Sciences économiques et sociales Formation numérique — Fostag 2019-2020

Récupérer une image, la retoucher et I'insérer dans un document
(version Paint 3D)

Nous avons régulierement besoin d’insérer des tableaux, des graphiques ou des schémas dans des
documents, qu'’il s’agisse d’un dossier documentaire ou d’'un devoir (fichier texte), d’'un diaporama
(PowerPoint), d’exercices interactifs.

Ces documents peuvent se trouver sur un fichier PDF que vous avez téléchargé ou sur une page
Web. Nous allons voir comment les récupérer a I'aide d’outils de capture d’écran et comment les
insérer dans un diaporama ou dans un traitement de texte.

Rappel :
Quelle que soit l'utilisation que vous ferez de l'image capturée ou numérisée,

n’oubliez pas d’indiquer précisément la source du document.

Sommaire :
Comment faire une capture d’éCran ? ... page 2
A TAIAE AU CIAVIE........cveeeeeeeeeeeeee ettt n et en e aeneens page 2
A l'aide d’outils de Capture d’ECran ...........ccuoviiieeeeeeee et page 4
A l'aide de I'outil Prendre un instantané dans Adobe Reader ............ccccoeeveunne.n. page 6
Modifier les couleurs de 'image dans Paint .............................. page 7
Comment insérer une image dans un document Word ou PowerPoint ? ............... page 8
Faire un Copier-Coller ... page 8
Faire UN GliSSEI-DEPOSEN ......cuiiiiiiiiiiiiiiitee ettt e e e e s e e e e e e e e earaeeeeeeas page 8
ULIlISEr 1€ MENU INSEIEI .....uuiiiiiiieie e page 8
Placer du texte autour d’une image dans Word..................ocoeeviiiii e, page 8
Comment redimensionner une image dans Word ou dans PowerPoint ? .............. page 9

Comment modifier le format d’une image dans Word ou dans PowerPoint ?...... page 10

Comment insérer une image dans un document Writer ou dans Impress ?......... page 11
Placer du texte autour d’une image dans Writer .................ccccciiiei e, page 11
Comment redimensionner une image dans Writer ou dans Impress ? .........cc.oe... page 12
Comment modifier le format d’une image dans Writer ou dans Impress ?........... page 13
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Comment capturer un document ?
A l'aide du clavier

= Rendez-vous sur la page https://www.insee.fr/fr/statistiques/3610277 ; I'objectif est de récupérer
la figure 1 (graphique) afin de I'insérer dans un diaporama ou dans un dossier documentaire
réaliser avec un traitement de texte (Word).

= Si besoin, faites un zoom avant (appuyez simultanément sur les touches CTRL et + de votre
clavier) ou zoom arriere (appuyez simultanément sur les touches CTRL et - de votre clavier). Le
graphigue doit occuper toute la surface de I'écran.

= Capturez I'écran. Pour capturer l'intégralité de votre écran, appuyez
sur la touche Impr Ecran ou ImprEcran Syst de votre clavier.
Suivant le type de votre clavier, le nom exact des touches et la place
de la touche peuvent varier Iégérement.

= Pour capturer uniqguement la fenétre active, appuyez sans relacher
sur la touche Alt et appuyez simultanément sur la touche Impr
Ecran (Alt + ImprEcran).

A ce stade, I'image a été copiée dans le Presse papier.

= Quvrez Paint 3D ’

Pour ouvrir Paint 3D, tapez Paint dans la zone de recherche de la barre des taches, puis
sélectionnez I'application dans la liste des résultats.

