Incrustation d’une Date sur photos
imprimeées en série

Les habitués de « Word » pourront se rendre DIRECTEMENT en page 7 au § d. Insérer le « groupe-date »

Il n'est pas toujours agréable d’incruster systématiquement une date dés la prise de vue avec un appareil
photo.

De procéder au coup par coup n’est pas non plus la solution idéale.

Par contre, pouvoir le faire, a volonté, au moment d’imprimer une photo sur papier apporte TOUTE la
souplesse nécessaire en vue d’appliquer ou non l'incrustation... et surtout, s’il est également possible de
minimiser les interventions afin de gagner du temps.

En prime la méthode décrite ci-dessous est applicable :

- Sans rajout de logiciel spécifique
- En apportant surtout la possibilité de :
o Déplacer rapidement le « groupe-date » a I'endroit souhaité le moins intrusif possible sur
I'image
o Changer, d’un Clic, la couleur du « groupe-date » afin que la date reste parfaitement lisible
en évitant ainsi, par exemple : texte blanc sur fond clair ou texte noir, sur fond foncé
o Surligner d’une couleur, au choix, la plus adaptée possible au « groupe-date » et au fond sur
lequel il est inséré.

Dans notre exemple, nous allons travailler sur une impression de taille dite « carte postale » : 10 x 15 cm

Bien évidemment, toutes autres dimensions peuvent étre retenues, mais de préférence multiples de celles
de I'image de base, par exemple : type photo 24x36 >>> 2/3 -3/3 >>> ici 10x 15

Outils nécessaires :

1) L' Application « Word » nous allons y créer la matrice, recevant la photo que I'on souhaite imprimer
2) [RCICICHITRWVILTLIWE >>> pour repérer le Dossier puis les IMAGES a imprimer qu’il contient

A) « Word »:
a. Ouvrir une page vierge — ici, sous la version 2019, mais la 2021 réagit de méme et les
versions plus anciennes telle « Word » inclus dans Office 2010 se traitent a peu de choses
pres, de facon similaire.
b. Dans le bandeau >>> Clic sur I'onglet « Mise en page » :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

@ D-Q-' IE 'ﬁ Sauts de page ~ Retrait Espacement

D ] | Muméros de lignes ~ Eﬁkgauche: I: Avant: |0 pt —

( Marges Orientation Taille y Colonnes . g Position
- = - - bt Coupure de mots ~ =& A droite: +=Aprés: |0 pt

€ » 4 »

L

i1

Paragraphe

—

c. Puis, successivement, régler les parametres inclus dans chacun de ces 3 BOUTONS :
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i. Pour « Marges » : >>> Clic G. —tout en bas - s/ “ Marges personnalisées

Mise en page 7 x
. M - 1
Fi @ 2r Accueil Insertion Conception arges | Pafler | Mise en page
Marges
— L
L 3 (D B G | m/ g E e T
Ma - ~ Tille Col %D Muméras de ﬁgﬂﬁ" E Ghuche : 0cm : : Droite : I, 0cm 2
‘l'gﬁ Ogar:'tatmn ‘I' i C‘I'I‘IHE h'?:' Cnupure P =& Reliure: G*Im : = Position de la reliure : I, Gauche" ~
: Orientati /
paramétre personnalisé rientation l- : I, 'I
ut: Dcm Bas: Ocm 11 / 'I
Gayche:0cm Droite: 0 cm D G 1 : II /
/
Portrait P 1 / 4
Nor Portrar aysage | I I '
Pages 11 V4 U
Haut Sem Bas: 25cm ) _ 11 / I,
Gauche 15 cm Droite : 2'5 cm Afficher plusieurs pagesg |-lorma| ~ Il /
11 12 /
, ' Y
Etroites Apercu II : [I /
Haut: Bas: 127cm 11 ’ ,l
Gauche:1,27 ¢ Droite: 1,27 cm — | II : II ,/
j — 11 /7
M ] 11 /7
oyennes il !/ 7
Haut: 254cm 5 2,54 crn [ 11 ,I /,
Gauche:1,91 ecm 1,91 em — I|= II ,I
- i R4
harge"' »s ; 2ss Appliquerd: |Atoutle doallrlent vl I/I,
aut: cH as: [l 1]
Gauche:508 cen Droite: Definir par defaut ||= ,‘/I Annuler
a7
En miroir A . ey
m Haut: 254cm Bas: /. ... dans lequel Jyconvient de positionner ces
Al'intérieur: 3,18 #mA 'extdieur: 2,54 y 4 valeurs 3 « m »
Marges personnalisécs...,,, qU ouvré\le tableau puis
T .
ci-contre ... Valider paﬁ

