Sciences économiques et sociales Formation numérique — 2021-2022

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

Nous avons réguliérement 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 capturer un document ?....... ... page 2
A TAIAE AU CIAVIET.......eeeeeeeeeeeeeeeee e page 2
A l'aide d’outils de Capture d’ECTan............c.coueveeeeee e page 5
A Tl'aide de I'outil Prendre un instantané dans Adobe Reader...............ccccuo....... page 7
Modifier les couleurs de I'image dans Paint ...................cccccciiiiiiiiiis page 8
Comment insérer une image dans un document Word ou PowerPoint ?............. page 10
Faire un Copier-Coller ....... ..o page 10
Faire un GliSSEr-DEPOSET ......ccoiuiiiiieiiiii et page 10
ULIliSer 1€ MeNU INSEIer.........oo i page 10
Placer du texte autour d’une image dans Word..............cccccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees page10
Comment redimensionner une image dans Word ou dans PowerPoint ?............ page 11

Comment modifier le format d’une image dans Word ou dans PowerPoint ?...... page 12

Comment insérer une image dans un document Writer ou dans Impress ? ........ page 13
Placer du texte autour d’une image dans Writer .............cccccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinnnns page 13
Comment redimensionner une image dans Writer ou dans Impress ?................. page 14
Comment modifier le format d’une image dans Writer ou dans Impress ? .......... page 15
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Comment capturer un document ?

A laide 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 l'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
graphique 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 uniquement la fenétre active, appuyez sans relacher
sur la touche Alt et appuyez simultanément sur la touche Impr
Ecran (Alt + ImprEcran).
A ce stade, 'image a été copiée dans le Presse papier.

= Cliquez sur Démarrer, sur Accessoires, puis sur Paint.

—
[y Paint b
= Dans la fenétre Paint, cliquez sur Accueil, puis sur Coller. L’image (ici une page Web) s’affiche
dans Paint.
Dans la fenétre Paint, cliquez sur Accueil, -
Bz O 5. cex @ crsgeesigom, S puis sur Coller. -
V el e S o - ILl’image (ici une page Web) s’affiche dans
© RMCen o Wet- Ecoutertare o x B Lesni e x4 Paint. -
C (Y @ ntipsy//www.insee fr/fr/statistiq a % G ma @ (<]
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Figure 1 - Evolution de quantiles de niveau de vie entre 1996 et 2016 Sélectionner
v “\ Faire pivoter v
| =—— D1 D3 —o— Médiane (D5) | i
| —a— D7 —o—D9 s 95 | Formes de sélection
‘ base 100 en 1996 Sélection rectangulaire
130 :
| i ' Sélection libre
P12 Options de sélection
™ | i} Sélectionner tout
15 ¥ b s
< Supprime
1o Sélection transparente
S — B S —— + " L
105 - Positionnez le curseur de la souris (qui
s’est transformé en -‘%)-) en haut et a
100 4 T

1996 1998 2000 2002 2004 2006 2008 2010 2012 2014 gaUChe du graphique é Capturer-

< m— S— - Puis, tout en continuant d’appuyer sur le
' : ) bouton gauche de la souris, glissez le
curseur afin de sélectionner lintégralité

[ ] Nowean — du tableau.
V - Relachez le bouton gauche de la souris.
& oun - Faites un clic droit sur la sélection puis

choisissez Couper.

Q Enregistrer
kRl e s - Cliquez sur l'onglet IR situé a gauche de longlet

) Imprimer Accueil puis cliquez sur Nouveau.
— |- Dans la boite de dialogue qui saffiche, cliquez sur le
aomm bouton Ne pas enregistrer.

] Envoyer par courrier électronigue
Paint X

L Définir en tant qu'arriére-plan du Bureau
Voulez-vous enregistrer les modifications

o provriétes apportées a sans nom ?
[6] A propos de Paint
-

- Ne pas enregistrer Annuler
uitter

- Cliquez sur Coller.
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Formation numérique — 2021-2022
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: Le graphique s’affiche dans Paint.
Si la sélection vous convient, enregistrez votre
document.
Cliquez sur Fichier\Enregistrer sous.
Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, dans la
: = zone Nom de fichier, tapez un nom pour la capture
. d'écran, choisissez le format JPEG ou PNG dans la zone
ﬁ“’ 7 [ sanstue pant Type, puis cliquez sur Enregistrer.

Mowveau

[ o

Bl et sus .

% Imprimer b
=2 A partir d'un scanneur ou d'un appareil photo

| Envoyer par courrier électronique

r Définir en tant qu'arriére-plan du Bureau »
—

.\/’ Propriétés
'0" A propos de Paint

~
F| uiter

Enregistrer sous
&
=
-

o

Image au format ENG

Enregistrer une photo ou un dessin en haute qualité et I'utiliser
sur 'ordinateur ou sur Internet.

