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Insérer et formater des images

Les images et les illustrations en général, sont quasiment
indispensables dans une présentation Powerpoint. Elles forment un moyen
efficace pour remplacer un long discours. Si vous possédez des images qui
expriment bien votre message, utilisez-les c'est tant mieux, sinon cherchez
sur Internet et faites attention aux droits d'auteurs.

Dans ce cours nous allons voir comment faire les manipulations
suivantes :

Insérer une image

Recadrer une image
Redimensionner une image
Appliquer des effets a une image
Appliquer des styles

Créer un album Photos
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Prenons un cas concret comme support de notre exemple ; supposons qu'on veule faire une
présentation de sensibilisation aux dangers de la route, particulierement l'utilisation du
téléphone au volant. Pour cela nous allons utiliser une image véhiculant le message qui se
trouve soit sur notre ordinateur soit sur Internet.

Insérer une image

Le groupe Images de l'onglet INSERTION contient les boutons adéquats pour l'insertion
d'une image a partir de différentes sources.
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Insérer une image a partir de Internet

Le Web contient une infinité de ressources (images, illustrations, photos, dessins, ...), mais qui
ne sont pas toutes libres d’utilisation. Il faut donc avoir une autorisation écrite de l'auteur
sinon vous devez chercher des ressources libres ou bien encore créer vos propres ressources.

En cliquant sur le bouton Images en ligne vous ouvrez I'assistant d'insertion avec deux
possibilités :

Insertion d'images © e
') Recherche d'images Bing Recherche sur Bing
#& OneDrive - Personnel Parcourir »

e Bing : c'est le moteur de recherche de Microsoft qui va chercher sur le Web en
fonction des mots clés que vous aurez saisis dans le champ fait pour cela

e OneDrive : Cette possibilité vous est offerte si vous possédez un compte OneDrive de
Microsoft. C'est un dossier particulier hébergé dans les serveurs de Microsoft dans
lequel vous pouvez stocker vos données (On parle du Cloud).

Bing trouve une grande guantité d'images, mais ne permet pas de les filtrer selon le droit
d'utilisation. Il se contente d'une mise en garde en bas de la fenétre.

X
Images en ligne © ®
‘V L sécurité routiére X ]
Avec I» bing

Y Filtrer  [4 Creative Commons uniguement

i

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, notamment les droits
d‘auteur. En savoir plus ici Annuler
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Vous pouvez utiliser le moteur de recherche Google qui posséde un filtre plus élaboré et qui
permet notamment de filtrer les résultats trouvés selon le critére d'autorisation de
réutilisation.

My Insérer et formater des images X & sécurité routiére - Recherche & X +

<« (& Q @ @ https;//www.google.fr/search?biw=13668&bih=632 - @ ﬁ Q, Rechercher

‘ Débuter avec Firefox El Ressources Numériques MOS El MCE El AudioVodeo E Divers E Presse E| W3 E FormationOffice El cPanel E| Android E

GO gle sécurité routiére a Q m I
Tous Images Actualités Vidéos Livres Flus Paramétres Qutils

Taille Couleur Reéutilisation et modification autorisées Type Périfpde ~ Plus doutils « Effacer

Images non filtrées par licence

panneau mpsra v’ Rédtilisation et modification autorisées [ fichier c50 svg vignette

Réutilisation autorisée
Réutilisation et modification autorisées sans but commercial

Réutilisation autorisée sans but commercial

1. Dans Google images saisissez vos mots clés
2. Cliquez sur le bouton Ouitils
3. Choisissez un filtre de Droits d'usage

Insérer une image a partir d'un support local

Un Support local veut dire votre disque dur, une clé USB ou un CD connectés a votre
ordinateur ou encore un ordinateur connecté a votre réseau. On clique alors sur le bouton
Images du groupe Images de I'onglet INSERTION puis on cherche notre image sur le
support adéquat.

Insérons alors I'image portableAuVolant.png qui se trouve sur le bureau de notre ordinateur.

Sécurité routiere

* Cliquez pour ajouter du texte
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Cliquer sur le bouton Images ici,
ou bien dans le groupe Images
de l'onglet INSERTION
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Outils = [ Inzérer |v] [ Annuler ]

Sécurité routiére | f“@

UTILISER LE PORTABLE AU VOLANT
MENE AU CIMETIERE

|

|

8
I—

()
S
&
O
&

O

A

o
kS,
>

=
2
©
‘O
[<8]
o
V)

insérée

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

Recadrer une image

Notre image est insérée au bon milieu de la diapositive ; elle contient un message écrit et un
message graphique. Le dessin seul est assez parlant du coup le message écrit, bien qu'il donne
de la force a l'illustration, est devenu superflu, on peut donc le supprimer en recadrant
I'image.

