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Si on peut encore confier ses souhaits de Noél ou ses voeux a la Poste, on peut aussi réaliser une carte virtuelle

gui sera confiée aux bons soins du Web.

Deux possibilités pour cette création : POWERT POINT ou WORD. Ces deux applications font partie du pack

office de Microsoft.

Microsoft”
Word 2016

Microsoft Word est une application de traitement de
texte concue pour les taches les plus courantes, telles
gue la rédaction de lettres, de rapport etc.

Au cours de son évolution, Word a intégré I'outil de
dessin qui permet d'effectuer des opérations de
publication, comme l'ajout de graphiques
(diagrammes, graphiqgues économiques, formes
géométriques, illustrations, équations) aux
documents.

Microsoft PowerPoint

PowerPoint est un programme de présentation de
diaporama partie de la suite d'outils « Microsoft Office »
depuis les années 90.

PowerPoint facilite la création et la présentation de vos
idées de maniere dynamique et visuellement attrayante.

Sa fonction de base permet donc a son utilisateur, a partir
de fichiers multimédias ou non, et grace a ses
nombreuses fonctions, de réaliser des présentations qui
pourront étre visionnées sur un ordinateur ou un
téléviseur.




Carte de Noel créée a partir de Word Carte de Noel créée a partir de Power Point
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Pas de différence dans le résultat. Toutefois avec Power Point, il y a la possibilité d’animer sa présentation
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Ecran d’'ouverture de Word Ecran d’ouverture de Power Point
Cliquez sur nouvelle présentation liquez sur nouvelle présentation

Rechercher modeles en ligne »

Recherches suggérées: Professionnel  Cartes  Education  Personnel  Prospectus  Jours fériés  Lettres

janvier
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joeux_Bonne et heureuse ann...
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kcherches suggérées:  Thémes  Présentations  Natue  Fducation  Professionnel  Sport  Graphiques
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C: » Users » boutet marc » Downloads
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CELESTE
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Berlin Céleste

‘ retrospective - Copie

(CV. Sphéres bleues Lettre de motivation.. Brochure pour I'éducation Calendrier des rendez. ﬁ

B Dans Power Point, |la premiére diapositive est générée automatiquement
appelée « Diapositive de titre » Pour rendre la diapo vierge, cliquez sur
« disposition » puis sur « vide »
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L'INSERTION D’IMAGES EST IDENTIQUE POUR LES DEUX APPLICATIONS
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garde”
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Pagede Page Sautde Tableau Imalger Images Formes SmartArt Graphique Capture e applicatons » Wikipédia ‘u’idﬁn
vierge  page en ligne enligne  hypertexte
Pages Tableaux llustrations Compléments Média

CREATION

MISEEN PAGE

Document] - Ward
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S0, , . Insertion d'images © 6
- « IMAGES » permet de trouver les élements présents sur I'ordinateur e
b Recherche d'images Bing ‘NOEQ X ‘
« IMAGES EN LIGNE » ouvre un sous menu de recherche sur le Web & oome s

(inscrire la recherche et valider). Insérer la sélection retenue

Longlet Insertion permet d’insérer les éléments en

partant soit :
- d’éléments contenus sur son ordinateur
- d’éléments contenus sur le Web

- Ou INSERER une image depuis une recherche sur un moteur de recherche (Vinsertion se
fait par « copier/coller — voir plus loin -)



INSERTION D’UNE IMAGE DEPUIS LE WEB

Ouvrir le moteur de recherche pour effectuer la recherche de I'image a sélectionner.
Cliguez pour ouvrir 'image sélectionnée pour la copier et la coller sur le support.

G NOEL - Recherche Google x + = X
<« C @ google.com/search?q=NOEL&isxsrf=ACYBGNSPi-Z8uuOldnyvACTtHnbsSN77gg:15747925350498source=Inms&itbm=ischisa=X8ived=2ahUKEWiP1JWtv4imAhUGAZMBHT6eC-MQ AUOAXOECBMQAWRDL.. % €y ©@ 0 :
Google 7 [ U # @

W Collections ~ SafeSearch~

https://www.go
H R Taper ici pour rechercher

Rappel du copier-coller : clic droit sur I''mage, copier et toujours avec clic droit coller
ou bien Ctrl C - Puis Ctrl V pour coller le contenu du Presse-Papiers la ou vous le souhaitez.
Ne pas copier/coller une image depuis sa vignette, mais en ouvrant celle-ci.



