sélectionnez la zone de texte et tirez sur une des
poignées pour I’agrandir.
Vous pouvez mettre en forme le texte sélectionné dans une zone de texte ou mettre en
forme la zone de texte de fagon globale en la sélectionnant.

L’ alignement de paragraphe agit sur tout le texte.

Marge intérieure

Lorsqu’une zone de texte comporte une bordure, il peut étre utile d’augmenter la distance
séparant le texte qu’elle contient de la bordure. Pour cela,
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- sélectionner la zone de texte,
- sélectionner dans le menu format la commande zone de texte,
- choisir I’onglet « zone de texte »,

Format de la zone de texte

Couleurs et traits I Tailz ] Habillage I { Zone de g_e_?(tg__;l Web ]

IMatge inkérieure

Gauche : 0,25 cm 3: Haut : 0,13 em 3:
Droite : 0,25 cm 3: Bas: 0,13 cm 3:

I¥ Rervoyer le texte & la ligne dans la Forme

[~ ajuster la forme au texte

- spécifier une valeur en centimetre (gauche,
droite, haut et bas) dans la zone « marge
intérieure »,

- cliquer sur OK.

‘ Cunvsrtlrengadre‘.“

(o ] _emam

Légende

Une légende est un commentaire qui peut étre associée a un élément de dessin ou a une
illustration.

- cliquer sur formes automatiques de la barre d’outils dessin,

- puis cliquer sur bulles et I1égendes, choisir sa légende,
ou

- cliquer sur dessin de la barre d'outils dessin,

- puis cliquer sur changer la forme, sélectionner bulles et légendes, choisir sa
Iégende,

- se positionner a I’endroit ou I’on souhaite voir commencer le trait de l1égende,
puis faire glisser le pointeur jusqu’a I’endroit ou le texte sera tapé,
- saisir le texte de la légende.

Modification de la légende

- sélectionner la Iégende,

- sélectionner dans le menu format la commande forme automatique,
- dans l'onglet «°zone de texte®» cliquer sur options de Iégende,

- la boite de dialogue options de légende apparait,

Point d’attache

Longueur
\ | Exemple de
| I légende

Angle
Ecartement
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Options de légende - dans la zone « type » cliquer sur le type de Iégende
Type désiré,
= /8 ‘ = ‘ =5 - la zone « écartemen_t » permet d_e modifier la distance
entre le texte et le trait de connexion,
S -dans la zone «angle », sélectionner au besoin un
optens angle précis,

Ecartement : 0,21 cm 3: v Encadrer le bexte

: e 21 | Atkacher automati £ . , . ..
odes [riferen ] Meshe asemee | - dans la zone « pointer sur », préciser la position du
i o o3z - . P
e trait par rapport au texte de la légende en donnant une

— mesure précise ou une position prédéfinie (milieu,
haut, bas),
o« | wnmier || _dans la zone « longueur », préciser la longueur du

premier segment de trait ou cliquer sur ajustée pour
que la longueur du trait s’ajuste par rapport a la distance déterminée avec le glissement de la
souris,

- cocher la case Encadrer le texte pour faire une bordure autour du texte de la
légende,

- cocher la case Attacher automatiquement pour attacher le trait connecteur
au bas du texte de la légende si le texte est placé a gauche du point d’origine
et en haut si le texte est placé a droite. Si la case n’est pas cochée, le trait est
attaché dans la partie supérieure. Si vous avez seélectionné une position
prédéfinie dans la zone « pointer sur », attacher automatique n’a pas d’effet.

- cocher la case Ajouter barre verticale pour ajouter un trait en regard du
texte de la légende.

Options de dessin

Les options de dessin peuvent étre définies pour un objet sélectionné ou avant le tracage d’un
dessin. Certains onglets de la boite de dialogue « dessin » varient en fonction du type de
dessin sélectionné.

