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DISPOSITION ET ORGANISATION
DES TEXTES







1 La notion de SECTION

Les utilisateurs se trouvent contraints de travailler avec des sections dans les cas suivants :

Plusieurs formats de page sont requis dans le méme document (portrait et paysage).

Plusieurs en-tétes ou pieds de page différents sont requis dans le méme document.

La table des matiéres affiche un style particulier de numérotation et un numéro de

départ spécial.

Une partie du document doit étre présentée dans le format COLONNES.

Un formulaire utilisant des contréles de formulaire version 2003 (comprend une partie
modifiable et une autre partie non modifiable).

Il.l

Qu’est-ce qu’une section ?

C’est une division logique du document. Chaque fois qu’il est nécessaire de modifier les
marges, la taille, le contenu ou la forme d’'un en-téte/pied de page, le style

colonnes-journal ... il faut que cette portion soit une section. Une fois que la section a été

définie, on peut préciser des valeurs particuliéres de marges, d'orientation ...qui ne
s'appliqueront qu'a la section active (sauf dans le cas des en-tétes/pieds de page).

|1.2

Créer une section

Positionnez le point d’insertion a
I'endroit souhaité.

Onglet LAYOUT - Groupe PAGE
SETUP — Bouton BREAKS
Spécifiez le type de saut de section
souhaité

[
'— Breaks =

Indent Spacing

Page Breaks

gL

-

Page
Mark the point at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column. |

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text. |

Section Breaks

-

B B iy Wi

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page,

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next cdd-numbered page.

| La notion de SECTION
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Cas courants :

Next Page Quelques pages en portrait et d’autres en paysage.

Continuous Une partie de la page courante en colonnes style journal, un changement
de marges pour une partie seulement de la page

Odd Page Le début de chaque chapitre d’un rapport qui sera photocopié recto-verso

doit commencer sur la page de droite, c’est-a-dire une page impaire. Si le
chapitre précédent termine sur une page impaire, Word insere
automatiquement une page vide et ré-ajuste la numérotation des pages.

Attention : pour « isoler » une portion du document — en continu sur une page ou sur plus
d’une page, il faut bien veiller a créer un saut de section au début et a la fin de la portion.

|1.3 En-tétes/pieds de page et sections

1. Il est possible de définir un PREMIER entéte/pied de page différent :
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Lanceur de boite de dialogue — Onglet
LAYOUT - Option DIFFERENT FIRST PAGE.

Mais attention, cela veut dire que la premiére page de chaque section sera différente
et non pas simplement la premiére page du document.

Si vous souhaitez simplement que la premiére page du document soit différente, donnez
cet ordre APRES avoir créé vos sections. En effet, & chaque fois que I'on créé une
section, les paramétres de mise en page de la section précédente (dans ce cas : du
document) sont automatiqguement repris.

2. Par défaut, les en-tétes/pieds de page ne sont pas affectés par les sauts de
sections car ils sont toujours répercutés d'une section a l'autre. Pourquoi ? Ceci
est tout a fait logique. En effet vous ne souhaiteriez pas devoir répéter I'ordre d'insérer le
numéro de page a chaque début de section.

C'est pour cette raison que lorsque vous modifiez le contenu (suppression ou ajout) d’'un
en-téte ou d’'un pied de page, le changement est répercuté dans TOUTES les autres
sections (précédentes ou suivantes).

Ceci provient d’'une petite information que les _
utilisateurs ne « voient » pas toujours : Same as ... | Same as Previous ||
Previous P age-2:|-29

Il faut donc rendre cette section "étanche" en 6tant cet ordre : lorsque vous vous trouvez
dans I'entéte/pied de page, le ruban affiche HEADER & FOOTER TOOLS avec I'onglet
additionnel DESIGN. Clic sur le bouton LINK TO PREVIOUS.

Conselil : si vous travaillez avec plusieurs sections, partez de la fin du document.

# Curieusement, si vous modifiez simplement le format du numéro de page ou son numéro de
départ, rien ne sera répercuté. Contrlez donc bien ce que vous faites.

# Votre entéte/pied de page n’est plus « lié au précédent » : si vous cliguez a nouveau sur le
bouton LINK TO PREVIOUS, c’est le contenu de I'entéte/pied de page précédent qui est
inséré. Word demande confirmation.

| La notion de SECTION Page no 8




2 Les colonnes (style “journal”)

THE INNER SOLAR SYSTEM

Consists of the Sun; the nine planets, more than 130 satellites of the planets, a large number
of small bodies (the comets and asteroids), and the interplanetary medium. (There are
probably also many more planetary satellites that have not yet been discovered.)

It contains the Sun, Mercury, Venus, Earth and Mars:

The Sun is personified in many
1. The Sun mythologies: the Greeks called it Helios and
the Romans called it Sol.

The Sun s, at present, about 70%
hydrogen and 28% helium by mass
everything else ("metals") amounts to less
than 2%. This changes slowly over time as
the Sun converts hydrogen to helium in its
core

2. Mercury

Mercury is the closest planet to the Sun and

Our Sun is a normal main-sequence G2 the eighth largest. Mercury is slightly
star, one of more than 100 billion stars in smaller in diameter than the moons
our galaxy. Ganymede and Titan but more than twice

|2.1 Créer les colonnes

D'abord il faut préparer le texte en créant des sections si nécessaire.
(Voir le chapitre a ce sujet pour un rappel sur les sections).

COLUMNS Y Line Numbers

bt Hyphenation

e Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton "= Breaks -
Columns
=/ on
= T
% Three
f Left

=:| Right

== Maore Columns...

Le format colonnes est automatiquement appliqué au document, a la section courante ou
aux sections sélectionnées et les colonnes générées sont d’égale largeur.

| Les colonnes (style “journal”) Page no 9




2.1.1 Possibilités supplémentaires

Dans la Iiste'déroulante Colurmns ? %
ci-dessus, cliquer sur
'option MORE COLUMNS Presets

[
=
m
=
=
=

Left Right

[] Line between

4k

Humber of columns: |2
Width and spacing Preview
Col# Width: Spacing:
737em 2] [1.25em
IZI 7.37 cm =
] : :

Equal column width

ERLARIE |1

L3

Apply to: | Selected text w Start new column

On peut ainsi créer ou modifier un format colonnes en indiquant un autre nombre de
colonnes (11 maximum), en spécifiant manuellement la largeur de chaque colonne, en
ajoutant une ligne verticale esthétique ...

2.1.2 Ajustement des colonnes avec la souris

[ LU T & ST T R B =

Tout va dépendre de ce que vous pointez

Simplement les retraits gauche et droite du(des) paragraphe(s).

(2] Ce symbole apparait seulement si I'option Equal column width
n'est pas activée. En effet, il permet de modifier la largeur de la colonne.
L’info-bulle indique « move column ».

© Ajustement de I’espacement entre les colonnes. L’info-bulle indique : « left/right
margin ».

2.1.3 Rupture de colonne

Elle permet de stopper une colonne spécifique a un point donné dans le but d'utiliser
I'espace ainsi gagné.

| Les colonnes (style “journal”) Page no 10




Un saut de colonnes force I'arrét de la colonne 1
a la fin du 5%™¢ jour. Deux photos flottantes ont
été insérées dans I'espace ainsi dégagé

La répartition en 2 colonnes est disgracieuse. 7
jours d’un cété et 3 de 'autre

N

=

1 Section Break (Continuous) bl Section Break (Continuous)
" 15 day " g gay " 15 day 6 day|
ArrivalinHaw Dalhif Departurzto Bénards {alspcallag  ArrivalinNew Dalhi] Flight back to New Dalhif
Transferto vourhotal: The HiltonHotel] Vanarasi)] Transfertovourhotel : The HiltonHotel]
Visit-ofthe-old city] Visitoftheghits] Visitofthe-old citw] - 7o dayy
Boattour-on the Ganssrived] Departars to Khaiurahot
o = " ong zparturs to Khajur,
2% dayq 2" dayf Visit-ofthe famousJaintemplesand
Departuse to Jodhpur] . Departura-to Jodhpur] bas-raliafs]
Visit-ofthe famous " Wall of Winds"] 9 gayy Visit-ofthefamous " Wall-ofWinds"]
Flishtback to MNaw-Dehlif] " ath
- q dayy Freeafternoon| - 3w dayy s dayy .
. L Departure to Benarés {alsocalled:
IJ:?;!uTgre1o :Ldmpuz" Departurs to Udsipurf Vanarasi)f
Visito l:‘thectt_\"' o ) P Visit-ofthacitv] Visit-ofthaghits]
Lun:hﬁ_‘r.hz-stmmm-or{ha' Floating- 10" dayy Lunchinths Restaumnt-ofthe" Floating- Bosattouron the-Gansa rivad
P_{Jf_ﬂfr&‘_ ) Flightbaclkto Europ=T Palace"] L B
Visit-of surrounding templas{ 9 Visit-of-surromdine templas]
. g . "9ty
"r:u m1 . A 4 dayy Flight-hﬂkm-}]aw-]}ahli"
Jeparturato aisalmarin N Dizpartursto Jaisalmer inthe dasant Frezaftemoony
Visit-ofthefamousvellowcity Visitofthe famousvallowcitef .
e .
5" day{ 50 day] " 107 dayt]
z'_ogr_q’thad_aseajt' e Tourinthe-desert] FlightbacktoEurop=]
isitofatypical small desedvillags' Visitofatypical-small dasert+illagaT - i

Rideonecamslf

" 6t dayy
Flightback to Maw Delhi]

" I dayy]
Departurs to Khajurahe]

Wisit-ofthefamousJain templesand their-

bas-ralisfs]

Fide-on=acamalf

. ; .............. Column Break .o

Rupture simple (sans changement de section)

Placez le point d’insertion a I'endroit désiré.
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton PAGE BREAKS — Option COLUMN
ou CTRL + MAJ + ENTER.

Rupture avec changement de section

Positionnez le point d’'insertion a I'endroit requis.
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton COLUMNS — Option MORE
COLUMNS et dans la boite de dialogue :

Apply to; | This point forward |E|

|2.2 Rétablir le texte (une seule colonne)

Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton COLUMNS — Option ONE

Le format est rétabli pour le document si celui-ci ne comporte qu’une seule section ou pour la
section courante.

|2.3 Format colonnes et justification du texte

Il est vivement conseillé de procéder a une coupure automatique du texte en colonnes afin
de garantir un résultat esthétique correct. Voir chapitre suivant

| Les colonnes (style “journal”)

Page no 11




3 Coupure de mots ou césure

On procéde a la coupure des mots du document afin qu’une justification ou une rupture de
ligne donne un résultat esthétique agréable a I'ceil. Particulierement indiqué dans le cas d'un
format colonnes.

La position du curseur est indifférente, une sélection spécifique est inutile car tout le
document est traité (méme un saut de section est ignore).

e Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — bt Hyphenation= | =% Right
Bouton HYPHENATION
v MNone
Automatic
Manual

bt Hyphenation Options...

None Valeur par défaut
Automatic Coupe le texte du document et celui que vous saisirez
Manual Word affiche la boite de dialogue suivante :

Manual Hyphenation: English (United States) ? et

Hyphenate at: | Medlou-ry

Yes Mo Cancel

Word propose les coupures possibles et la coupure proposée par
Word est sélectionnée. Word passe ensuite au prochain mot

Hyphenation Word affiche la boite de dialogue suivante :
Options

Hyphenation ? >

|:| Automatically hyphenate document
[]:Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: 0.75 em =
Limnit consecutive hyphens to: |[Mo limit =
Manual... | | oK | Cancel
Automatically Correspond a I'option AUTOMATIC
hyphenate document ci-dessus
Hyphenate words in Faut-il les couper ou non ?
CAPS
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Hyphenation zone Tout mot se trouvant dans la largeur définie
et pouvant étre coupé le sera. Une largeur
étroite permet un plus grand nombre de
coupures, une zone plus large réduit le
nombre de mots coupés.

Limit consecutive Limiter le nombre de lignes consécutives

hyphens to qui se terminent par une coupure. Par
défaut =3

Manual Correspond a I'option MANUAL ci-dessus

Que se passe-t-il en cas de modification des marges ou des retraits ?

Les coupures de mots automatiques sont ajustées.
Les coupures manuelles : le tiret conditionnel reste affiché mais il n'est pas imprimé.

Oter toutes les coupures et revenir a un texte « normal »

e Aucune sélection n'est nécessaire.
e Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton HYPHENATION — Option NONE.

Ne pas couper un texte spécifique

e Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH — Lanceur de boite.
e Onglet LINE AND PAGE BREAKS.
e Option DON'T HYPHENATE.

Oter les tirets conditionnels si I’affichage de ceux-ci vous dérange

Sélectionnez le texte.

Onglet HOME — Groupe EDITING — Bouton REPLACE
Bouton MORE - Bouton SPECIAL.

Trouvez OPTIONAL HYPHEN.

Le remplacer par rien.

Raccourci pour une coupure manuelle

e Curseur positionné dans le mot la ou devrait intervenir la coupure éventuelle.
e CTRL + Trait d’'union.

Rappel : tiret insécable (ce qui n’a rien a voir avec la « césure »)

e CTRL + MAJ + Trait d’union.

| Coupure de mots ou césure Page no 13




4 Ajouter une bordure de page a tout le document
OuU a une portion

e Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH — Bouton BORDER - Liste déroulante et option
BORDERS AND SHADING ou Onglet DESIGN — Groupe PAGE BACKGROUND —
Bouton PAGE BORDERS

Borders and Shading ? x

Borders Page Border  Shading

Setting: Style: Preview
LS Click on diagram below or
MNone use buttons to apply borders
T S R — R =
Shadow e
— v i
— color |
3-D
=== - Automatic w
Width:
Custom % pt e
mur Apply to:
Art: Whaole document w

[none)
Options...

Encadrement complet ou par cété, ombrage, lignes de bordure classiques ou choix d’'un
motif particulier etc ....

A quelle portion du document la bordure de page sera-t-elle appliquée ?

Cela dépend de votre choix dans la liste déroulante Apply to:

de Apply to : Whale document ﬂ
Si aucune section n’a été définie dans votre document, This section

selectionner Whole document ou This section revient au  —|This section - First page only

méme This section - All except first page

# ESTOMPER UNE BORDURE DE PAGE
Si vous avez choisi une bordure de couleur, trés épaisse ... et que vous la trouvez trop voyante,
vous pouvez I'estomper — un peu a la maniére d’un filigrane :

Dans la boite de dialogue ci-dessus, cliquez sur le bouton OPTIONS et désactiver I'option
ALWAYS DISPLAY IN FRONT. Attention : cela ne fonctionne pas avec un motif.

