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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
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Carte de Noel créée a partir de Power Point

L

18" cours consacré a la création d’une carte de voeux sur Word

28Me cours consacré a la création sur Power Point

En abordant l'insertion d’images et les zones de texte.

3eme cours consacré a 'animation de la carte de voeux créée sur Power Point



Pour démarrer Word ou PowerPoint,
VOous pouvez :

Vous rendre dans le menu « Démarrer », puis
dans « Tous les programmes », dans le dossier e et sl
« Microsoft Office »,

= Coup d'oeil sur les activités

Microsoft Minesweeper

. = lundi
Microsoft News: les actualités a ne p... :

sélectionnez « Microsoft Office PowerPoint » Microsoft Office 2013 25

Centre de téléchargement Office 2...

Ct 8
0 u Wo rd ¥ Envoyer 3 OneNote 2013 e w
Excel 2013 g g
Microsoft Edge itds i

i OneNote 2013 Nuageux

Outlook 2013 e i

O U PowerPoint 2013

Préférences linguistiques d'Office...

Word 2013 ﬁ

B Vicrosoft Silverlight ¥ | Microsoft Store

@ Microsoft Solitaire Collection Jouer et explorer

Cliquez directement sur PowerPoint ou a

o o 7 Microsoft Store
Word une fois ajouté dans le menu « T
Démarrer » i

L Taper ici pour rechercher




lere PARTIE -CARTE DE VCZEUX CREEE DANS WORD

ord e Ry ey e g e __ Ecran d’ouverture de Word

Recherches suggérées:  Professionnel  Cartes

Récent

La technique des escrocs
G: » NOGENTERNET

Cliquez sur nouvelle
présentation

Achat sur Internet
G: » NOGENTERNET

IDIAGRAMME PULL MN
|C: » Users » boutet marc » Pictures » FICHES BE...

ONSOMMATION EDF
[Documents » FICHIER DOCUMENTS

Document vierge Bienvenue dans.. Calendrier avec captures...

ATTESTATION MARIE NOELLE
Documents » FICHIER DOCUMENTS » ATTESTAT...

ATTESTATION MARC
Documents » FICHIER DOCUMENTS » ATTESTAT...

30-10-2020-attestation-de-deplacem...

JC: » Users » boutet marc » Downloads

Dans I'exemple de la carte de veeuy, il est
conseillé une mise en page au format
Calendrier des rendez... Paysage ))

[Marc BOUTET

acture ipad
[Documents » FACTURES

C.V. Sphéres bleues Lettre de motivation..,

Bulletin universitaire

H ©-0 - Document]

Fichier Accueil I sertion Dv ssin Conception Mise en page [ESEIGE o X1 o] [Telel 1o [ Révision  Affichage  Aide

(& Ouvrir d'autres Documents

""" @ FAQ— / IE % "= Sauts de page ~ Retrait Espacement
) : B " i[JNuméros de lignes ~ 2= A gauche: IZ Avant: |0 pt o
Marges Orientation| Taille Colghnes . T o —
- - - o be~ Coupure de mots ~ =€ A droite: += Aprés: |0 pt "
_ effn page Fa Paragraphe =
N D Portrait |.2-|-1-|-g-l-l-l-2-l'3"'4"'5"'5"'7"'3'"g"'lu"'ll"'lz'

D Paysage
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FICHIER

Pagede Page Sautde Table
garde vielge page v

Images Iml es Formes SmartArt Graphique Capture 8 Vesspplctons - Wikipédia ‘u’idﬁn Lien  Signet
fligne + y enligne  hypertexte
Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens
2011 E RNRSINRE TRRY SRR TARY IRRS 2NRE TRY.

Document] - Ward

@
INSERTIO}

REVISION

ACCUEL MEEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE AFFICHAGE

- « IMAGES » permet de trouver les éléments présents sur I'ordinateur

« IMAGES EN LIGNE » ouvre un sous menu de recherche sur
(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

Insertion d'images

2

l) Recherche d'images Bing

le Web

@ OneDrive - Personnel

\ NOE(

Parcourir

- 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.
Cliquez pour ouvrir I'image sélectionnée pour la copier et la coller sur le support.

G NOEL - Recherche Google x  + - X

€« C  ® google.com/search?q=NOEL&sxsrf=ACYBGNSPi-Z8uuOldnyvAC1tHnbsSN77gg:15747925350498&source=Inms&tbm=isch&sa=X8&ved=2ahUKEwiP1JWtv4jmAhUGA2MBHT6eC-MQ_AUoAXoECBMQAW&Di... ¥ Qu 0 H

Google oL

a ¢ Q # @
aramétres

W Collections  SafeSearch~

sapin 2019

décoration nouvel an pére noél cadeaux québec féter noél arbre sapin nordmann réveillon

680 x 385

he.marieclaire.fr/data/photo/w1000_ci/1bj/e Les traditions de No&! en Europe - Noél en Europe - T. Prime de Nogl : 50 € par enfant dans les Bouches-du Coloriage Chants de No&l sur Hugolescargot.com
touteleurope eu Icifr hugolescargot.com
v
é @
ik %é s
Noéi : toute Ia décoration pour les fétes ! - Magicm. No&l: Jusqu quel age un enfant croit-i au Les origines du Pére No&l - Magicmaman.com Marché de Noé! | Bormes-les-Mimosas Tourisme Nol autrement | Fonds d'emprunt
magicmaman.com enfant.com

magicmaman.com bormeslesmimosas.com

felaurentides.org

Rappel du copier-coller : clic droit sur I'image, 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.