A Y
ii. Pour « Orientation »

Clic G. s/ celle qui

A p Mise en page R = Publipostag R f ag T .
> | - correspond a l'orientation
¥— Sauts de page v Retrait Espacement ,- ,
ME (‘_D_ _IFI? #00 Numéras de lignes ~ 3= A gauche: |Dcm s I:Avant: 0pt s - de I lmage que | on
v = > C:"ﬂﬂﬁ b?” Coupure de mots ~ =& A droite: |D cm :| *: Aprés: |0pt : D;Lmn Souhalte |mpr|mer en y
N Tendgge 5 Paragraphe B incluant un
0o Portrait &D @ ‘fg .
_ | « groupe-date »

iii. Pour «ﬁﬂ » tel qu’indiqué dans I'encadré de la page 1, >>> nous choisirons 10 x 15

Dans notre exemple et en I'absence de dimensions proposée par défaut | IEEESEEIESCUSISE o« o
M . . v & ’#Sau\sdepage-v Rett
correspondant TRES EXACTEMENT au format 10 x 15 cm >>> il convient, 0 0 el
N . Marges Orientation | Taille Colonnes =
a nouveau d’opter pour la Commande au bas du tableau, soit : ST =i I - b Coupure e mets <0 [ 5%
. . Lettre 22x28cm 8.5"x11" =
« Autres tailles de papier ... » DEo-d O senszzstom
Légal 22x36cm 8.5"x14"
Presse-pap I:] 21,59 cm x 35,56 cm
" 279.4x431.8mm 11"x17" 3
E E :27,94cmx43,18<m : :
Cliquez sur un élém . :AS as
%, S48 cmx 21 em -:.:-v
@ el A4
| 21 cmx 29,7 cm
5 A3
3 D 297cmx42cm
) (aperqunon A3+ 33x48cm 13°x19" L
329cmx483cm
BS
182 cmx 257 cm
Autres tailles de papier... ‘
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Puis, (déja modifié ci-contre), taper les

Mise en page I =
valeurs :
_ Lar eur : 15 - Marges | Fapier Mise en page
Halfteur-lo - = -_—, - Format du papier:
=~ " - = e |, |Taille personnalisée
_ i, 7 =
dans le cas d’un cliché de type « paysage » == |- argegilmm S
Hauteur: |10crn I—i"

voire inversement pour une photo prise

Alimentation papier

Premiére page: Autres pages:
en hauteur ~
Réceptacle arriére Réceptacle arriére
Valider par « OK »
\ . )

. N

Afin de gagner tu temps lorsdu * .
. . .\ W v

traitement des photos >>> il est .. aperca
conseillé de préparer une seconde .

L]

feuille matrice sous « Word »

MAIS — ——
— y
en présentation « paysage « et N
. . . ’ .

donc inverser les valeurs indiquées N
. Appliquerd: - | Dptions d'impression... |
ci-contre pour les ‘-

LargeurfSdB Hauteur [ox ] [[awuier |

Nous sommes déja a mi-chemin des opérations qu’il convient de mener, mais tout dépend, maintenant :

4 Des caractéristiques que 'on souhaite adapter a I'impression de I'image
X Du type d’imprimante utilisée

A I'évidence, il est impossible de décrire, dans le méme TUTO, le paramétrage de chaque type ou marque

d’imprimante >>> le processus indiqué ici correspond aux « imprimantes-photo » de CANON, qui, en outre,
permettent I'« Impression sans bordure ».