BORDURE DE PAGE OU DE TEXTE ?
Les options de la boite de dialogue ci-dessus (OPTIONS) permettent également de définir une
bordure de page qui n’entoure que le texte sur la page avec ou sans I'entéte / pied de page.
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5 Filigrane

5

Créer
¢ Onglet DESIGN — _E‘;l‘ Paragraph Spacing - D @ D
Groupe PAGE A [@] Effects -
BACKGROUND — s ) Watermark Page Page
Bouton - € Setas Default - Color ~ Borders
WATERMARK

Confidential

COMFIDENTIAL A

DO NOT COPY 2

Disclaimers

COMFIDENTIAL 2

DO NOT COPY 1

DRAFT 1

DRAFT 2

IE:;! More Watermarks from Office.com

[(] Custormn Watermark...

|__5'< Eemove Watermark

Faites votre choix parmi les modeéles prédéfinis proposés.

SAMPLE 1 -

| Filigrane
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Filigrane personnalisé : modifier le texte, choisir plutét une image

e Option CUSTOM WATERMARK au fond de la galerie précédente

Printed Watermark

O Mo watermark
O Picture watermark

Scale Auto Washout
(@) Text watermark
Language: |English (United 5tates)

Text: DRAFT
Font: Arial
Size: Auto e
Color: e

(® Diagonal () Horizontal

Layout:

Apply

Pt

Semitransparent

Cancel

Les options sont assez explicites, vous avez tout loisir de spécifier le type de filigrane que

vous souhaitez insérer dans votre document.

|5.2 Filigrane et entétes (pas de filigrane pour une portion de document)

Pourquoi est-ce que le filigrane apparait par défaut partout ? Parce que celui-ci est un objet
flottant ancré dans le paragraphe de I'entéte. En voici la preuve (le filigrane a été amené proche

de I'entéte pour la capture d’écran) :

Vous pouvez sélectionner I'objet graphique
constituant le filigrane, le déplacer, le
modifier ...

Texte : il s’agit d’'un objet WORDART. Il suffit de
double-cliquer sur I'objet pour voir apparaitre
l'onglet WORDART TOOLS / FORMAT

Image : il s’agit d’un clip ou d’'un fichier image dont
les couleurs ont été automatiquement estompées
par la commande filigrane. Double-clic sur 'image
et 'onglet PICTURE TOOLS / FORMAT est a votre
disposition.

Pas de filigrane pour une portion du document :

¥ 1

==

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-

amet-commodo-magna-eros-quis-urna.f|

Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.
Vivamus-a-tellus.q
Pellentesque-habitant-morbi tristique-
senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-

@ turpis-egestas.-Proin-pharetrasnonummy-pede.:
Mauris-et-orci.q]
Aenean-nec-lorem.:In-porttitor -Donec-laoreet:

nonummy-augue. 4|

,-pretium-mattis,-nunc.-Mauris-

sem-venenatis-eleifend.-Ut-

nonummy.q

Veillez & définir cette portion en tant que section. Puis « libérez » I'entéte précédent et
suivant en supprimant l'indication Same as previous. Le filigrane n’apparaitra que sur les
pages de la section dont I'entéte contient le filigrane.

| Filigrane
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6 Insertion d'une page de garde

C’est le bouton COVER PAGE dans l'onglet INSERT — Groupe PAGES

Une galerie de modéles est proposée. Certains modeles contiennent des zones pré-remplies
dont les informations proviennent des propriétés du document.

Supprimer : retour dans la galerie et option REMOVE CURRENT COVER PAGE:
Attention : la page de garde est considérée comme la page 0 du document. Elle n’est donc
pas numeérotée. Son insertion active également automatiquement 'option DIFFERENT

FIRST PAGE, ce qui aura un impact sur les entétes/pieds de page pour le reste du
document en cas d’insertion de saut de section ...

Conseil éventuel : insérez la page de garde lorsque toutes les sections du document ont été
créés et contrblées (cela veut souvent dire en dernier)

7 Insérer un fichier en totalité

Il n’est guére question d’objet graphique dans cette commande, plutot un copier-coller global.
Mais nous souhaitions le mentionner car trouver I'option nous semblait peu intuitive

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton OBJECT — Option TEXT FROM FILE

8 Insérer une lettrine

Les orchidées fascinent les gens de tous les pays. Ces plantes sont synonymes de beauté exotique et
de couleurs éclatantes. Le fait que la plupart poussent dans des foréts tropicales impénétrables ajoute
a l'aura de mystére qui les entoure. Peu de gens savent que les orchidées ne croissent pas seulement
dans les régions tropicales, mais aussi dans les régions plus tempérées de notre planéte, par
exemple en Europe.

Résultat souhaité :

exotique et de couleurs éclatantes. Le fait que la plupart poussent dans des foréts tropicales

impénétrables ajoute a l'aura de mystére qui les entoure. Peu de gens savent que les orchidées
ne croissent pas seulement dans les régions tropicales, mais aussi dans les régions plus tempérées
de notre planete, par exemple en Europe.

I es orchidées fascinent les gens de tous les pays. Ces plantes sont synonymes de beauté

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton DROP CAP A [# Signature Line ~

E.Date & Time
Drop

Cap- [ Object -

Mone

A Dropped
Drop Cap Options offre la possibilité de modifier la police, le
nombre de lignes devant lesquelles se trouvera la lettrine et A
la distance au texte

In margin

A Drop Cap Options...
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La lettrine est un cadre. C’est un genre de

. Frame ? >
zone de texte. Elle se gée de fagon
similaire. Text wrapping
i —D %
Double-clic sur la bordure du cadre de =
lettrine et voici la boite de dialogue None fr—
affichée : iz
Width: | Auto w At =
Height: |Auto w At =
Haorizontal
Position: | Left ~ Relative to: | Column ~
Distance from text: |0 cm =
Vertical
Position: |0 cm ~  Relative to: | Paragraph |~
Distance from text: |0 cm =

Move with text
[ ] Lock anchar

Remowve Frame Cancel

9 Effet esthétique avec l'insertion de barres

Les barres se trouvent dans la liste des tabulateurs — extréme gauche de = 7 %
la regle : 1 A
— | 1

La barre ne positionne pas le texte, il y a simplement insertion d’une barre verticale.

Elle accompagne donc souvent un tabulateur, pour créer un effet visuel esthétique sur la
colonne créée par I'utilisation du tabulateur :

Dumoulin Georges et Frangoise 4 Rue des Moulins GENEVE
Dupont Pascal 50 Ch. A. Vilbert GENEVE
13-1---2---3-n.q_w-s---s---?---s.L-e-n-m---11-|-12H_-13-

Sans tabulateur, elle permet de créer une barre 1 . _ )
icale d t h sqal td Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-adij
verticale devant un paragraphe, egalement dans massa. Fusce-posuere, magna-sed-pulvinar-u

un but purement esthétique : amet-commodo-magna-eros-quis-urna.|
Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.-Vivar
Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus
anactac Prain-nharatra-nanimmyv-nadsa -Man

Cliquer dans le panneau d'affichage sur I

Puis cliquer dans la régle a la position souhaitée comme pour un autre tabulateur
pas besoin de frapper la touche TAB du clavier.
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Quelques notions trés générales qui devraient vous permettre de mieux comprendre ce
qu’est une image et comment la gérer

1 Les images produites par les appareils de photo

Images dites matricielles (bitmap)

|1.1 Le nombre de pixels donné par votre appareil de photo

La définition d'une photo est le nombre de pixels (points) total gu'elle contient,
indépendamment de sa taille en cm.

La résolution d'une photo est le nombre de pixels (points) par cm. Cette valeur concerne
I'impression ou les écrans et est exprimée en dpi (dots per inch — soit 2.54 cm). En francais :
ppp (points par pouce). Plus le nombre de points par cm est élevé (densité), meilleur sera le
rendu graphique.

Le nombre de pixels et la résolution déterminent donc le potentiel d'agrandissement de la
photo (en cm). Voici un exemple (se calcule facilement dans un logiciel comme Photoshop) :

Définition
(Largeur / Hauteur) en
pixels

Format d'impression
(en cm)

Nbre de millions de

pixels de I'appareil

72 dpi & 193.04 par 128.69

20milions 5472 par 3648 150 dpi & 92.66 par 61.77
e Rog " 220dpi & 63.18 par 42.12

350 dpi = 39.71 par 26.47

220 - 300 = standard imprimantes / 150 = standard écrans

L'ceil humain permet de discerner 2 points espacés de 1mm I'un de l'autre sur une image
placée a une distance d'environ 3 m. La distance d'ou on regarde une image est d'environ 2
a 3 fois la diagonale de I'image. Plus on s'approche de I'image, plus les pixels doivent étre
serrés pour que I'ensemble des pixels représente une image bien définie. Pour un rendu
graphique acceptable a I'ceil c'est souvent la résolution 150 dpi qui est choisie.

Que tel fichier image devient flou lorsqu’on I'agrandit et tel autre non, dépend de sa taille
source réelle et de sa résolution. Plus on agrandit une image contenant peu de pixels ... plus
la densité des pixels diminue et plus elle sera floue ...

Il.2 Les fichiers informatiques créés par un appareil de photo

On rencontre trois grandes familles de fichiers :

e Les fichiers JPEG (Joint Photographic Experts Group) sont des fichiers compressés. Le
principe de compression est fondé sur le fait que I'ceil est moins sensible aux
changements subtils de couleurs qu'aux variations de luminosité. La surface totale de
I'image est divisée en blocs de pixels, une couleur moyenne est déterminée, toutes les
petites variations de teintes sont supprimées et le fichier est plus Iéger. Mais il y a donc
"perte" ou destruction de données.
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Image jpeg prise par un Reflex & 12 mios de pixels : 4.05 Mo IR s

Une image similaire avec le Sony & 20 mios : 7.83 Mo ordJPG ttem type: JPEG image
Date taken: 11.09.2010 12:57
Rating: Unrated
Dimensions: 4000 x 3000
Size: 4.05 MB

o Lesfichiers TIFF sont des fichiers compressés sans perte car les informations ne sont
pas perdues. En contrepartie, le poids du fichier est beaucoup plus important. Autre
désavantage : le format TIFF n'est pas aussi universel que le format JPEG. Votre
destinataire peut ainsi ne pas pouvoir ouvrir les photos sans un logiciel adéquat.

e Spécial : les fichiers RAW ou "bruts". Le fichier RAW contient toutes les données
enregistrées par le capteur. Il est souvent assimilé & un négatif. Les données sont
inutilisables directement. Ce format natif difféere d'un constructeur a I'autre et nécessite
un logiciel spécialisé pour étre lu. En général, le fichier subit une compression sans
perte, définie par le fabricant. Avantage pour le photographe : beaucoup de liberté dans
le traitement de l'image (retouches, balance des blancs etc ...)

|1.3 Taille et poids du fichier

1.3.1 Insertion dans Office (Word, Excel ou PowerPoint)

A Tinsertion d’'une image, Word réduit automatiquement les dimensions écran de I'image
pour que celle-ci tienne dans les marges du document. Il compresse également I'image au
niveau de son poids. (Test : image de 4.5 Mo réduite a 470 Ko).

1.3.2 Diminuer le poids dans Office (Word, Excel ou PowerPoint)

Recompresser I'image en lui assignant une résolution plus basse.
Rogner les parties non nécessaires de I'image et supprimer les parties 6tées.

1.3.3 Solution idéale

Compresser I'image avant son insertion dans Word ou Excel ou PowerPoint. On gagne
encore en poids (test 470 Ko dans Word et 276 Ko en compressant avant)

Tous les logiciels de retouche d’'images comme Photoshop, Gimp ... permettent de le faire.
Office 2007 et 2010 offrent également un outil de compression (pas Office 2013-2016).

Voici par exemple le PICTURE MANAGER d'Office Resize settings
2007-2010 Make picture fit inside:

@) Original size
On peut choisir une compression dans la liste Predefined width x height:
On peut indiquer des mesures en pixels [=]
On peut indiquer un pourcentage | Custom width x height:

Predefined width x height: = x | pixels
IE' Percentage of original width » height:
Document - Large (1024 x 763 px) = %

Document - Small (800 x 600 px)
Web - Large (840 x 480 px)
Web - Small (448 x 336 px)
E-mail - Large (314 x 235 px)
E-mail - Small {160 x 160 px)

Quelques logiciels spécialisés dans la retouche
d’images de ce type : Photoshop, Gimp ...
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2 Qu'est-ce que le format d'images GIF et PNG

Le format d'images GIF (Graphic Interchange Format) a été inventé par CompuServe
(service de réseau en ligne) pour créer des images légéres qui peuvent circuler facilement
dans le réseau. Le GIF se sert de l'algorithme non destructeur LZW (Lampel Ziv Welch :
noms de ses auteurs) pour la compression d'images. Par la suite un autre format libre de
droits a été mis au point pour remplacer le GIF : le PNG successeur du GIF.

Les caractéristigues du format d'images GIF

La compression GIF

La compression GIF est dite compression sans perte (lossless compression). Ceci signifie
gue l'image GIF peut restituer I'image originale bit par bit, on dit que la compression est
réversible (contrairement a JPEG). Le principe de la compression est simple : les valeurs
RVB (les entrées) de toutes les couleurs utilisées dans I'image vont étre enregistrées dans
I'en-téte de I'image et puis chaque pixel va importer sa couleur depuis cet en-téte au lieu de
recevoir directement les valeurs RVB, ainsi les pixels ayant la méme couleur vont profiter
d'une seule entrée.

La compression PNG est plus intéressante que celle du GIF : le PNG est 5% a 25% plus
Iéger que le GIF mais souvent 40% ou 50% concernant les images de petites tailles.

Le GIF animé

L'une des particularités du GIF c'est la possibilité de créer une image animée. La technique
est simple : il suffit d'empiler une succession d'images dans un seul fichier GIF pour former
une animation au méme titre que les dessins animés. Le temps d'apparition de chacune de
ces images peut étre réglé, en plus vous pouvez fixer le nombre d'itérations (répétitions) de
I'image ainsi que la transparence.

3 Les images vectorielles

Une image vectorielle (ou image en mode trait), est une image numérique composée d'objets
géométriques individuels (segments de droite, polygones, arcs de cercle, etc.) définis chacun
par divers attributs de forme, de position, de couleur ... Les effets spéciaux permettent une
grande souplesse : extrusion, effet miroir, dégradé de formes, morphage, etc

Elle se différencie de cette maniére des images matricielles (ou « bitmap »), dans lesquelles
on travaille sur des pixels.

Par nature, un dessin vectoriel est dessiné a nouveau a chague visualisation, ce qui
engendre des calculs sur la machine.

