Présentation de Word

Microsoft Word est une application de traitement de texte congue pour les taches les plus courantes,
telles que la redaction de lettres, de rapport etc. Cette application fait partie du pack office Microsoft.

Au cours de son évolution, Word a intégré I'outil de dessin qui permet d'effectuer des opérations de
publication, comme l'ajout de graphiques (diagrammes, graphiques économiques, formes géométriques,
illustrations, équations) aux documents.

WORD vous offre donc la possibilité d’insérer des images pour agrémenter les textes ou éditer
divers documents (calendrier — cartes — etc)
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Exemple d’insertion

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en
Page de Word avec texte nu 1786 par Louis XVI, date de l'arrivée du troupeaux de
moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de
différents troupeaux, qui deviendra au cours du XIXe
siecle, une race unique: le mérinos de Rambouillet et
des premiéres constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent

de Louis XVI, Napoléon I¢' et de Napoléon lll.

Texte apres insertion de I'image

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 1786 par Louis XVI, date de
l'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de différents
troupeaux, qui deviendra au cours du XIXe siécle, une race unique: le mérinos de
Rambouillet et des premiéres constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis XVI, Napoléon [ et
de Napoléon IIl.

121

Texte apres positionnement de I'image

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 17867 par Louis XVI, date de
l'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de différents
troupeaux, qui deviendra au cours du |
XIXe siécle, une race unique: le mérinos de
Rambouillet et des \ premiéres constructions
et batiments.

plus anciennes

de Louis

de Napoléon lll. La
toutes saisons

Les bergeries les
subsistant datent
XVI, Napoléon I®" et
ferme se visite en

A destination de tout public (familles, individuels, associations, écoles...) et véritable
sentier d’interprétation du monde agricole, le circuit de visite permet de parcourir
I'exploitation agricole de facon autonome, ludique et jnstructive de connaitre notre
site historique centré sur le développement durable et I'agroécologie. Vous irez a la
rencontre des animaux et des techniciens de la ferme.



https://fr.wikipedia.org/wiki/Rambouillet
https://fr.wikipedia.org/wiki/Louis_XVI_de_France
https://fr.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9rinos_de_Rambouillet
https://fr.wikipedia.org/wiki/Louis_XVI
https://fr.wikipedia.org/wiki/Napol%C3%A9on_Ier
https://fr.wikipedia.org/wiki/Napol%C3%A9on_III

INSERTION D IMAGES DANS WORD

Comment inserer une image dans un document Word

L'insertion d’image (s) permet de rendre plus attrayant un texte en lui incorporant des images

L'insertion d’image peut se faire de plusieurs manieres :

- INSERTION offerte dans le menu de Word, pour placer une image stockée sur son ordinateur

- COPIER/COLLER une image depuis le web

- Par le menu « CAPTURE » depuis les versions plus récentes de Word, accessible dans le ruban « insertion »

Dans tous les cas il y a lieu de s’assurer que le fichier a insérer répond au
format accepté par Word. En général JPEG



lere OPTION : PAR LE MENU INSERTION DANS WORD

Insérer une image stockée sur votre
ordinateur, rien de plus simple :

1.cliquez apres le texte

2.cliquez sur le bouton Image
3.de l'onglet Insertion

4.Sélectionner limage a insérer parmi

vos dossiers de votre ordinateur

S5.valider en cliquant sur le
bouton Insérer
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FFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
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du document « Portrait » ou « Paysage »

Insertion d’'une image dans le texte sur « la Bergerie
de Rambouillet » recueillie dans un dossier sur
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I'ordinateur suivant le procédé ci-dessus —

Dans un premier temps, I'image se fixe sous le texte

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 1786 par Louis XVI, date de
l'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de différents
troupeaux, qui deviendra au cours du XIXe siécle, une race unique: le mérinos de
Rambouillet et des premiéres constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis XVI, Napoléon [ et
de Napoléon III.

Réduisez ou augmentez ses dimensions en cliquant dessus. Vous voyez apparaitre des poignées a ses extrémités et
glisser les vers l'intérieur ou l'extérieur de l'image. La photo sera réduite ou augmentée proportionnellement

évitant ainsi toute déformation disgracieuse.




2¢me OPTION : COPIER/COLLER DEPUIS LE WEB

Insérer une image depuis la bibliotheque de Google par
« COPIER/COLLER»

Le positionnement dans la page o le texte,
apres collage, est le méme que dans le cas
insertion depuis la bibliotheque de l'ordinateur décrit
ci-avant

ATTENTION
inant la version de Word, |'opération « copier/coller » ne permet Q
d’importer une image « détourée » En conséquence copier/coller un
fichier image au format « gif ou png ne permet pas de conserver le
fond transparent qui sera remplacé par un fond blanc suivant la version
de Word.
Il est nécessaire dans ce cas de passer par l'enregistrement de I'image
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Rechercher une image avec Google

Les images peuvent étre soumises a des droj U Save To Pocket

Inspecter

Ctrl+Maj+|

@ns sa bibliotheque et de passer par la méthode de I'insertion. /
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/O Rechercher sur Bing

: r— bas de la fenétre.

