Fiched Pratiqued
Afficher deux documents WORD co6te a cbte pour les comparer

Vous avez ouvert deux documents Word pour les comparer ou pour puiser des informations dans
l'un et l'autre. Pour travailler plus efficacement, vous pouvez afficher simultanément les 2
documents a I'écran.

o Ouvrez le premier document
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Insérer-une-image-dans-une-forme-automatiquef

Dans-Word,-vous- utilisez- des-formes- i pour-illustrer-vos-d .-Pour-leur-donner-plus-d'impact-
vous-pouvez-les-remplir-avec-une-image.f

o - Ouvrez-un d et-positi le-curseur-a-endroit-ou-vous-désirez-insérer-limagef
» - A-partir-de-I'onglet-Insertion, -cliquez-sur-le-bouton-Formes-dans-le-groupe-lllustrations{
1
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* - Sélecti la-forme-qu u; haitez, -et-cliquez-sur-insérerf

» —» Créez-votre-forme,-un-nouveau-ruban-s'affiche —laissez-votre forme-sélectionnée
* - L'onglet-Format-s'affiche,-cliquez-sur-la-fleche-qui-se-situe-a-droite-du-Remplissage-de-forme{
Une boite-de-dialogue-s'affiche”.{

« - Cliquez-sur-l'onglet-images-puis-choisissez-votre-image-dans-la-fenétre- T b

Sélectionner-une-image-qui-s'affichef H EEESEN
o - Cliquez-sur-lnsérer.§
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e Sans toucher a ce premier document, ouvrez le second
e Seul le second document apparait, le premier est caché au-dessous.
e Cliquez sur 'onglet Affichage puis sur Réorganiser tout
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e Cliquez ensuite sur Cbte a cote
e Cliquez sur OK sur le message qui apparait

Comparer en cote 3 cote avec:
[T Céte a cite T TR

Dé&filement synch Inserer une image dans une forme automatigue 201(

Rétablir la positid
Fenétre
+1%. 0 160 1T

Annuler

Vous obtenez une vue cote a cote des deux documents.
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Insérer une image dans une forme automatique o Insérer une image dans une forme automatique
Dans Word, vous utilisez des formes automatiques pour illustrer vos documents. Pour leur donner plus d'impact - Dans Word, vous utilisez des formes automatiques pour illustrer vos documents. Pour leur donner plus d'impact
vous pouvez les remplir avec une image ] vous pouvez les remplir avec une image

« Ouvrez un nouveau document et positionnez le curseur a I'endroit o0 vous désirez insérer limage T »  Ouvrez un nouveau document et positionnez le curseur 4 I'endroit ol vous désirez insérer lmage

«+ A pariir de I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Formes dans le groupe lllustrations - « A partir de l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Formes dans le groupe lllustrations
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+  Sélectionnez la forme que vous souhaitez, et cliquez sur insérer B +  Sélectionnez Ia forme que vous souhaitez, et cliquez sur insérer

+ Créez volre forme, un nouveau ruban s'affiche — laissez voire forme sélectionnée + Créez votre forme, un nouveau ruban s'affiche — laissez votre forme sélectionnée

+ Longlet Format s'affiche, cliquez sur la fleche qui se situe & droite du Remplissage de forme «  Longlet Format s'afiiche, cliquez sur la fléche qui se situe & draite du Remplissage de forme
Une boite de dialogue s'affiche Une boite de dialogue s'affiche
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+ Cliquez sur Fonglet Images puis choisissez votre image dans la fenéire o
Sélectionner une image qui s affiche ST T T

« Cliquez sur Insérer. I
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+ Cliquez sur fonglet Images puis choisissez voire image dans Ia fenéire .
Sélectionner une image qui s affiche ST T

+ Cliquez sur Insérer. I
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