1 Sil'on souhaite imprimer la photo « sans bordure ». -

1. Dans le bandeau >>> Onglet « Fichier »
2. puis, «

»

3. enfin, « Propriétés de I'imprimante »

@ ImNmer

!
[ Nouveau =

— c;{: Couper

Accueil Insertion Conception Mise en page

= Imprimer
D " Quvrir
Ex Copier . ®
Coller . . I s » Imprimante
- ¥ Reproduire la mise en forme = * [t Canon PEIseri
compléments gs =
Presse-papiers =

Informations Propriétés de l'imprimante

OH ©- 0 B F X & £ 8 -

B Paramétres
n  Imprimer toutes les pages
Enregistrer sous L'ensemble du document
e o

\ Impression recto
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Dans le tableau qui s’affiche alors, cliquer sur les [Ja SR BIER pointant vers le @ et

situées a I'extrémité droite des caches a renseigne

@! Propriétés de: Canon iP2700 series

r, >>> soit, dans 'ordre, >>> choisir :

1) Type de support, ici :

Configuration rapide | Principal | Cenfiguration de la page ~ Ertretien

Paramétres courants
Standard

Document commercial
Economie de papier
E=R Impression de photos

[I=

N Covnt . =

.

s
,«+* « Papier photo brillant »
“
“““‘
JUC Sa) a encocher
o L LA

3) Qualité d’impression, ici :

jistrer UDPHMET, ‘t““‘ ——
IENLI ‘\%ﬂﬂ []Apercu avant impression “‘( Haute »
Fonctionnalités supplémentaires Ty . "“‘t“ * «s* -*
"] Impression rectorverso (Manuag_.-“l‘ “$ ““ . . . L.
[~ Impression sans bordure 3 “"“ ‘,““‘ 4) Format pap'er |mpr|mante, ICI :
I ) .* R . .
grprjlssunnnuveaudegns“ o ““‘ peamnnr K Ad » que 'on peut maintenir
rovillon . o --I‘-‘-.-I ) .
oot T L malgré I'option 10 x 15 retenue pour le
Type de support : Forrnatfap’\e&'@w‘iwmf;! p . . . .
[Papier Photo Enlant gl e 7] tirage papier - ce qui est possible avec
N greon ot QPaysage les récentes imprimantes CANON >>> il
Qualité dimpression : » * Himentation papier :
v suffit de centrer la feuille vierge dans

“—~}| [Reéceptacle amere

| Haute

(1:999)

Copies -

I'imprimante.

[ Toujours imprimer avec les paramétres actuels

N.B.

ok || Awuer ||

=2 En principe la feuille doit étre présentée

:)MExplorateur Windows

Rechercher la photo a imprimer

a la verticale dans I'imprimante, mais a tester
avec un brouillon auparavant.

a.
Accueil Partage Affichage
* G a’{; Couper <3 x

-] Copier le chemin d'accés
Déplacer Copier Supprimer Renommer

Epinglera Copier Coller
versv - vers v

Accés rapide E Coller le raccourci

Organiser

Presse-papiers
U2 ¢ X=p

= v 4 & s CePC » Images

P 5

v @ cepPC
> Bureau
2 Documents
v [E] Images

@ ! Sample Pictures - .
RE&wpoijzg

Ouvrir v E Sélectionner tout

[t Modifier
‘Lé) Historique

Iﬁ] Nouvel élément ~
-‘D Accés rapide ¥

Propriétés

gg Aucun

Nouveau

dossier EEInverser la sélection

Sélectionner

Ouvrir

Nouveau

= > .
RWI9357ipa

REduySnjog

Cheenpigromy
M35_cobilubmusheooms, pipg

b. Via un Clic DROIT sur I'image a traiter >>

> |la COPIER

Couper

Cobier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

REdwpoi.jpg
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c. Dansla _ >>> Cliquer s/ I'icone de la matrice du fichier 10 x 15 préparé sous
« Word » et COLLER la photo sur la feuille 10 x 15 (sous « Word ») >>> matrice que nous
avions préparée.

Sil'on a pris soin, comme indiqué dans I'encadré de la page 1, de vouloir imprimer une photo de
dimensions proportionnelles au format 10 x 15, cette photo se collera intégralement sur la matrice
préparée sous « Word ».

A contrario :

Comme ci-dessous, >>> I'image n’est proportionnellement :

- Soit pas assez haute

- Soitmlarge
o n mm e mm o mm  mm e mm e Em s mm s mm amma mm s e o n o= sy
.. situation mise en évidence car nous avions, initialement, ajouté un sur la matrice 10 x 15
afin de mieux visualiser le probleme posé.

_— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] _— ] — ] J

Outils Image

Révision  Affichage  Développeur  Aide [TURNISSE O Rechercher des outils adaptés

S 2==EE08

Styles d'image

L# Bordure de I'image ~
~ | Q Effets d'image ~

Ll [2 Aligner~
] Ll On 181 Grouper v
Position HaL\Ha]e Avancer Reculer  Volet

- ~  Sélection A Rotation+

# £ [ Hauteur:
Rogner 5 Largeur:

Taille 4 N

I

7| 5, Disposition d'image ~ | remplacement

Accessibilité

5 Organiser ~

E'v-l-l'2-1'3-IVQ-I'5-l>6'v-7>v-8‘v-"v-1.0‘v-l1‘ QEINREE DN RET IR

|
Solution : '

I
Un Clic au milieu de I'image insérée fait apparaitre
AJTOUR d’elle les poignées de redimensionnement

DETANIs\Bandeau de-Cormmandes pIauiV=1s

_longlet™ qumaf de I,m1age "

AJ.extremlte dro;.toe’de [YBandeau de Commandes
“on repere Ies irfformations sur la tpille de I'image
que nous,vénons de COLLER sur I,é matrice 10 x 15.

d
On y,cf)nstate que, si la largeur et bien de 15 cm, la
Kba’uteur n‘est que de 8,44 cm

]
]
]
]
1
]

» Sil'on ne craint pas de rogner sur la partie droite de la photo, il suffit :

I
» Soit, d’augmenter sa largeur en [EINERERIATHREHAAIAE petite Fleche noire m

jusgu’a ce que s’affiche la valeur 10,

Cette facon de procéder permet de voir progresser les dimensions de la photo
proportionnellement

» Soit, plus radicalement, mettre la valeur actuelle : 8,44 en surbrillance et taper 10 en
remplacement

NOTA :

Au besoin, il est quelques fois intéressant de pouvoir « tricher » un peu sur les proportions >>> en

augmentant, par exemple, la largeur tout en [EISERIFERENETNEITE | || convient dans ces cas de désactiver
les réglages proportionnels comme décrit a la page suivante ...
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L‘_‘é o 0 Eh [& Mligner~ @-F;' | Hauteur:

... il suffit de décocher les 2 cases

:@iGmupEr* - § H H . e
exte de Paosition Habillage Avancer Reculer Volet | ~ Rogner =) o nairs [15em -~ | > alnsl, en actlva nt Ies e
alacement - ) ~ ~  Sélection Zh Rotation ~ o Cud <§ . . et :
tessibilité Organiser Taille [ ~ etltes Fle,ches nOIre
7 X les Valeur§d€|a
Position | Habillage du texte | Taille ,»_:'-”"‘hauteur
Hauteur - > :-‘,'
R etdela
® Absolug [844em [ R
() Relative = par rapport & . f’i - Ia rgeur
e - . 7y
Largeur P iet de I'image
@ Apsolue [15em = -‘_,':.r‘ . o dl d
) Relative =] parrapRana’ varieront independamment
T ’ ’
Faire pivoter - PYC ST : 'une de l'autre
Rotation: |07 B .-
Echelle - ‘,""’, -7
Hauteur: - ' Largeur: 30% EI
L n;ﬂwe’ries proportions
Proportionnelle & I'image d'origine
Taille d'origine
Hauteur: 2858 cm Largeur: 50,8 ecm

Voici ce que I'on peut obtenir en reprenant notre image [OIR[e]\J-13 NON proportionnelle au format

10 x15 de I'image imprimée au final.

En cliquant au centre de I'image, I'on constate, dans le FEREEEIRASININERBIEN de « Word », en haut a

droite que, les dimensions de I'image correspondent parfaitement aux dimensions que I'on s’était donné de
respecter, soit : 10 x 15 cm !