Image au format JPEG

Enregistre une photo de bonne qualité pour I'utiliser sur I’
ordinateur, dans un courrier électronique ou sur Internet.
Image au format BMP

Enregistrer tout type d'image en haute qualité et I'utiliser sur I’
ordinateur.

Image au format GIF

Enregistre un simple dessin de qualité inférieure pour I'utiliser
dans un courrier électranique ou sur Internet.

Autres formats

B, Ouvrirla boite de dialogue Enregistrer sous pour séledionner un
format parmi tous les types de fichiers possibles.
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A I’aide de I'outil de Capture d’écran

<
o

Depuis Vista, Windows intégre un outil de capture d’écran. Il ne posseéde 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/statistiques/3610277; I'objectif est de récupérer la
figure 3 (un tableau).

fzgg

¢ Qutil Capture d'écran — ot
L‘:E Nouveau m Mode - d‘-’ Reporter - x L = Options
Sélectionnez un mode de capture avec le bouton Mode ou cliguez sur le -@n
bouton Nouveau.

= 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.
¢ Outil Capture d'écran - *
L’gg Mouveau m Mode - {*-“ Reporter - x L Options
Sélectionnez ui Capture Forme libre de ou cliguez sur le l@-
beouton Mouve [g " Capture rectangulaire

Capture Fenétre

Capture Plein écran

¢ Outil Capture d'écran - x

Gguouveau [E Mode ~ () Reporter ~ J{ Annuler 't Options

‘ Faites glisser le curseur autour de la zone & capturer, @

Cliquez sur ¥ Noweau | e curseur prend la forme

d’une croix.
e Placez la croix sur I'un des coins du tableau puis, tout
Fioes Blie - Qi " @ B 52 - | © en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, déplacez le curseur vers le coin opposé du
tableau.

—I Relachez le bouton de la souris.
Seuil & 60 % de la médiane

Votre sélection s’affiche dans la fenétre Outil
Nombre de personnes pauvres (en milliers) Capture d’e’cran

Taux de pauvreté (en %)
-

Vous pouvez lannoter # 7, surligner des

Seuil de pauvreté (euros 2015/mois)

Niveau de vie médian des personnes pauvres (euros . = .
2015/mois) ’ ’ passages ? la copier “= et I'enregistrer M
X e . y . . .
Intensite de 2 pauvreté (en %) Copiez I'image puis collez-la dans Paint, PowerPoint
Seuil a 50 % de la médiane ou Word
Nombre de personnes pauvres (en milliers) e a) o oo oy
Taux de pauvreté (en %) 77 8,1 85 79 8,0 8,0
Seuil de pauvreté (euros 2015/mois) 843 834 842 840 842 846
Niveau de vie médian des personnes pauvres (euros
015/mo.s) 3 P 694 681 683 696 690 705
Intensité de la pauvreté (en %) 17,7 18,3 18,8 17,2 18,0 16,6
< > ¥
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5

B Capture d'écran et croquis

e [m] X

~ EmEES L ¥V YV ¥ e @& 7 a—

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

partie supérieure de I'écran . Vous
pouvez capturer :

- une zone rectangulaire,

- une forme libre,

- tout I'écran.

Capture d'écran et croguis

2 Noweau ~ 01 9 O

BV 9T e @ "

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

La-fenétre-de-I'application-s’ouvre.{ rﬁ v v 1:! Q & l
Pour-effectuer-une-capture,-cliquez-sur ,

L’écran-se-grise-et-une-barre-d’outils-s'affiche-dan|

_ - ) - - la rogner 12!’- ,
A partie-supérieure-de-I'écran-
pouvez°capturer-q
--une-zone-rectangulaire,{|
--une-forme-libre,{|
-tout-'écran.i

- l'enregistrer E ,

- la copier Hj afin de pouvoir l'insérer dans un
document,
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Formation numérique — 2021-2022

A laide de I'outil Prendre un instantané dans Adobe Reader

= Quvrez le fichier etat_ecole_2016.pdf situé dans Fichiers_travail. 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 +7
e e @ 2 /2 A MO !!! 0% -
Ez Copier Ctrl+C
olle . Le zoom est a 300 % res
s Dans la barre de menus, choisissez
Sélectionner tout — [ ] Edition\Prendre un instantané IEI |
Désélectionner tout switecuri=A [N Le curseur prend la forme d’une croix -;-.
con _ _ | Placez la croix sur I'un des coins du graphique| |
opier le fichier dans le Press ers B .
puis, tout en maintenant le bouton gauche de la
| O3 T TR A | souris enfoncé, déplacez le curseur vers le coin| |
Veérifier I'orthographe » OppOSé du gl’aphique.
Quand vous relachez le bouton de la souris, votre
Q Rechercher Ctrl+F - , . . .z — — 7
sélection est automatiquement copiée dans le
Recherche avancée Shift+Ctrl+F .
| Presse papier. ]
Protection » Collez-la dans Paint et enregistrez-le au format
Accessibilité 4 PNG
> Gérer les outils
Preférences... Ctri+k b — — — — [ R —
T T T T_‘
Il Enfants de cadres
[ Ensemble
0
En % i -
[ Enfants d'ouvriers
Frangois Debesson 7
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Modifier les couleurs de I'image dans Paint

