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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 .  

 

 

 

 

 

 

Un explorateur de fichiers vous permet alors de sélectionner une image. Vous pouvez 

donc bien sûr choisir une image stockée sur une clef USB ou un disque dur externe.  

 

b) Insérer une image en ligne  :  

Cliquez sur le menu Insertion/ 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 cloud OneDrive .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisissons par exemple la recherche dôimages Bing.  

Utilisez le champ de recherche :  
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Comme indiqu® en bas de la fen°tre, vous devez respecter les droits dôauteur. Pour 

cela, le filtre Creative Commons est activ® par d®faut. Utilisez lôascenseur pour faire 

défiler les résultats. Sélectionnez la photo que vous souhaitez ajouter et cliquez sur le 

bouton Insérer .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Ajouter une image depuis une recherche depuis une 

recherche sur le Web  : 

Bien entendu vous devez ®galement respecter les droits dôauteur. Lorsque vous trouvez 

lôimage de votre choix, sur une page Web ou via une recherche par image, faites un 

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 aperçu.  
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Taille, position et habillage  de lôimage 

 

Cette image nôa pas forc®ment la bonne dimension et nôest pas postionn®e comme 

vous le souhaitiez.  

 

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 

lôoutil Habillage dans le menu Mise en page.  

 

a) Clic droit sur lôimage : 
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b) Menu Format/ Habillage  : 

 

 

 

 

 

c) Menu  Mise en page/ Habillage  :  

 

 

 

 

 

 

 

Vous avez diff®rents types dôhabillages. Afin de pouvoir d®placer notre image 

facilement, sélectionnez par exemple Devant le texte .  

 

2) Taille  : 

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

poignées.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cliquant-glissant ces poign®es vers le centre ou vers lôext®rieur, vous modifierez sa 

dimension. Notez que vous pouvez également changer son orientation gr©ce ¨ lôoutil 

de rotation. Pour cela, utilisez également un cliquer-glisser avec cet outil.  
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Vous pouvez ®galement modifier la taille de lôimage gr©ce aux outils propos®s dans la 

partie Taille du menu Format.  

 

 

 

 

 

Rogner  :   

Cet outil permet de recadrer une image. Cliquez sur la photo pour la sélectionner. 

Cliquez ensuite sur lôoutil. Des marqueurs noirs vous indiquent la partie sauvegard®e 

de lôimage. D®placez ces curseurs pour recadrer.  
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La partie qui devient sombre sera rognée. Seule la partie inchangée sera conservée. 

Pour valider le recadrage, appuyez sur la touche Enter .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hauteur, Largeur  :  

Il est possible de modifier la taille de lôimage pr®cis®ment ¨ lôaide de ces outils. Indiquez 

une valeur précise ou effectuez vos changements en augmentant/ diminuant les 

valeurs petit à petit.  

 

 

 

 

d) Position  : 

Vous pouvez d®placer lôimage avec des cliquer-glisser. Vous maintenez donc votre clic 

gauche enfoncé et vous déplacez la photo là où vous le souhaitez.  

Il y a quelques outils pour d®finir la position de lôimage : vous les trouverez dans le 

menu Mise en page ou dans le menu Format.  

 

1) Position : vous trouverez plus dôoptions en cliquant sur Autres options de 

dispositioné 
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2) Avancer/ Reculer  :  

 

 

 

 

 

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 lôalignement de votre choix. Vous pouvez aligner par rapport aux autres 

®l®ments de la page, par rapport aux margesé 
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Modifier lôapparence dôune image 

 

Pour modifier lôapparence de votre image, Word propose diff®rents outils plac®s dans 

le menu format. Pour rappel, ce menu appara´t uniquement lorsquôune image est 

sélectionnée.  

 

1) Supprime r lȾarriâre-plan  :  

 

 

 

 

Si vous souhaitez supprimer lôarri¯re-plan dôune photo, cliquez sur cet outil. Utilisez les 

options pour être précis.  

 

 

 

 

 

Dans cet exemple, jôai marqu® les zones ¨ supprimer et jôai valid® en appuyant sur la 

touche Enter .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Corrections  :  
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Soit vous sélectionnez une des propositions. Vous avez différents aperçus. Soit vous 

cliquez sur Options de correction des imagesé 
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3) Couleur  :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous trouverez sous les propositions : 

Autres variations  :  cela ouvre une palette de couleur afin de pouvoir sélectionner 

celle de votre choix.  
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Couleur transparente  : 

A lôaide dôun marqueur, vous cliquerez sur la couleur ¨ rendre transparente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Options de couleur de lôimage :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Effets artistiques  : 
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Vous pouvez s®lectionner lôun des effets artistiques propos®s. Pour personnaliser votre 

effet, cliquez sur Options Effet artistiquesé 
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5) Styles dȾimage : 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Bordure de lȾimage :  

Vous choisissez une couleur, lô®paisseur du trait ainsi que son apparence.  
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Épaisseur  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tirets  : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) Effets de lȾimage : 

 

 

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

 

Contours adoucis : 25 points.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Supprimer une image  

 

Pour supprimer une image, sélectionnez-là et appuyez sur la touche Delete  de votre 

clavier. Vous pouvez également utiliser la touche Retour arrière .  
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Les formes  

 

Ajouter une forme  : 

 

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

 

 

 

 

 

 

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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 formes. S®lectionnez un style propos® ou personnalisez en utilisant lôoutil 

remplissage, contours et effets.  

 

 

 

 

 

 

Exemple :  

 

 

 

 

 

Déplacer une forme  : 

 

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

au premier plan.  

 

Modifier la taille dȾune forme : 

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 .  

 

 

 

 

 

Supprimer une forme  :  

Pour supprimer une forme, sélectionnez-là et appuyez sur la touche Delete  de votre 

clavier. Vous pouvez également utiliser la touche Retour arrière .  

 

 

 

 

 

 

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

SmartArt, cliquez sur le menu Insertion/ SmartArt . Faites un choix parmi les 

différentes catégories. Ensuite choisissez le modèle et validez.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tapez votre texte dans la fenêtre qui apparaît à gauche du graphique.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour le personnaliser, utilisez les outils de lôonglet Création  :  
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Ajouter un g raphique  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple

Exemple2

Exemple3
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Une feuille Excel apparaît pour vous permettre de modifier les données :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ajouter une c apture  

 

 

 

 

Pour ajouter une capture dô®cran, cliquez sur lôoutil Capture . Une galerie de miniatures 

de fenêtres est disponible :  

 

 

 

 

 

0 0,5 1 1,5 2 2,5 3 3,5 4 4,5 5

Catégorie 1

Catégorie 2

Catégorie 3

Catégorie 4

Titre du graphique

Série 3 Série 2 Série 1
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Si vous souhaitez ne capturer quôune partie dôune fen°tre, cliquez sur Capture 

dô®cran.  

 

 

 

La fenêtre ouverte en arrière-plan sôaffiche. Celle-ci est opaque. Tracez la zone à 

capturer grâce au curseur en forme de croix. La capture sôajoute ¨ votre document 

automatiquement.  

 

Ajouter un WordArt  

 

 

 

 

 

Cliquez sur lôoutil WordArt et s®lectionnez un mod¯le.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisissez votre texte.  

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez bien entendu modifier le WordArt. Pour cela, utilisez les outils de la partie 

Styles WordArt du menu Format.  
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Exemple : modification de la couleur de remplissage et de lôeffet du texte.  
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