Il ne nous reste plus, maintenant, qu’a finaliser notre projet en
incrustant ou non, un « groupe-date » dans une image.
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d. Insérer le « groupe-date »

Le but recherché est de pouvoir incruster un « grOUPE'date VE

1) Avolonté
2) Rapidement
3) Sans contraintes particuliéres :
a. D’emplacement
b. De caractéristiques de police (Type, taille, etc. ...)
c. De couleur de Police
4) Lencadrer ou non en choisissant, si 'option est retenue, I’épaisseur des lignes, leur type, leur teinte
5) Surligner, si on le souhaite, les informations contenues dans le « groupe-date »
6) Orienter, par rotation, la « Zone de Texte » selon les besoins

Une fois la matrice de la photo a imprimer sous « Word » définie (ici : 10 x15 cm) et détaillé en page 1

- Apartirdu § :JA) « Word » :

- Jusqu’au milieu de la page 3

Pe renniser iamiseen place du « groupe-date »

il convient de :

De sorte a:

- Minimiser, au mieux, le temps consacré a I'incrustation du « groupe-date »
- Automatiser, (voire supprimer) I'incrustation du « groupe-date » lors, en particulier, d’'une séance
d’impression en quantité de photos a !@r éventuellement.

ATTENTION

- Il est impératif, afin d’éviter les mauvaises surprises, de préparer

— UNE FOIS POUR TOUTES -

le « groupe-date »

A) Dans la matrice 10 x 15 ouverte sous « Word », il convient :
o D’insérer un « groupe-date »

o Surtout de pouvoir le visualiser €N priorité par rapport a chaque image que I'on collera

ultérieurement sur la matrice et sur laquelle, image, on souhaitera faire apparaitre, lors de
I'impression-papier, un Al (date, mais aussi toute autre information au choix)

Explication :

Dans NOTRE exercice, il convient de considérer que l'on a a faire a 3 couches d’informations :

1) La matrice 10 x 15
2) La photo a imprimer
3) Le « groupe-date »
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et que, de ce fait, il faudra que le « groupe-date » soit placé [AVENEFVE des 2 autres
couches ...

... Soit, dans cet ordre :
1) Tout en DESSOUS  >>>la matrice 10 x 15

2) Au milieu >>> |a photo a imprimer
3) TOUT AU-DESSUS  >>> le « groupe-date » ou encore : TAG (date ou autre information)

A défaut, sile est situé en position intermédiaire de « profondeur » il sera caché par la prochaine photo
que l'on collera sur la matrice 10 x 15 ... et, par conséquent, m sur le tirage-papier !

B) Dans la matrice 10 x 15 ouverte sous « Word », pour y placer le M, nous allons
utiliser une « Zone de Texte »

Lorsque la matrice est ouverte a I'écran >>>

> m La « Zone de Texte », ici, est instantanément accessible via son icone dans la

Barre d’Outils “ Accés Rapide “
7

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page aéférences Publipostage

ey ¥ Couper

EE Copier
Caller I’J G I
= ~ Reproduire la mise en forme

|calibri

. j Vv
' Lrtair fll.ll:
0OH ©-0 B ik & & &£ 2
LY
L Dessiney une zone de texte S e

Dessiner une zone de texte n'importe ol

Vous pDL‘IEZ ainsi obtenir la taille de zone
de texte ssuhaitée, par exemple pour ajouter
du texte aL‘( formes et aux objets,

\

\
> E La « Zone de Texte », si absente, peut s'ajouter a la CEILEKOIVis]CRaYel-CF 1E Tl [0

\

: \

\
» Clic s/ la [J2ai Rl EHTI(E située a DROITE de I'icone de la « Zone de Texte »

» Dans le Menu Déroulant qui s’affiche :

>>> Clic s/ « Autres commandes »

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

~/  Mouveau
Ouvrir

un nouveau tableau DOUBLE s’affiche alors| |7 .=

. . +/ Impression rapide

>>>> VOIr page SU|Vante oo ~/  Apergu etimpression

Editeur (F7)

Lecture & voix haute

~  Annuler
~* Refaire

Dessiner un tableau
Mode tactilefsouris

Afficher au-dessus du ruban
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Depuis ce NOUveau tableau DOUBLE ..

