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Module 35: Word 2013

Insérer une image

Vous pouvez illustrer vos documents Word avec des images. Pour cela, vous avez
plusieurs possibilités:

a) Insérer une image enregistrée sur votre ordinateur
Cliquez sur le menu Insertion/ Images

INSERTION CREATION

e

Tableau flimagesfimages Formes
T en ligne -
Tableaux e

Un explorateur de fichiers vous permet alors de sélectionner une image. Vous pouvez
donc bien sar choisir une image stockée sur une clef USB ou un disque dur externe.

b) Insérer une image en ligne

Cliquez sur le menulnsertion/ Images en ligne . Vous avez alors 2 possibilités. Soir
vous allez choisir une image via le moteur de recherche Bing, soit vous allez
sélectionner une image que vous avez placée dans votre cloudOneDrive .

X
Insertion d'images © @
l) Recherche d'images Bing Recherche sur Bing
& OneDrive - Personnel Parcourir »
Choi sissons par exemple | a recherche doéi mage
Utilisez le champ de recherche:
Insertion d'images © 6

P4

') Recherche d'images Bing paysage
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Comme indiqu® en bas de | a fen°tre, vous de"
cel a, l e filtre Creative Commons est activ®
défiler les résultats. Sélectionnez la photo que vous souhaitez ajouter et cliquez sur le

bouton Insérer .

Images en ligne © ©

L paysage X
Avec |» Bing

Y [ Creative Commons uniguement 6‘

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, notamment les droits Kaiidios
d'auteur. En savoir plus ici

c) Ajouter une image depuis une recherche depuis une
recherche sur le Web

Bien entendu vous devez ®gal ement respecter |
| 6i mage de votre choi x, sur une page Web ou
clic droit/ Copier . Revenez dans votre fichier Word, et Collez la photo. Pour cela,

faite un clic droit/ Coller  ou utilisez le raccourci clavier Ctrl v . Si vous utilisez le clic

droit, vous ouvrez un menu contextuel, placer le curseur sur une option vous donne

un apergu.

Ouvrir le lien dans un nouvel onglet
Quvrir le lien dans une nouvelle fenétre

OQuvrir le lien dans une fenétre en navigation privée

lfaal
(L]

Créer un code QR pour cette image

Enregistrer le lien sous...

Copier I'adresse du lien

Ouvrir I'image dans un nouvel onglet

‘ _ .
- - o - "
- Enregistrer l'image sous...
i . e
j - ’ p— ‘\I Copier I'image
=7 ‘.‘ —_— ‘ = Copier I'adresse de I'image

L =2 ‘ [ | i - Rechercher une image avec Google
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‘[ Options de collage :

= 7 '“'
= =
A Police...

q Paragraphe...

Tallle, position et habillage de | 61 mage

Cette image noda forc®ment |l a bonne

vous le souhaitiez.

pas

1) Habillage

Afin de pouvoir déplacer facilement cette image, nous allons modifier son habillage.
Pour cela, vous pouvez faire un clic droit sur celle-ci et sélectionner habillage ou
sélectionner la photo et cliquer sur le menu Format/ Habillage. Vous trouvez également
l out il Habill age dans | e menu Mise en
Clic droit sur | 06i

a) ma g e

Enregistrer en tant qu'image...
55 Changer d'image...
|
T Mettre au premier plan »
B2 Mettre a l'arriére-plan »
ﬁi Lien hypertexte...
Insérer une légende...

Habillage 4

Aligné sur le texte

LI Taille et position... = Carré
= Rapproché
&E-J Format de I'image... ik
Au travers
Haut et bas

Derriére le texte

I (1) 130

Devant le texte

Modifier les points de I'habillage

)

<

Déplacer avec le texte
Corriger la position sur la page
Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

di

page.

me
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b) Menu Format/ Habillaoe

FORMAT
Z Bordure de I'image ~ _1Avancer ~
L Effets de I'image ~ 1Reculer ~

E:-'EﬁDisposition d'image ~ §QVoIet Sélection

Positiorf Habillage

-

I Organiser
c) Menu Mise en page/ Habillage
MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPE
—_—

Retrait Espacement J D [ 4
57 3= Agauche:0cm J=Avant: 0 pt — ) [T
. L PositiorjHabillagefAvancer Reculer  Volet

=€A droite: 0cm 4—Aprés: 0 pt % - - % Saleetian
M Paragraphe Organiser
Vous avez di ff® r ents types déhabi

facilement, sélectionnez par exemple Devant le texte

2) Tallle

| 1 ages.

Lorsque vous cliquez sur une image pour la sélectionner, vous faites apparaitre des

poignées.

