Chapitre 4. Initiafion en Word.2013 ‘ 2021

9. Insertion d'image

Cliguez I'emplacement ou vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion »,

cliguez sur I'icéne de I'image.

Image ou
L Image en
photographie d’un .
ligne
dossier.

Lorsque I'image est insérée, un nouveau ruban apparait. Vous aurez seulement ce ruban
lorsque I'image sera sélectionnée.

¢ Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier I'emplacement de I'image, vous devez tout d'abord la sélectionner puis

modifier sa position ou I'habiller.
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UFAS1, IAST- Qberator Abubitker

n pédagogiqus [Mode de compatibilité] - Word
BEacIOn EECLAGE )

APLY]

] Modifier les points de ['hobillage

IT Autres options de disposition..

CNigy

"M Rotal

i

s.aboubaker@univ-setif.dz

14| Page



Chapitre 4. Initiafion en Word.2013 ‘ 2021

e Les options du ruban

Modifier la luminosité
et les contrastes

Permets d'ajouter une
bordure autour de
I'image, de modifier le

style de ligne et la e . v
largueur de celle-ci, Modifie la taille de | |mcge’

Supprime des parties
de l'image

/
Les effets
D’'ombre

L'orientation de I'ombre

Modifie  I'alignement
plusieurs images et
permets les rotations

10. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Insertion », vous
frouverez « SmartArt ».

hss un Faghae St

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.
Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options.
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Sélectionnez les fleches
pour visualiser les zones
de ftexte.

Lorsque vous faites un
retour sur le clavier, vous
dgioutez une bull.

@ Cliquez dans la forme pour
ajouter du texte.

MEEERPAGE  AEFERBWES
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Modifiez la disposition du
P Modifiez les Modifiez le style
SmartArt
couleurs (3D)

BES 04

Modifiez les
couleurs du
SmartArt.

Modifiez les
formes et les
contours du
SmartArt.

Modifiez les
formes du
SmartArt.
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11. QuickPart

La fonctionnalité QuickPart permet de stocker du texte employé fréquemment. Il est possible
de réemployer dans plusieurs documents des blocs de texte mis en forme et des styles. Ainsi,

vous n'avez pas besoin de taper le méme texte chaque fois.

e Créer un composant QuickPart

Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte & définir comme composante
QuickPart. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « QuickPart » puis « Enregistrer la sélection

dans la galerie de composantes QuickPart ».

Ld Creerun nouveau bloc de construction [-& |@I
Nom : MarieJoses
« Galere QuitkFart

Catégorie : Géneral

Marie-Josée To| pescription
Conseillére-pédi
Cégep-de 1’ Abit Encegistrer dans = | Building Blo des(frFR)
Bureau'61209 | Qotions:
810-762-0031p o) e U

oK Annuler

[KH | E]

Ineérer uniquement e cantanu

e Insérer un composant QuickPart

Cliguez I1& oU vous désirez insérer le QuickPart. Dans le
ruban « Insertion », sélectionnez « QuickPart ».

Sélectionnez le
QuickPart voulu.
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12. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert & numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. Dans le ruban
« Accueil », vous frouverez I'option.

Vous pouvez

sélectionner S € g AaBCa ASRCA Aatcco AJBDC A@BBY ANBBC Asecel : G
I'option avant de .
\__ taper de texte. -
NS Igssssss
Vous pouvez — \NIFICATION PEDAGOGIQUE
sélectionner le
texte et lui
attribuer une Aa -vale du programme d’études

hiérarchisation.

I PINRIG ML

Vous pouvez
personnaliser les

Je discute avec les antres erleignants (es) aes ZORIqUES qu
deviaient guider nos mterverNons aupres des éleves afin de développer chez
eux Jes habitudes et les attitud\s exigées par fa fonietion de travail.

2) Comprendre, de maniére apprifondie, les objectifs dont on est
responsable

o Janalyse la compétence en détail : éfpneé de compétence: précisions sur le

comportement attendu ou plan de misden situation: critéres de performance
o de participation. conditions d’évaluafon on d'encadrement; ete.

srsssss s\

lpppps

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux \ @

Cliquez sur le niveau a modifier :
Sélectionnez le niveatl . 1) \

9 =

000 @ e

Sélectionnez le style de
numérotation

Sélectionnez la police
ou le caractere

Format de la numérotation

Mise enforme de la numérotation :

|Em | [ Police.., P‘/\

J Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau & partir de :
Puce: 8 IZ|

Fosition des puces

Modifiez les
alignements et
autres ootions.

Alignement des numéros: | 5 cna Alignement: |1 g em =

Retrait du texte a: 2,54 am 2 [ Définir pour tous les niveaux... ]
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