» Dans le tableau de GAUCHE >>> dercendre I'ascenseur jusqu’a la position illustrée ci-dessous ...
de sorte a visualiser la Commande | « insérer une Zone de Texte »

Options Word ? b4 /

Générales E‘E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide. , . )’ \
Affichage Cette opération offre I'accés au
T Chaisir les commandes dans les catégories @ Personnaliser la barre d'outils Accés rapid; .

rification suivantes : ‘ Pour tous les documents (par défay - raccourci de Ia comma nde
Copilot [ Commandes courantes =] - Vel

0
Enregistrement :i [ Nouveau fichier « M »
Langue E# Enregistrer sous E_ B Envegistrer
Accessihilité (29 Envayer per courrer N 4 > . I
5 Formes N >>> Clic G.s/ la définition :

Options avancées - N ,

, 7 SR B Copier Insérer une « Zone de Texte »
Personnaliser le ruban g Impression rapide ..I.3 Coller -
Barre d'outils Accés rapide ' Insérer des sauts de page et des.. 3 ¥ Cou per

* - b ¥ o
Compléments &1 Insérer un commentaire 1 @, Aperqu et impression >>> CI IC S/ Ie BO UtO n e A] (0] Uter >>
Centre de gestion de la confidentialité | L3 insérer une image Ajouter > > g9 | mpression rapide -
| Insérer une zone de texte << Supprim L= =
= Interligne et espacernent -
» — Insérer une zone de texte Le raccourci :
A’ Lecture 3 voin haute I
— .
Sy Lien [Ajouter un lien hypertexte] o Insérer une zone de texte
P Macros [Afficher les macros]
B Miscen page.. se positionne automatiquement g
& Mode tactile/souris > .
€= Modifier le niveau de liste > [+] Modifier... Ia ﬁn du tableau de DROITE

P lisations : it - @
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ersannaisations
ruban Importer/Exporter + &

Annuler l

> E A l'inverse, si 'on ne souhaite pas disposer du raccourci « Zone de Texte » dans la

Barre d’Outils “ Accés Rapide “

... et il serait dommage de s’en priver, il reste néanmoins possible d’y accéder ponctuellement :

>>> Dans |a FEITERe Kol s | R I-IR IE TSI [l >>> activer 'onglet « Insertion »

Incrustation RAPIDE d une date sur des photios lors de limpression-papier en sériedoct - Word

Fichier Accueil Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide @ Rechercher des outils adaptés
 DHE | WOM S ™ il o |BIGEE| 9 (0D B [EE 4 & e
M L A=
ﬁ D (Il iy r‘O Il a. & = LM EE # — [, Date et hewre
Pagede Page Sautde | Tableau | Images Formes lcnes Modéles SmartArt Graphique Capture Vidéos Lien Signet Renvoi | Commentaire En- Piedde Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine -
garde v wvierge page = ~ = 3D~ = en ligne téte~ page~ depage~ tegte ~ - « Eobjet ~
Pages Tableaux INustrations. Média Liens. Commentaires En-téte et pied de pa Texte

ODH -0 B @i deE -

* —.‘ 4 L signature Tt s—z

>>> il met, alors, a disposition le Boutoa~« Zone de Texte » Zone e Quckan Word 1 0 ST | Gt ymbol
Builtin [»
>>> un Clic s/Sd petite Fleche noire offre diverses formules = ——

DONT .

en particulier, celle que nous convoitons :

' Dessiner une zone de texte '
| - |

-— e - o - . o - o o e e e e e B e e e . .

~

~ Citation, shle guide  Encadré 3 bande Encadré Austn [+
~ ~ Autres zones de texte sur Office com »

*I =] Dessiner une zone de texte
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Dans les

suggérées ci-dessus, quelle que soit celle qui :

conviendra le mieux ou celle retenue,

la suite des opérations restera absolument I d e ntl q u e pour parvenir a appliquer un
« groupe-date »

a une image préte a étre imprimée sur papier.

Tout d’abord, revenons sur I'information, de la page 7 :

ATTENTION

Il s’agit de faire en sorte que le

« groupe-date »,

quelle que soit 'image « COLLEE» sur la matrice 10 x 15 a imprimer, reste

surle - de lI'impression-papier

Dans ce but :

» Cliquer G. s/ I'icone de la « Zone de Texte »
» Le pointeur de la souris >>> se transforme en « [@:{0]}{ »
» >>>maintenir, alors un Clic GAUCHE s/ la souris et tirer en diagonale de fagon a dessiner

une « Zone de Texte » d’'un 1°" aspect rectangulaire

» >>>dans cette « Zone de Texte » : a 'emplacement de la Barre d’};llsertion clignotante

