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Images et élements graphiques

MODULE 1
IMAGES

IMAGES
Insérer une image a partir d’'un fichier image

Insérer une image a partir de 'Explorateur
de fichiers Windows

Insérer une image a partir d'une source
en ligne

Insérer une image a partir d'une page Web
Remplacer une image

SURVOL DES MANIPULATIONS SUR LES IMAGES

SELECTION D’IMAGES
Sélectionner une image

Sélectionner plusieurs images
Utiliser le volet de sélection

HABILLAGE DE L'IMAGE
Modifier I'habillage d’'une image

Changer I'habillage par défaut
Spécifier la position du texte pour I'habillage
Spécifier la distance entre 'image et le texte

DIMENSION DES IMAGES
Modifier la taille d’'une image

Modifier la taille des images flottantes a l'aide
du clavier

Préciser la taille d’'une image
Rétablir la taille d’origine d’'une image

INSERTION DE VIDEOS PRISES SUR LE WEB
Insérer une vidéo a partir d’'une source
en ligne

MODULE 2
POSITION ET ANCRAGE DES IMAGES

POSITION DES IMAGES
Déplacer une image flottante

Utiliser les repéres d’alignement

Déplacer une image associée au texte

Fixer une image dans la page

Déplacer une image a un emplacement
prédéfini

Préciser la position horizontale d’une image
flottante

Préciser la position verticale d’'une image
flottante

Aligner les images les unes par rapport
aux autres

Distribuer des images
Empécher la superposition des images
Modifier I'ordre de superposition des images

ANCRAGE DES IMAGES

Modifier 'ancrage des images
Verrouiller 'ancrage d’une image

MODULE 3
APPARENCE DES IMAGES

MISE EN FORME DES IMAGES

Appliquer un style d'image
Appliquer une bordure
Appliquer des effets d'images
Appliquer un remplissage

Personnaliser les options de mise en forme
des images

MODIFICATION DE L’APPARENCE DES IMAGES

Appliquer des effets artistiques
Corriger 'apparence d’une image
Recolorer une image

Retirer I'arriére-plan d’'une image

Annuler toutes les modifications d’apparence
d’'une image

ROGNAGE D’UNE IMAGE

Rogner une image
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Rogner une image a une forme

Remplir/ajuster une image a la zone
de rognage

Annuler le rognage

ROTATION SUR LES IMAGES
Effectuer une rotation libre

Effectuer des retournements ou des rotations
spécifiques

COPIE DE LA MISE EN FORME D’UNE IMAGE

COMPRESSION DES IMAGES
Modifier la compression par défaut

Appliquer une compression différente

ENREGISTREMENT D’UNE IMAGE

MODULE 4
FORMES PREDEFINIES

AJOUT DE FORMES PREDEFINIES
Insérer une forme

Tracer des formes libres
Sélectionner des objets graphiques
Ajouter du texte dans une forme

MISE EN FORME DES FORMES PREDEFINIES
Appliquer un style de forme

Appliquer d’autres mises en forme
Personnaliser les options de mises en forme
Manipuler les formes remplies d’'une image

EFFETS DE TEXTE
Appliquer des effets de texte artistiques

Personnaliser les effets de texte
Déformer le texte
Changer la courbure d’'une déformation

MODULE 5
MODIFICATION DES FORMES

MODIFICATION DES FORMES
Ajuster la forme au texte

Modifier la marge intérieure
Modifier I'alignement vertical du texte
Modifier I'orientation du texte

Effectuer des rotations ou des retournements
sur les formes contenant du texte

Empécher la rotation du texte
Grouper des objets graphiques
Dissocier un groupe d’objets
Remplacer une forme par une autre
Changer I'aspect d’'une forme
Modifier les segments d’une forme

CREATION D’IMAGES A PARTIR D’OBJETS
GRAPHIQUES

MODULE 6
ZONE DE DESSIN ET CONNECTEURS

ZONE DE DESSIN
Insérer une zone de dessin

Ajuster la zone de dessin
Agrandir/réduire la zone de dessin
Modifier I'échelle de la zone de dessin
Travailler sur les zones de dessin

UTILISATION DES CONNECTEURS

MODULE 7
ZONES DE TEXTE, BULLES ET
LEGENDES DE DESSIN

ZONES DE TEXTE
Insérer une zone de texte prédéfinie

Insérer une zone de texte vide

LIAISONS ENTRE LES ZONES DE TEXTE
Créer des liens

Déplacer le point d’insertion d’'une zone
de texte a 'autre dans une liaison

Couper le lien entre les zones de texte
Supprimer une zone de texte liée

BULLES ET LEGENDES DE DESSIN
Insérer une bulle ou une légende de dessin

Ajuster les bulles et les |égendes de dessin

MODULE 8 ,
LETTRINES ET LEGENDES D’'IMAGE

LETTRINE
Créer une lettrine

Appliquer une mise en forme aux cadres
des lettrines
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Modifier une lettrine
Supprimer une lettrine

LEGENDES D’'IMAGE
Insérer une légende a une illustration

Modifier le contenu d’'une Iégende
Supprimer une légende

Créer une étiquette de légende

Changer I'étiquette de toutes les légendes
Supprimer une étiquette de légende
Modifier le style des légendes

MODULE 9
GRAPHIQUES SMARTART

GRAPHIQUES SMARTART
Créer un graphique SmartArt

Ajouter du contenu dans un graphique
SmartArt

Supprimer une forme du graphique SmartArt
Ajouter une forme au graphique SmartArt

Organiser les éléments d’'un graphique
SmartArt

Changer l'orientation d’'un SmartArt

Modifier la disposition des branches
d’'un organigramme

Changer la disposition d’'un SmartArt

APPARENCE DES SMARTART
Changer le style d’'un SmartArt

Appliquer une nouvelle variation de couleurs
Modifier 'apparence des formes d’'un SmartArt

Appliquer une mise en forme a la zone
du graphique SmartArt

Rétablir 'apparence d’une forme
d’'un SmartArt

Rétablir 'apparence d’un graphique SmartArt

COLLAGE D'UN SMARTART

MODULE 10
REALISATION DE DOCUMENTS

CARTE DE SOUHAITS
BROCHURE
DEPLIANT

MENU
MARQUE-PLACE

PAPETERIE
Papier a lettres
Enveloppe personnalisée

Carte professionnelle

SIGNET

BLOC-NOTES
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