Sans titre - Paint 3D ﬁ
= CON- - Dans Paint 3D, cliquez sur % . i
M e D sicers Coller x Hetorque
" 1C1 + 68% Slecti
L'image (ici une page Web) * Sélection 2D
, . .
s’affiche dans Paint 3D. e
’ 1920 px 1040 px
L R et T TTIImm———————— I s atny-pagogt
] o] @ [Til
‘ S AN SEHORSRIGRe 29 i A,
* 9 Pass§n30
: c o emum O
v oo @ ’ " e st wve @ telaSems. @ Ne . eue de. Sélectionner
: Figure 1 - Evolution de quantiles de niveau de vie entre 1996 et 2016 _ u
§ B
s D1 D3 == Médiane (D5) Sélectionner tout Rogner
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: : Modifier
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Cliquez sur T Regner puis déplacez les

= B4 poignées de facon a ne sélectionner que
le graphique (le texte sera inséré dans

Rogner
Word ou dans la diapositive PowerPoint.
Quand votre sélection est terminée, 0 O O
cliquez sur o weoom
= | 0
— D1 0= Médiane (D5) 1073px 678px
v D7 Verrouiller les proportions.
base 100 en 1996 '
Sans titre* - Paint 3D D
A Cliqguez sur | puis sur cliquez sur
Enregistrez sous.
[ Nouveau Enregistrer Choisissez le format de fichier Image.
Dans la fenétre Enregistrer sous, sélectionnez
[ Ouvrir . . i i ; i ~hi
Enregistre une copid I(_a d_055|er de destination du fichier et le type de
L , fichier PNG.
4 Insérer Choisis un format de fichier ) ) ) ) i
) Nommez le fichier puis cliquez sur Enregistrer.
& Enregistrer '
=
I & Enregistrer sous
Image Vidéo
= Imprimer
E Enregistrer sous X
L Partager 4~ B 5 CePC s Bureau ~ & | Rechercher dans: Bureau p
Organiser v Nouveau dossier = - @
[ CePC .
|2 Bureau X
[ Documents a
&=/ Images
D Musique En cours

“J Objets 30 ©
Nerm du fichier : | Sans titre -
Type: |2D - PNG (“png)

-IPEG (*jpg:*jpeg:” jpeifif)
2D - Bitmap (*bmp)
2D - GIF (*.gif)

~ Masquer les dossi{2D - TIFF (" tiff; " tif)

= \ous pouvez insérer le graphique dans votre diaporama ou dans votre fichier Word. N'oubliez
pas d’ajouter le titre du document, les notes et la source.
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Sciences économiques et sociales

A l'aide de I'outil de Capture d’écran

Formation numérique — Fostag 2019-2020

Depuis Vista, Windows intégre un outil de capture d’écran. Il ne posséde pas beaucoup d’options,
mais il a le mérite d’étre simple.
Ouvrir I'outil Capture d’écran et faire une capture

Utiliser I'outil Capture d'écran pour effectuer des captures d'écran

= Restez sur la page https://www.insee.fr/fr/statistigues/3055008 ; I'objectif est de récupérer la
figure 3 (un tableau).

= Quvrez l'utilitaire en cliquant sur Démarrer\Tous les programmes\Accessoires puis Outil

Capture

e

. Vous pouvez I'épingler a la barre des taches.

© Qutil Capture d'écran

Sélectionnez un mode de capture avec le
bouton Nouveau.

Ggﬂouveau EA Mode ~ :’ Reporter = x

- x
L - Options
bouton Mode cu cliguez sur le .@.

= Plusieurs formes de capture sont disponibles (Forme libre a main levée, Capture rectangulaire,
Capture d’une fenétre en particulier ou encore Capture en plein écran). Choisissez Capture
rectangulaire.

g

¢ Outil Capture d'écran

Sélectionnez ui Capture Forme libre

Capture Fenétre

Capture Plein écran

Ggﬂouveau B Mode ~ (%) Reporter v 4

beuton I"‘IC’“‘"E. Capture rectangulaire I,\\S

Options
e ou cliquez sur le (7]
©§ Outil Capture d'écran — *
G4 Nouveau | [ Mode ~ (59 Reporter v 3¢ Annuler & Options
Faites glisser le curseur autour de la zone 3 capturer. .@.

‘¢ Outil Capture d'écran
Fichier Outils 7

Mode v (X4 Repotter + 5 -
& Rep m E o

Edition

Vare

Seuil & 60 % de la médiane
mi\'s)

Seuil de pauvreté (euros 2015/mois)

Nombre de personnes pauvres (en

Taux de pauvreté (en %)

Niveau de vie médian des personnes pauvres (euros
2015/mois)

Intensité de la pauvreté (en %)
Seuil a 50 % de la médiane

Nombre de personnes pauvres (en milliers)

Cliquez sur C“}ﬁ Nouveau | e curseur prend la forme
d’une croix.

