N OGEN'TERNET

formation

Word

Insertion d'images

Decembre 2018

O Objectif

Apprendre a insérer des images et des photos dans un document Word (ou PowerPoint=

Le document ci-contre
montre un exemple
d'une photo insérée
dans un texte.

Ce chapitre détaille la
marche a suivre pour
insérer une image
(stockée sur le disque
dur) dans un document
Word existant.

Cette opération
s'effectue en plusieurs
étapes, décrites ci-
dessous :

Au cceur de la Puisaye, dans I'Yonne en Bourgogne, une cinquantaine d'ouvriers relévent un
défi hors norme : construire aujourd'hui un chéteau fort selon les techniques et avec les

matériaux utilisés au Moyen Age.

et |

Au milieu d'un espace naturel mettant a
disposition toutes les matiéres premiéres
nécessaires a la construction : pierre, bois,
terre, sable, argile...des carriers, tailleurs de
pierre, macons, blcherons, charpentiers,
forgeron, tuiliers, charretiers, vannier, cordier...
bétissent jour apres jour un véritable chateau
fort sous les yeux de milliers de visiteurs.

Ce chantier, débuté en 1997, devrait durer
environ 25 ans.

L'intérét majeur d'une telle aventure réside dans I'observation des différentes phases de
travaux. Chague étape de construction est unique et constitue un événement en soi.

Quel que soit le créneau de réflexion retenu pour aborder ce chantier, Guédelon répond a
bien des attentes de I'homme du XXIéme siecle.

Guédelon est un chantier scientifique, historique, pédagogique, touristique et humain.

L'insertion d'une image peut se faire de plusieurs maniéres exposées ci-dessous.
Dans tous les cas, la méthode suivie comportera 3 étapes :

a) Préparation

a) Préparation
b) Importation
c) Placement

Supposons que le fichier image ou photo est placé sur le disque dur, dans le dossier "mes

documents/photos”.

Il'y a lieu de s'assurer que ce fichier est dans un format "importable" dans Word. Le format
recommandé est le ".jpg", le plus répandu. D'autres formats sont utilisés pour insérer des images
"détourées" : ".gif" et ".png".

Il s'agit ensuite de vérifier que le fichier n'est pas trop "lourd" : en effet, avec des appareils
numeriques équipés de capteurs de 10 ou 14 millions de pixels, les photos prises dépassent
souvent 4Mo, si bien que leurs dimensions déborderont largement du format A4 de Word ! Il faudra
en réduire la taille "manuellement" dans Word.

Dans le cas d'une image trop "lourde", il est recommandé de redimensionner le fichier source, en
utilisant un logiciel de retouche d'images, comme, par exemples : Photofiltre, (gratuit sur le web) ou

Photoshop Elements, etc,..

Cette étape de préparation se termine par I'enregistrement de I'image dans un dossier du
disque dur ou seront regroupés tous les fichiers qui seront insérés dans le document Word.
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b) Importation

Attention :
Le principe de l'importation d'une image est toujours le méme, quelque soit la version de Word.
Toutefois la mise en pratique peut varier est selon les versions de Word :
2003, 2007, 2010, 2013, 2016...

Les vidéos suivantes disponibles sur Youtube montrent quelques particulatrités :

Word 2003 - 2007 https://www.youtube.com/watch?v=pZHqug3k8vk

Word 2010 https://www.youtube.com/watch?v=UfK-kwmmQLU
Word 2013 https://www.youtube.com/watch?v=fmNSvWHJCBI
Word 2016 https://www.youtube.com/watch?v=52mLw-x_sDY

Il est vivement recommandé de regarder ces tutoriels pour maitriser les possibilités de chaque
version de Word.

Trois méthodes permettent d'importer une image dans Word :

1. Copier/ Coller
2. Menu Insertion
3. Menu "Capture"”

1. Copier/Coller

Il suffit de copier le fichier de la photo et le coller dans le document Word a I'emplacement désiré.
ATTENTION

L'opération "copier/coller" ne permet pas 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.

Pour conserver un fond transparent, utiliser la méthode "2- insertion" ci-dessous.

Image importée par "copier/coller” image ".gif" ou ".png" importée par insertion
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2. Insertion

Le principe est d'utiliser la fonction "insertion" offerte par Word.

