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TIC & Orientation

Comment insérer une image dans 
un document?
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L’ Insertion d’une image peut se faire:
• à partir d’un fichier

• ou d’un scanner

• ou d’un appareil photo numérique
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Pour remplir avec 
une photo une forme

Pour traiter l’image 
importée

Pour insérer 
une image

Pour mettre l’image en 
arrière plan ou premier plan

Pour réduire 
(rogner) l’image

Pour mettre l’image 
en filigrane

Pour insérer un 
cadre de texte
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Dans affichage, barre d’outils,

vérifier que soient bien sélectionnés:

• la barre dessin

• la barre image.

Attention ces barres ne sont pas forcément à
l’emplacement indiqué sur cette copie de mon 
écran. C’est à vous de les placer à l’endroit qui 
vous convient

Barre imageBarre dessin
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Cliquer sur Formes automatiques

Choisir le type de forme

Choisir la forme voulue
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Déployer la forme à la taille voulue
•Tirer la forme en faisant un clic gauche sur un des 
petits ronds
•Maintenir le clic pendant l’opération

Définir un type de remplissage
•Choisir « Motifs et textures » pour remplir la forme 
avec soit une couleur ou une image
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Choisir le type de remplissage
•La forme étant toujours active (petits 
ronds sur les côtés)
•Cliquer sur le type voulu (ici nous 
choisirons l’image)
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Choisir une image dans sa 
bibliothèque
•La forme étant toujours active (petits 
ronds sur les côtés)
•Cliquer sur « sélectionner une 
image… »
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Choisir le type de remplissage
•La forme étant toujours active (petits 
ronds sur les côtés)
•Cliquer sur le dossier qui contient les 
photos (ici nous choisirons 
« orientation »)
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Choisir la photo
•La forme étant toujours active (petits 
ronds sur les côtés)
•Cliquer sur la photo à insérer (ici nous 
choisirons l’image IMG_6557)

Ne pas oublier de…
•Verrouiller les proportions de l’image 
sinon elle sera déformée et ne 
correspondra plus à la réalité…
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Résultat
•L’image a été insérée dans la forme…
•Attention, il est possible que la photo 
n’apparaisse pas en totalité, il s’agira 
alors de jouer sur les dimensions de la 
forme (verticale, horizontale etc….) 


