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PICASA 2 : tri & retouche photo

Picasa est logiciel gratuit, offert par Google. On peut le télécharger à 
l’adresse suivante : 

http://www.picasa.com

Il permet de facilement gérer vos photos numériques, de les retoucher 
et de les partager de diverses façons.



Vos notes
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Premier démarrage

Après installation, Picasa demande si vous souhaitez cataloguer toutes les images 
présentes sur le disque dur, ou uniquement celles présentes dans le dossier “Mes 
Documents”.
Il est préférable de choisir la seconde option.
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A savoir : Picasa ne stocke aucune photo, il ne fait que vous montrer les photos que 
vous possédez sur l’ordinateur. 



Faire un écran de veille

Placer les photos que vous souhaitez dans l'album « Ecran de veille » (il s'agit d'un 
album et non d'un dossier, vos photos resteront donc à leur place).

Dans le menu « Outils » choisissez « Configurer l'écran de veille ». Le panneau de 
configuration « Affichage » de Windows s'ouvre sur la rubrique « Ecran de veille ». 

Cliquez alors sur le bouton  « Paramètres » puis dans la fenêtre « Ecran de veille Picasa 
2 » cliquez sur l'onglet « Présentation visuelle ». Choisissez un effet visuel.
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L’écran de travail

Il se divise en 4 parties
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La barre de boutons : pour 
importer des photos, lancer un 
diaporama, lancer une 
chronologie, créer un CD cadeau 
ou faire une recherche

La liste des albums : offre 
l’accès aux différents dossiers 
d’images présents sur 
l’ordinateur et aux albums 
définis dans Picasa

La galerie ou 
photothèque : affiche 
l’ensemble des photos sous 
forme de miniatures

La barre d’outils : offre 
différents outils pour la 
sélection, l’affichage et le 
partage



CD cadeau et sauvegardes

La fonction CD cadeau permet de créer facilement un cd de photos.
Une fois activée, cette fonction modifie la fenêtre principale :

Un seul album photo est sélectionné au départ. Si vous voulez en rajouter d'autres, il 
vous suffit de cocher les cases qui sont apparues devant chaque album dans la colonne 
de gauche.

Pour créer un simple CD photo « universel » (tout types 
d'ordinateurs, platines DVD de salon...), il faut décocher l'option 
« Inclure le disporama » et « inclure Picasa » (sinon il ne sera 
exploitable que sur un ordinateur sous Windows).

Sauvegardes

Dans le menu « Outils », choisissez l'option « Sauvegardez des 
photos »
Cette fonction permet de sauver vos photos mais aussi toutes  les 
informations, légendes, classement etc… de Picasa.

N'oubliez pas de sélectionner les albums à sauvegarder (en cliquant sur le bouton 
« Tous » ou en cochant les albums désirés dans la colonne de gauche).
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A savoir 
- Le nombre de disques à préparer pour la gravure est affiché dans la barre qui sépare 
la galerie de la zone de dialogue.
- Un CD ou DVD gravé par Picasa ne pourra plus recevoir de gravure ultérieure.

Ajouter des photos à Picasa
De Manière automatique

Dès que vous branchez un appareil photo numérique, que  vous insérez un disque 
contenant des images, Windows vous  demande ce que vous voulez faire. 

Sélectionnez la ligne : 
“Copier les photos sur l'ordinateur”
puis cliquez sur “Ok”
les  photos vont se rajouter dans Picasa.

Picasa peut également surveiller certains dossiers du 
disque dur et automatiquement importer les images que 
l’on y rajoute (c’est le cas par défaut des dossiers “Mes 
images”, “Mes documents” et du “Bureau”).

Si vous êtes déjà dans Picasa 

Pour ajouter des images depuis Picasa, il faut cliquer sur le 
bouton “Importer”.

Picasa sélectionnera automatiquement la source qu’il juge 
convenir. Si vous souhaitez en choisir une autre, vous devez la sélectionner en utilisant 
le bouton “Sélectionner un périphérique”.

Les photos sont alors importées, et s’affichent 
en miniatures à gauche. Vous pouvez les 
agrandir en cliquant sur la miniature.

Pour importer uniquement certaines photos, il 
suffit de les sélectionner avec la touche “ctrl” du 
clavier enfonçée. 

Vous avez aussi la possibilité de remettre les 
photos dans le bons sens grâce aux flèches 
présentes à droite.