Un dessin vectoriel permet une résolution dimage quasiment infinie. A résolution égale, il est
en général moins lourd en taille qu'un dessin « bitmap »

Quelques logiciels spécialisés dans ce type d’images : Adobe Flash, Adobe Illustrator,
CorelDraw ....
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1 La couche texte, la couche objets et les regles
de positionnement des objets qui en découlent

Il est important de savoir que Word est constitué de deux "couches" : la premiére couche
comprend le texte (a remplissage linéaire). La deuxiéme couche est celle des objets (images
rendues flottantes, formes dessinées, objets importés se retrouvant en position flottante
etc..).

Dans la premiere couche, il est impossible de placer une image, un dessin ou un texte
n'importe ou. Votre objet — par exemple une image - peut alors se comparer a un "trés gros
caractéere". Vous ne pouvez pas le positionner sur la page en le faisant glisser avec la souris.
Si vous souhaitez « placer » votre image, votre texte WordArt ..., préférez I'insertion dans
une cellule de tableau dont vous aurez pris soin d’éter les bordures. C’est de loin la solution
la plus confortable, surtout pour placer cote a céte plusieurs images ou des images et du
texte.

Dans la deuxieme couche, les objets flottent librement mais ils sont rattachés au texte
principal par une ancre, elle-méme liée a un paragraphe. Insérer du texte avant ou apres le
paragraphe d'attache .... influence considérablement la position de I'objet sur la page. Si le
paragraphe d'attache contient plusieurs lignes de texte, on peut disposer I'objet au-dessus
du texte, de facon a ce qu'il apparaisse a l'intérieur de celui-ci et le texte autour.

Les objets graphiques appartiennent par défaut a I'une ou l'autre de ces deux couches. Une
image, un SmartArt ... appartient par exemple a la premiére couche et un objet WordArt ou
une forme dessinée a la deuxiéme.

Il est parfaitement possible de « libérer » une image, un SmartArt ...pour le rendre
« flottant ». Il est également possible de « fixer » un objet flottant a la couche texte.

Une méthode un peu « médiane » - la zone de dessin / new drawing canvas - permet
d’'insérer des images flottantes, des textes WordArt flottants, des formes automatiques
flottantes ... dans une zone de dessin qui elle, appartiendra a la couche de texte.

Vous pouvez choisir le comportement par défaut de Word pour I'insertion des images — fixe
ou flottant - dans les options Word

2 Caractéristiques et gestion du mode flottant

Comme vous pourrez le constater en parcourant les chapitres suivants, chaque type d’objet
dispose d’'un onglet de ruban spécifique qui affiche toutes les commandes dédiées a ce type
d’objet. La commande de positionnement se retrouve quasiment partout. Comme chaque
objet peut se placer dans la couche 1 ou 2, nous souhaitons donc I'aborder en priorité.

Caractéristigues principales du mode flottant :

L'objet se place librement sur la page
Le texte de la page se place autour de I'objet
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|2.1 Rendre un objet flottant : placement et habillage du texte

e Clic sur l'objet — balise au sommet droit Ou e Onglet dédié a I'objet : en général

FORMAT — Groupe ARRANGE

b

% Wrap Text = E[:g Selectio

Top and Bottom

E o FEE o PR -

Behind Text

=1 layoutOptions X In Line with Text
In Line with Text A Square
— A Tight
~_ =
- @ Through
With Text Wrapping =
=

In Front of Text

n:E

See maore..,

Im|

More Layout Options...

Set as Default Layout

In Line with Text

Square, Tight,
Behind ou In Front of
Text

Ceci correspond a la couche de texte (soit la couche 1)
Permet de placer ou replacer un objet a son point d’insertion

L’'objet est flottant. Si aucun texte ne figure a proximité, le choix
est relativement indifférent car carré, rapproché ... se rapporte a
la fagon dont le texte du paragraphe le plus proche va s’organiser
autour de 'objet. Voici quelques exemples :

Square Tight
Loremips Loremipsumdolors
Madecel"'?’ porttitorcongu
sedpulvin -
commodc ultricies, pu
) magnaern
enim.fus :
morbitrist Vivamus
turpis-ege Sgnectu
Aeneant Froinpha
Inporttitor.-Doneciacreetnonummy-augt lorem.{n- porttitor. Do
vitae nratinmmattic nnne Manrrieenatn eralarienna-at anmilrnitatasitao nratinnm
Behind Text In Front of Text

172 )
s g ue Susy

aliquetpedenortp

ede. Suspendisse

aliquetﬂedem de.Suspend

Pour un effet genre filigrane
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# Derriére le texte : lorsque I'image se trouve derriére le texte et qu'elle est petite, vous ne pouvez
plus cliquer dessus pour la sélectionner. Il faut alors passer en mode de sélection d’objets :
onglet HOME — Groupe EDITING — Bouton SELECT — Option SELECT OBJECTS.

Edit Wrap Points
(non disponible avec un aligné
sur le texte)

En combinaison avec Tight mais inopérant avec une
image en mode point, il faut une image de type
vectoriel. Permet de moduler comment le texte habillé
s'organise autour des zones vides du dessin :

il
&/

/ 'a

;: -
L .,

L . L | L]
"\ Loremipsum-dc J A
congue-masss o
. Mmalesuac .

T

Lorem-ipsum-do ;

Y ]
. massa.-Fusce-po>
L
.

. libero, -sit-z

. T
’ .\\//, s 1 Nuncvi

e

- g ——— -
mattis, -nunc.-Mauns-eget-ne

Move with text / Fix position
on page

Pour positionner I'objet plutdt sur la page que par
rapport a un paragraphe de texte, vous pouvez
effectuer un cliquer-glisser manuel mais le bouton
suivant et son menu déroulant vous offre
guelques placements prédéfinis_pour un habillage
en carré :

Le premier bouton permet de revenir & la couche 1 en
fixant 'objet a son point d’insertion.

Y .
) '\\f?, . T Nuncviv

= Pellen
" fames-
orci.q|

= Pellel
3
fames=

II, 5. Susy

- ol -
mattis. -nunc.-Mauris-eget-nec

En relation avec I'ancre (voir rubrique suivante)

.1 Bring Forward
0 Send Backware

Position Wrap _
> Text - 0bi >election Pane

In Line with Text

With Text Wrapping

[ -] [ %] [
[ ] [ %] [ ]
[ ] [ %] [ ]

T More Layout Options...
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|2.2 Le r6le de I'ancre

Le point d’attache de I'objet est appelé « ancre » et se
fixe sur le paragraphe le plus proche. (dans la capture

d’écran le paragraphe avec XXX). Lorsque vous cliquez 1

sur un objet ou que vous cherchez a le déplacer, I'ancre 1
apparait a coté de son paragraphe d’attache. 0
Lorsque vous déplacez I'objet, vous voyez I'ancre qui 1

se déplace également 1
L’ancre appartient a la couche des objets flottants et

n’est pas affichée si vous cliquez dans le texte

Sélectionner tout le paragraphe Suppression de I'objet
d’attache et le supprimer

Insérer du texte avant le paragraphe L’objet se déplace
d’attache

Insérer du texte aprés le paragraphe L’objet n’est pas déplacé
d’attache

Ancrer ou ne pas déplacer I'objet

e Menu déroulant du bouton WRAP TEXT ou du
bouton POSITION — Option MORE LAYOUT
OPTIONS - Onglet PICTURE POSITION

Options
Move object with text
[ ] Lock anchor

Ou Menu déroulant de la
balise de I'image
(somment droit)

m o/ o

* Move with text i
Fix position on
page

See more...

Move object Activé (par défaut) : lorsque I'on déplace le paragraphe d’attache, I'objet

with text positionné bouge.

Désactivé : lorsque I'on déplace le paragraphe d’attache, I'objet

positionné ne bouge pas

Fix position Correspond a désactiver |'option
on page précédente.

L'info-bulle le dit assez clairement :

Fix Position on Page

: Keep your object in the same place

on the page as text is added or
deleted.

Remember, if its anchor moves to
the next page, your object moves as
well,

Lock anchor L’ancre est affichée avec un cadenas. Si I'option LOCK ANCHOR est
activée, cela signifie que I'objet pourra étre déplacé mais I'ancre ne
bougera pas. De plus, I'objet sera obligatoirement placé sur la méme

page que le paragraphe d’attache.
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|2.3 Parametres d'habillage par défaut

© FILE — OPTIONS — Catégorie ADVANCED

Cut, copy, and paste

Pasting within the same docurmnent: Keep Source Formatting (Def
Pasting between documents: Keep Source Formatting (Def
Pasting between documnents when style definitions conflict: | Use Destination Styles (Defau
Pasting frem other prograrms: Keep Source Formatting (Def
Insert/paste pictures as: In line with text | w

Keep bullets and numbers when pasting text with Keep Te
[] Use the Insert key for paste

In line with text

Show Paste Options button when content is pasted

- H Square

o= Tight

== Behind text
® Onglet dédié a I'objet — en général E Bring Forward 2
FORMAT — Groupe ARRANGE S
JENC DaCkwarc
Wrap
et EL} Selection Pane i |
& |n Line with Text
A Square
= Tight '
&= Through
A Topand Bottom
= Behind Text
= In Front of Text
H  More Layout Options...
Set as Default Layout
Interactions entre les deux méthodes :
In Front of Text + Fix position on page @ => Fix Position ... reste
Puis Square par @
In Line with Tex par @ ou @ Valeurs d'usine : retour a
Move with Text
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IMAGES ET CLIPARTS







1 Insérer un fichier image

«  Onglet INSERT — Groupe ILLUSTRATIONS — 0
Bouton PICTURE Ol e & 4= 1

Pictures| Online Shapes SmartArt Ch:
Pictures -

Hlustrations

e La boite de dialogue correspond a celle d’'un OPEN.
e Parcourez les dossiers a la recherche de votre fichier image
e Sélectionnez-le et validez votre insertion.

Rappel : 'image insérée appartient a la couche 1. Méme si la poignée verte autorise la rotation, cela
ne rend pas I'image « libre » d’étre déplacée et positionnée n'importe ou sur la page.

Dossier sélectionné par défaut

C’est celui défini dans les options Word : FILE - OPTIONS- Catégorie ADVANCED —
Rubrique GENERAL — Bouton FILE LOCATIONS - Ligne CLIPART PICTURES
Si la ligne est vide, le dossier proposé est le dernier utilisé

Insertion et liaison

Au fond de la boite de dialogue d’insertion d'un : N o
fichier image, le bouton INSERT offre les ] All Pictures (*.emf".wmf" jpg”
possibilités suivantes :

- Insert |v Cancel

Insert r
Link ta File
Insert and Link

Insert Insertion simple. Correspond au double-clic sur le fichier image.
L’image est insérée en totalité et le poids du fichier augmente en
conséguence.

Link to File Méme si I'image est visible dans le document, celui-ci ne contient pas

l'image mais seulement une formule de liaison indiquant ou se trouve
limage. Si vous renommez, supprimez ou déplacez le fichier image, le
lien est rompu et, a la prochaine ouverture du document, un message
d’erreur sera visible a la place de I'image. Cette option n’incorpore pas
'image au document : la taille du document n’est pas augmentée de la
taille de 'image.

Mise & jour de 'image : automatique a I'ouverture du document ou en
manuel : F9 sur 'image (bizarrement SHIFT + F9 ou ALT + F9 ne provoque
aucun basculement vers les codes de champs).
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Mise a jour de liaison : FILE — INFO —

Panneau des PROPERTIES :

Si I'option n’est pas la, cela veut d
qu’il n’y a pas de liaison.

Related Documents

|| Open File Location

ire

[ Edit Links to Files

Show All Properties

Insert and Link  Comme I'option précédente mais en plus I'image est insérée

réellement dans le document.

2 Insertion d’'images et de vid

€os en ligne

|2.1 Insertion d’une image

e Onglet INSERT L_‘
-

ad (¥ T

Picturesl Online |Shapes SmartArt

Insert Pictures

> Bing Image Search
Search the web

o COnelrive - Personal

jaeldenardo@hotmail fr

Pictures| -

Nustrations

Browse ¥

Bing : vous étes prévenu que les images peuvent avoir des copyrights. Chaque image

indique le site source

Au bas de la boite de dialogue : accés aux réseaux
Facebook et autres ....

Dans ce cas : on vous rassure sur la politique de
confidentialité de Microsoft, on vous demande votre
identité et votre mot de passe etc ...

Also insert from:
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Saisir un ou plusieurs mots clés
La boite de dialogue affiche les clips trouvés : CTRL pour une éventuelle sélection multiple

et bouton INSERT

Rappel : le clip inséré est a considérer comme un « gros » caractére. A ce stade-la, on ne
peut pas la positionner librement par un cliquer-glisser.

Si vous souhaitez « placer » votre image, préférez l'insertion dans une cellule de tableau
dont vous aurez pris soin d’6éter les bordures. C’est de loin la solution la plus confortable,
surtout pour placer céte a céte plusieurs images ou des images et du texte.

Méme si la poignée ronde du milieu autorise la rotation, cela ne rend pas I'image « libre »
d’étre déplacée et positionnée n'importe ou sur la page.

|2.2 Insertion d'une vidéo (info : pour Word et PowerPoint mais pas dans Excel)

e Onglet INSERT
3| E|8

Apps for | Online | Links
Office~ | Video -
Apps Media

Insert Video

> Bing Video Search Search Bina
Search the web =
Y, * In Internet Explorer : right

T YouTube T ; . ,

@D - laroest worldwide video-sharing community! search YouTube | click the video and option

argest waridunde videa-sharing communry: COPY EMBEDDED CODE

From a Video Embed Code

QQ Paste the embed code to insert a video from a web Paste embed code here -

cite

Voici par exemple une vidéo du Paléo Festival
2016)

En lancant la vidéo : le document Word passe un
peu a l'arriere-plan et la taille de la "fenétre" de
vidéo augmente légérement pour une meilleure
lecture. Un ESC revient au document.

| Insertion d’images et de vidéos en ligne Page no 37




3 Image créée par une capture d’écran

e Onglet INSERT — = AR
Groupe @y (WS W/ EE =2 IE*
ILLUSTRATIONS - Screenshot gy, Add-ins - Wikipedia  Online  Hyperlink Bookmark Cra
Bouton SCREENSHOT - Video

Available Windows

&4 Screen Clipping

Available Windows : capturez une des fenétres ouvertes par simple clic dans la liste
Screen clipping : capturez une zone de la fenétre située juste sous la fenétre active

La capture est automatiquement insérée au point d’insertion.

Inconvénient majeur de ce petit outil : pour capturer une zone de I'écran, il faut que la fenétre cible

soit située juste dessous celle de Word car I'option SCREEN CLIPPING ne donne pas le choix.