Placez la croix sur I'un des coins du tableau puis, tout
en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, déplacez le curseur vers le coin opposé du
tableau.

Lorsque la sélection est terminée, relachez le bouton
de la souris.

Votre sélection s’affiche dans
Capture d’écran.

la fenétre Outil

-

Vous pouvez lannoter # 7, surligner des

passages ’ la copier H et 'enregistrer =
Copiez l'image puis collez-la dans PowerPoint ou
Word ou Paint 3D.

Taux de pauvreté (en %)

Seuil de pauvreté (euros 2015/mois)

Niveau de vie médian des personnes pauvres (euros
2015/mois)

Intensité de la pauvreté (en %)

77 81 85 79 80 80

843 834 842 840 842 846

694 681 683 696 690 705

17,7 18,3 188 172 180 16,6

Francois Debesson
francois.debesson@ac-orleans-tours.fr



mailto:francois.debesson@ac-orleans-tours.fr
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/4027213/windows-open-snipping-tool-and-take-a-screenshot
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/13776/windows-use-snipping-tool-to-capture-screenshots
https://www.insee.fr/fr/statistiques/3055008

Sciences économiques et sociales

L’outil Capture d’écran et croquis E

Depuis une mise a jour d’octobre 2018, une nouvelle application de capture d’écran est disponible
sous Windows 10. Elle a pour nom Capture d’écran et croquis. Pour y accéder, cliquez droit sur
Démarrer puis sur Rechercher. Sélectionnez Applications puis saisissez Capture d’écran et
croquis. Cliquez sur ] Capture d'écran et croquis .

Formation numérique — Fostag 2019-2020

Capture d'écran et croquis
= S

Capturer, annoter et partager une image

v

= o X

La fenétre de I'application s’ouvre.

Pour effectuer une capture, cliquez sur

L’écran se grise et une barre d’outils s’affiche dans Ia

c = . Vous

partie supérieure de I'écran
pouvez capturer :
- une zone rectangulaire,
- une forme libre,

- tout I'écran.

Capture d'écran et croquis

O Noweaw ~ B9 O

.

H ¥ VT e ¢ "

N <

= (m) s

B b =

L’image s’affiche dans I'application.
Vous pouvez :
- Pannoter a l'aide de différents outils

1

partie-supérieure-de-I'écran’|

pouvez°capturer-q
--une-zone-rectangulaire.j|
--une-forme-libre,y|
--tout-I'écran.{

La-fenétre-de-I'application-s’ouvre.q
| Pour-effectuer-une-capture,-cliquez-sur ) B
L'écran-se-grise-et-une-barre-d’outils-s'affiche-dan
(@3 (=]l o2 Ry,

$ V¥V ¥V ¥ ¢ &

- la rogner 121: ,
- l'enregistrer ,

- la copier ™ afin de pouvoir l'insérer dans un
document,

Ie.
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Sciences économiques et sociales

Formation numérique — Fostag 2019-2020

A l’aide de I'outil Prendre un instantané dans Adobe Reader

= Quvrez le fichier etat_ecole_2016.pdf situé dans fostag_18 19\Fichiers_travail\03_Insérer
des images\Pdf. Rendez-vous sur la page 2 puis zoomer sur le graphique Obtention du
baccalauréat selon la génération et le milieu social de sorte qu'’il occupe tout I'écran.

etat_ecole_2016.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Fichier Affichage  Fenétre  Aide

Accy Annule

Sélectionner tout

Désélectionner tout

Ctrl+C

Ctrl+A
Shift+Ctri+A

Copier le fichier dans Ie»—papiers

@ 2 /2

A OO O

300%

Le zoom est a 300 %

Dans la barre de menus, choisissez

Le curseur prend la forme d’une croix - -.

