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1. INSERER UN CLIPART A PARTIR DE LA BIBLIOTHEQUE 

 Menu : Insertion – Image - Images clipart... 

=> Le volet : Images clipart  est affiché à droite de l’écran : 

 

 

 

 Cliquer dans la zone : Rechercher et saisir un mot clé de 

recherche  

 

 Cliquer : OK 

 

 Cliquer dans la zone au-dessous le clipart à insérer  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. INSERER UNE IMAGE A PARTIR D’UN FICHIER  

 Menu : Insertion - Image – A partir du fichier… 

 

 

 

 

 

 

 

 Sélectionner l'unité 

puis le dossier 

source 

 Cliquer l'image à 

charger puis cliquer 

le bouton : Insérer 

 

3. PARAMETRER UNE IMAGES OU UNE PHOTO 

 Afficher la barre d’outils : Image 

 Cliquer-droit une barre d’outils et activer la barre : Image 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Modifier la lumière ou le contraste  

 Cliquer les outils de paramétrage du contraste et de la luminosité  

 

 

Ou 

 Double-cliquer l’objet 

 Onglet : Image 

 Paramétrer le contraste et la 

luminosité 

 Cliquer : OK 
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Exemple : 

 
 

 Modifier l’encadrement  

 Cliquer l’image insérée dans un objet 

 Utiliser les outils : Trait,  Style d’ombre ou Style 3D  

  

 

 

 Découper (rogner) une image 

 Cliquer l’image 

 Cliquer l’outil : Rogner  

 Cliquer-glisser la bordure ou l’angle de l’image  
 
 
 

 Rendre une couleur transparente (Détourage) 

Cette fonction ne marche pas avec toutes les images 
 

 Cliquer l’image 

 Cliquer l’outil : Couleur transparente  

 Cliquer sur l’image la couleur à rendre transparente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