4 Gestion : manipulations avec la souris

Sélectionner une  Simple clic sur 'image.
image

Sélectionner Il faut que les images soient en mode flottant
plusieurs images
Techniques Windows habituelles : CTRL ou MAJ

Vous pouvez aussi utiliser la fleche de sélection d’objets :
Onglet HOME — Groupe EDITING - Liste déroulante du bouton
SELECT - Option SELECT OBJECTS

Ceux-ci sont alors sélectionnés en priorité. Vous pouvez effectuer un
cliguer-glisser qui englobera tous les objets a sélectionner d’un coup

(tout objet englobé a 100% sera inclus).

Dimensionner Attention, si vous cliquez-glissez une poignée de cbété, la
proportionnalité de I'image ne sera plus respectée et vous
provoquerez une déformation de l'image.

Il faut donc toujours faire glisser une poignée d’angle

Pour redimensionner les quatre cétés simultanément : faire glisser

une poignée d’angle en maintenant la touche CTRL enfoncée

Supprimer Simple clic sur I'image et touche DELETE
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Déplacer /copier  Déplacer : cliquer-glisser 'image en cliquant ailleurs que sur une

poignée de dimensionnement.

Copier : combiner le cliquer-glisser avec la touche CTRL. Ou encore
cliquer-glisser avec le bouton droit de la souris et choisir entre un

déplacement et une copie

Pour les objets flottants : des guides d'alignement verts facilitent leur alignement soit entre
eux, soit par rapport a des emplacements clés sur la page (marges, bords ...). Ici par

exemple un milieu :

€
e R

5 Travail de I'image

O Onglet FORMAT sur le ruban

® Clic droit sur I'image et FORMAT PICTURE

Format Picture

D OB (e

4 SHADOW

Presets

Colar

Transparency
Size

Blur

Angle

Distance

I REFLECTION
I GLOW

[ QOFT FIWGFS

+ Ony retrouve les commandes de I'onglet
FORMAT mais aussi de nombreux
paramétres correspondant a des notions plus
pointues de graphisme

J

= Pas d'apergu en temps réel sur I'image

sélectionnée : dommage ...

|5.1 Le groupe ADJUST

o

Remove Corrections

Background

. (= :El:Cnmpress Pictures
iud
Lsaa

E:‘g Change Picture

Color  Artistic

Effects = ¥ Reset Picture -

Adjust
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5.1.1 Remove Backbround

Ou quand Word joue a Photoshop ....
(Image libre de droits car provenant de I'ancienne Bibliothéque Microsoft)

Image source On peut modifier la zone Le résultat

E

Il faut reconnaitre que le résultat est rarement a la hauteur de nos espérances

La fonctionnalité permet de rajouter / Q O/ {;.( Y ~/
F, P L

supprimer des zones manuellement grace

aux deux boutons suivants : Mark Areas Mark Areas Delete Discard All  Keep
to Keep to Remowve Mark Changes Changes

Le pointeur de la souris devient un stylo : Refine Close
tirer des traits et la zone exacte est

déterminée par le logiciel. Un peu

aléatoire ...

5.1.2 Corrections

Voici une autre photo : Sharpen/Soften

Brightness/Contrast

La palette affiche la photo avec de
nombreuses possibilités de
luminosité

{21 Picture Corrections Options...
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5.1.3 Color

Color Saturation

£

= < xR ~
Lo = g Bl O g f e
: . -

Color Tone

~
BN g G gy B s ey
-y -~y -~

Recolor

- e e i T I

H
_——

¥¥ More Variations >

%4 Set Transparent Color

%f Picture Color Options...

MORE VARIATIONS

Choisir une couleur de filtre dans les couleurs du theme actif

SET TRANSPARENT COLOR

Cliquez sur I'option

Votre pointeur de souris se transforme

Pointez sur le clip ou sur la photo la couleur que vous souhaitez rendre transparente.
Attention : il ne s’agit que d’une seule couleur (déclinée en plusieurs tons : un seul ton).

Annuler la recolorisation

Choisir No recolor (photo entourée d’un cadre dans la section RECOLOR)

Effet estompé pour toutes les couleurs (filigrane)
C’est la 4™ image de la section RECOLOR

5.1.4 Artistic Effects

Effets de croquis, de dessin ou
de peinture

{2/ Artistic Effects Options...
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5.1.5 Compress Pictures

Permet de réduire le poids des images insérées dans un document ou un classeur et par
voie de conséquence le poids du fichier final.

Compress Pictures

Compression options:

Apply only to this picture;

3 >

Delete cropped areas of pictures

Resolution:

O High fidelity: preserves quality of the original picture
O HD (330 ppi}: good quality for high-definition (HD) displays
O Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens

O Web (150 ppi): good for web pages and projectors

O E-mail (36 ppi}: minimize document size for sharing

@ Use default resolution

Cancel

Voici quelques tests (1 fichier image de 4.05 Mo inséré dans un document Word) :

1] 0-standard-insert.docx
@ 1-compression.docx

] 2-crop-compression.docx
(] 3-220pp.docx

] 4-150pp.docx

W] 5-96pp.docx

Insertion simple

Compression sur
I'image sans
modification des
options

Option Delete cropped
areas of pictures

Target output

10.11.2016 20:23 Document Micros... 468 Ko
10.11.2016 20:23 Document Micros... 68 Ko
10.11.2006 20:23 Document Micros... 267 Ko
10.11.2016 20:24 Document Micros... 468 Ko
10,11.2016 20:24 Document Micros... 92 Ko
10.11.2016 20:23 Document Micros... 50 Ko

Insérez les images et enregistrez le document de fagon
normale (test no 0).

Microsoft applique de toute fagon une compression puisque le
poids du fichier est bien moindre que le poids du fichier source

Aucune modification des options mais clic sur le bouton OK
(test no 1). Poids identique au no 0
Les images sont donc TOUJOURS compressées

Si on rogne 'image mais que I'on ne compresse pas, 'image
reste compléte, il suffit d’un clic sur le bouton RESET
PICTURE pour s’en convaincre. Donc toujours le méme poids.

Nous avons rogné I'image et compressé (test no 2)
Le poids diminue de fagon notable I'image ne peut plus étre
rétablie

Compression a 220 pp (test no 3)
Compression a 150 pp (test no 4)
Compression a 96 pp (test no 5)
Diminution drastique du poids

# Copier-coller des images compressées : la compression reste
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5.1.6 Change Picture

But : remplacer une image par une autre image mais sans perdre les modifications (effets de
format par exemple) que I'on a déja assignés.

e  Sélectionnez I'image a remplacer et cliquez sur 'option CHANGE PICTURE

¢ Une boite est affichée : vous avez le choix entre I'insertion d’un fichier image ou la
recherche par Bing d’'une image sur le Net

e Leremplacement a lieu

5.1.7 Reset Picture
] - SET;, T Rétablir 'image: on dte tous les attributs de format
- . Rétablir la taille et 'image : retour a la taille d’origine
1] Reset Picture (avant méme son insertion dans le document)

¥ Reset Picture & Size

|5.2 Le groupe PICTURE STYLES

e TN | = g EF‘icturE Border

- | L& Picture Effects -

4|

E—ll:, Picture Layout -

Picture Styles T

5.2.1 Galerie Picture Styles

Faites votre choix parmi les nombreux effets proposés.

5.2.2 Picture Border et Picture Effects

Couleur, taille et épaisseur du contour. Couleurs du théme ou couleurs hors theme ...
Déluge d’effets ....

L# Picture Border~ ] ¥ Picture Effects ~ =
s
Theme Colors |
HE En L] =2 Preset '
II | Shadow J
«INRRREENE
Standard Colors Reflection L
L § | EEEEN
Mo Qutline -

= Lnnr [
w  More Outline Colors...
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5.2.3 Picture Layout

FUSILION Ve rdp

ET‘: Picture Layout ~ - Teut~ E[‘b Selection Pane ok -

Images en mode fixe : on ne peut sélectionner
gu’une seule image pour créer le SmartArt

Images en mode flottant : on peut sélectionner
plusieurs images afin de créer un SmarArt
(flottant)

# Les images ne sont pas copiées dans le
SmartArt mais déplacées.

Pour transformer une ou
plusieurs images en SmartArt

A

|5.3 Le groupe ARRANGE

ERER L =5

Position Wrap  Bring Send  Selection Align
= Text = Forward = Backward = Pane =
Arrange

Mode flottant

°A
Rotate

-

Tous les outils de ce groupe supposent que les images concernées soient en mode
FLOTTANT. En effet comment pourrait-il y avoir un premier-plan, un arriere-plan, un

alignement des images ...?

Les boutons de position et d’habillage du texte ont déja été expliqués dans la section

Généralités bureautiques
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5.3.1 Bring Forward / Send Backward

lls comprennent aussi les options SEND TO BACK / SEND TO FRONT.
Word propose en plus les options BRING IN FRONT OF TEXT / SEND BEHIND TEXT

Lorsque les images se chevauchent

Front et Back Sélectionnez I'image devant apparaitre sur le sommet de

la pile / au fond de la pile. Cliquez sur I'option
correspondante

Forward et Backward

Si la pile comporte plusieurs niveaux, vous pouvez choisir
de reculer ou d’avancer I'image d’un niveau

Word : Front / Behind Text Ne fonctionne pas avec des images. Plutét avec des

formes dessinées

5.3.2 Selection Pane

Le Volet de sélection permet de gérer I'affichage des objets graphiques sur la page Word

Clic sur le bouton « ceil » et 'objet n’est plus affiché
Selection * % | surlafeuille (ni imprimé d’ailleurs).
Show All || Hide All |l Clic une 2¢me fois sur le nom de l'objet : possibilité de
renommer.
Freeform 3 - Rectangle 2 Sy
Rectangle 2 - Little pig with red boots] |
Picture 2 -

#  Autre accés : Onglet HOME — Groupe EDITING - Liste déroulante du bouton SELECT — Option

SELECTION PANE.

5.3.3 Align

Il faut d’abord sélectionner les images (touche
CTRL ou SHIFT). Voici la liste déroulante :

le Align~ ol

o {l- *m

.=.
=
3

=

.=.
—
=

e &

o
Align Left

Align Center

Align Right

Align Top

Align Middle

Align Bottom
Distribute Horizontally
Distribute Vertically
Align to Page

Align te Margin

Align Selected Objects
Use Alignment Guides
View Gridlines

Grid Settings...
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Align ....
(gauche, centre ...)

Les trois clips ci-contre ont été
alignés en leur milieu horizontal,
par rapport a eux-mémes

Distribute ...

Align to Page, Align to
Margin or Align Selected
Objects

Activer I'une ou l'autre option
influence le résultat généré par
les options ALIGN ci-dessus

Use Alignment Guides

View Gridlines

Grid Settings

Permet de redistribuer horizontalement ou verticalement
'espacement entre les objets sélectionnés

Activée par défaut : Align Selected Objects

Align to Page : le choix d’alignement est appliqué par
rapport a la page. Un haut place les images au sommet
de la page — au-dessus de I'entéte par exemple

Align to Margin : le choix d’alignement est appliqué par
rapport aux marges du document. Un haut place les
images au sommet mais dessous la zone d’entéte

Align Selected Obijects : alignés par rapport a eux-
mémes, indépendamment de leur position sur la page

Ce sont les guides verts de positionnement. (voir page 39)

Possibilités plus développées dans les parametres de la grille

La zone d’édition (entre les marges du 1
document) ressemble a du papier i et
millimétré. Pour tous les documents E -
RS

Grid and Guides ? >

Alignment Guides

Dégisplay alignment guides:

Page guides
Margin guides
Paragraph guides
Object Snapping
Snap objects to other objects

Grid settings
Horizontal spacing: 0.32 cm F=
Vertical spacing: 032 cm =

Grid origin
Use margins

Horizontal origin 2

Ak

(]

cm

1k

Ln

Vertical origin cm
Show grid

|:| Display gridlines on screen

Vertical every 1

Ak||[4F

Haorizontal every 1

|:| Snap objects to grid when the gridlines are not displayed

Set As Default Cancel
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Alignment Guides

Guides verts — on peut ainsi choisir ceux avec lesquels on veut travailler

Snap objects to other objects (activé par défaut)

Cette option permet d’aligner un dessin sur les lignes verticales et horizontales d’'un
autre dessin. Les bords deviennent ainsi un peu "aimantés".

Par exemple : tracer un trait ou une fleche entre deux formes de fagon a ce que les
extrémités du trait touchent le bord des dessins.

Grid (désactivé par défaut)

Si l'utilisation de la grille est activée cela signifie que lorsque vous déplacez un
dessin, celui-ci vient s’aligner automatiquement sur la « ligne » verticale ou
horizontale du quadrillage la plus proche. Vous le remarquerez par le fait que lorsque
vous relachez le bouton de la souris aprés un déplacement, le dessin « saute » d’un
ou plusieurs millimétres.

Parametres divers de la grille : espacement entre les lignes (0.32cm par défaut), point
d’origine (a quelle hauteur la grille doit débuter), affichage 1 ligne sur1ou2ou 3 ...

# On peut laisser la grille activée mais ne pas la suivre pour le déplacement d'un objet en
maintenant la touche ALT enfoncée pendant le déplacement.

Grille non activée : les déplacements semblent libres et peuvent se faire au mm prés.

5.3.4 Group
Lorsqu’on sélectionne plusieurs objets (images, clips, e er:
formes dessinées ...) on peut alors les grouper afin de /Sa-lé$

créer un seul objet graphique (les objets internes restent
néanmoins sélectionnables). On peut ensuite les
dissocier si nécessaire et méme re-grouper les objets
que l'on vient de dissocier.

5.35

Rotate

Le mode flottant n’est pas impératif : les options de “he | TP ws[33em
rotation peuvent étre appliquées autant a une image fixe

(couche 1) ou en mode flottant (couche 2).

“k FRotate Right 30°

A~ Rotate Left 90°

More Rotation Options : More Rotation Options : affiche le

panneau de mise en forme (a droite) a la rubrique Size . On -

Flip Vertical

peut y spécifier une rotation en nombre précis de degrés 4. Flip Horizontal

T More Rotation Options...

e e e L
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|5.4 Le groupe SIZE

Rognage et taille

™ i £1(3.99 cm
Crop 3 [5.03 cm

Size ra

Rogner . " Voici une image (libre de droits car provenant de
_|;|- gllazzem 2 I'ancienne Bibliothéque Microsoft)

Crop 51275 em

| Crop
L&) Crop to Shape »
Aspect Ratic ¢

Cs Fill

Talf Fit

Aspect Ratio(16 :9)

Une liste a choix : 2:3, 3:4, 4:5
... pour un portrait, 16:9, 16:10
... pour un paysage

Crop

L’image affiche les traits de
rognage que vous pouvez
cliquer-glisser

Crop to Shape
Affichage de la palette des
formes dessinées

Fit : 'image remplit au mieux

Fill : image rognée par
agrandissement

Fill :l'image remplit la zone, la
proportionnalité est conservée
mais des zones de I'image
peuvent manquer

la zone, en conservant la
proportionnalité. L’image reste
compléte mais la zone peut ne
pas étre remplie
completement

c o

................