Placez la croix sur I'un des coins du graphique
{ puis, tout en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncé, déplacez le curseur vers le

rmédiaires

Francois Debesson
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v @ Prendre un instantané . , .

-------- _ _ Jcoin opposé du graphique. B

Vérifier l'orthographe 8 Quand vous relachez le bouton de la souris,
__|votre sélection est automatiquement copiée -

e oo dans le Presse papier.
Recherche ayancée ShiftCrl+# Collez-la dans Paint 3D et enregistrez-le au
Protaction 5 ~ 7 1format PNG. - =
Accessibilité A ‘ - | o ]
Gérer les outils

3
Préférences... Ctri+K F — — — — _—— [ —
T I |
Il Enfants de cadres
[ Ensemble 4
En % , .
" [ Enfants d'ouvriers

90 - -
80 -
70 - -
60 | [ - -t
50 -
40 A
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Sciences économiques et sociales Formation numérique — Fostag 2019-2020

Modifier les couleurs de I'image dans Paint 3D

Le document est en couleur, ce qui risque de poser probleme si le document est photocopié. Nous
allons voir comment transformer les couleurs en niveaux de gris.

Sans titre* - Paint 3D

@ i o =g rﬁix_
I Sélectionner H Rogner B3R Sélection magique [2 Affichage 23D — —'— -+ 87% - Remplissage
G
. . . | AR A SE
I Enfants de cadres ou profd Dans Paint 3D cliquez sur 'outil Sl puis
[ Ensemble e seremplnes
0 ouleur (par défauf ~
gg % [ Enfants d'ouvriers ou d'em| sur I’outil Remplissage W Couteurparaemy
%0 - Sélectionnez la couleur Noir puis cliqguez| —
20 4 sur les colonnes "Enfants de cadres..." e
60 Colorier en gris foncé les colonnes| —
5 "Ensemble" et en gris clair les colonnes
"Enfants d’ouvriers...". N'oubliez pas la
407 légende.
30 1 Pour l'intérieur des chiffres, n’hésitez pas a
20 1 Zoomer.
10 1 Enregistrez la nouvelle image au format Pesomalse v
0 . PNG.
1969-1973 1974-1978 1979-1953 TICTTI00 ISLEREAY -

Année de naissance
1989-1993p : données provisoires. ‘

4 Ajouter une couleur

Il Enfants de cadres ou professions intermédiaires
I Ensemble
[_1Enfants d'ouvriers ou d'employés

1969-1973 1974-1978 1979-1983 1984-1988 1989-1993p
Année de naissance

1989-1993p : données provisoires.

Francois Debesson 7
francois.debesson@ac-orleans-tours.fr



mailto:francois.debesson@ac-orleans-tours.fr

Sciences économiques et sociales Formation numérique — Fostag 2019-2020

Comment insérer une image dans un document Word ou PowerPoint ?

L'image que vous souhaitez insérer dans votre document a été enregistrée et stockée sur un support
(disque dur, clé USB, disque externe...).

Il existe plusieurs fagons de procéder pour insérer une image dans un document Word ou dans un
Diaporama.

Faire un Copier-Coller
Faites un clic droit sur le fichier puis un Copier-Coller.

Faire un Glisser-Déposer

: o ~ .| Faites un clic gauche sur le fichier puis,
= e toUt en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncé, Glisser-Déposer
I'image sur votre document.

Relachez le bouton gauche de la souris.

Utiliser le menu Insérer
= Cliquez dans le document a I'emplacement prévu pour l'image.
Cl.

Images '’

= Dans le ruban, cliquez sur Insérer puis sur dans la fenétre qui s’affiche, localisez le

fichier image puis cliquez dessus.

Placer du texte autour d’une image dans Word

Insérer une légende... L .
e E— E Algne o e tore Pour posmonner Ilme_lge dans _V_V_ord,
= vous disposez de plusieurs possibilités.
[l Modifier le texte de remplacement... = Camé Faites un clic droit sur |’image pUiS, dans
5 Taille et position... 7= Rapproché le menu contextuel, cliquez sur
% Format delimage... & Autravers Habillage 7l Essayez chacun des
& Hautetbas difféerents types  d’habillage  puis
£ Deriére le texte choisissez Aligné sur le texte ('image
5  Devant le texte se comportera comme un élément de
texte).
Vous pouvez également utiliser la
fonction Autres options de
disposition...
T Autres options de disposition...
Toujours utiliser cette disposition
Francois Debesson 8
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Comment redimensionner une image dans Word ou dans PowerPoint ?