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

= < | Sans titre - Paint -
Coupe = P 4 ~\~oOaooA Contou — EEEN NN
9 Copier 54“';' s nner fA p‘d B[Q/_\(JQ &} - E Remplissage — ( ) [ ] ] . E(‘J‘ N M’ Aa Capture
oler dectionner - ovoter- PP e B OO0 sille o Els (CZIECE LR
Il Enfants de cadres ou professions intermédiaires
[ Ensemble

- Dans le ruban, sélectionnez la couleur
noire puis cliquez sur le bouton
Remplissage . |.
- Cliquez sur les colonnes « Enfants de
cadre ou professions intermédiaires »
afin de les colorier en noir.

- Utilisez le gris pour « Ensemble des
générations » et le blanc pour « Enfants
d’ouvriers ou d’employés ».

- N'oubliez pas la Iégende.

- Enregistrez 'image au format JPEG.

[1Enfants d'ouvriers ou d'employés

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

1989-1993p : données provisoires.
+ =] 00 1138 x 826px 100% ()
Voici le résultat que vous devez obtenir :

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

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

1989-1993p : données provisoires.

Frangois Debesson 8
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TS = s tueatp et ]
Accueil Affichage 1
Rogner —Td -4 [N OOO&A[-| [ con — D ERNEN EEEN J
= D reamensionner | £ AN ‘j MG O O 1Y |~ | rempissage - | = L] u H |
— ; 4 e -
Culler Séle lunner N & /f by Pmcveaux 0 <> ﬁ Z; ID o0k Taill Coulleur Couleur !\4cuodullﬁ:urr\ses
Presse-papiers Image Outils Formes Couleurs
= ) oures: —— e | 1\ et
Accueil Affichage Texte @
Couper | - Opaque | D |:| LT EEEN l’j
Copier [A§ Transparent ] [ ]
Coller 11 ~|[G|Z 8 |abe Couleur| Couleur Modifier les
1 2 couleurs
Presse-papiers Police Arriére-plan Couleurs
W Enfants de cadres ou professions intermédiaires
[ Ensemble des générations
[ Enfants d'ouvriers ou employés : A : .
90 % Py Pour insérer du texte dans une image :

,,,,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,, - Dans le ruban, cliquez sur le bouton
Texte Al

- Cliquez sur I'image afin d’insérer une
zone de saisie de texte.

- Rendez la zone de texte Opaque.

- Saisissez le texte.

- Déplacez la zone de texte a I'endroit
voulu.

- Enregistrez les modifications.

66-70 71-75 76-80 B81-85 86-90p
Années de naissance

86-90p : données provisoires

o o

+ 13 150 = 27px 10 634 = 471px Taille: 56,2 Ko 100 % (=) { @

— — T

Voici le résultat que vous devez obtenir :

B Enfants de cadres ou professions intermédiaires
Bl Ensemble des générations

[ ] Enfants d'ouvriers ou employés
90 % =

66-70 71-75 76-80 81-85 86-90p
Années de naissance

86-90p : données provisoires

Frangois Debesson 9
francois.debesson@ac-orleans-tours.fr



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

Sciences économiques et sociales
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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

PowerPoint.

Faire un Copier-Coller

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

Faire un Glisser-Déposer

Utiliser le menu Insérer

B v

la souris enfoncé,
'image sur votre document.

Faites un clic gauche sur le fichier puis,
tout en maintenant le bouton gauche de
Glisser-Déposer

Relachez le bouton gauche de la souris.

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

-

Images

Placer du texte autour d’une image dans Word

Insérer une légende...

% Habillage =

’g_‘&l Medifier le texte de remplacement... =

T Taille et position... =

{zf Format de l'image... =
-
=
I

Frangois Debesson

Aligné sur le texte
Carré

Rapproché

Au travers

Haut et bas
Derriere le texte

Devant le texte

Autres options de dispeosition...

Toujours utiliser cette disposition

francois.debesson@ac-orleans-tours.fr

Pour positionner limage dans Word,
vous disposez de plusieurs possibilités.
Faites un clic droit sur 'image puis, dans

le menu _contextuel, cliquez sur
Habillage ==. Essayez chacun des
différents  types d’habillage  puis

choisissez Aligné sur le texte ('image
se comportera comme un élément de

texte).
Vous pouvez également utiliser la
fonction Autres options de
disposition...