Insertion Création

— | F A R

. L Tableau | Images Images
Se placer dans le document Word a I'emplacement désiré et aller - en ligne
dans le menu "insertion" et choisir "image".
L'image est "collée" dans le t.
i (%H\\Uu—l ;
~ Accuerl Ny Mise en page Références Publipostage

G

Page de Page Sautde || Tableau ||| Image |Images Formes SmartArt Graphique Lie

garde~ vierge page > clipart v hyper
Pages Tableaux Illustrations

b B2 @ ™

Insére une image a partir d'un fichier

Insére une image d'un fichier.

fﬁ Les fonctionnalités sont actuellement limitées.
Ce document a été ouvert en mode de
compatibilité, Pour tirer pleinement parti de
cette fonctionnalité, convertissez votre
document au nouveau format de fichier en
cliquant sur le bouton Office, puis en
sélectionnant Convertir.

La photo apparait entourée d'un
pointillé, avec 8 "poignées" aux angles
et au milieu des cotés.

Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Dans Is versions de Word antérieures a Word 2007, seules les images stockées sur le disque dur
pouvaient étre importées. Dans les versions plus récentes de Word, l'insertion d'image a été
améliorée :

Insertion d'image en ligne

Dans le ruban, existent des options supplémentaires, dont la possibilité
Création d'aller chercher une image sur le web.

el

—En cliguant sur l'icbne, une fenétre s'ouvre et propose de nhombreuses
images proposées par "Bing" de Microsoft et classées par themes :

Insertion

Tableau | |lmages Images |

en ligne

Pour trouver des images correspondant a
un théme précis, il suffit d'entrer un mot
clé dans la barre supérieure.

Par exemple, I'entrée du mot "Asterix" a
pour effet de présenter une série
d'images comme ci-dessous :

Images en ligne

e L

£ asterix

Y

B Creative Commons uniquement

Il suffit alors de sélectionner l'image
retenue et cliquer sur le bouton

"insérer" en bas de la fenétre. \ﬁ’\“
pr

o

s ) Tekorir”

Insérer (1)

Annuler
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3. Capture d'image

Cette possibilité est offerte sur les versions plus récentes de Word. Elle est accessible par le ruban :

Insertion Création Mise en page Références

B DO B

Tableau | Images Images Formes  lcGnes Modéles Smartfrt Graphifue Capture

Publipostage

n cliquant sur "capture”,
une fenétre s'ouvre :

- en ligne - D~
. ) _‘;_ EEiTéIécharger des compléments W
Un choix est propose : Cant Wikinédi
i pvure .:';.-‘:ll"-ﬂes compléments - tripedia

» ou capturer une fenétre ouverte sur le PC,
parmi celles qui apparaissent dans cette Fenétres disponibles

zone :\

Par exemple, en cliquant sur la vignette de
gauche,

on insert I'image de la fenétre photofiltre
comme ci-dessous :

—

apture d'écran

R
s+
I

> Ou, en cliquant sur "Capture d'écran”,
on peut capturer une partie de la
derniére fenétre ouverte sur le PC.

Dans le méme exemple, en cliquant
sur "capture d'écran", la derniére
fenétre s'ouvre, en grisé :

Un curseur en forme de croix apparait au
centre de I'écran.

\

A l'aide de ce curseur, on sélectionne
une partie de I'écran,

qui sera immédiatement insérée
dans le document Word. v

_|_
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c) Placement

Une fois l'image importée, on constate malheureusement que :

1. Celle-ci ne s'est pas placée exactement la ou on le souhaitait.

2.

Il est pratiguement impossible de la déplacer la ou on aimerait la placer.

C'est pourqguoi il faut passer par la fonction "habillage du texte" accessible par les menus du ruban :