Coller I'image sur une page Word et si besoin la redimensionner ‘

Tous les objets (ou images) peuvent étre redimensionnés

>

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

bouton gauche de la souris enfoncé et faites tourner I'image dans le sens et
selon I'angle désiré.




Comment positionner une image dans la page avec Word (les images insérées dans Word sont fixes sur la page)

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

1 Cliguez sur ce symbole, en
Options de disposition X \ . .
’ : haut a droite de I'image, pour
e la mise en page de votre
~

image. Un sous menu s’affiche

En cliguant sur «encadre», vous
pourrez faire glisser I'image a I'endroit
désiré dans votre page
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Il est possible de faire pivoter
I'image

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

« retourner horizontalement »

F gl

Rogner =143 13 ¢m

1(}

aire pivoter a droite de 90°
A~ Faire pivoter & gauche de 90°
= Retourner verticalement

4. Retourner horizontalement

T Autres options de rotation...

VLTl NN Te  ETs RN [l Format de I'image Q Rechercher des outils adaptés

L7 BWgre de limage ~ E 1 Avancer
eE=Tay g - & Effets d'image ~ . 7 O Reculer ~
= Texte de Position Habillage
~ | [&F Disposition d'image ~ remplacement v <3 Bi; Volet Sélecti
Jimage = Accessibilité Organiser 2\ Faire pivoter a droite de 90°
3:1+9+ 110+ +11+- 1«12+ 1 13+ 1 14+ 1 151 +16- 1 17+ 1 18+ 1 191 20 1 2211 +22: 1 23 A ‘« FairepivoterégauChEde90°

S Retourner verticalement

4 Retourner horizontalement

Autres options de rotaig



INCRUSTATION D'IMAGES SUPPLEMENTAIRES

Une image transparente est
représentée sur un fond quadrillé

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




SPECIFICITES CONCERNANT L'INSERTION D’IMAGES DANS WORD

Pour une question pratique, il convient d’insérer I'image de fond apres avoir insérer toutes les
images composant sa création.

Elle va cacher la ou les images déja insérées.
e Aide Format de I'image Q Rechercher des outils adaptés

L]

Apres avoir sélectionné I'image de fond et I'avoir mise au = ol U Dk
n Habillage Avancer |Reculer| Volet

format désiré - ~,, L |selection A Rotation ~
?

Dans format de I'image, cliquer sur « Reculer » puis sur = 1. . i\

« arriere plan »

Toutes les images déja insérées seront visibles

C 0O Reculer

13 0O

o Arriére-plan Arriére-plan

|:.,|.|- Texte au-dessus Placer I'objet selectionne derriére tous les

autres objets.



INSERTION D’UNE ZONE DE TEXTE
‘~.'w__Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur « Zone de Texte »

-
NEREENCN = s T
— N R Un sous menu s’affiche pour le choix de |la zone du texte.
- Dans l'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

ttttttttttttttttt

OUTILS DE DESSIN

Document2 - Word
REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION

2 Remplissage
*No# Contour

Styles de formes
10 9 8

AFFICHAGE FORMAT
A Remplissage du texte v

A A v f‘ Contour du texte ~

(X Effets du texte

ma

Styles WordArt
2 1 S| 21

‘;ﬁm

Pour retirer le fond ainsi que le contour de la zone de texte

11

apres sélection de I'image :
Cliguer sur « Remplissage du texte » ou « contour »
Et cocher « aucun remplissage » ou « aucun contour »  (rr——

: H EHEN HE

o] Remplissage

La zone de texte deviendra transparente
ce. Ia taille ains - Hisidls oL,
La police, la taille ainsi que la couleur du texte se traitent AEEEEE ‘\ 2@
dans l'onglet « Accueil » dans la zone « Police » comme 1 EEEEE |
Aucun remplissage
e Autres couleurs de remplissage... | 6
b ]

dans Power Point



ENREGISTREMENT DU DOCUMENT

LUenregistrement du document
se fait sous deux formes :

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

- EnP.D.F
(le document est figé et ne
peut pas étre modifié)

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 — conversion d’une
image Word »

El Enregistrer sous

|f:-'] Documents
= Images

J! Musique
_J Objets 3D

B vidéos

— v <« MOGEMTERMET » COURS » cowurs du 30 mars
Organiser = MNouwveau dossier
Il Ce PC [
B9 Bureau T INSERTIOM D IMAGE DANS WORD

* Teléchargement:

2. Packard Bell (Ch ™ %

Maodifié le

FA AOE SN0 1 S50
24/06/2020 15:50

Mom de fichier:

Docd

Type:

PDF

Auteurs :

Optimiser pd

~ Masquer les dossi

Document Word

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

Modéle Word

Modeéle Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003

Document XP5

Page web a fichier unique
Page web

Page web, filtrée

Format RTF

Texte brut

Document XML Word
Decument XML Word 2003
Document Open XML Strict
Texte OpenDocument
Works 6 - 9 Document




EXERCICES POUR APPLICATION PREMIERE PARTIE

- Ouvrir Word — nouveau document — dans Mise en page, dans Orientation cliquer sur « Paysage »
Rechercher une ou plusieurs images PNG -

Rechercher une image pour fond de page et la coller sur la page Word

Insérer une zone de texte

Nous adresser votre création sur nogenternet@gmail.com