Pour recadrer une image, on utilise I'outil Rogner du groupe Taille de I'onglet FORMAT. En
cliquant sur cet outil, des poignées de recadrement noires apparaissent sur les bords et les
coins de I'image.
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IJNS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT

L# i ~ ~ = Aligner - Wl
o  gm Bordure de l'image .1 Avancer [T Aligner ! E[' Hauteur: 1]
™ ™ El - | CF Effets de l'image - 0O Reculer = Grouper o

R o . . Rogner £
T Er‘:lDISpDSItIDI"I dimage~  gf; Volet Sélection  “k Rotation -

o Largeur: |2

Styles d'image ] Organiser Taille

lUrité routiere

r = T |
UTILISER LE PORTABLE AU VOLANT
MENE AU CIMETIERE

On veut recadrer I'image de facon a éliminer le texte devenu inutile ; pour cela on clique sur la
prise noire au milieu du bord supérieur de I'image et la faire glisser vers le bas pour ne laisser
que le graphique.

Uurite routiere

UTILISER LE PORZJABLE AU VOLANT
MENE AU CIMETIERE
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Aprés avoir effectué I'opération de recadrement, cliquez en dehors de I'image pour voir le
résultat.

Une opération supplémentaire qui a pour effet d'alléger votre présentation consiste a
Compresser les images. En fait, si vous rognez une image, bien qu'elle apparaisse
visuellement recadrée, elle garde toujours sa taille initiale, alors pour supprimer I'exces de
taille qui prend de la place disque pour rien, il faut compresser I'image.

L'outil Compresser les images se trouve dans le groupe Ajuster de I'onglet FORMAT.
Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre une boite de dialogue, laissez les options par
défaut puis validez.

INSERTIOM CREATION TRAMNSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT

- L# y - - =
ections :Et Compresser Igs images pw—m = peem Bordure de I'image .1 Avancer [ Alig|
leur = Eg Changer d'i e el | sl I e e El - | & Effets de I'image - O Reculer - Gro
ts artistiques - “I] Rétablir Iimage - | L, Disposition d'image~  Hf; Volet Sélection .k Rot:

Ajuster Styles d'image F] Organiser

Compresser les images

? Compresser les images du document pour
réduire leur taille. [
. ~ - °, 7 s ® N\
el G i 7
Compresser les images
S

Options de compression :
Appliguer 3 I'image sélectionnée uniguement
Supprimer les zones de rognage des images
Sortie cible:
Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
Ecran {150 ppp) : convient particulierement aux pages web et aux projecteurs

() Message électronigue (96 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager

@ Utiliser Ia résolution du document
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Redimensionner une image

Continuons la retouche de notre image en modifiant sa taille. Bien qu'on puisse le faire en
faisant glisser ses prises de redimensionnement, le plus judicieux est d'agir directement sur les
propriétés de I'image. Les propriétés Hauteur et Largeur de I'image sont accessibles via le
groupe Taille de I'onglet FORMAT ; on peut donc les modifier directement par la.
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OUTILS IMAGE
FORMAT Connex
|7 Bordure de I'image ~ J1 Avancer T [= Aligner = .“} ED Hauteur: |8,68 cm
L} Effets de l'image - O Reculer = Grouper o
- . . 0 o - . Rognef — Largeur: (20,15¢cm -
55 Disposition d'image~  f; Volet Sélection  “k Rotation ~ - K2 2 =
P Organiser Taille T 4

Ces mémes propriétés et bien d'autres sont disponibles en cliquant sur le bouton Taille et
position
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FORMAT Connexioy

rf " - - - 1 - m
Bordure de 'image .1 Avancer Iz Aligner -F| ED Hauteur: 8,68 cm

-

L} Effets de l'image - 0 Reculer = Grouper b

Rogner = , -
5L Disposition d'image~  Sjf; Volet Sélection “k Rotation ~ L o Largeur: 2015 cm .