Quand l’importation est terminée, cliquez sur “Tout importer” ou sur “Importer les 
éléments sélectionnés” selon votre choix.

Note : un bouton “Exclure les doublons” permet d’éliminer automatiquement de 
l’importation les photos qui seraient déjà présentes dans Picasa.

4/20

Espace Multimédia de Châteauneuf (06740) em@ville-chateauneuf.fr
Centre Social Port-Neuf La Rochelle g.bourdais@gmail.com

1

1

2

2

3

3

4

4



Placez vos photos sur internet

Picasa vous offre la possibilité de créer un album web gratuitement et simplement. Il 
suffit  de vous inscrire lors de la première utilisation de ce service. 

Il vous sera ensuite demandé de créer un album 
sur votre site internet ou d'envoyer les photos 
sur un album existant.

Vous pouvez choisir la taille des photos 
(rubrique  « Paramètres de transfert »)

Vous pouvez également décider de faire un 
album privé, qui ne sera visible que des 
personnes connaissant son adresse, ou un 
album public, potentiellement visible par tout 
un chacun.
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Une fenêtre vous demande alors 
d’indiquer le nom du dossier,
puis des informations facultatives :
 l'emplacement sur le disque dur
 le lieu de prise de vue
 la date 
 une description

Toutes ces informations pourront servir à 
rechercher des photos.
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Email

Le bouton “email” vous permet de préparer un courrier électronique avec les photos 
sélectionnées.  En fonction des réglages, elles seront automatiquement 
redimensionnées puis placées dans un  nouveau message. Il ne vous restera plus qu'à 
inscrire l'adresse de l'expéditeur et d'écrire un petit mot (le texte qui est rajouté 
automatiquement au message peut être supprimé).

Réglages

Pour modifier la taille  des photos envoyées, il faut auparavant aller dans le menu 
« Outils » puis « Options » et choisir l'onglet « Email ».
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Gestion des dossiers

Picasa peut mettre à jour votre photothèque en surveillant certains dossiers, ainsi si 
vous rajouter/supprimer des photos d’un dossier depuis Windows (sans utiliser Picasa), 
les modifications se répercuteront d’office dans Picasa.
Pour indiquer à Picasa quels dossiers il doit surveiller : allez dans le menu “Outils” puis 
“Gestionnaire des dossiers”.

Dans la colonne de gauche 
sont listés les différents 
disques et dossiers de 
l’ordinateur.

Quand un “+” se situe devant 
un élément, cela indique qu’il 
contient des sous-dossiers. 
Cliquez dessus pour les voir.

Si vous souhaitez que Picasa surveille un dossier précis, sélectionnez ce dernier dans la 
colonne de gauche et choisissez l’oeil dans la partie de droite. L’oeil apparaît alors 
devant le dossier dans la colonne de gauche.

Pour ne récupérer les images d’un dossier qu’une seule fois, il faut choisir la coche 
verte (Picasa ne mettra plus à jour ce dossier).

Pour que Picasa n’importe pas les photos d’un dossier, il faut choisir la croix rouge (les 
photos de ce dossier n’apparaîtront donc plus dans Picasa).
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Partager vos photos
Picasa offre divers moyen de partager ses photos.

Impression

Picasa vous offre le choix entre plusieurs taille de 
photos.  Pour optimiser la place sur le papier vous 
pouvez choisir de « recadrer sur la page », les 
photos seront alors légèrement rogner pour mieux 
s'adapter à la feuille.
Pour afficher plusieurs fois la même photo sur une 
feuille, augmentez tout simplement le nombre de 
copies.

En cas d'utilisation de papier spécial photo, 
n'oubliez pas de  l'indiquer au logiciel pour obtenir 
le meilleur rendu grâce au bouton « configuration 
de l'imprimante ».

Un bouton “Vérification” vous permet de savoir si 
vos photos sont suffisamment grands pour être 
imprimés correctement à la taille choisie
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Organiser ses photos
Vous pouvez simplement modifier la taille d’affichage des miniatures en utilisant la 
languette de réglage située sous les vignettes (dans la barre d'outils sur la droite).

Collections
Picasa peut gérer des collections de photos. Deux collections sont créées dès le départ, 
c’est « Albums » et « Dossiers ».