Encliquantg!l i ssant ces poign®es vers | e

dimension. Notez que vous pouvez également changer sonore nt at i on

de rotation. Pour cela, utilisez également un cliquer-glisser avec cet outil.

centre
gr ©ce

o u
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Vous pouvez ®galement modifier |l a taille de
partie Taille du menu Format.

| Wrauteursza7em 2]

ROgnerﬁLargeur: 9,53 cm :

Taille I
Roagner :
Cet outil permet de recadrer une image. Cliquez sur la photo pour la sélectionner.
Cliquez ensuite sur | 6outil. Des marqueurs r

de | 6i mage. D®placez ces curseurs pour recad




Module 35: Word 2013

La partie qui devient sombre sera rognée. Seule la partie inchangée sera conservée.
Pour valider le recadrage, appuyez sur la touche Enter .

Hauteur, Largeur

'l est possibl e diemampd ipri®cri 4 @méd aatils!Ifidigue@dai d & d
une valeur précise ou effectuez vos changements en augmentant/ diminuant les
valeurs petit a petit.

@D Hauteur iw e

= Largeur: 14,95 cm §

d) Position

Vous pouvez d®pl acer -dglisser.naugmainenerdoncdotresclicc | i qu e
gauche enfoncé et vous déplacez la photo la ou vous le souhaitez.

1 y a quel ques outil s pouvous ksRifouverazdandlea posi

menu Mise en page ou dans le menu Format.

1) Position: vous trouver ez enpcliguapt s Aotrpst dptomssde
di spositionée
s

Position

-
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Aligné sur le texte

ad
Avec habillage du texte

LI Autres options de disposition...

2) Avancer/ __Reculer

_1Avancer ~ .1 Avancer 1 Reculer
[ |Reculer ~ % Mettre au premier plan B Mettre a l'arriére-plan
’-—'. Texte en dessous l:l_' Texte au-dessus

Cet outil modifie le plan. Vous pouvez ainsi décider de placer votre image sous le texte,
ou encore au tout premier plan. Dans ce cas, il masquera tout ce qui est placé en-
dessous.

3) Aligner _:
Choisissez | 6al i gn¥oosepouvez dligner\par rappert acphaoitiex .
®l ®ments de | a page, par rapport aux margese

= . o
‘(' Al|gner' Iz‘ C E T ditniin 7 OC

[ Aligner & gauche

Centrer

b o

Aligner a droite

|
|

Aligner en haut

&

Aligner au milieu

=
c—
=

Aligner en bas

Distribuer horizontalement

Mo & |

Distribuer verticalement
Aligner sur la page

v Aligner sur la marge

Utiliser les repeéres d'alignement
Afficher le quadrillage
4= Paramétres de la grille...
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Modi fi er | 6daGpupnaer einncaeg e
Pour modifier | apparence de votre iIimage, Wo
le menu format. Pour rappel, ce menu appara’t uni quement l or

sélectionnée.

1) Supprime r | ¥ a r-plana:r e

Supprimer

I'arriere-plan
Si vous souhaitezplsanp @rdiumer plhéaror,i cle quez su
options pour étre précis.

> @ &

Marquer les Marquer les Supprimer  Ignorer toutes Conserver les
zones a conserver zones a supprimer le marquage les modifications modifications

@

Affiner Fermer

Dans cet exemple, |job6ai marqu® | es zones 7 su
touche Enter .

2) Corrections

Corrections

-
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Soit vous sélectionnez une des propositions. Vous avez différents apercus. Soit vous
cliguez surOptionsde correcti on des i magesé@é

Ajuster la nettete

Luminosité et contraste

@If‘ Options de correction des images...

Mise en forme de lI'image ™ *
RO - BN

4 CORRECTION DES IMAGES

Ajuster la netteté
Présélections e
Netteté —h— 0% Z

Luminosité et contraste

Présélections -
Luminosité 4 0% c
Contraste 0% p

4 COULEUR DE L'IMAGE
Saturation de la couleur

Presélections ’—_; &
Saturation —i 100%
Nuance des couleurs

Presélections EE Ag
Température =i 6500 2
Recolorier -~

I ROGNER
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3) Couleur

i,
Couleur

Saturation de la couleur

Nuance des couleurs

Recolorier

;J

@& Autres variations

®4 Couleur transparente

4 Options de couleur de I'mage.

Exemple:

Vous trouverez sous les propositions:

Autres variations  : cela ouvre une palette de couleur afin de pouvoir sélectionner
celle de votre choix.