- sélectionner I’élément dessiné,
- sélectionner dans le menu format la commande forme automatique,

La boite de dialogue « options de formes » s’affiche,

Format de la forme automatique Onglets « taille » et « Habillage puis Avancé »

Couleurs et traits £ Taile. 3| Habilage | | | wen |

Dimensionnement et rokation

bt Fom 2 e e 2 Ces onglets permettent de positionner le dessin

sur la page et d’en modifier la taille.

Bakatian ; m

Echelle

bt % = eew:  [mw 2 Cocher la case Ancrer (dans l'onglet position)
I~ Gardr e méim rapport hauteuerceun pour fixer I’ancre d’un dessin a un paragraphe.

r

Taille initiale

Hauteur Largeur ©
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Mise en page avancée

Positionnement de limage l Habillage du texte ]

Horizontale

" Alignement

" Mise en page livre

{* Position absolue 3,81 cm 3: 4 droite de Colonne -
Werkicale

" alignement

+ Position absolus 9,84 cm = au-dessous Paragraphe -
Options

¥ Déplacer avec le texte
[ Ancrer

Iv Autpriser le chevauchement de texte

Format de la forme automatique Onglet « couleurs et traits »

l Taille ]Habillage] ] ] ek ]
-la zone «couleur» permet de

Remplissage
Couleur : 1~ déflnir une COU|€UI’ de fond,
Transparence : 1< | 2 Jow = .

i -la zone «trait» permet de

modifier le style, la couleur et
I’épaisseur du trait ou de
supprimer le trait de contour,

Couleur : I - Style — v
Puainkillés — Epaisseur ! 0,75 pt El:

Fléches

Skyle de départ Style d'arrivée _ Ia zone « ﬂéches » permet de
Taile de départ Taille d'arrivée : pel‘sonna“sel‘ des f|éCheS,

[a]4 | annuler |
- cliquer sur options de I'ombre portée de la barre d'outils dessin,

W Em a P P

B BE ombre portée permet d’ajouter une ombre a un trait donnant un effet

T iy ~m @  derelief,

mEEE

EEmEd

Options de l'ombre portée. ..

A Vous pouvez utiliser les boutons couleur de remplissage, couleur du contour, style
de trait, style de ligne, style de fleche de la barre d’outils dessin pour modifier I’apparence
d’un ou plusieurs dessins.
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Modifier la taille a I’'aide de la souris

- sélectionner un objet dessine,
- faire glisser une des poignées pour agrandir ou diminuer la taille de I’objet.

Maintenir la touche « maj » enfoncée en faisant glisser la poignée d’un des coins
pour modifier la longueur et la largeur proportionnellement.

Maintenir la touche «ctrl» enfoncée et faire glisser une poignée pour
redimensionner en partant du centre.

Modification d’une forme libre

- sélectionner la forme libre a modifier,
- cliquer sur le bouton modifier de la barre d’outils dessin,
- tirer sur une des poignées pour modifier la forme.

Maintenir la touche « ctrl » enfoncée et cliquer pour ajouter une poignée.
Maintenir la touche « ctrl » enfoncée et cliquer sur la poignée pour la supprimer.

Pivotement d’un dessin

- sélectionner le dessin,
-cliquer sur dessin de la barre d’outils dessin puis sur rotation ou
retournement et enfin sélectionner.

Groupement et séparation de plusieurs dessins

Grouper des dessins permet de rassembler plusieurs dessins en un dessin unique. Cela facilite
ensuite les opérations de déplacement ou de modification de taille.

Grouper plusieurs dessins

- sélectionner les objets & rassembler en un objet unique,
- cliquer sur le bouton grouper dans la commande dessin de la barre d'outils
dessin,

Dissocier des objets regroupés

- selectionner I’objet constitué d’un groupe,
- cliquer sur dissocier dans la commande dessin de la barre d’outils dessin,

Déplacer un dessin et ancrage

Déplacer un dessin

- sélectionner le dessin,
- positionner le pointeur sur le contour de I’objet (pas sur une poignée),
- cliquer et faire glisser vers le nouvel emplacement,

Ancrage

Pour verrouiller une ancre :
- faire glisser I’ancre de I’objet dessiné jusqu’au paragraphe auquel on veut
I’ancrer,
- sélectionner dans le menu format la commande options de formes,
- sélectionner I’onglet « position »,
- cocher la case ancrer.
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Quadrillage et modification

Le quadrillage (ou grille) est un ensemble de lignes invisibles qui permettent d’aligner des
dessins.