TRAITEMENT D’UNE IMAGE APRES INSERTION SUR WORD COMME SUR POWER POINT *
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Si besoin tous les objets (ou images) peuvent étre redimensionnés

Cliquez sur l'image pour la sélectionner. Huit poignées de
redimensionnement entourent I'image. Pointez-cliquez-glissez I'une
d’entre elles pour obtenir le redimensionnement souhaité.

Pour faire pivoter une image, pointez sa poignée de rotation
maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites tourner
I'image dans le sens et selon I'angle désiré.

E 1 Avancer ~ [Z Aligner ~ o

Siemite I e el Il est possible de supprimer des parties de
:Z::::votre image pour supprimer les zones % :Zﬁ:élaforme I’image- Sélection neZ I’image pUiS dans
gy « format de I'image » cliquer sur Rogner.

Ial  Ajuster

Des poignées de rognage noires apparaissent
sur les bords et les coins de l'image. En
agissant sur ces poignées le recadrage de
I'image permettra de supprimer les parties
indésirables.




COMMENT POSITIONNER UNE IMAGE DANS LA PAGE AVEC WORD

Word vous permet d’habiller facilement des images, des formes et des tableaux avec du texte.
Vous pouvez positionner votre image a votre guise dans votre création

Les images insérées dans Word sont fixes sur la page contrairement a Power Point, mais il
est possible de les faire glisser a 'endroit désiré.

Cliquez sur ce symbole, en
haut a droite de I'image, pour
la mise en page de votre
image. Un sous menu s’affiche

\ En cliquant sur «encadre», vous
pourrez faire glisser I'image a I'endroit

désiré dans votre page



FAIRE PIVOTER UNE IMAGE IDENTIQUE DANS WORD OU POWER POINT

" Rechercher des outils adaptés
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Format de I'image
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Bordure de I'image ~
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Faire pivoter a droite de 90°

Faire pivoter a gauche de 90°

Retourner verticalement

Retourner horizontalement

1 Autres options de rotatio

Apres sélection de I'image,
dans « Format de I'image » a
cOté du volet de sélection,

« retourner horizontalement »

« | ! fnfi7sem -
L----n. L ! ™
Rogner —11313¢m

aire pivoter a droite de 90°
'*s" AT Faire pivoter & gauche de 90°
= Retourner verticalement

4. Retourner horizontalement

T Autres options de rotation...



INCRUSTATION D'IMAGES SUPPLEMENTAIRES

Il est impératif que I'image a incruster soit sur fond transparent
(format PNG)

Dans le moteur de recherche préciser la recherche d’image en
précisant « PNG » Ce format supprime les fonds des images
Copier I'image tel que précisé plus haut et la positionner dans
la carte tel que précisé plus haut

Une image transparente est représentée sur
un fond quadrillé

On peut transformer une image en format PNG en utilisant un logiciel disponible sur Internet « remove.bg »
Le logiciel supprimera le fond rapidement d’une image enregistrée sur l'ordinateur et I'enregistrera en format « png »



INSERTION D’UNE ZONE DE TEXTE DANS WORD

@ -
L INSERTION

o s s wavom tvion o romn & ___Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur « Zone de Texte »
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Tableau  Imag Imag Formes SmartArt Graphique Capture | ) Mes applicatons - Wikipédia  Vidéo Lien  Signet R Commentaire  En- Pied de Numéro Zonede QuickPart WordArt Lett Equation
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Ce Média Lien menf En-téte et pied de

ied de page | Builtin

o = Un sous menu s’affiche pour le choix de la zone du texte.
e - Dans I'exemple il faut choisir « Dessiner une zone de

texte »
Toutefois, la zone de texte dessinée est blanche et cache

ainsi une partie de I'image

]

Document2 - Word QUTILS DE DESSIN
REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE FORMAT
3 A Remplissage du texte
H H H )Y N’ Contour~ A A v ,V‘J‘V;l"Contourdutexte'
Pour retirer le fond ainsi que le contour de la zone de texte apres S Bl T
ets - = ets du texte ~
sélection de I'image : Sigtes e fatinis Styles Wordart 5
i1 100 .9 8 7 6 5 4 3 2 | 2. -3

Cliguer dans l'onglet «Styles de formes» sur « Remplissage» 0u
« contour » 2 Rempioage
Et cocher « aucun remplissage » ou « aucun contour » | Coeomsausrime
La zone de texte deviendra transparente

Couleurs standard
| | EEEEN

Aucun remplissage

La police, la taille ainsi que la couleur du texte se traitent dan
I'onglet « Accueil » dans la zone « Police » comme dans Power

Point

¥y Autres couleurs de remplissage...

bou

o »