Une seule valeur suffit car 'autre s’adaptera automatiquement
car I'échelle conserve la proportionnalité (par défaut).

Taille en cm
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Lanceur de boite de dialogue

Layout

Position  Text Wrapping Size
Height
(® Absolute 1418 cm |2

Relative = relative to |Page
Width
(® Absolute 1638 cm |2
Relative = relative to |Page
Rotate
Rotation: o =
Scale
Height: 86 % = Width: 86 % -
Lock aspect ratio
Eelative to ariginal picture size
Criginal size
Height: 16.49 cm Width: 19.04 ¢m

Ok

Les trois onglets reprennent les options de positionnement, d'habillage ...expliquées

précédemment mais en indiquant manuellement les valeurs.

Intéressant : pour I'échelle, faut-il conserver la proportionnalité ? (Lock aspect ratio)
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TABLEAUX EN TANT QU’OBJETS
FLOTTANTS







& Attention, lorsque le tableau est un objet, il appartient a la couche des objets flottants et suit des
regles spécifiques. Si vous voulez revenir a un tableau "normal”, il faut alors le « fixer ». Cliquez
sur le bouton PROPERTIES (onglet LAYOUT) et choisir sur 'onglet TABLE de la boite de
dialogue, I'option NONE pour la zone TEXT WRAPPING

1 Rendre le tableau flottant

Il.l Déplacer

Rappel : si vous tenez a ce que votre tableau reste dans la couche texte (le tableau est
fixé sur la page), utilisez un classique COPIER/COUPER/COLLER

Lorsque vous pointez le coin supérieur gauche de votre tableau, une fleche cruciforme
apparait comme sur l'image ci-dessous. Il suffit de cliquer dessus et de faire glisser le
tableau pour le positionner librement dans la page (a cété d'un texte par exemple).

& i iZi

i (@] i
O

# Vous pouvez aussi afficher la boite de dialogue des propriétés du tableau (onglet LAYOUT —
Groupe TABLE — Bouton PROPERTIES) : onglet TABLE — Zone TEXT WRAPPING - Clic sur
AROUND

|1.2 Habillage du texte

Lorsque vous positionnez le tableau au milieu d'un paragraphe contenant beaucoup de texte,
celui-ci peut étre "habillé" autour du tableau, comme dans l'image ci-dessous :

What is an Easter Egg ?
In computing, Easter eggs

Characteristics

Undncument?d, Hidden The funis ... to find them ! are messages, graphics,
and Non-Obvious sound effects, or an unusual
Reproductible Every user can produce the change in program behawor,
same result that occur in a program in
response to some
Put there by the Creators | Usually to show credit to their undocumented set of

for Personal Reasons hard work .
commands, mouse clicks,

Not malicious For fun and not to damage keystrokes or other stimuli
If it is not for entertainment 9 m_tendEd as a joke orto
It's not an Egg | display program credits.

Entertaining

Why do people hide Easter Egags in their creation ?

v"  As a Signature - In the software world, many programs are released simply
under a company brand, with no mention of the individuals who put in a lot of

sarmile mm blam s imd O m vimis mbbam s Cmmbme Cmme limdimem s ommmemls sk~
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L'habillage du texte, la position du tableau dans le paragraphe en question, la distance entre
le tableau et le début du texte etc... pourront étre gérés dans les options de la boite de

dialogue suivante :

e Onglet LAYOUT — Groupe TABLE —
Bouton PROPERTIES : Onglet TABLE —

Bouton POSITIONING

Table Positioning

Horizontal
Position:
Left

Yertical
Paosition:
0,13 cm

? *
Relative to:
~ | | Margin e
Relative to:
~ | Paragraph o

Distance from surrounding text

Top: O cm
Bottom: |0 cm
Options

Move with text
Allow overlap

4k

= | Left:  |0.25¢m
= | Right |0.25tm 5

2 Insérer un tableau dans une cellule

La différence principale entre insérer un tableau dans une cellule et fractionner la cellule en n
cellules réside dans I'espacement : les tableaux insérés nécessitent une quantité
supplémentaire d'espace pour tenir compte de la "cellule-tableau” extérieure, alors que les
cellules fractionnées ne demandent pas d'espace supplémentaire. Recourez a un tableau
imbriqué quand vous voulez manipuler le contenu d'une partie de tableau comme une entité.

Par exemple, vous pouvez cliquer sur un tableau imbriqué et le déplacer a I'extérieur de la
cellule dans laquelle il est enfermé, alors que déplacer quatre sous-cellules est une tache
plus compliquée. Insérer un tableau est parfois la solution a un saut de page dans une

cellule.

Le tableau est inséré dans la cellule

1995--1997n Developer—IBM= N
Jobso

1997 —fo-this-daya | Project-manager--DEC=
Hobbiesa Sport

Cinemam
Languagesno French-and-English-(bilingualj=
]
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Les cellules ont été fractionnées avec le crayon

199519971 Developer—IBMu .
Jobso .
1897 —to-this-day= | Projectmanager--DEC=
-
Hobbiess | oPoT
Cinema=
Languages® | Frenchand English- (bilingual)= .

Un cas concret d’utilisation : voici un tableau qui se trouvait dans de la documentation :

TABw Mext-cell—selectedo

SHIFT-+-TABm Frevious-cell—selectedo

S Ceilizempty™-next-cell]
Cellis-not-empty® -next-characters

o Cellis-empty®-previous-cellf]
Celliz-not-empty™ -previous-characters:

o Frevious-linex

oo MNext-line=

ALT-+HOMED First-cell-in-current-lingo

ALT-+EMDzm Last-cell-in-current-linexs

ALT-+FPgllpz First-cell-in-current-calummno

ALT-+FPgDnz Last-cell-in-current-colummnz:

Il a été re-dimensionné et placé dans une fiche de synthése, en 6tant les bordures.

Movingf TABo Next-cell—selecteds 1
SHIFT-+TABm Previous-cell—selected= g
= Celliz-empty™-next-cellf] g
Cellis-not-empty® -next-characterz
o Cellis-emply™-previous-cell] y
Cellisnot-emply™ -previous-characters
o Previous-line= g
e Mextlines q
ALT-+HOME= First-cell-in-current-line=z ]
ALT-+-EMNDz Last-cell-in-current-linex ]
ALT-+-Pgllpz First-cell-in-current-colummnz: g
ALT+-PgDnu Last-cell-in-current-colummnz ]
Selectingo Lsingthe-mouse

Cela a permis d’éviter un copier-coller long et fastidieux.

| Insérer un tableau dans une cellule

Page no 55







LES GRAPHIQUES SMARTART







1 Insérer un SmartArt

e Onglet INSERT — Groupe ILLUSTRATIONS

— Bouton SMARTART

id g D B a.

Pictures Online Shapes|SmartAr] Screenshot
Pictures - =

Hlustrations

Choose a SmartArt Graphic

All st

I8 L =] 0o oD@
o Process = Q@ DI;I
{','P Cycle

: = =" -=m
&by Hierarchy — e —
E Relationship

[ CE—

Matrix i e =
& =
é Pyramid -m—

Picture == 19 oc-e-o

B Office.com Q) =1 =1 - - =
[+ L3 ﬁj ti ti

EEd HHB N

Basic Block List

a- q- Use to show non-sequential or grouped
o blocks of information, Maximizes both
harizontal and vertical display space for
shapes.

ok | | cancel

Voici le SmartArt inséré (ici dans Word) :

Type your text here

x

® ]

Collect information

Create draft

Have sample made

L
* Analysis

. 3
* Production
® Feedback

| Vertical Chevron List...

* Collect information
* Create draft
* Have sample made

y
Ny
* Analysis
y
Ny
* Production
s Feedback
A

Par défaut, les SmartArt font partie de la couche 1 soit la couche texte (non flottant)
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2 Gestion : manipulations avec la souris

Sélectionner

Afficher / Masquer le
Text Pane
Supprimer

Dimensionnement

Déplacer/Copier

Cliquez sur la bordure extérieure pour sélectionner I'objet.
Pas de poignées rondes comme pour les images mais des petits
points aux angles du SmartArt. Pas de poignée de rotation

Si vous cliquez sur une forme intérieure, vous ne sélectionnez
que cette forme-la. Elle affiche alors les traditionnelles poignées
rondes et la poignée verte de rotation

Si vous cliquez dans un texte, c’est votre point d’'insertion de
texte que vous positionnez

Poignée d'affichage sur le c6té gauche

Sélectionnez I'élément de votre choix (SmartArt complet ou
forme intérieure) et touche DELETE

Faites un cliquer-glisser de la poignée de c6té ou d’angle (pas
de probléme de proportionnalité comme pour les images) de
I'élément sélectionné

Les formes intérieures peuvent se déplacer librement (elles sont
en mode flottant a 'intérieur du SmartArt).

Le SmartArt ne peut pas étre déplaceé librement car il n’est pas
flottant.

Objets flottants : des guides d'alignement verts facilitent leur alignement soit entre eux, soit
par rapport a des emplacements clés sur la page (marges, bords ...). Ici par exemple un

milieu :

€
T ]

3 Onglet CREATION

disposition, le c6té des formes ...

|3.1 Le groupe CREATE GRAPHIC : ajouter une forme, une puce, changer la

L |Add Shape -

[ 1TextPane & Rightto Left

Create Graphic

Add shape

Ajout d’'une forme intérieure. Note : certains types de
diagrammes ne permettent pas I'ajout de formes (comme
engrenages par exemple).
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Add Bullet Pour autant que votre point d’insertion soit dans le texte
d’une forme. Note : un ENTER a la fin d’'un paragraphe a puce
génére le méme résultat

En fonction du type de diagramme choisi, I'ajout d’'une nouvelle
puce peut générer : un nouveau paragraphe a puces dans la forme
existante (diagrammes de type liste par exemple) ou une nouvelle
forme contenant un paragraphe puces et attachée a la forme
active (diagramme engrenage par exemple).

Text Pane Afficher ou Masquer le Volet de saisie qui s’affiche a c6té du
SmartArt

Promote / Demote Modification de la position hiérarchique pour la forme/puce

Move Up / Move Down Modification dans I'ordre des formes/puces

Pour mieux visualiser : afficher le Text Pane
Pour une puce : TAB = abaisser / SHIFT + TAB =

promouvoir

Right to Left Les formes intérieures sont inversées dans le sens indiqué
(un clic = droite & gauche / un autre clic = retour de gauche a
droite)

Layout Tous les types de SmartArtnele 2 |ayqut~ —
permettent pas. Essentiellement
pour les SmartArt de type S Standard
hiérarchique o Both

g? Left Hanging
?g Right Hanging

# Saisie du texte dans laliste a puces : lorsque la quantité de texte augmente, il y a réduction
automatique de la taille. Non seulement dans la forme active mais aussi dans les autres formes.

# Format du texte : vous pouvez appliquer les attributs de texte dans le Volet Texte ou
directement dans la forme mais elles ne seront affichées que dans la forme et non dans le Volet.

|3.2 Les groupes LAYOUTS et SMARTART STYLES

C =1
0=
Oc—="1

4

= "
==l I I
a= - Change

=
Colars

n||
iTTTT
<7
E

Layouts Smarthrt Styles

La galerie des dispositions permet de changer de SmartArt sans avoir a retourner dans
l'onglet INSERT ... Au fond de la galerie : 'option MORE LAYOUTS affiche la boite
d’insertion des SmartArt.

Le bouton CHANGE COLORS permet des variations dans les couleurs du théme
Au fond de sa galerie : 'option RECOLOR PICTURES ... permet de faire correspondre les
images aux variations de couleurs dans le graphique SmartArt

La galerie des STYLES permet d'ajouter divers effets 2D, 3D
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I3.3 Le groupe RESET

Annulation de toutes les mises en forme “
=
(droite & gauche, taille de la police, couleurs, style ... mais pas un Recet
changement de niveau hiérarchique par exemple). el
Reset
4 Onglet FORMAT
|4.1 Le groupe FORMES : travailler chaque forme séparément
[ Change Shape -
) o Larger
Edit
in 2-D @ Smaller
Shapes
Sélectionnez la ou les formes intérieures requises
Edit in 2-D Disponible pour autant que le SmartArt soit en style 3D
Change Shape La galerie affichée est celle de la création des formes

dessinées

Faites votre choix et la forme intérieure est modifiée en
conséguence

Larger / Smaller Permet de modifier la taille des formes intérieures.

Vous pouvez bien sir obtenir le méme résultat en cliquant-glissant les
poignées de dimensionnement de la forme

Voici notre SmartArt un brin « remanié » «Collect information
«Create draft

sHave sample made

»Analysis

«Production
sFeedback
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|4.2 Le groupe SHAPE STYLES : couleurs, remplissage, bordures ...

 Shape Fill~ Selon votre sélection : tout le SmartArt ou
. une ou plusieurs formes
Abc Abc M EShape Outline - P

~ | 3 Shape Effects -

Shape Styles P

|4.3 Le groupe WORDART STYLES : effets appliqués aux textes des formes

A Text Fill -

A | A Text Outline -

™[5\ Text Effects -

CECERE STLED “  Selon votre texte sélectionné

|4.4 Le groupe ARRANGE : premier/arriere-plan, alignement, rotation ...

B O A
LI €
Position Wrap Selection  Align Rotate
= Text - Pane = =

Arrange

Pour que les options soient disponibles, il faut que les SmartArt soient en mode
flottant (couche no 2). Les options ne s’appliquent qu’au SmartArt complet et non aux formes
intérieures que vous auriez sélectionnées.

[

Pour le rendre flottant : bouton WRAP TEXT ou POSITION ou le bouton —_—
au sommet droit du SmartArt.