0@ COHESE - Document31 - Word
Création ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Dictation  Aide  Antidote juance T Q' Rechercher des outils adaptés
“D é;’zo:w Galibri (Corp = |11 ~| A A" Aa~ | ¢ | =~ iz 2L | aagbcene, sebcede ABhCe AsBbccr QB assbcer acsbccdc AcBbCeD: AcEbCcDi AaBbCCDC ABbCcD: AGBBCCD: AABECCDL . ;‘;R "
EOVHV fome | (€ 1 8 - akx X A-¥- A~ = PO TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat. Elevs Citation  Citation in... Référence.. =
Police & Paragraphe k) Styles ~
BRI 13030456789 H 4R B ANSE

i Pour redimensionner une image sans la

o - T — déformer c’est-a-dire sans modifier le
: oo 0% rapport  Hauteur/Largeur,  utilisez les
. En’ [_JEnfants d'ouvriers ou d'employég poignees d .angle- . .
. 0 1 Avec d’anciennes versions de Word, il
: 801 fallait maintenir la touche Maj du clavier
: ;g 1 enfoncée pour ne pas déformer I'image.
’ w0 | Pour un travail plus précis, faites un clic
. o 1 droit sur l'image, puis dans le menu
k % . contextuel, cliquez sur Taille et
h 0 position... =—.. Depuis la fenétre

10 - Disposition, vous pourrez modifier la
. 0 st aeren | 1ererem taille de limage (attention [I'option
- Année de naissa Cons’erve:r les proportions doit étre
: L1989-1393p : données provisoires | cochée), I'habillage et la disposition.
Ll L
Disposition ? *

Position  Habillage du texte |
Hauteur

@ Absolug | 8,86 cm

Relative parrapport & |Page ~
Largeur
(® Absolue 1553 em 5
Relative o par rapport a |Page ~
Faire pivater
Rotation: 0% =
Echelle
Hauteur : /% = Largeur : 39% =
Conserver les proportions
Proportionnelle a I'image d'origine
Taille d'origine
Hauteur: 22,49 cm Largeur: 35,43 em

Rétablir
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Sciences économiques et sociales Formation numérique — Fostag 2019-2020

Comment modifier le format d’une image dans Word ou dans PowerPoint ?

Présentation] - PowerPoint Outils Image

Affichage  Dictation  Aide  Anfidote  SpringFree  NuancePDF  Acrobat  Miscenforme @ Rechercher des ouils adaptés

1 3 Couper | =] [pisposition - = BN NOoO DD O&Re
Coller s y . Aj:—l"ﬁ>g'6: Organiser 5;; e
-| Pour modifier le format d'une image dans| " CRICLRRAD = i e X
1 Word ou PowerPoint, faites un clic droit| <z = ez 2o srem e s e e we A Format de limage  ~ %
sur l'image puis cliquez sur Format de OO E W
I'image... ' ' ome
tH ) . Y Reflet
Le VOIet Format de I Image S aﬁIChe a Enfants de cadres pu professions intermédiaires ot .
dro":e de |a fenétre Ensemble des générations ! Contours adoucis
' Enfants d'ouvriers ou employés - - . . . cpe . . . s ”"""_"3"
. _ o : : R
- : " 6670
B LBBVQDp donriées provisoires
Diapositive 1de 1 (2 (i Accessibilité : examen recommandé 2 Notes B8 Comment itaires B = B 7 - 1 + 101%
Dans le volet Format de I'image, vous avez acces a plusieurs menus :
- Remplissage et trait {1)
i
- Effets \
- -7 7 '_|
- Taille et propriétés B3
- Image
Francois Debesson 10
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Sciences économiques et sociales

Formation numérique — Fostag 2019-2020

Comment insérer une image dans un document Writer ou Impress ?