Couleurs du théme

T

Couleurs standard
HEE T EEEER

‘v"v Autres couleurs...
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Couleur transparente
A | 6aide débun marqueur, vous <cliquerez sur

Options de coul eur de | 6i mage

Mise en forme de I'image ™ *
RN - BN

4 CORRECTION DES IMAGES

Ajuster la netteté
Présélections Ea ~
Nettet¢ ———#—— 0% g

Luminaosité et contraste

Présélections b
Luminosité ———@#F—— 0% .
Contraste ——F—— 0% i

4 COULEUR DE L'IMAGE

Saturation de la couleur
Présélections iE g
Saturation —H@——— 100% -

Nuance des couleurs

Présélections | or]

Température =——f——— 6.500 .

Recolorier ‘ E >
> ROGNER

4) Effets artistiques
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Effets
artistiques

F_ ‘

&‘,/ Options Effets artistiques...

Vous pouvez s®l ectionner | 6un des effets art
effet, cliguezsurOpt i ons Effet artistiquesté

Mise en forme de I'image ™ *
RSN - N

Biseau supérieur -
Largeur io pt

-

[

arfan

Hauteur ‘0 pt
Biseau inférieur

) Largeur ‘0 pt

x|l

Hauteur io pt
Profondeur
RO g Taill ‘G pt

Contour
ﬁ - Taill ‘0 pt =

Matériel
@-
Ec\airage

Angle 0 <
»-

%

ROTATION 3D

4

Présélections | |

Rotation X 0° s d.) ‘

&

Rotation ¥ 0 =E ‘ ~
Rotation Z o = ] ‘ G
0 *r 8

Distance & partir de la base ‘G pt

4 EFFETS ARTISTIQUES
Effets artistiques &~
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5) Styles: dfi mage

Vous pouvez appliquer un style a votre image. Choisissez parmi les propositions:

IRV
v O

ki ki k3
L 3 k]

B N ki k]
ki R1Q ki
B b M
VNI

6) Bordure de | Ti mage

Vous choisissez une coul eur, | 6®pai sseur du

‘ZBordure de I'image -

Couleurs du theme

Couleurs standard
| FEEEER

| Sans contour
% Autres couleurs de contour...

= Epaisseur »
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Epaisseur

Vs pt
2 pt
% pt
1 pt
12 pt
2V pt
3 pt
4% pt
6 pt

Tirets

LR R R N

Autres traits...

Exemple:

7) Effets :de | Ti mage
ia Effets de I'image ~

Vous pouvez appliquer un effet a votre image. Il y a 7 catégories.
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Exemple:

Contours adoucis: 25 points.

—
— . .
~mal Contours adoucis ? ‘ Aucun contour adouci
g Biseau 4 . 1 poi
‘ point
i »
== Rotation 3D 2,5 points

5 points

10 points

25 points

50 points

Options de contours adoucis...

Supprimer une image

Pour supprimer une image, sélectionnezla et appuyez sur la touche Delete de votre
clavier. Vous pouvez également utiliser la touche Retour arriére

]

Delet‘e‘.

|
i
i
|
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Les formes

Ajouter une forme

Pour ajouter une forme a votre document, cliquez sur le menu Insertion/ Formes

INSERTION CREATION MISE EP

EEsREPRIN (o8l b =

Tableau Images Imagedl FormespmartArt

v en lgN Qem—

Tableaux lllustrations

Les formes sont classées par catégories. Cliquez sur celle que vous souhaitez ajouter.
Un curseur en forme de croix vous permet de tracer la forme.

Formes récemment utilisées
ENNOOOALTLeG
RVANR SR ¢

Lignes

NN T T T T & A
Rectangles
OoDhoboOonomod

Formes de base
EOAMNITASOOOE®®
@GoO0Or Ly o
INEOASFANIRIGAVANE @ (@A
o)t

Fleches pleines

PP RTPELPR IS
CoQvneD»[RLqd
P & R

Formes d'équation

dh = 83 o 5

Organigrammes
Oo<c/O000Fooay
OUONKXDX ¢ AVAD
Qs 0O

Etoiles et banniéres

G RO DS
£k 7% =% 15 [T 0 0L 1)

Bulles et légendes

NERGRR RN I m iy m s N
do A0 Ao

E’) Nouvelle zone de dessin

Celle-ci aura une couleur et un type de contour.
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Vous pouvez personnaliser cette forme en utilisant les outils placés dans la partie Styles
de for mes. S®l ectionnez un styl e propos®
remplissage, contours et effets.