Les options de positionnement et d’habillage du texte autour ont été expliquées en début de
support. Les options Avancer, Reculer, Aligner ... sont expliquées a la page 44.

|4.5 Le groupe SIZE

& Spécifiez une largeur et une hauteur en cm
% [|Height: |7.86cm 2

: . . - . . .
s Width: [9.33cm Note : vous pouvez parfaitement dimensionner le

. - SmartArt par ses poignées de dimensionnement.
o
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FORMES DESSINEES ET
ZONE DE DESSIN







1 Insérer une forme dessinée

° Onglet INSERT — Groupe ILLUSTRATIONS — ":":. =
Bouton SHAPES r\L’ =l | I B+ o st

Shapes SmartArt Chart Screenshot ﬂM}

- -

Recently Used Shapes
ENNOOOAL LG
% DN

Lines

SN TTLL T LN G %
Basic Shapes
EOOUSO®ANOOLy
Oadd0@AYXNE
(GRINES IS AN O

Blark Arrows

Les formes automatiques appartiennent a la couche des objets flottants (couche no 2). Elles
sont donc ancrées au paragraphe le plus proche et se positionnent librement sur la page.

Il.l Création de la forme automatique

e Cliquez sur la forme désirée puis relacher.
e Positionnez le pointeur de la souris a I'endroit ou vous désirez créer le dessin.
o Cliquez et glissez pour dimensionner le dessin

1.1.1 Dessiner des formes réqulieres (carrés, ronds ....)

Maintenir la touche SHIFT enfoncée pendant le tragage de la forme.

1.1.2 Dessiner depuis le centre vers |'extérieur

Maintenir la touche CTRL enfoncée pendant le tracage de la forme.

1.1.3 Dessiner une forme réquliere depuis le centre vers l'extérieur

Maintenir les touches CTRL + SHIFT enfoncées pendant le tracage de la forme.

1.1.4 Dessiner plusieurs fois de suite la méme forme

Pour toutes les formes sauf la zone de texte

Clic avec le bouton droit de la souris sur la forme désirée
Option LOCK DRAWING MODE

Cliguez-glissez et créez la forme autant de fois que nécessaire
Fin : presser la touche ESC du clavier
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1.1.5 Spécial : dessin a main levée et forme libre

Dessin a main levée : le pointeur de la souris se transforme en crayon, dessinez.
Forme libre : clics successifs pour les segments droits et cliquer-glisser pour réaliser une
courbe. Double-clic pour terminer la forme ou clic sur son point de départ.

Reprendre les segments pour les modifier : clic droit sur la forme et option EDIT POINTS.

Voir rubrique page 69.

1.1.6 Ajouter du texte

Sélectionner la forme et taper Ou Clic droit sur la forme et ADD TEXT

|1.2 Gestion : manipulations avec la souris

Sélectionner

Dimensionner

Rotation

Supprimer

Déplacer/Copier

Simple clic sur la forme

Sélectionner plusieurs formes en utilisant les techniques Windows
habituelles : CTRL ou SHIFT. Vous pouvez aussi utiliser la fleche de
sélection d’objets :

Onglet HOME — Groupe EDITING - Liste déroulante du bouton
SELECT — Option SELECT OBJECTS.

Ceux-ci sont alors sélectionnés en priorité. Vous pouvez effectuer un
cliguer-glisser qui englobera tous les objets a sélectionner d’'un coup
(tout objet englobé a 100% sera inclus)

Faites glisser une poignée de c6té ou d’angle. (pas de souci de
proportionnalité comme avec les images)

Le losange jaune

Pour de nombreuses formes, vous verrez

apparaitre un petit losange jaune. Il permet de ?
redimensionner une partie de la forme, ici |
I'épaisseur de la pointe.

C'est la poignée ronde blanche

Le texte saisi suit la rotation donnée a la forme.
Simple clic sur la forme et touche DELETE

Cliquez-glissez la forme en cliquant ailleurs que sur une poignée de
dimensionnement pour déplacer. Combinez le cliquer-glisser avec la
touche CTRL pour une copie. Ou cliquez-glissez avec le bouton droit
de la souris et choisissez entre un déplacement et une copie

Objets flottants : des guides d'alignement verts facilitent leur alignement soit entre eux, soit

par rapport a des emplacements clés sur la page (marges, bords ...). Ici par exemple un

milieu :

tE E EE EE E ]
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|1.3 Les outils de I'onglet FORMAT

1.3.1 Le groupe INSERT SHAPES

\ \. OO :.': Edit Shape ~
ﬂ—l——l—ﬂ::}‘@ﬁv (5] Draw Text Box
ERTANRNRNN

Insert Shapes

Galerie des formes
a changer d’'onglet

L Edit Shape ~ Change Shape
[&' Change Shape 3

<" Edit Points

Edit points

Pour les formes libres (polygone)
e — Chaque segment est alors affiché :

Cliguer-glisser un point = déformation de

la « pointe »

CTRL + cliquer sur un point =

suppression du point et donc fusion des

deux segments

Cliquer-glisser sur un segment =
création d’un point Ia ou vous avez

cliqgué

Permet simplement d’insérer une nouvelle forme sans avoir

Permet de modifier la forme sans perte des attributs de
format assignés (couleur, effet ...).

4
Mo
[ ]

Bouton Draw Text Box Permet de d’insérer une nouvelle zone de texte sans avoir a

changer d’onglet

1.3.2 Le groupe SHAPE STYLES et WORDART STYLES

27 Shape Fill =

.3

4

Shape Styles ]

7| CF Shape Effects -

Shape Styles

Intéressant : les fonds transparents

Eﬂhape Outline - A A

WordArt Styles

L Text Fill -
= | L Text Outline =

" 3\ Tewt Effects -

Ta

Couleurs, dégradés et effets a choix .... dans les couleurs du théme actif .

WordArt Styles

Les effets de texte WordArt sont appliqués au texte sélectionné dans la forme
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1.3.3 Le groupe ARRANGE : premier/arriere-plan, alignement, rotation ...

L ) 2
] (1 PO e
Position Wrap  Bring Send  Selection Align Rotate
= Text = Forward = Backward = Pane = =
Arrange

Ce sont les commandes du groupe ARRANGE, expliquées en détail dans le chapitre sur les
images (page 44)

1.3.4 Le groupe SIZE

- Indiguez simplement la taille en cm.
¢ [[Height: 3.23cm Le dimensionnement avec la souris est peut-étre plus

confortable.
ooy Width: |6.46 cm

Size Ta

|1.4 Une forme spéciale : la zone de texte

Que I'on ait transformé une forme dessinée standard en zone A L

de texte (par I'ajout de texte) ou que I'on ait dessiné une zone Mll |:.|,:| !

de texte directement, 'onglet FORMAT affiche un groupe de Text  Align Create

plus entre les styles WordArt et Arrange : Direction = Text~  Link

Text

Text Direction Une liste déroulante propose 3 choix : horizontal, rotation de 90°,
rotation de 270°

Align Text Une liste déroulante pour choisir I'alignement vertical du texte dans la
forme

Create Link Permet de lier plusieurs zones de texte entre elles

Créer la 1°© zone de texte.

Si le texte est trop long, créer une 2™ zone, voir une 3™ etc...
Cliquer sur la 1° zone et cliquer sur le bouton de liaison.

Le pointeur se transforme en pichet a bec verseur.

Cliquer a l'intérieur de la 2°™ zone puis de la 3°™ etc...

Le texte est automatiquement réparti.
L’autre bouton — Rompre la liaison — devient alors disponible lorsque
vous cliquez sur la 1° zone de texte.

|1.5 Définir le format de la forme comme attributs par défaut

&  N’est valable que pour le document / classeur actif
Clic droit sur la forme et option SET AS DEFAULT SHAPE.
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2 Créer une zone de dessin / new drawing canvas

C’est I'option qui se trouve au fond de la galerie Callouts
d'insertion des formes dessinées 0O .OM0@ A A 4 A0
A0 AD O

E’_) Mew Drawing Canvas

But

Les images, les SmartArt, les textes WordArt appartiennent par défaut a la couche dite "du
texte", les dessins appartiennent par défaut a la couche dite "des objets"....

Créer une zone de dessin permet de créer un cadre fixe — appartenant donc a la couche de
texte (couche 1) - dans lequel tous les objets graphiques seront flottants. Avantage : on ne

se préoccupe pas d'une éventuelle ancre, on n’a pas besoin de regrouper les dessins pour

les traiter en une seule fois etc.

Voici un exemple :

The new building

In-good-shape.-No-
refresh-needed.q

Located-Rue-
Candolle-61]

B
|
Lo
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Manipulation avec la souris :

Sélectionner Simple clic dans la zone de dessin
Dimensionner Faire glisser une poignée de coté ou d’angle
Supprimer Simple clic sur la bordure de la zone et touche DELETE

Déplacer/Copier Déplacer : cliquer-glisser la zone en cliquant sur la bordure mais
ailleurs que sur une poignée de dimensionnement. Combiner le
cliquer-glisser avec la touche CTRL pour une copie. Ou encore
cliquer-glisser avec le bouton droit de la souris et choisir entre un
déplacement et une copie

Un clic droit dans la zone de dessin pour quelques options additionnelles intéressantes
comme Fit, Expand, Scale Drawing.

Peut-on rendre une zone de dessin flottante ?

Oui sans aucun probléme. Comme on le ferait avec une image.

O Balise d'habillage de texte au sommet droit
® Double-clic sur la bordure de la zone
Onglet FORMAT — Groupe ARRANGE — Bouton TEXT WRAPPING
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OBJETS GRAPHIQUES TEXTUELS







1 Insérer un objet WordArt

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — A [# Signature Line ~
Bouton WORDART 4 % Date & Time T[ g!
Worvdﬁ.rt gargpl D' Object - Equiticun S}rrrlb

| A A A A
A A A

2l

Your-text-here*

Puisque Word propose des effets de texte WordArt & un simple texte sélectionné, l'objet
WordArt appartient par défaut a la couche no 2, c’est donc un obijet flottant.

1A= A=A

Le ruban affiche 'onglet FORMAT qui propose tous les groupes habituels de travail des
formes dessinées (pour des explications détaillées voir page 67)

Il.l Gestion : manipulations avec la souris

Sélectionner Texte : cliquer dans le WordArt
Obijet : cliquer sur la bordure

Dimensionner Faire glisser une poignée de c6té ou d’angle

Supprimer Simple clic sur la bordure du WordArt et touche DELETE

Déplacer/Copier  Cliquer-glisser la forme en cliquant ailleurs que sur une poignée de
dimensionnement pour déplacer. Combiner le cliquer-glisser avec la
touche CTRL pour une copie. Ou encore cliquer-glisser avec le
bouton droit de la souris et choisir entre un déplacement et une copie

Objets flottants : des guides d'alignement verts facilitent leur alignement soit entre eux, soit
par rapport a des emplacements clés sur la page (marges, bords ...). Ici par exemple un
milieu :

€
0= e
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2 Insérer une zone de texte pré-remplie et
pré-formatee

e Onglet INSERT — A E - D;' = TT Equation - [ | .
Groupe TEXT — 4- B Q Symbol - - corporel
Bouton TEXT BOX Text Incorporer ation Fl

Box~ - I'animation Flash Stinn Els

Built-in -
Voici la galerie

ga [
proposee : =
Simple Text Box Austin Quote Austin Sidebar
== -
Facet Sidebar (Left) Facet Sidebar (Right) Filigree Cluote -
[E8 More Text Boxes from Office.com [

Pt
Draw Text Box

Ces modeles prédéfinis constituent un choix de zones de texte déja formatées et placées sur
la page courante. Il ne vous reste plus qu’a saisir du texte et éventuellement déplacer la
zone pour la positionner ailleurs ou encore modifier certains attributs de format choisis

L’'option DRAW TEXT BOX, située au fond de la galerie ci-dessus, permet de dessiner une
zone de texte tout a fait standard.

Une zone de texte personnelle peut étre enregistrée par I'option SAVE SELECTION TO
TEXT BOX GALLERY. Elle sera récupérable par le bouton QUICK PARTS (dans la liste des
blocs de construction — voir documentation sur les Modéles et Formulaires (Automatiser).

Gestion des zones de texte : selon toutes les commandes des formes dessinées. Voir
chapitre correspondant.
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3 Insérer une équation

Voila un objet dont la nature se situerait entre I'objet graphique et I'objet textuel.

Nous I'avons considéré plus comme un objet textuel. Pourquoi ? En raison de sa grande
caractéristique : c’est un contréle de contenu et non un objet. Nous ne nous étendrons guere
sur les équations car seuls quelques utilisateurs professionnels en auront besoin.

Voici simplement quelques éléments de base

|3.1 Galerie des équations prédéfinies ou création manuelle

3.1.1 Egquation prédéfinie

e Onglet INSERT —
Groupe SYMBOL —
Bouton EQUATION

Clic sur le symbole du
dessus

Affichage de 'onglet
DESIGN

Clic sur le mot Equation
Affichage de la galerie ci-
contre

1-# ¥ &0 ()

c10- 1 110 -12. 1 13- o Equatien Symbol [y ooaFe o cig e

-

Built-In

Area of Circle

-

A =mr?

Binomial Theorem

(x+a)”= Z (:)x"a”'k
k=0

Quadratic Formula

—b ++vb%—4dac
2a

xXr=

IE' More Equations from Office.com
U  Inzert Mew Equation
[#] Ink Equation

Faites votre choix. Un contrble de contenu avec votre

4 | N
équation est alors inséré au point d’insertion. Comme ¥ = b+ dac,
tous les autres contréles, il n’est pas flottant. Za bl
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3.1.2 Eguation manuelle

Cliquez sur I'option INSERT NEW EQUATION

Les outils de 'onglet DESIGN vous permettront dans le cas d’une équation prédéfinie de la
modifier et dans le cas d’une création manuelle de la construire.

erx=1+x/11+x"2/2'+x"3/3! + -+,

3.1.3 Eguation manuscrite

1-1’_" Math Input Control

-0 < x < o0

*

Preview here

\
|

V524

SPijee

/ v S X

Write Erase Select and Correct Clear

Insert

Cancel

Si on ne dessine pas bien, la compréhension n’est pas top.

Bouton ERASE (gomme) : on efface et on écrit & nouveau
Bouton CLEAR (croix) : attention on enléve TOUT !

Bouton SELECT AND CORRECT : on sélectionne la | Math Input Contral

partie non comprise et une liste de corrections

suggérées est affichée : (ici un signe égal mal compris) 2/ oy

Lorsque le résultat est satisfaisant, I'équation est
insérée sous la forme habituelle d’'un contréle de
contenu

V524

Gestion par I’onglet CONCEPTION

[y
/]

Y (Greek Capital Letter Sigma)
] iLatin Capital Letter )

T (Greek Small Letter Pi)

i (Dlancl Canctant Cheer Tusn Dil
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LES OBJETS COPIES-COLLES :
SIMPLE — EN LIAISON DDE OU OLE







1 Généralités

Il.l Copier-coller simple

Un copier-coller de Word a Word ne pose aucun probléme ...

