_Linsertion d’objets

Insérer une image,

un clipart,
un objet WordArt

» Linsertion d’un clipart a partir de la bibliothéque Microsoft
De nombreux cliparts sont disponibles dans la bibliotheque de Word. Ils peuvent étre insérés dans un
document pour agrémenter un document.

Les cliparts disponibles dans la bibliotheque sont classes par
nature [animaux, affaires, communication...]
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» Linsertion d’une image a partir d'un fichier
Lentreprise peut insérer sa propre image, son logo, pour personnaliser ses documents.

Les images inserées sont des fichiers enregistres sur le disque
du micro-ordinateur.
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*» Linsertion d'un objet WordArt
Word dispose d'un outil qui permet d’insérer un texte décoratif.

___Fleurs Passion

Les objets WordArt sont disponibles dans une galerie d'effets.
Ces effets sont ajustables a volonté (couleur, forme, taille...].
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Vous étes employé é i'e-ntre- _@ Saisissez la lettre de relance (Doc. ) (Fiches 61 a 64).
prise LA SERRE FLEURIE.

imprimez le document obtenu et enregistrez-le sous « 14

Le client Proxi Marché n'a pas ,
Serre Fleurie relance ».

réglé ses factures a échéance.
Vous étes chargé de lui envoyer

une lettre de relance. \ _/
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FICHES MICRO @

Insérer une image, un clipart, un objet WordArt Word

Dessiner une zone de texte [X insérer un clipart de la bibliotheque
@ Insérer une image !!! insérer un objet WordArt

FICHE Dessiner une zone de texte

Linsertion d’'un clipart ou d’une image se fait, par défaut, sur une ligne de paragraphe. Pour que limage soit indépen-
dante du texte et qu’elle puisse étre facilement déplacée, il est préférable de linsérer dans une zone de texte.

ta H2- 8303 )¢ M Créer une zone de texte
1 Accueil || tnsertion | Mise enpi 0 1. Cliquer sur longlet [Insertion].
| @Pagecegarae - f & | AL ol Quikkat= Blgned 2 Cliquer sur le bouton [Zone de textel].
Word affiche une liste de modéles prédéfinis.

i J clipa texteg |25 Lettrine - g Objet ~
wl . (gepage = 3. Choisir [Zone de texte simple].
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. Word insére une zone de texte dans le
Le contenu sera remplace document.
par le texte saisi ou par
l'objet insére [image, Clipart,
WordArt)

M Déplacer une zone de texte

* Cliquer sur la bordure de la zone de texte,
maintenir le bouton de la souris enfoncé et
ta déplacer a U'endroit voulu.
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* Cliquer et glisser sur U'une des poignées
de la zone de texte.

() 14 - | ument2 - Microsoft Word Outils de zone de texte B Supprimer la bordure

Lz D ErvRRIOSn ity . 1. Cliquer sur la bordure de la zone de texte.
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FICHE m Insérer une image

B9-0303)° Document2 - M 1. Cliquer sur Uonglet [Insertion].

'_Wﬂ'_@“ Bl ase 2. Cliquer sur le bouton [Image] du groupe

Illustrations.

i pense ey M s ) ﬂ 3. Ouvrir le dossier voulu.
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sautoepage || "";:’ e e ot T Rt 4. Cliquer sur le fichier image.

. Pages | Tableaw lustrations . 5. Cliquer sur le bouton [Insérer].




FICHE E insérer un clipart de la bibliothéque
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1. Cliquer sur Uonglet [Insertion].
2. Cliquer sur le bouton [Images Clipart].

Word ouvre le volet Office a droite de l'écran.

3. Saisir un mot clé.

4. Dérouler [Rechercher dans] afin de préciser les
collections a inclure dans la recherche.

5. Cocher Uoption [Partout] ou choisir une collec-
tion spécifique.

6. Cliguer sur le bouton [OK].

Word affiche les vignettes des images trouvées.

7. Cliquer sur la vignette choisie pour insérer le
clipart.

FICHE m insérer un objet WordArt
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Modification du texte WordArt
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1. Cliquer sur Uonglet [Insertion].
2. Cliquer sur le bouton [WordArt].
3. Cliquer sur l'un des styles proposés.
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Word ouvre une fenétre de saisie.

4. Saisir le texte.

5. Modifier, si besoin, les attributs du texte (gras,
italique, taille, police).

6. Cliquer sur [OK].

Pour maodifier l'objet insére :

7. Cliquer sur l'objet WordArt.

La barre d’outils WordArt s'affiche.
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8. Modifier l'objet selon les besoins a l'aide des
boutons.
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m Vous travaillez dans Uentreprise MORAIN.

La direction vous demande de modifier le papier a en-téte de Uentreprise
(Doc. 1) et de Lutiliser pour préparer une note de service (Doc. 2). Vous étes
chargé de proposer un nouvel en-téte et de saisir le texte fourni (Doc. 3).

EN Préparez le nouvel en-téte et enregistrez-le sous « 14 Morain »
Fl Saisissez la note de service.

El Enregistrez le document sous « 14 Morain note réunion ».
Imprimez le document.

- Marges:2,5cm.
- Police : Calibri.

l En-téte de
Pentreprise

T ———

ENTRAINEMENT

TRANSPORTS MORAIN ¢t

Insérer un clipart Zone d'activité 11 pts |
pour illustrer notre 62123 Saint Laurent Blangy 9 pts
activité Tél. 0321556999 - Fax: 03215565634 8 pts

Insérer un texte WordArt :
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Condhons de ventes
Responsabuutés du. transportens

Sufe d la réorgamsahon de nofre entreprise o d la modsficahon de nos condshons de vente, une Journée d'wformahon
et orgamsée au sen de moire enlrepnse

Les aspeets Jundiques qu foudhent au domawne du fransport o les umplcahons de nos condshons générales de vente rous
cblugent @ Fawre le pount Sur ces queshons.

En wnséquence, Jo vous demande de bwen voulow parhaper d la réumon du 95 amd 20 a4 8 h 30

Je omple sur volre présence.
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