Les méthodes sont les mémes que pour insérer une image dans Word ou PowerPoint.

Faire un Copier-Coller

Faire un Glisser-Déposer

Utiliser le menu Insérer

Placer du texte autour d’'une image dans Writer

= Cliquez dans le document a I'emplacement prévu pour l'image.

= Dans le ruban, cliquez sur Insertion puis sur Q
localisez le fichier image puis cliquez dessus.

Image... ; dans la fenétre qui s’affiche,

Image

Type Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures Arriére-plan Transparence Macro

Paramétres

Espacement

Gauche: |0,

Droite:

Haut:

[[==]
5

Bide

Francois Debesson

allalla
o] |E | &
EERE

K3

Aucun(e)

Paralléle

' cm
' cm

' cm

0.30cm

ale| [4lr] ale] ale

Ayant Aprés
EE ¥
Continu Optimal

Options

O Premier paragraphe
A l'arriére-plan
Contour

O Uniquement & I'extérieur

francois.debesson@ac-orleans-tours.fr

Pour positionner limage dans Writer, vous
disposez de plusieurs possibilités. Faites un clic
droit sur I'image puis, dans le menu contextuel,

cliquez sur Propriétés... IJ Cliquez sur I'onglet
Adapter. Essayez chacun des différents
Paramétres.

Réinitialiser

11
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Sciences économiques et sociales

Formation numérique — Fostag 2019-2020

Comment redimensionner une image dans Writer ou dans Impress ?

B sansn

Fichier

v i
3 -

L

o 1 - LibreOffice Writer
Edition  Affichage Insertion  Format

B Erifants de cadies ouprotessions intermediaires
[ Ensemble :
[ Enfants d'ouvriers ou d'employés

Pour redimensionner une image sans la
déformer c’est-a-dire sans maodifier le
rapport Hauteur/Largeur, utilisez les
poignées d’angle.

Si vous ne déplacez pas les poignées
d’angle, maintenez la touche Maj du
clavier enfoncée pour ne pas déformer
image.

1968-1973

J 983-1993p : données provisoires.

Page 1de 1 Ormots, 0 caractéres Style par défaut

Pour un travail plus précis, faites un clic
droit sur limage, puis dans le menu

contextuel, cliguez sur Propriétés... IJ
Depuis la fenétre Image, vous pourrez
modifier la taille de I'image (attention
'option Conserver le ratio doit étre
cochée), Ancrer...

1974-1978 1979-1983
Année de naissance

1984-1988

T ETEL) [ ©

v

ol 13 .0,08/-008 15 13,44 % 9,69

Image

Type Options Adapter Hyperlien Image Rogner Bordures Arrigre-plan Transparence Macro

Taille

Largeur

14,43 crl

Ancrer

= O Ala page

[ Relatif & [Zone de paragrephe

‘ ® Au paragraphe

Hauteur

1036 cm

O Au caractére

= O Comme caractére

[ Relatif 3 |Z|:ns de paragraphe

[ Conserver le ratio

Position

Horizantal par (0,00

[ En vis-a-vis sur les pages paires
Vertical

[ Respecter les enchainements

Aide

Francois Debesson
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Taille

cm

cm

d'arigine

2| 4 [zone de paragraphe

| & [Texte du paragraphe + espacements ||

Annuler Réinitialiser

12
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Sciences économiques et sociales Formation numérique — Fostag 2019-2020

Comment modifier le format d’'une image dans Writer ou dans Impress ?

Dans Writer, pour modifier le format de I'image (Bordures, Ombre...), il faut passer par le menu
Format\Image puis |j Proprigtes... .

Dans Impress,...

Edition  Affichage #fSettion Format Dispe Diaporama  Qutils Fenétre  Aide
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...pour modifier le format d’'une image, il P o
faut utiliser le volet latéral Propriétés. S —
Pour faire apparaitre le volet latéral, e
. . . €]
ouvrez le menu Affichage puis cliquez 3 -
sur [ Volet latéral . .
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