Par défaut, un quadrillage commence dans le coin supérieur gauche de la page et I’espacement
des lignes du quadrillage est de 0,25 cm.

Lorsque vous modifiez la taille ou la position d’un objet, I’alignement se fait sur le point de la
grille le plus proche. Il est possible de désactiver I’alignement sur le quadrillage pour un
déplacement plus précis et de modifier I’espacement des lignes du quadrillage.

- cliquer sur grille dans la commande dessin de la barre d’outils dessin,

Crille do desein - décocher au besoin la case aligner sur la grille,

Alignement - dans les zones « point d’origine horizontal » et « point

I LR e Qo] d’origine vertical » indiquer le point d’origine de la grille
[~ aligner les obiets sur les autres objets R
sur la feuille,

Paramétres de la grille

Espacement horizontal : 0,32 cm El: .
Espacement gortical | w1 dans les zones « espacement horizontal » et « espacement

vertical » spécifier I’écartement des lignes du quadrillage.

Crigine de la grille
[+ Utiliser les marges

=l Q Il est possible d’activer et de désactiver I’alignement

= sur le quadrillage pendant I’exécution d’un dessin, en
™ afficher la grill & lécran gardant la touche « alt » enfoncée.
o =
L &

Par defaut. .. | oK | Annuler |

- aligner sur les formes signifie I'alignement automatique des formes sur les
lignes verticales et horizontales du document en cours.

Alighement de dessins

- sélectionner les dessins a aligner,
- cliquer sur aligner ou répartir dans la commande dessin de la barre d’outils
dessin,
Une liste de données s’affiche :

|
I aligner |2 gauche

2 aligner le centre L alignement des dessins peut se faire par rapport a I’ensemble des
S| sligner la droite objets sélectionnés ou par rapport a la page.

it aligner le haut

A Aligrer e milieu

- choisir les options d’alignement et de répartition voulues,

il aligrier le has

ofle R épartir horizontalement

'g' REpartir verticalement

Par rapport & la page
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Superposition de dessins

Un document présente trois plans superposés : le texte, le plan qui se trouve sous le texte, le
plan qui se trouve sur le texte. 1l est donc possible de modifier la superposition des dessins.

- sélectionner un dessin,
- cliquer sur ordre de la commande dessin de la barre d’outils dessin,
- cliquer sur l'une des données suivantes :

- le bouton premier plan permet d’amener I’objet sélectionné au dessus des
autres objets.

al |

- le bouton arriere plan permet de placer I’objet sélectionné en dessous des
autres objets.

eNJouve sous le cercle

- le bouton texte au dessous place le texte en arriére plan
par rapport aux objets dessinés.

-
‘m

eNyouve sur le cercle

- le bouton texte au dessus place le texte en premier plan par
rapport aux objets dessinés.

-
'm

- avancer/reculer : ces boutons permettent d’avancer ou de
reculer I’image par rapport au texte en fonction des besoins.

Affichage et masquage de dessins

- sélectionner dans le menu outils la commande options,

- dans I’onglet « affichage »,

- activer ou désactiver la case dessins pour afficher ou masquer les dessins,
- cliquer sur OK.

Impression d’un dessin

Les dessins s’impriment par défaut lors de I’impression d’un document. Vous pouvez
empécher I’impression des dessins,
- sélectionner dans le menu outils la commande options,
- dans I’onglet « impression »,
- dans la zone «inclure dans le document », activer ou désactiver la case
dessins pour imprimer ou ne pas imprimer les dessins.
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