Contenu
Word 2007

Images et éléments graphiques

Module 1
Images

Images
Insérer une image a partir du volet « Images clipart »
Limiter l'affichage a certaines catégories de fichiers
Effectuer des recherches dans le volet
« Images clipart »
Insérer une image a partir de la Bibliotheque
multimédia
Rechercher des images dans la Bibliothéque
multimédia
Insérer une image a partir d'un fichier image
Insérer une image a partir de I'Explorateur Windows
Insérer une image a partir d'une page Web
Remplacer une image
Sélection d'images
Sélectionner une image
Sélectionner plusieurs images
Habillage de I'image
Modifier I'habillage d'une image
Spécifier la position du texte pour I'habillage
Spécifier la distance entre I'image et le texte
Dimension des images
Modifier la taille d’'une image a I'aide des
poignées de dimensionnement
Maodifier la taille d’'une image en entrant des
valeurs précises
Rétablir la taille d'origine d'une image
Lignes graphiques
Insérer une ligne graphique
Modifier une ligne graphique

Module 2
Position et ancrage des images

Position des images
Déplacer une image flottante
Déplacer une image associée au texte
Déplacer une image a un emplacement prédéfini
Préciser la position horizontale d’'une image flottante
Préciser la position verticale d’'une image flottante
Fixer une image dans la page
Aligner les images les unes par rapport aux autres
Empécher la superposition des images
Modifier I'ordre de superposition des images
Ancrage des images
Modifier I'ancrage des images
Verrouiller I'ancrage d'une image

Module 3
Apparence des images

Mise en forme des images
Appliquer un style d'images
Appliquer une bordure
Appliquer des effets d’'images
Appliquer un remplissage
Personnaliser la mise en forme
Modification de I'apparence des images
Rogner une image
Modifier la luminosité/contraste d'une image
Recolorer une image
Changer la forme d’'une image
Annuler toutes les modifications apportées
a une image
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

Module 4
Gestion de la Bibliotheque
multimédia

Gestion de la Bibliotheéque multimédia

Créer une collection

Ajouter des fichiers a la Bibliothéque
multimédia

Lier un dossier a une collection

Ajouter des images dans la Bibliothéque

multimédia a partir d'un document

Renommer une collection

Déplacer une collection

Copier un fichier dans une autre collection

Déplacer un fichier vers une autre collection

Supprimer un fichier de la Bibliothéque
multimédia

Obtenir un apergu des fichiers multimédias

Attribuer des mots clés aux fichiers

multimédias

Télécharger des clips du site de Microsoft

Rétablir la Bibliotheque multimédia par défaut
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Module 5
Formes prédéfinies

Ajout de formes prédéfinies
Insérer une forme
Tracer des formes libres
Accéder a d’autres formes
Sélectionner des formes
Ajouter du texte dans une forme
Mise en forme des formes prédéfinies
Appliquer un style de formes
Modifier la bordure
Appliquer un remplissage de couleur
Appliquer une image de remplissage
Appliquer un dégradé de remplissage
Appliquer une texture de remplissage
Appliguer un remplissage a motifs
Ajouter une ombre
Ajouter un effet 3D

Module 6
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

Grouper des formes
Dissocier un groupe d’objets
Changer l'aspect d'une forme
Remplacer une forme par une autre
Modifier les angles d’'une forme
Distribuer des formes

Module 7
Zone de dessin et connecteurs

Zone de dessin
Insérer une zone de dessin
Ajuster la zone de dessin a son contenu
Agrandir/réduire la zone de dessin
Modifier I'échelle de la zone de dessin
Travailler sur les zones de dessin
Utilisation des connecteurs

Module 8
Zones de texte, bulles etlégendes de
dessin

Zones de texte
Insérer une zone de texte prédéfinie
Insérer une zone de texte vide
Créer des liens entre les zones de texte

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

Couper le lien entre les zones de texte

Supprimer une zone de texte liée

Bulles et Iégendes de dessin

Insérer une bulle ou une Iégende de dessin

Déplacer une bulle et une légende de dessin

Modifier la direction ou la taille du point
d'attache

Déplacer une bulle ou une légende de
dessin sans déplacer le point d'attache

Modifier les options de Iégende de dessin

Module 9
Objets WordArt

Objet WordArt
Insérer un objet WordArt

Modification d'un objet WordArt
Modifier le texte d'un objet WordArt
Choisir un autre style pour l'objet WordArt
Changer la forme d'un objet WordArt
Ajuster la courbure d'un objet WordArt
Modifier la hauteur, I'alignement et
I'espacement des caracteres d'un

objet WordArt

Module 10
Création d'images personnalisées

Modification des images graphiques
Transformer une image
Convertir un dessin en fichier image

Module 11
Lettrines et Iégendes d'image

Lettrine
Créer une lettrine
Appliguer une mise en forme aux cadres des
lettrines
Modifier une lettrine
Supprimer une lettrine

Légendes d'image
Insérer une légende a une illustration
Modifier le contenu d'une Iégende
Supprimer une légende
Créer une étiquette de Iégende
Changer l'étiquette d'une seule Iégende
Changer I'étiquette de toutes les légendes
Supprimer une étiquette de Iégende
Modifier le style des Iégendes
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Module 12
Graphiques SmartArt

Module 13
Réalisation de documents

Graphiques SmartArt Carte de souhaits

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

Appliguer une nouvelle variation de couleurs
Modifier I'apparence des formes d'un SmartArt
Appliguer des styles WordArt au texte

Appliquer une mise en forme a la zone du graphique

SmartArt

Effacer les styles WordArt

Rétablir I'apparence d'une forme d'un SmartArt
Rétablir I'apparence d'un graphique SmartArt
Collage d'un SmartArt

Brochure

Dépliant

Menu

Marque-place

Papeterie
Papier a lettres
Enveloppe personnalisée
Carte professionnelle

Signet

Bloc-notes
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