ﬁRemplissage =
Abc Abc Abc + EContour ¥

»

= | L Effets -

Styles de formes I

Exemple:

Déplacer une forme

Pour déplacer une forme, utiliser le cliquer-glisser. Par défaut, celle-ci sera positionnée
au premier plan.

Modi fier |l a taiille dfune f or me

Pour changer sa dimension, vous pouvez utiliser les poignées qui apparaissent lorsque
la forme est active. Vous pouvez également utiliser les outils placés dans la partie
Taille du menu Format .

§l218em 3
t@291cm 3

Taille ™

Supprimer une forme

Pour supprimer une forme, sélectionnezla et appuyez sur la touche Delete de votre
clavier. Vous pouvez également utiliser la touche Retour arriére .

Ajouter un  SmartArt
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Les SmartArt servent a communiquer visuellement des informations. Pour créer un

SmartArt, cliquez sur le menu Insertion/ SmartArt

Faites un choix parmi

différentes catégories. Ensuite choisissez le modéle et validez.

les

Choisir un graphique SmartArt

X

3 Tous @, jg

E% Liste @' @
0«0 N

2> Processus —
oy =
1o Cycle = 2

-1 A
aby  Hiérarchie s ==
fd Relation Q\ @
EE‘) Matrice @ -0
A Pyramide ¢ .
Image

Cycle segmenté

Permet de représenter une progression ou
une séquence de phases, de taches ou
d'événements dans un flux circulaire.
Accentue les éléments interconnectés.
Chacune des sept premiéres lignes de texte
Niveau 1 correspond & une forme en coins

~

v

| oK 3 ‘ Annuler ‘

Tapez votre texte dans la fenétre qui apparait a gauche du graphique.

Tapez votre texte ici x

® Exemple
* Exemple2

Cycle segmenté

Permet de représenter une progression ou une
séquence de phases, de taches ou d'événements
dans un flux circulaire. Accentue les éléments
interconnectés. Chacune des sept premiéres
lignes de texte Niveau 1 correspond a une forme
en coins ou en secteurs. Le texte non utilisé
n'apparait pas mais reste disponible si vous
changez de disposition.

En savoir plus sur le graphique SmartArt

~

T Ajout form & Promo Mants
=] Ajout puce = Abaisse N D o
T Volet Text & Da droite h Di
g P
Créer un graphig:

personnaliser,

i N0c00e0e .l

Créationl :i

sez | es

Styles SmarArt

outil s

graphique
Rétablir A~
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Ajouter un g raphique

Graphique

Insérer un graphique ? X

Tous les graphiques

Récetats - :\:l i %2{ % %
Modéles . | i:l:l

Histogramme

5

Courbes ;
Barres groupées en 3D
Secteurs

Barres ‘1_] Tire du graphique

Aires cmprica

Nuage de points (XY) | core [ .
Boursier L —t——
Surface s R —
Radar

Graphique combiné

FEXBEESHeRE

oK 3 Annuler
~
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Catégorie 4

Catégorie 3

Catégorie 2

Catégorie 1

Titre du graphique

15 2 2,5 3

35 4

m Série 3 mSérie 2 m Série 1

Une feuille Excel apparait pour vous permettre de modifier les données :

[ o R od Graphique dans Microsoft Word X
A B ‘ i D E F G H |«
1 Série 1 Série 2 Série 3
2 |catégorie 1 43| 2,4 2
3 Catégorie 2 2,5 4.4 2
4 | Catégorie 3 3,5 1,8 3
5 Catégorie 4 4.5 2,8 5
6
i
8 v
Kl D]
Ajouter une ¢ apture
o
Capture
Powr aj outer une capt ur eCaptor®.dJnegalerie de miniues z s ur

de fenétres est disponible :

Fenétres disponibles

+ Capture d'écran
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Si vous souhaitez ne <capturer guoQaptuee part i
doé®c.r an

@. Capture d'écran *’

La fenétre ouverte en arriere-p| an s 0 af -tiiest bpaque. Tacézllaezone a
capturer grace au curseurenf or me de cr oi X. La capture (s0a
automatiquement.

Ajouter un WordArt

4

WordArt

-

Cliquez sur | 6outil WordArt et s®l ectionnez

AAAAA
AAAAA
AAAAPE

" Votre texte ici

Saisissez votre texte.

HaH

EPN Gene Clic

Vous pouvez bien entendu modifier le WordArt. Pour cela, utilisez les outils de la partie
Styles WordArt du menu Format.
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._‘ARemplissage du texte ~

A A A iTiﬂContour du texte ~
|

?‘ A Effets du texte -

Styles WordArt M

Exemple: modi fication de

'EPN Gens Clic

a

coul eur

de

rempl i ss
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y
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