Y [4 Creative Commons uniquement

Le traitement de positionnement de
I'image sur le texte se fait de la
méme facon que précédemment.

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, notamment les Insérer (1) Annuler
droits d'auteur. En savoir plus ici

Info : Les moteurs de recherche ayant chacun leur propre bibliothéque d’images,
les résultats peuvent étre différents par ce moyen de recherche
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3¢me OPTION : CAPTURE D’ECRAN POUR INSERTION

D~ OB - Document] - Waord

Fichier Accueil Insertion Dessin Conceptig g en page Références Publipostage
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Tableau Images —
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Pages Tableaux Mustration

Les versions récentes de Word permettent de
capturer tout ou partie d’'un écran

————— depuis I'onglet « Insertion », CAPTURE

i Capture d'ecran 3eme OPTIOM : CAPTURE D'E

Ouvrir la page dont on veut capturer tout ou partie
de I'image soit dans Google, soit dans une image
présente dans la bibliotheque

Dans Word, cliquez sur capture écran, I'écran va se
griser et une croix apparaitre

Encadrer la partie a capturer, elle sera
immédiatement insérée dans le document Word

Dans les trois cas d’insertion, I'image insérée
sera positionnée par rapport au texte suivant la
méthode ci-apres




OPTION DE MISE EN PAGE en partant d’un symbole présent prés de I'image

M| |Options de mise en page

l=ir la rmaniére dont votre objet interagit
avec |e ui I'entoure,

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 1786" par Louis XVI, date de
I'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de différents
troupeaux, qui deviendra au cours du XIXe siécle, une race unique: le mérinos de
Rambouillet et des premiéres constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis XVI, Napoléon [°" et

de Napoléon Il
[

B~ OPTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte

Déplacer avec le texte

@ Corriger la position sur G
la page

Afficher plus...

Par défaut Word insere votre image au niveau de votre curseur
et dans un mode de positionnement relatif a un paragraphe.
= Cliguez sur ce symbole, en haut a droite de I'image, pour la
mise en page de votre image. Un sous menu s’affiche

En cliquant sur « CARRE », vous pourrez faire glisser I'image
n‘importe ou dans le texte qui « coulera » autour d'elle,
comme vous pouvez voir le résultat sur I'image ci-dessous.

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 1786 par Louis XVI, date de
l'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de différents
troupeaux, qui deviendra au cours du |
XIXe siécle, une race unique: le mérinos de
Rambouillet et des premiéres constructions
et batiments.

Les bergeries les
subsistant datent
XVI, Napoléon I¥" et
ferme se visite en

plus anciennes

de Louis

de Napoléon lll. La
toutes saisons

A destination de tout public (familles, individuels, associations, écoles...) et véritable
sentier d'interprétation du monde agricole, le circuit de visite permet de parcourir
I'exploitation agricole de facon autonome, ludique et instructive de connaitre notre
site historique centré sur le développement durable et I'agroécologie. Vous irez a la
rencontre des animaux et des techniciens de la ferme.
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Quelques infos sur I’habillage
/des
'habillage « carré » permet de placer I'image a l'intérieur du batimepse’
_,
texte

€5 bergeries les
plus anciennes
subsistant datént de Louis
en touteg’saisons

’habillage « rapproché » ressert le texte autour de I'image il 0 dipes il dobepeisiiees e disiad bk b

site historjgde centré sur le geveloppement durable et I'agroécologie. Vous irez a la
renconi#® des animaux e¥des techniciens de la ferme.

L’habillage « Haut et bas » traite I'image comme un paragraphe

L’habillage « derriere ou devant le texte » place I'image devant

de Napoléon lll. La ferme se visite en toutes saisons

ou derriere le texte

A destination de
tout public (familles, |
individuels, associations,

L'habillage « modifier les points de I’habillage » permet d’élargir ecoles. et
s 7 interpretatuon du
la zone ou le texte ne pourra pas pénétrer

véritable sentier
monde agricole, le
circuit de visite permet de parcourir
I'exploitation agricole de facon autonome,
ludique et nstructive de connaitre notre site historique centré sur le développement
durable et I'agroécologie. Vous irez a la rencontre des animaux et des techniciens de

A 4




Dacumentl - Word CUTILS IMAGE
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5 A partir du ruban de Word, dans l'onglet Outils

Avec habillage du texte d’image, I’Onglet « POSITION » place
T directement I'image tel qu’indiqué sur le

La Bergerie nationale de Rambouillet a été créée en 1786' par Louis XV, date de I'arrivée du tro

\
espagnols, il s"agit d'un mélange issu de différents troupeaux, gui deviendra au cours du XiXe siec m Od e | e
le mérinos de Rambouillet et des premiéres constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis XVI, Napoléon I* et de Napoléan 111

Elle comprend également une ferme expérimentale assurant le réle d'un conservatoire génétique?
Rambouillet, un ovin dont elle maintient 'unigue troupeau existant en France. Elle comporte égalem = = =

moutons Romane, issus d'un croisement entre les races Romanov et Berrichon du Cher, et desting:

viande. T Autres options de disposition...