INSERTION D’UNE ZONE DE TEXTE DANS POWER POINT

FORMAT

NSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

| Q :/ O = N . & R . o . \ =y
’ H H O e @+ =4 L il | Store : X { | I # =1 T[ beeee] ‘)) -
Dans l'onglet« Insertion », cliquez sur « Zone de i e Ty Loy e Cojrrisre e € Wt O i e Gt o e Vi A e
G— igne - photor - ypertexte etexte Pie . e diapositive - - - al'écran
Images Ilustrations Compléments A ComMgntaires o] Symboles  Média
texte ». ...
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Ajouter du texte : e f(?:l:.:i:;n;arb:-ewww):lctzlr‘;l:rddjouY.:l iy
0"& xte fi t bjets.
C||quez da ns Ia d|a pOS|t|Ve’ pL”S faltes g“sser Ie b D:?ns le groupe'Textgc':Ie I'onslet!nsertion, cliqugz sur Zone de te{tte.
Cliquez sur la diapositive, puis faites glisser le pointeur pour dessiner la zone de texte
pointeur pour dessiner la zone de texte (un
m

rectangle se forme) cette zone de texte est
transparente

Présentation1 - PowerPoint

CREATION TRANSITIONS A DIAPORAMA REVISION
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Pour ajouter un remplissage ou un effet a votre  pais i Sk
texte’ aprés Sélection Sur I’Onglet « Format » Diaporama Enregi.crer Révision Affichage Aide Format de forme Q Rechercher des outils adaptq
, . . <> Remplissage ~ A Remplissage du texte ~ Ig] .1 Avance
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contour, mais également sur des effets de texte

Suivant version : format ou format de forme
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* Teléchargement:

[@*] PAIEMENT COURS DU 16 NOVEMERE
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Mom de fichier:

CARTE DE MQEL Cours du 7 décembre 2020

Type:

Auteurs:

A Masquer les 50;

Présentation PowerPoint

P 0 o 0
Présentation PowerPoint prenant en charge les macros

- wn PowerPoint 97-2003
PDF
PS5

Meodele PowerPoint

Modéle PowerPoint prenant en charge les macros
Medéle PowerPoint 97-2003

Théme Office

Diaporama PowerPoint

Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros
Diaporama PowerPoint 97-2003

Complément PowerPoint

Complément PowerPoint 97-2003

| PowerPoint
Vidéo V.PEG-4
12 Video

rmat
rmat JPE
Format PNG
Format TIFF
Bitmap indépendante du périphérigue
Métafichier Windows
Meétafichier Windows améliore
Plan/RTF
Présentation de I'image PowerPoint
Présentation Open XML Strict

Présentation OpenDocument

ENREGISTREMENT DU DOCUMENT

LUenregistrement peut se faire
sous plusieurs formes suivant
I"'usage qu’on veut lui donner.

PDF (comme Word)

Mais aussi JPEG (ce format est
accepté sur les réseaux sociaux)

En diaporama Power point
(si on souhaite « animer » sa
carte)

Des animations d’images sont possibles sur une diapositive
P.P. pour la rendre plus attrayante. Un cours complet est en
ligne sur le site Nogenternet onglet « les cours -
PC/Windows/Office — Animation d’une carte avec PP »

Lenregistrement du

formes :

- Document Word
(modifiable par I'auteur
mais aussi par le
destinataire)

- EnP.D.F

peut pas étre modifié)

WORD

document se fait sous deux

(le document est figé et ne

Enregistrer sous

< v <« MNOGENTERMET » COURS » coursdu 30 mars

Organiser + Nouveau dossier

~

G Nom

O cepc
[ Bureau T INSERTION D IMAGE DANS WORD
@ Documents
| Images
J! Musique
_J Objets 3D
& Teéléchargement:
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Modifié le

24/06/2020 15:50

MNom de fichier : | Doc2

Type: |PDF

Document Word

Document Word prenant en charge les macros
Decument Word 97-2003

Optimiser pdModéle Word

Modele Word prenant en charge les macros
Modele Word §7-2003

Auteurs:

Document XPS

Page web 3 fichier unique
Page web

A Masquer les dossi Page web, filtree

Format RTF

Texte brut

Document XML Word
Document XML Word 2003
Document Open XML Strict
Texte OpenDocument
Works & - % Document

Il est possible de transformer une page Word en JPEG : se
référer sur le cours du 29/6 en ligne sur le site de
Nogenternet onglet « les cours - PC/Windows/Office —
convertir un fichier PDF en JPEG»




En vous souhaitant
de jog euses fetes
de fin 4 année,
nous Yous {nvitons
3 adresser vos
réalisations sur
notre site ;
nogenternet
@gmail.com
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