=  Depuis Word 2007, aller dans |le menu "Format"
1. Cliguer sur la photo,
2. Ouvrir "Format"
3. Cliquer sur la fleche droite a Révision Affichage Compléments Commencer Format
c6té de l'icbne "habillage du = = - =
. ] [ [ |D s 2
texte" =Y U = 5 ﬂ « <k =
Epaisseur v || Position  Mettre au P.'lgttreé Habillage Aligner Grouper Rotation (| Rog
¥ premier plan ~ l'arriére-plan v du texte ~ X v
re ] Qrganiser
|-1-|-é-|11213|I4|?|~6:|7:81'9111'0-'11;
Un menu déroulant S'O_UWE, qui Affichage Compléments Commencer Format
permet de reellement "inserer” £ : v
la photo dans le document ol £ F—L!j Dtll E,_J :1[?‘\
elle sera "habillée" par le texte. . ~ :
) | Position  Mettre au Mettre a Habillage|Aligner Grouper Rotation
L'habillage "carré" permetau ____ v premier plan v l'arriére-plan v |du texte v~ M
texte de se placer autour de la Orgar| 5] | Aligné sur le texte
photo. 5-1'1 |-2~|-3'|-4-|-5'TE Carré
Les autres options du menu ' ; ' oo < (B8
P "™ 5 Rapproché
permettent de nombreuses : _
possibilités pour répondre a des S| B | Derriére le texte
besoins particuliers... (a § 58 Devant le texte
découvrir soi-méme...) (2] Hautetbas
A noter la rubrique "Modifier les B Autravers
points de I'habillage" qui permet -
d'élarglr la zone |mage ou le ™| | Modifier les points de I'habillag
texte ne pourra pas pénétrer. —— | [E] Autres options de disposition...
T I
=  Avec Word 2016, aller dans le menu "Mise en forme"
Cluersurla proe.
2. Sur le ruban "Outils Images", — _ .
cliquer sur "Mise en forme”  » Mise en forme 2 Dites-nous ce que vous voulez faire
. oA [ Bordure de I' - . Position -
C||quer sur l'icbhe — | = DOFCUTE de Timage IF' psitan
R ~ | &} Effets d'image - . =A- Habillage -
] . _ _ ede
Une fenétre s'ouvre : 7| &, Disposition d'image - remplacement D_‘|A\rar1cer @
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Cette fenétre est comparable a celle décrite A noter que la fonction "habillage du texte"

sur la page précédente de ce tutoriel : autour d'une image est directement accessible
en cliguant sur le symbole qui apparait en haut
et a droite quand on clique sur cette image :

“n: Habillage~ [ Volet Sélection 21 Rot3

Aligné sur le texte

| I8 1?1

Encadré
- Adapté
oas Ay travers
Haut et bas 7 —

Derriére le texte
Devant le texte

Meodifier les points de 'habillage

< By [ol (01 5] I3

Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page

Autres options de disposition...

[

Toujours utiliser cette disposition

Dans ces menus "Format" ou "Mise en forme", on trouvera de nombreuses possibilités de mise en
page des photos dans un document Word

L
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Commencer Format
5 ey — S = 3 — t='a ]
@ Luminosité » 13 Compresser les images I = 4 j = 1 for S
& & 2 g ‘ _ o ) % =22 Tirets ~ 4 r‘_‘h D_D‘ o |¢‘J _f]i; Ajd QJ Hauteur: 8,02cm o
(D Contraste ~ g Rétablir I'mage [ B0, || — o

. Effets 0O Bord de = Epaisseur ~ || Position  Mettre au Mettre a Habillage Aligner Grouper Rotation || Rogner j Largeur: |10,87 cm &
g Recolorier ~ d'ombre ~ 5 I'image ~ v premier plan ~ I'arriére-plan ~ du texte~  ~ -

Ajuster Effets d'ombre Bordure £} Organiser Taille £l

Word_3_Inser_Images.dock Qutils Image
Fichier ~ Accueil  Inserfion  Création  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Miseenforme  Création  Miseenpage O Dites-nous ce que vous voulez faire 12 Partager % Com
@5 B Couleur - 5 Compresser les images LZ Bordure de I'mage = LA—‘ Position=  [[JReculer ~ I e -
PN Feem| [FeN PYeW PSR ey = = o ) . Tl Hauteur: [628cm 2
E[3 Effets artistiques - B3 Changer d'image ~ o | o | o o o =B E - @ Effetsd'image ~ - Habillage + (' Volet Sélection 2] Retation =
Supprimer  Corrections ~lrg ) Texte de o Rogner =3, lagsem -
Iarriére-plan - E@Trenspsrence~  {@Rétablir limage ~ B Disposition d'image ™ | remplacement | [J1Avancer - [E3 Aligner - I a -

Ajuster Styles dimage B Accessibilité Organiser Taille [}

Toutes ces possibilités ne peuvent pas étre détaillées ici.
Il est recommandé de regarder la vidéo ci-dessous :

https://www.youtube.com/watch?v=CbhbNNXQQJFJY
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