Organiser Taille ﬁ ”~

Mise en forme de I'ima... ™ *

T S0

. 4 TAILLE
| I'I Hauteur 8,68 cm
.' I' Largeur 2015¢em
L I Rotation 0 :
Echelle de hauteur 57 % z
| Echelle de largeur 57 % :

| Conserver les proportions
¥| Proportionnelle a I'image d'origine

Meilleure échelle pour le diaporama

Taille d'origine

Appliquer des effets a une image

Les effets ne sont pas bien visibles sur I'image utilisée dans ce cas vu gu'elle a un fond

transparent. Le groupe Ajuster de I'onglet FORMAT contient les trois catégories d'effets que
I'on peut faire subir a une image a savoir :

o les effets de Corrections
o les effets de Couleurs
o les effets artistiques

o

Supprimer
I'arriére-plan
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Corrections =

Couleur =
Effets artistiques -

HCumpresserlesimages
E‘g Changer d'image

¥l Rétablir 'image -

Ajuster

Appliquons a I'image I'effet de couleur Rouge, Accent 5 Claire
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Corrections = :EI:C-::mpresserlesimages
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Saturation de la couleur

E Muance des couleurs
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%-' Options de couleur de l'image... '
T . N S TS0

%% Couleur transparente

... et I'effet artistique Découpage
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ACCUEIL INSERTIOMN CREATION TRAMNSITIONS AMNIMATI
C tions - C les |
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Couleur - Eg Changer d'image il
23] Effets artistiques » “Iu] Rétablir I'image ~
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Le rendu de ces deux effets sur I'image est montré par I'écran suivant :

Sécurité routiere
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Appliquer des styles

Les styles permettent de donner un certain look a une image. Les styles dans Powerpoint sont
listés dans la galerie Styles d'images de I'onglet FORMAT.

TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
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Un style est formé de trois éléments :
o Bordure de I'image
o Effets de I'image
« Disposition d'image

Ces trois éléments sont tous personnalisables ce qui donne une infinité de combinaisons de
styles.

Pour I'image, on applique le style Perspective Relachée, blanc
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CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
ompresser les images o g D‘Borduredel'image' .1 Avancer - |
hanger d'image ol |l | el P e E ¥ Effets de l'irnage ~ 0O Reculer =
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Créer un album Photos

Pour I'album photos, choisissons un sujet un peu plus joyeux et faisons un beau voyage au
Maroc a travers de trés belles photos que j'ai piochées sur Internet (Photos libres a utiliser).

Au cours de notre voyage n'oubliez pas que le téléphone est interdit au
volant.

Les photos qu'on va utiliser pour I'album se trouve dans le dossier voyage lui-méme situé
dans le dossier Téléchargements.

Pour créer un album photo on passe par I'onglet INSERTION groupe Images puis le bouton
Album photo et cliquer sur la ligne Nouvel album photo...
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INSERTION CREATION TRAMSITIOMNS ANIMATIONS

i g ol B DT 1 &

Images Images Capture Album  Formes Smart&rt Graphigue 3
enligne -  photo~ M

Images =] Nouvel album ‘}Dtﬂ...

En suivant ces étapes, on ouvre le dialogue suivant :

I B
Album photo @lﬂ

Contenu de I'album

Inzérer une image a partir o Images dans I'album : Apercu:
[ Fichier/disque... ]

Inzérer un texte :

[ Mouvelle zone de texte ]

Options des images :
Légendes sous toutes les images

Toutes les images en n&lanc
Présentation de I'album o

Dizsposition de I'image : |Ajuster a la diapositive iw-‘-

Forme du cadre : Rectangle e

Annuler

Bouton pour aller chercher les images sur le support

Boutons pour changer I'ordre des éléments ou bien en supprimer
Options pour la présentation de I'album

Quelques effets tels que I'orientation, la luminosité et le contraste
Options des images
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Pour notre album la configuration est la suivante :
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=
Album photo

Contenu de I'album

Inzérer une image a partir de : Images dans I'album :

Apergu :

| Fichier/disque... | [[]1 imagel
Inzérer un texte : [ image2
images
[ Mouvelle zone de texte ] D 2 g
: : [l imaged
Dptlnfns des images : 3 image6
|:| Legendes sous toutes les images D images
|:| Toutes les images en noir et blanc

Présentation de I'album
Disposition de I'image : |2 images
Forme du cadre : Rectangle ombré centré

Théme :

2
=]
(g

A En

ki
L

[ Créer ][ Annuler

e Six (6) photos utilisees

e Deux (2) photos par diapositive

o Laphoto 6 est passée avant la photo 5

o Forme du cadre : Rectangle ombré centré

Le résultat final est représenté par la capture suivante :
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Microsoft Office
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