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But : Acquérir la maitrise de la gestion des images dans un document MS Word au
niveau de l'insertion, la création, le positionnement et I'optimisation de la mémoire.

Public : Toute personne rencontrant des problemes dans le cadre de la manipulation et
'optimisation des images et des illustrations dans ses documents.

Prérequis : Utilisation quotidienne de MS Windows, MS Word et Internet. Il est recommandé de



prendre ses fichiers professionnels pour la formation.

Objectifs :

e Introduction

« Différences des formats d'images courants (jpg, tiff, gif, png, bmp, psd, etc.)

e Optimiser (taille, compression, luminosité, etc.) une image avant insertion dans Word

e Optimiser (taille, compression, luminosité, etc.) une image apres insertion dans Word

« Insérer une image avec ou sans liaison (gain mémoire)

» Désactivation de l'affichage des images (options avancées de Word 2007 et ultérieur)

e Choix des formats d'images lors d'un copier/coller dans Word

» Apprendre a faire une capture d'écran et a prendre des images correctement d'Internet
» Rechercher une image sur le disque par métadonnées

e Rognage et transparence d'une image

 Définir les propriétés d'une image insérée (taille, habillage, position, ancrage, bordure, etc.)
 Ajouter ou créer des effets sur une image (luminosité, contraste, effets, etc.)

 Ajouter une légende a une image

 Construire une table des l1égendes automatique

e Création de dessins (formes)

Grouper/Dissocier et manipuler des éléments de dessins

Déplacer avec précision des éléments de dessin

Insertion de ClipArts et d'éléments WordArt

Insertion d'un filigrane

Création d'organigrammes (diagrammes/SmartArts)

Méthode pédagogique : Cette formation est basée sur de petits exemples faisant usages
d'exercices. Le formateur doit se baser sur les fichiers des apprenants si ceux-ci sont venus avec.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 275 CHF
Prix par jour en distanciel : 132 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)

Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1375 CHF

Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent étre demandés en sus dans le
formulaire de contact pour I'établissement du devis).
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