La Collection « Dossiers »
Elle liste l’ensemble des dossiers surveillés par Picasa, tel qu’ils 
sont sur le disque dur.

Chaque dossier d’images correspond à un Album dans la 
terminologie de Picasa.
La seule différence est qu’il n’y a pas de sous-dossiers, tous les 
albums se trouvent au même niveau. Les dossiers sont classés 
par date.

La Collection « Albums »
Picasa offre un autre système de classement pour regrouper 
rapidement vos photos. Ces albums sont « virtuels ».
Exemple : vous créez un libellé “Paysage”. Celui-ci se créé dans 
la colonne de gauche, dans un emplacement réservé aux 
libellés.
Vous sélectionnez plusieurs photos de paysages dans vos albums, vous les ajoutez à 
l'album “Paysage” en utilisant le bouton :

Ces photos restent cependant présentes à leur place d’origine.
Une même photo peut ainsi appartenir à plusieurs albums, sans occuper de place 
supplémentaire sur le disque.

Créez vos propres collections
Pour créer de nouvelles collection, 
sélectionnez un dossier dans la colonne de 
gauche et faites un clic-droit puis choisissez 
l'option « Déplacer vers la collection… ». 
Choisissez ensuite « Nouvelle collection… ».
On peut fermer la collection en cliquant sur 
le triangle devant son nom.
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Pour la partie “Effets”

Chaque vignette représente un effet possible à appliquer à l’image.

Netteté : renforce la netteté
Sepia : transforme la photo en Sépia
N&B : transforme la photo en noir & blanc
Réchauff. couleurs : “réchauffe” les couleurs
Grain : rajoute un effet granuleux à la photo
Coloration : teinte la photo avec une couleur au 
choix
Saturation : augmente l’intensité des couleurs
Flou artistique : Applique un flou à la “David 
hamilton”
Halo : Aplati ou renforce des détails de la photo
N&B filtré : Transforme en N&B selon une couleur 
privilégiée pour simuler une vieille photo
N&B partiel : Supprime les couleurs autour d’un point
Dégradé supérieur : Applique une teinte en 
dégradée de haut en bas sur la photo.
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A savoir
Les photos retouchées ne le sont que dans Picasa, car Picasa n’applique les 
transformation qu’à l’écran et non pas sur les données stockées sur disque dur. 

Un bouton « Enregistrez les modifications » apparaît dans la barre d'outils une fois 
que vous avez modifiez des photos. Il vous permet de reporter les transformations 
effectuées sur les fichiers stockés sur le disque (en conservant toutefois une copie de 
l'original).

Ce système permet de pouvoir annuler les modifications à tout moment pour 
retrouver la photo originale (menu « Photo » puis « Annuler toutes les 
modifications »).

Modifier l’affichage de la liste d’albums
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1234

1

Classe les dossiers en ordre 
linéaire

2

Créé un nouvel album

Classe les dossiers en ordre hiérarchique 
(comme sous Windows)

3

4Affiche des options d’affichages et 
de tri



Retoucher des photos
Picasa permet de retoucher facilement vos photos.
Double-cliquez sur la photo à modifier.
La fenêtre change d’aspect. Vous trouvez à gauche une colonne d’outils et à droite la 
photo à modifier.
Il y a 3 onglets : “Ret. simples”, “Réglages”, et “Effets”
Le bouton “Retour à la galerie” permet de revenir à la “bibliothèque de photos”.

Pour la partie “Ret. simples” (Retouches simples)

Le bouton “Recadrer” vous permettra de sélectionner 
une partie de l’image et ne conserver que celle-ci. 

Le bouton “Redresser” permet de redresser une 
photo dont l’horizon est penché.
Le bouton “Yeux rouges” permet de corriger les yeux 
rouges.

Le bouton “J’ai de la chance” permet de corriger 
automatiquement la luminosité et le contraste de 
l’image.
Le bouton “Contraste Auto” permet de modifier 
automatiquement le contraste.

Le bouton “Couleur Auto” permet de modifier 
automatiquement les dominantes de couleurs.
La languette “Eclairage d’appoint” permet d’éclaircir 
les zones sombres d’une image.

Pour la partie “Réglages” :

La languette “ Eclairage d’appoint” permet d’éclaircir 
les zones sombres d’une image.

La languette “Tons clairs” permet d’éclaircir les zones 
claires d’une image.