10
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Comment redimensionner une image dans Word ou dans PowerPoint ?

Documer

0@ OHRSEE -

Création ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision

Calibri (Corp = |11 - A A Ra- | A 2.

G I 5S-axx. X A-¥-A-

Police

Affichage

nt3] - Word

Développeur  Dictation  Aide

naBbcenc| naBbcene AaBDCe Asbeel AQDB assocer acsbcen agsbeen: agebceo: mapbeene aasbcco: AcBbCD: AsssceDe .

TNommal | TSansint..  Titre 1 Titre 2

Titre

Q' Rechercher des outils adaptés

Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat.  Elevé Citation ~ Citation in... Référence.. =

L R SRR SR A AR AR PR u B w0 s g
: Pour redimensionner une image sans la
Il Enfants de cadres ou profession déformer C’eSt-é-dire sans mOdIﬂer Ie
: - rapport Hauteur/Largeur, utilisez les
: En % [JEnfants d'ouvriers ou d'employé pOignéeS d’angle'
: 0 1 Avec d’anciennes versions de Word, il
: &0 fallait maintenir la touche Maj du clavier
07 enfoncée pour ne pas déformer l'image.
: gg | Pogr un trayail plus pr.écis, faites un clic
. 10 - droit sur limage, puis dans le menu
: 20 contextuel, cliquez sur Taille et
: 20 - position... L Depuis la fenétre
. 10 - Disposition, vous pourrez modifier la
: 0 oo | et 197010 taile de [limage (attention [I'option
. Année de naissal CONSErVEr les proportions doit étre
; 1989-1993p : données provisoires. ! COChée), I’habillage etla diSpOSition.
Disposition ? b4
Position  Habillage dutexte |
Hauteur
@) Absolug (8,86 cm |5
Relative = par rapport a |Page ~
Largeur
(® Absolue 1553 em 15
Relative = par rapport a |Page 4
Faire pivoter
Rotation : i =
Echelle
Hauteur: 39% - Largeur: 39% =
Conserver les proportions
Proportionnelle & 'image d origine
Taille d'origine
Hauteur : 22,49 cm Largeur: 39,43 cm
Rétablir
Annuler

Frangois Debesson
francois.debesson@ac-orleans-tours.fr
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Comment modifier le format d’une image dans Word ou dans PowerPoint ?

Présentation] - PowerPoint Outils Image

Affichage  Dictation ~ Aide  Antidote  iSpring Free  NuancePDF  Acrobat ~ Miseenforme ) Rechercher des outils adaptés

S, Couper | =] [Elpisposition - 7 BN NOoO DD D Zx Remplissage = echercher
Coll . y . A":—LI:>&E’, Org 5;; [ s
-| Pour modifier le format d’'une image dans| EON I e Qe | s X
+f Word ou PowerPoint, faites un clic droit| <= = . L
sur I'image puis cliquez sur Format de _ _ H QB W
I'image... o
Le VOIet Format de I,image S’afnChe é Enfants de cadres pu professionsimerméd\aires. ¢ fant
droite de |a fenétre Ensemble des générations : : ! Contours adoucis
) Enfants d'ouvriers ou employés 2 F"""_“"
@ - o e S
z 66-70
; : LESVQOD . données provisoires
Diapositive 1de 1 [2 (i Accessibilité : examen recommandé 2 notes B8 Comment itaires E = B 7 - 1 + 101% [
Dans le volet Format de I'image, vous avez accés a plusieurs menus :
- Remplissage et trait {)
- Effets 7
0 4 ’ '_|
- Taille et propriétés -
- Image
Frangois Debesson 12
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Formation numérique — 2021-2022

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

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

Placer du texte autour d’une image dans Writer

aal Image..

Image

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

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

cliquez sur Propriétés... |j Cliquez sur 'onglet
Adapter. Essayez chacun des différents
Parameétres.

Réinitialiser
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Comment redimensionner une image dans Writer ou dans Impress ?
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Pour redimensionner une image sans la |
déformer c'est-a-dire sans modifier 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
limage.

Pour un travail plus précis, faites un clic
droit sur l'image, puis dans le menu

contextuel, cliquez sur Propriéteés... LJ
Depuis la fenétre Image, vous pourrez
modifier la taille de Iimage (attention
l'option Conserver le ratio doit étre
cochée), Ancrer...
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[[] En vis-a-vis sur les pages paires

Vertical

2 [Texte du paragraphe + espacements |
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Comment modifier le format d’une image dans Writer ou dans Impress ?

|1 Propriétes...
Dans Impress,...
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...pour modifier le format d’une image, il |¢diaires
faut utiliser le volet latéral Propriétés.

Pour faire apparaitre le volet latéral,
ouvrez le menu Affichage puis cliquez

sur [ Wolet |atéral .
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