Un copier-coller d'une plage de cellules d'Excel a Excel peut poser des problémes des lors
qu'il y a des formules

Un copier-coller d'une plage de cellules Excel dans Word ou PowerPoint permet des
possibilités variées quant a la nature de I'objet créé mais les implications de gestion ou de
poids du fichier final peuvent étre conséquentes.

Réflexe a avoir absolument : toujours cliquer sur la balise des options de El

g sgTa 2 [ |
collage pour analyser les possibilités offertes (Ctrl) -

|1.2 Coller avec un lien (DDE)

Son nom complet : Data Dynamic Exchange

Ce lien peut se choisir lorsque I'on copie-colle d'un logiciel dans un autre. Par exemple une
plage de cellules Excel dans un autre classeur Excel ou dans un document Word.

Les deux fichiers sont dits liés. Toute modification apportée a la source est automatiquement
répercutée dans le fichier de destination appelé client. Par contre il est alors important de
savoir gérer les modalités de cette mise a jour (lorsqu'elle ne se fait pas, lorsque le fichier
source est renommé ou déplaceé ...). Puisque les fichiers sont simplement liés, c'est une
liaison qui ne génére aucun probléme de taille/poids du fichier de destination. Par contre, elle
implique d'étre prudent lorsque les fichiers doivent étre envoyés a I'extérieur (problémes
éventuels de mise a jour).

|1.3 Créer un objet OLE

Nom complet : Object Linking and Embedding

Le principe est toujours le méme : sans quitter le logiciel « de réception », on crée un objet
pour lequel on appelle un autre logiciel qui « préte » ses menus et ses commandes. On peut
alors saisir manuellement les données ou simplement les coller si elles ont été copiées.

= Linking parce qu’il existe un lien entre I'objet créé et son logiciel source. |l suffit en
général d’'un double-clic sur I'objet pour lancer le logiciel source

= Embedding parce que 'objet est totalement intégré au document de réception. Il n’est
pas sauvegardé dans un fichier sépare.

Quasiment tous les logiciels actuels admettent la fonctionnalité OLE selon le terme consacré
mais certains — comme Word — sont plus « receveurs » et d’autres — comme Excel — sont
plus « donneurs ».
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2 Exemple 1 : copier-coller une plage de cellules

Excel (simple ou en lien DDE)

Voici un petit tableau Excel : A B C D
1 |Sales January| February March
2 Productl 56 96 75
3 Product 2 85 45 57
4 |Product 3 69 54 63
5 Total 210 195 195
&

e Sélectionnez la plage de cellules dans Excel et copiez-la

e LAISSEZ LE FICHIER EXCEL SOURCE OUVERT sans quoi le Presse-Papiers se vide

automatiquement et il n’y a plus rien a coller dans Word ...
e Activez le document Word de réception

|2.1 Coller simple

Voici le résultat : un tableau Word

. Salesn Janua Februa Iarchy”
simple L Ly
Product-1n 560 961 7517
On peut méme corriger : par exemple Product-21 854 455 5737
les deux premiers mois sont restés Product-3o 691 541 631
définis en frangais, on peut les définir Totald 2108 1951 195;°
en anglais ... hl -
(Ctrl}=

(Ctrl) ~

Le collage s’accompagne d’une balise : les Paste Options. Ce sont des combinaisons

d’options se trouvant dans la boite de dialogue normale du Collage Spécial

[ (Ctrl) ~

Paste Options:

ol el

Eﬁ" § -'."E K
F i

A

ﬂlllb
kL

Set Default Pas

=+

Eun

Pointer un bouton et une info-bulle indique la combinaison :

= Keep Source Formatting

F

o Use Destination Styles

= (style Normal brut)
=Y Link & Keep Source Formatting

= Link & Use Destination Styles

GO

- Picture

o Keep Text Only

A (simples paragraphes avec des tabulations sur taquets)
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|2.2 Collage spécial — simple sans liaison

e Onglet HOME — Groupe CLIPBOARD- Menu déroulant du bouton PASTE — Option
PASTE SPECIAL

As: Format HTML = coller simple

Microsoft Office Excel Worksheet Object
Formatted Text (RTF)

Unformatted Text

Picture (Windows Metafile)

Bitmap

Picture Enhanced Metaﬁlei

Unformatted Unicode Text

@ Paste:
i) Paste link:

Que vous ayez passé par la balise ou par le menu ci-dessus, voici quelques exemples parmi
les plus courants :

2.2.1  Microsoft Office Excel Worksheet Object
Sales January| February March A premiére vue, un objet genre un peu
Product 1 56 95 75 « image », que I'on peut dimensionner
Product 2 85 45 57 comme tel.
Product 3 69 54 63
Total 210 195 195|q

é*“é* Un double-clic montre que TOUT LE FICHIER EXCEL a été copié et inséré dans
le document Word. Danger si le fichier Excel est lourd.

[ 12222 |

A B i D -

Le fait que la fenétre affiche les
feuilles (Data, Tables ...)
montre que le fichier a été
copié en totalité

Tables | A L.

2.2.2  Formatted Text
Similaire au tableau collé par Salesn January!  February Marche
défaut, exception faite des Productid =61 961 i
couleurs qui né _sont pas Product-2n 851 451 57mn
totalement identiques. B ol 2 il
Totaln 2108 195t 195:H
n
2.2.3 Unformatted Text
Sales January February March
Product 1 96 75
Product 2 45 57
Product 3 54 63
Total 210 195
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2.2.4 Picture

Sales January| February March
Product 1 56 56 75
Product 2 85 45 57
Product 3 22| 4 63
Total 210| 195 195

|2.3 Collage spécial — avec liaison DDE

e Onglet HOME — Groupe CLIPBOARD- Menu déroulant du bouton PASTE — Option
PASTE SPECIAL ou les deux options de la balise des options de collage indiquant une
liaison

Les formats proposés par Paste Special sont les mémes mais ils sont dorénavant
subordonnés a une caractéristique de plus : UNE LIAISON.
Ce type de liaison s’appelle liaison DDE (Data Dynamic Exchange)

Le tableau que vous collez est affiché dans le document Word mais en réalité il ne s’agit que
d’'un code de champ LINK. Voici celui pour notre plage Excel précédente :

{ LINK Excel.Sheet.12 "C:\\Users\\jael\\Desktop\\2014-Projections.xlsx" "DatalR1C1:R5C4" \a \f 4 \r }
Bascule résultat / code de champ — Rappels :

SHIFT + F9 sur le champ pour basculer CE champ
ALT + F9 pour basculer tous les codes de champs du document

2.3.1 Gestion de 'objet : mettre a jour / ouvrir le fichier source

Un clic droit offre les options T

suivantes : 65 Linked Worksheet Object k Edit Link
65 A Font... Open Link
85 = Paragraph... Convert..,
B5kun

Q Links...

Update Link : les champs ne se mettent pas a jour automatiquement. Il suffit donc de cliquer
sur cette option pour qu’une modification apportée au fichier source soit répercutée dans
votre plage de cellules liées.

Autre possibilité pour mettre a jour : F9 sur le champ

Edit / Open Link : le résultat est identique, Excel est lancé et le fichier source est ouvert
Convert : avec Excel : régulierement sans effet

Links : ouverture de la boite de dialogue de la page suivante
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2.3.2 Le fichier source a été modifié alors que le fichier de destination était fermé

A l'ouverture du document de destination (appelé techniquement client), la boite de dialogue
suivante vous est proposée

Microsoft Word *
| This document contains links that may refer to other files. Do you want to update this document with the data from the linked files?
Show Help ==

Oui et le document Word est mis a jour

En cas d’échec ou de mauvaise réponse : FILE — INFO - Rubrique RELATED DOCUMENTS
dans la partie PROPERTIES — Option EDIT LINKS TO FILES. Cette option n’est affichée
qu’en cas de lien et si le fichier a été sauvé.

Links ? >

5

ource file Item Type Update

Update Mow
Dpen Source
Change Source,..

Break Link

Source information for selected link

Source file: Ch\Users\Jael\Desktop'\Source.xlsx
Item in file: Data!lR1C1:R5C4
Link type:  Microsoft Excel Worksheet

Update method for selected link
@ Automatic update
() Manual update
[] Locked
Options for selected link
Save picture in document
|:| Preserve formatting after update

UPDATE NOW Mise a jour du document Word (client). Cette mise a jour est
d'ordinaire automatique mais cela arrive parfois qu'elle n'ait pas lieu
malgré I'ordre de mise a jour automatique.

OPEN SOURCE Ouvrir le fichier source (ici notre classeur Excel) s'il ne I'est pas ou
I'afficher au premier-plan s'il I'est.
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CHANGE SOURCE

BREAK LINK

Update method

Preserve
formatting ...

Avantages

Le classeur Excel source a-t-il changé d'emplacement ou de
nom ? Il faut rétablir la liaison avec le fichier source en
réactualisant les parameétres.

Supprimer le lien. Mais on peut aussi directement faire CTRL +
SHIFT + F9 dans le champ { LINK ...}
Attention : on ne peut plus re-créer la liaison, il faut tout recommencer !

Automatic ou Manual

Il peut étre pratique de demander une mise a jour manuelle
lorsque I'on a de nombreuses madifications, calculs etc... a faire.
Elle ne sera déclenchée que par le bouton UPDATE NOW ou plus
rapide par F9 sur le champ. Cette option a perdu de son utilité tant
la vitesse de calcul des ordinateurs s'est améliorée et ne concerne
gue les feuilles de calcul d'une grandeur "extra ordinaire".

Locked

Attention, ne veut pas dire que le type de mise a jour est verrouillé.
Mais que la mise a jour (quelle qu’elle soit) est empéchée et les
options permettant de le faire sont indisponible

# Interférence avec le paramétre Word suivant : Bouton OFFICE —
Bouton WORD OPTIONS- Catégorie ADVANCED — Rubrique
GENERAL — Option UPDATE AUTOMATIC LINKS AT OPEN

Aucune. Cette option permet de choisir si on veut que Word affiche
une boite de dialogue de mise a jour ou non lors de I'ouverture du
document client. Il est évident que si vous choisissez de ne pas
afficher de boite, la mise a jour sera manuelle et a votre charge

Un tableau Excel est collé dans un document Word, en format
RTF. L'utilisateur peut procéder alors a divers formatages dans le
document Word client, sans modifier la liaison elle-méme.

Si cette option n’est pas activée (par défaut elle ne I'est pas), ces
modifications manuelles seront perdues a la mise a jour.

Si cette option est activée, la mise a jour automatique respectera
la mise en forme du fichier client. Seules les modifications de
données seront prises en compte.

Poids du fichier TRES, TRES léger.
Les deux fichiers restent indépendants I'un de l'autre.

Inconvénients

Le « transport »

En cas d’envoi extérieur par email, déplacement des fichiers... la
liaison reste souvent bloquée sur I'adresse disque du fichier
source au moment de la création de la liaison. Comme celle-ci ne
correspond plus, la liaison ne fonctionne plus pour une mise a
jour, une ouverture du document source. |l suffit simplement de
cliquer sur le bouton CHANGE SOURCE dans la boite de
dialogue ci-dessus mais .... la personne qui recoit les fichiers ne le
sait que bien rarement.

Donc une liaison a privilégier lorsque les fichiers concernés n’ont
pas a « voyager ».
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3 Exemple 2 : insérer une feuille Excel

C’est I'option EXCEL SPREADSHEET se trouvant au fond du menu déroulant du bouton
TABLE

Plus long mais parfaitement équivalent : onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton OBJECT
— Option OBJECT - Onglet CREATE NEW dans la boite de dialogue qui est affichée.

Le principe est toujours le méme : sans quitter le logiciel « de réception », on crée un objet
pour lequel on appelle un autre logiciel qui « préte » ses menus et ses commandes.

Cette fonctionnalité est appelée OLE pour Object Linking and Embedding.

= Linking parce qu’il existe un lien entre 'objet créé et son logiciel source. |l suffit en
général d’'un double-clic sur I'objet pour lancer le logiciel source

= Embedding parce que I'objet est totalement intégré au document de réception. Il n'est
pas sauvegardé dans un fichier séparé.

Quasiment tous les logiciels actuels admettent la fonctionnalité OLE selon le terme

consacre.

1)

=t Jetez un coup
o = C - £ a2 dceil au sommet

1l Sales 2015 2016 2017 H de la fenétre

2 |Productl 45 85 65 Word et vous y

3 Product2 63 74 87 trouverez ... le
4 Product 3 69 47 56 ruban Excel et

s |Total ses onglets

6

7

M 4 ¢ M| Fauill

Un clic a I'extérieur de cette « fenétre » et I'objet est créé.

Mais veillez d’abord a ajuster la fenétre aux cellules réellement utilisées en glissant les
poignées de dimensionnement (petits carrés noirs). Sans quoi I'objet affichera les cellules
non utilisées et leur quadrillage. Peu esthétique comme le montre I'objet ci-dessous :

Product 1 45 a5 65

Product 2 63 74 a7

"roduct 3 69 A7 56 n
Total

1
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4 Exemple 2 : copier-coller un graphique Excel

e Sélectionnez le graphigue Excel et copiez-le

o LAISSEZ LE FICHIER EXCEL SOURCE OUVERT sans quoi sans quoi le
Presse-Papiers se vide automatiquement et il n’y a plus rien a coller dans Word ...

e Activez le document Word de réception et collez

Comme pour la plage de cellules, vous pouvez bien sir passer par les options du bouton
PASTE mais tirer profit de la balise Paste Options est bien plus pratique :

rch

|

Paste Options:

e e ﬂ-a il e
= =4 =8 4
2 R

Set Default Paste...

Use Destination Theme & Embed Workbook
Keep Source Formatting & Embed Workbook
Use destination Theme & Link Data

Keep Source Formatting & Link Data

Picture

Attention, les différences sont subtiles mais lourdes de conséquences !

Options avec le C’est en fait une liaison DDE (sans affichage de code de champ)
mot Link Si vous modifiez les données : retour dans le fichier source.
Options avec le C’est un objet OLE. Une copie compléte du fichier source a été
mot Embed intégrée avec le graphique (si vous ne modifiez pas les données,

VOous ne voyez que le graphique).