De plus, elle compeorte un troupeau de 55 vaches laitigres, des chevaux de trait, une basse-cour pédag

Un circuit de visite? permet d'approcher tous ces animaux et des manifestations® sont organisées tout au long de 'année.
Elle accueille et édugue a 'environnement agricele 100 000 visiteurs par an dont 30 000 scolaires qui viennent suivre des
thématigues sur le |ait, la laine, I'eeuf, I'eau, le jardin, les cing sens, gtc,

Wy A destination de tout public {familles, individuels, associations, €coles...) et véritable sentier d'interprétation du monde
agricole, le circuit de visite permet de parcourir exploitation agricole de facon autonome, ludigue et jnstructive.de
connaitre notre site historiqgue centré sur le développement durable et I'agroécologie. Vous irez & la rencontre des

animaux et des *lr.chniciens de la ferme.
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Avec habillage du texte
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" En ha

rgerie nationale de Rambouilleta été créée en 1786 par
"arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélang

auche avec habillage du texte carré
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troupeaux, gui deviendra au cours du XlX¥e siécle, une race un
Rambouillet et des premi&res constructions et batiments.

Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis
de Napoleon IIL.

Elle comprend également une ferme expérimentale assurant le rél
génétique® pour le Mérinos de Rambouillet, un ovin dont elle maintient |'unigque troupeau exisi
comporte également un troupeau de moutons Romane, issus d'un croisement entre les races Roma
Cher, et destinés a la production de viande.

T Autres options de disposition...

De plus, elle comporte un troupeau de 55 vaches |aitiéres, des chevaux de trait, une basse-cour pédagogique, des chévres.
Un circuit de visite* permet d'approcher tous ces animaux et des manifestations™ sont organisées tout au long de |'année.
Elle accueille et éduque a I'environnement agricole 100 000 visiteurs par an dont 30 000 scolaires qui viennent suivre des
thématigues sur le lait, la laine, I'eeuf, I'eau, le jardin, les cing sens, etc
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La Bergerie nationale
XV, date de l'arrivée du troupeaux de
de différents troupeaux, qui deviendra

le mérinos de Rambouillet et des premigéres constructions et S|

Les bergeries les plus anciennes s - subsistant datent de Louis
de Napoléen Il i :

Elle comprend également une ferme ' expérimentale assurant
conservatoire génétigue? pour le Mérinos de Rambouillet, un ovin dont elle maintient 'unigue

en France. Elle comporte également un troupeau de moutons Romane, issus d'un croisement entre
et Berrichon du Cher, et destinés a la production de viande.

T Autres options de disposition...

De plus, elle comporte un troupeau de 55 vaches laitigres, des chevaux de trait, une basse-cour pédagogique, des chévres.
Un circuit de visite* permet d'approcher tous ces animaux et des manifestations® sont organisées tout au long de I'année.
Elle accueille et édugue 3 'environnement agricole 100 000 visiteurs par an dont 30 000 scolaires qui viennent suivre des
thématigues sur le lait, la laine, I'ceuf, 'eau, le jardin, les cing sens, etc

A destination de tout public (familles, individuels, associations, écoles...) et véritable sentier d’interprétation du monde
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La Bergeri tionale de Rambouillet & &t créée en 1786' par Louis XVI, date
de l'arrivée du troupeaux de moutons espagnols, il s'agit d'un mélange issu de . . == En haut 4 droite avec habillage du texte carré
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le mérinos de Rambouillet et des premiéres constructions et batiments.
Les bergeries les plus anciennes subsistant datent de Louis XV1, Napoléon 1*7 et — — —
de Napoléon I1I.
Elle comprend également une ferme expérimentale assurant le réle d'un El_ E _El

conservatoire génétigue® pour le Mérinos de Rambouillet, un ovin dont elle maintient I'unigue
en France. Elle comporte également un troupeau de moutons Romane, issus d'un croisement entre
et Berrichon du Cher, et destinés a la production de viande.

T Autres options de disposition...

De plus, elle comporte un troupeau de 55 vaches laitigres, des chevaux de trait, une basse-cour pédagogique, des chévres.
Un circuit de visite* permet d'approcher tous ces animaux et des manifestations® sont organisées tout au long de 'année.
Elle accueille et édugue a I'environnement agricole 100 000 visiteurs par an dont 30 000 scolaires qui viennent suivre des
thématigues sur le lait, la laine, I'oeuf, I'eau, le jardin, les cing sens, etc

A destination de tout public (familles, individuels, associations, écoles...) et véritable sentier d'interprétation du monde
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