1) Taper lI'information a incruster dans I'image a imprimer @
2) COPIER puis COLLER, si on le souhaite, TOUS les éléments
gue l'on aura choisis (texte, logos, images, etc. ...) pour

figurer dans cette « Zone de Texte » dite : « groupe-date ».
3) Sibesoin, il est possible d’orienter cette « Zone de Texte » « Zone de Texte »
comme on |'entend ... ] O

o >>> m un Clic G. s/ cette fleche puis lui appliquer
la rotation utile.
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ATTENTION

Point principal a m négliger >>> afin de maintenir le « groupe-date »

INVARIABLEMENT visible

D ESSUSEE I'impression-pgpier

e
* Clic s/m s/'un quelconques des bords de la « Zone de Texte |

« Zone de Texte »

™

L¥ )

v’ Fait apparaitre les 8 poignées de redimensionnement
de la « Zone de Texte »

Maintenir un Clic m sur 'une de celles des angles et tirer en diagonale fait
s’agrandir ou rétrécir la « Zone de Texte »

Maintenir un Clic m sur I'une des poignées de redimensionnement située SUR les
cOtés, puis tirer en verticale ou horizontale selon la poignée concernée, fait se
modifier les dimensions en hauteur ou largeur de la « Zone de Texte »

SURTOUT !!!

Clic s/pLielly s/I'un quelconques des bords de la « Zone de Texte » >>> déclenche I'affichage de

Rechercher dans les menus

ce menu Déroulant :: Py oo
0

Modifier le texte

dans lequel nous confirmerons

OBLIGATOIREMEN

[

Modifier les points

18 Grouper ,
I- r_] Premier plan 4

par un CIic s/ la Commande : % "4 Amiére-plan ’

% Lien

Insérer une |égende...

= Habillage 13
la nécessité de | OUJOURS jaisser 1a sl Afficher letexte de remplacement..

Définir comme zone de texte par défaut
« M » IT Autres options de disposition...
@ Format de la forme...

au

Premier plan

Conclusion . pour TOUTE image collée s/ la matrice 10 x 15, la « Zone de Texte » restera, ainsi,

TOUJOURS visible
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En pratique :

Tout en laissant, a I'écran :

NOTA:

Par un Clic GAUCHE, s/ I'un des cOtés de la « Zone de Texte » on peut :

La matrice 10 x 15 ouverte sous « Word »

>>> Repérer, via I'Explorateur Windows, la ou les photo(s) a imprimer et a taguer éventuellement.

>>> Clic DROIT sur celle choisie

RE4wpoi.jry

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

>>> Commande COPIER

>>> Dans |la Barre des taches >>> Clic G. s/ l'icéne de « Word »

>>> Sur la matrice 10 x 15 qui doit recevoir la photo sélectionnée :

o >>>Clic DROIT

o Puis, >>> Commande COLLER via son icone

le « groupe-date » a été créé via une « Zone de Texte »

Rechercher dans les menus

36 Couper
Egy Copier
Options de collage :

il

0

Paolice...

Paragraphe...

SRR

Rechercher

Synonymes »
Lecture & voix haute

Traduire

Lien

MNouveau commentaire

TP is=

1) Modifier la couleur de ses bords >>> Onglet “ [JIguEI R {lanl= "’ >>> Bouton “ Contour “ voire

2) ... mais AUSSI a la possibilité (quasi incontournable) de supprimer la
couleur M , par défaut, du cadre de la « Zone de Texte

choisir d’autres couleurs >>> Clic s/ petite Fléeche noire
>>> donne acces a la palette des teintes

ou, a l'inverse, de :

T

Références ~ Publipostage  Réwision  Affichage

Q Remplissage ~
|-Z Contour~

Styles de formes AR

% Modifier I'’épaisseur du trait >>> Commande “ m “ en bas de Menu

*

+* Lui conférer d’autres aspects >>> Commande “ QlI{3%&

3) Pour un éventuel remplissage de la « Zone de Texte » >>> voir Commande “ [{&ylISEH4E

4) Rappel >>> par un méme Clic GAUCHE, MAIS MAINTENU s/ I'un des cotés de la « Zone de Texte » il
est possible de déplacer le « groupe-date » a I'endroit le moins intrusif de la photo.
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