Si vous modifiez les données : ouverture du fichier intégré.
Image Une simple image
Lorsque le graphique est sélectionné, le ruban affiche les onglets DESIGN — LAYOUT —

FORMAT. Les commandes de ces onglets vous permettront de retravailler complétement le
graphique. Notamment d’éditer les données sources (bouton EDIT DATA)
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5 Exemple 4 : créer un graphique Excel
directement dans le document

e Onglet INSERT — Groupe ILLUSTRATIONS - Bouton CHART

Chart

Insert Chart ? *

w e | L0 2 2R Mn 89 09 40

Column
Line Clustered Column

Pie
Bar

Area
XY (Scatter) I I

Stock
Surface

Radar

AxBEEESMNe &

Treemap

Sunburst
Histogram
Box & Whisker
Waterfall

Funnel

FEdEEF®

Combo

Des que vous avez validé votre choix, le graphique est créé et une feuille Excel liée au
graphique est automatiqguement affichée dans la partie inférieure :
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2]

Chart Title

Category 1 Category 2 Category 3 Category 4

]
. I

<[

[ %]

(=

HSeries 1 MSeries 2 W Series 3

Chart in Microsoft Word

A B < D E | F | G | H | | -
1 Series 1 |Seriesz Series 3
2 |Category 1 4.3 2.4 2
3 |Category 2 2.5 4.4 2
4 |Category 3 2.5 1.8 3
5 |Category4 4.5 2.8 3, -
1 3

Travaillez votre graphique comme vous le feriez dans Excel. NE SAUVEGARDEZ RIEN.
Contentez-vous de fermer la fenétre Excel.

Si vous sauvegardez le fichier Excel, vous créez un fichier Excel a part, supplémentaire et
qui n'aura aucune relation avec I'objet graphique inséré.

Un clic sur le graphique affichera les onglets DESIGN — LAYOUT — FORMAT. Les
commandes de ces onglets vous permettront de retravailler complétement le graphique.
Notamment d’éditer les données sources (bouton EDIT DATA)

6 Exemple 5 : copier-coller une diapositive
PowerPoint

e Ouvrez la présentation PowerPoint
e Sélectionnez la diapositive souhaitée et copiez-la
Activez le document

| Exemple 5 : copier-coller une diapositive PowerPoint Page no 90




COLLER

Une balise Paste Options est affiché

it through the

[& (Ctel) ~
Paste Options:
o, e Keep Source Formatting
=4 & Picture

Set Default Paste...

Quelgues essais : aucune différence notable entre un coller simple, une image ou un
conserver la mise en forme source.

COLLAGE SPECIAL

As:
@) Paste: Diapositive Microsoft PowerPoint Object p Display as icon

1. |Bitmap
s PIEEE Picture (Enhanced Metafile)

Picture GIFi
Picture (PMG

Picture (JPEG)

Uniquement pour un PASTE : choix plus pointu en matiére de type d’'image (GIF, JPG...)

Choix d’un objet (Paste)
Objet OLE classique : un double-clic sur la diapositive ouvre celle-ci en modification dans
PowerPoint.

Choix d’un objet (Paste Link)
Objet OLE classique mais avec une liaison DDE vers le fichier PowerPoint source qui
s’ouvre au double-clic
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7 Exemple 6 : différents objets OLE

|7.1 Création a neuf

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton OBJECT — Option OBJECT

Ohbject ? *

Create New  Create from File

Ohject type:

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat PDFEML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Adobe Acrobat Security Settings Document
Adobe Photoshop Image 13

Bitmap Image A |:| Display as icon

Result

Inserts a new Adobe Acrobat Document

L,
Em object into your document.

Object type Sélectionnez le logiciel avec lequel vous souhaitez créer un objet.
En général une petite « fenétre » est ouverte directement sur la
page et le ruban Word ou Excel est remplacé momentanément par
le ruban du logiciel chaisi.

Voici quelques exemples :

Dans Word : une feuille de travail Excel

Ty — . Jetez un coup d'osil au
s = - - £ - sommet de la fenétre
Qi sales | January| February| March| H Word et vous y
2 Product1 45 58 76 trouverez ... le ruban
3 |Product 2 65 a7 95 Excel et ses onglets
¥ 4 Product3 85 74 49
5 Total 195 179 220
&
7 -
4 4 » M| Sheetl %1 NERT » 1]

Un clic a I'extérieur de cette « fenétre » et I'objet est créé.

Mais veillez d’abord a ajuster la fenétre aux cellules réellement utilisées en glissant les
poignées de dimensionnement (petits carrés noirs). Sans quoi I'objet affichera les cellules
non utilisées et leur quadrillage. Peu esthétique comme le montre I'objet ci-dessous :
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sales | _sanuary| _Februany

Product 1 45
Product 2 65
Froduct 3 85
Total 1985

58 76
47 95
74 49
179 220

#  Autre possibilité pour créer cet objet : Onglet INSERT — Groupe TABLES — Menu déroulant du

bouton TABLE — Option EXCEL SPREADSHEET

Dans Word ou Excel : une diapositive PowerPoint

G410 12000 L LG L LG Ll L B 2 Qe L b2 L 4 G L LG 0 2 1 14 1 1116 !

Jetez un coup
d’ceil au sommet
de la fenétre Word
ou Excel et vous y

Our new goals

trouverez ... le
ruban PowerPoint
et ses onglets

Marketing Department

||8||16||14|||g|||0:||2.||4|||5||:3||1

Dans Word ou Excel : un objet d’'un logiciel hors Office :

RN ] = | Image bitmap da... — O =
m Accueil Affichage o
ERRIENIE ‘d P = [m
|
Presse- | Image | Cuwtils Pinceaux Formes Taille Couleurs
papiers * - - - - -
+ 100 % (=) | @

Display as icon

| Display as ican

Microsoft Excel
Chart

Change lcon...

Comme vous pouvez le constater, le logiciel
est Paint.

Oui ... votre ceuvre aura des airs d’école
maternelle .... mais cet exemple a pour but
de bien insister sur le fait que les objets OLE
concernent pratiquement tous les logiciels et
pas seulement les programmes de la famille
Office.

Au lieu d’afficher I'objet créé, vous
pouvez afficher I'icbne de son
programme source (et méme choisir
l'icbne si le programme source en
propose plusieurs — c’est le cas par
exemple pour Bitmap Image)
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|7.2 Créer a partir d’un fichier existant

Object

Create Mew

File name:

L

Result

E

Browse...

[]Link to file
|:| Display as icon

Inserts the contents of the file into your
document so that you can edit it later using
the application which created the source

e Une boite du genre Open est affichée.
e Sélectionnez le fichier de votre choix : Word, Excel, PDF ....
e La premiére page est insérée dans votre document Word

Ouverture

Il suffit d’'un double-clic pour ouvrir le document dans la fenétre de son logiciel source et pour
y haviguer a votre guise.

Vous pourrez méme apporter des modifications. Dans ce cas, aucune sauvegarde n’est
nécessaire, fermez simplement la fenétre du logiciel, vos modifications seront sauvegardées

dans l'objet.

Peur de modifier le fichier source ?

Aucun risque. Le fichier a été intégralement importé dans le document de destination.
[l N’y a aucun lien avec le fichier source. A moins bien sar d’avoir activé I'option ci-dessous.

Link to file

Par defaut il n’y a pas de liaison entre le fichier source et I'objet
créé. Sauf si vous le spécifiez. A ce moment-la, toute modification
apportée a la source sera répercutée dans l'objet.

Cette liaison est une liaison DDE. La demande de mise a jour aura
lieu a 'ouverture du document de réception.

Si vous répondez mal (non au lieu de oui), vous pourrez toujours
mettre & jour par FILE — INFO — Rubrique RELATED
DOCUMENTS dans la partie PROPERTIES — Option EDIT LINKS
TO FILES

Pour des explications complétes, voir rubrique : Collage spécial —
avec liaison DDE a la page 84
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Display as icon Au lieu d’insérer la premiére page du fichier, Word ou Excel insére
une icone au nom du fichier choisi

[JLink to file Le bouton CHANGE ICON permet
' également de renommer la légende
affichée sous l'icone

Projections.xlsx

Change lcon...
Voici un
exemple : Please-double-click-on-the-file-icon-to-display-a- X ' n
pivot-table-showing-our-projections-for-next-

yeard Projections.xsx

Double-clic sur I'cone pour lancer le logiciel source et afficher les données.
Ou clic droit et option LINKED FEUILLE DE CALCUL OBJECT - EDIT ou OPEN

Faites quelques essais avec d’autres logiciels.
Soyez simplement toujours trés attentif aux implications de poids lorsque vous collez.
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La hiérarchie d’'un document méne a la création d’une table des matieres.

Si un long document contient de nombreux graphismes (images, graphiques, tableaux ...

on peut souhaiter insérer quelque part une table des illustrations.

Voici un document contenant plusieurs vues professionnelles d’une voiture :
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Page Break

Pour générer une table des photos, il faut procéder impérativement en deux étapes :

- ajouter une légende a chaque image
- générer la table elle-méme
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1 Ajouter une legende a chaque photo

o  Sélection de I'image : la commande placera la Iégende directement sous I'image ou
au-dessus selon votre choix dans la boite de dialogue suivante

e Onglet REFERENCES — Groupe CAPTIONS — Bouton INSERT CAPTION

Caption 7 >
Captiomn:

Figure 1 |
Options

Label:  RE—

Position: | Below selected item o

|:| Exclude label from caption

Mew Label... Mumbering...

AutoCaption... 814 Cancel

Choisir parmi les étiquettes prédéfinies ou clic sur le bouton NEW LABEL. Dans ce
dernier cas, saisir lintitulé général pour le groupe d’images (ici Audi A6 — Photo no).
Attention pas d’espace apres le dernier caractére car Word ajoute automatiquement un
espace et le numéro de limage.

e Derriere la légende, aprés le numéro — donc dans le méme paragraphe : saisir un intitulé
pour 'image elle-méme (Vue générale, Coffre ... par exemple). Raison : afin que la table
des illustrations ne se limite pas a Photo no 1 — Photo no 2

Voici les mémes photos assorties de leur |égende :
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2 Renvoi vers une des photos

Avant méme de générer une table, on peut mentionner que si nécessaire, on peut faire un
renvoi vers I'une des photos. Ceci est possible car la Iégende attribuée a chaque photo les
place automatiguement dans la catégorie des éléments détectés par Word.

On peut ainsi renvoyer le lecteur au texte de la Iégende ou au numéro de page

e Onglet REFERENCES — Groupe CAPTIONS — Bouton CROSS-REFERENCE

2
Cross-reference :

Reference type: Insert reference to:
Audi A6 - Photo nr v v
Insert as hyperlink |:| Include above/below

Separate numbers with

For which caption:

Audi A& - Photo nr 2 — Front view
Audi AG - Photo nr 3 - Rear view
Audi A6 - Photo nr 4 - Boot

Audi AG - Photo nr 5 - Dashboard
Audi AG - Photo nr 6 - Engine
Audi 46 - Photo nr 7 — Front seats
Anddi &R - Phintn nr & _ Rarl caate

3 Génerer la table des illustrations pour une
légende

e Onglet REFERENCES — Groupe CAPTIONS - Bouton INSERT TABLE OF FIGURES

Table of Figures ? x

Index  Table of Contents Table of Authorities

Print Preview Web Preview
Audi A6 - Photo nr 1 Text 1|~ Audi A6 - Photo nr 1: Text ~
Audi A6 - Photo nr 2: Text .. 3 Audi A6 - Photo nr 2: Text
Audi AG - Photo nr 3: Text . 5 Audi A6 - Photo nr 3: Text
Audi A6 - Photo nr 4: Text.____.7 Audi A6 - Photo nr 4: Text
Audi A6 - Photo nr 5: Text.__10 Audi A6 - Photo nr 5: Text
W W
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers
Bight align page numbers
Tab leader: | ... e
General
Formats: From template w

Caption label: |Audi A6 - Photo nr |
Include label and number

Options... Modify...

I suffit de bien préciser la Iégende qui doit étre utilisée pour la construction de la table
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Choix du format :

Autre que « Depuis modéle »
Les formats se différencient au niveau des attributs (italique, centrage etc ..)

Depuis modeéle
Le format choisi est celui du style « Table des illustrations » du modéle auquel est attaché le
document (s’il s’agit d’un document standard, le modéle sera Normal.dotm)

Include label and number

Inclure ou non la légende et le numéro que celle-ci a généré : dans I'exemple ci-dessous, les
entrées de la table commenceraient par « - General view »

Voici un exemple de résultat :

TABLE-OF-FIGURESY]

1

1

AUDI-:q

Audi-AG - Photo nr1—General VIEW ... e 1]
Audi-AB - Photo N2 — Fronmt - ViEW . TR 1]
Audi-AB - Photo nr-3 — Rear-VIeW .o 1]
AUdi- A - Photonrd - Boot. e e 21
Audi-AG--Photonr5—Dashboard ... PO
Audi-AB---Photonr-G—Engine ... A
Audi-AB - Photo nr- 7 —Front-Seats e 0]
Audi-AB - Photo nr-8 — Back Seats e 0]

4 Geéneérer une table qui inclut plusieurs legendes

A la différence d'une table des matiéres, on peut générer plusieurs tables des illustrations.
Chaque série de légendes sera identifiée par une étiquette spécifique :

Au moment de l'insertion de la table, il

s Table of Figures Options ? X
faut cliquer sur le bouton OPTIONS et
préciser le style caption comme base de Build table of figures from:
construction. En effet, méme si les I 5tyies: | caption -

étiquettes sont différentes, toutes sont

dans le style légende : [ Table gntry fields

Table identifier: F e

Toutes les tables sont mises a la suite les unes des autres, il ne reste plus qu’a insérer
peut-étre un titre d’introduction
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Voici un exemple d’une telle table comportant plusieurs légendes :

ALL-CARS-:q

Eudi-ﬂﬁ---F‘hom-nH-—-General-view____......._______.........................—g......_______......_______.......______....11]
Audi-AB - Photo-nr 2 — Fromt-view . TR
AUdi-AB - Photo N3 —Rear-VIEW ... e
AUdi-AL - Photonrd — Boot . e 2]
Audi-AB - Photonr5 - Dashboard .o T ]
Audi-AB--—-Photo-nr-B—Engine A
AUdi-AB - Photo nr T —Front Seats e
Audi-AG---Photonr-8—Back-seats. e
Sport-—Picture-1-—Nanny s-Car. ... TR B
Sport-—Picture-2 —RaciNg Car ..o TR eeeemnen. O]

T
ey

+ 3
Ln on
==

5 Remarques importantes apres avoir généré une
table des illustrations

|5.1 La table est un champ

Exemple { TOC \h \z \t "Légende" \c}.

Bascule code/résultat : MAJ + F9 ou menu contextuel et option TOGGLE FIELD
CODES

Mise a jour : F9 sur le cham ou menu contextuel et option UPDATE FIELD.

|5.2 Le format des entrées

La mise en forme des entrées provient du style Table of figures mais attention, a l'inverse
d'une table des matiéres normale, il n'est pas en modification automatique.

Conseil donc : ne pas modifier en direct mais passer par la boite de modification du style.
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