La languette “Ombres” permet d’assombrir les zones 
sombres d’une image.

La languette “Température des couleurs” permet de 
rajouter une teinte à l’image.

La pipette permet de sélectionner une zone de 
l’image que l’on devrait voir en gris clair pour 
éliminer une teinte trop prononcée.

Les baguettes magiques permettent un réglage 
automatique de l’image.
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A savoir : Si vous souhaitez faire imprimer une photo recadrée, évitez d'utiliser le 
réglage « manuel » de l'outil recadrage.

Sélectionner plusieurs photos

Les photos que l’on sélectionne apparaissent dans le cadre “Sélection temporaire”, en 
bas à gauche de l’écran.

Pour sélectionner une photo, il suffit de cliquer dessus.

Sélections multiples dans un dossier 

Pour sélectionner plusieurs photos contiguës, il faut les entourer en cliquant dans un 
coin, en restant cliqué, et en allant au coin opposé en diagonale (cliquer-glisser).

Pour sélectionner des photos isolées les unes des autres, il faut cliquer sur chaque 
photo avec la touche Ctrl du clavier enfoncée.

Sélections multiples à partir de plusieurs dossiers

On ne peut pas sélectionner directement plusieurs photos stockées dans des dossiers 
différents. 
Il faut d'abord les conserver dans le cadre « Sélection temporaire ». Pour cela, soit vous 
cliquez pour chaque photo sur le bouton « Conserver » situé à droite de ce cadre, soit 
vous pouvez glisser les photos dans ce cadre.
Les photos « conservées » sont marquées d'un rond vert.
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Rechercher des photos
Quand vous avez beaucoup de photos, et même si vous les avez bien classées, vous 
pouvez avoir besoin de les rechercher.

Picasa dispose d’une fonction de recherche très complète.
Entrez une partie du nom de la photo recherchée, ou un mot présent dans le résumé 
de l’abum, ou un mot-clé... Picasa vous affichera la liste des photos répondant à ce que 
vous venez de tapez.

La recherche approfondie
En cliquant sur la flèche à droite de la zone de recherche vous pouvez afficher des 
options.

Vous pouvez réduire les résultats de la recherche en n’affichant que les photos 
marquées, ou en ne prenant en compte que les photos les plus récentes (déplacer la 
languette “Période” vers “Les plus récentes”.

Légender ses photos
Pour faciliter la recherche ou tout simplement leur rajouter un titre, vous pouvez 
légender vos photos.
Pour cela, double-cliquez sur la photo, en dessous de celle-ci (qui s’est affichée en 
grand) vous avez une zone en bas dans laquelle vous pouvez rajouter vos mots-clés. 
(Cliquez sur le bouton à gauche pour afficher ou masquer la légende).

Cette légende peut également être affichée sous les miniatures dans la galerie, pour 
cela activez l'option « Légende » dans le menu  « Légende de vignettes » du menu 
« Affichage ».

11/20

Espace Multimédia de Châteauneuf (06740) em@ville-chateauneuf.fr
Centre Social Port-Neuf La Rochelle g.bourdais@gmail.com

Déplacer ses photos d’un album à un autre
Pour déplacer vos photos d’un album vers un autre, il suffit de les sélectionner et de 
recliquer sur la sélection en maintenant le clic et en déplaçant la souris vers le nouvel 
album.

Picasa vous demandera alors si vous êtes sûr de vouloir déplacer vos photos (leur 
emplacement sur le disque dur va également changer).

Pour déplacer des photos vers un 
nouveau dossier, après sélection, 
choisissez l'option   « Déplacer vers un 
nouveau dossier » dans le menu Fichier.

Pour copier des photos 
Si vous maintenez la touche « ctrl » du clavier lors du déplacement d'une photo, vous 
effectuez une copie.

Pour créer une copie dans le même dossier que la photo d'origine, il faut utiliser la 
commande « Fichier » puis «Enregistrer une copie »

Marquer vos photos favorites

Vous pouvez marquer les photos qui vous intéressent le plus.
Il suffit de sélectionner la photo et de cliquer sur l’étoile pour la marquer afin de la 
retrouver rapidement.

10/20

Espace Multimédia de Châteauneuf (06740) em@ville-chateauneuf.fr
Centre Social Port-Neuf La Rochelle g.bourdais@gmail.com


