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Les fonctions de base Word : niveau 2

WORD : Toutes vos questions sur « Comment faire I'insertion d’éléments » : comment insérer une

image, un fichier ou encore un lien Internet.
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1. Insertion d’éléments

1. Comment insérer une image dans un document Word
Comment insérer une image en ligne ou stockée sur votre ordinateur ?
Comment positionner une image dans le document ?
Comment choisir un style attrayant pour votre image ?
Comment rogner votre image pour supprimer les zones inutiles ?

Le menu « lllustrations » de I'onglet Insertion du ruban Word :

Insérer un graphique
SmarlArt pour
présenter les infos

Insérer des

images a partir
de l'ordinateur IS Dessin Conception  Mise en pag

de Tableau | |Images Formes Icénes Modéles SmartArt Graphigue Capture

b : & S 2

Tableals, | Insérer une image 3 partir de tions
[& Cetappareil..
[@ Images enligne..

Insérer un graphique de

A courbes,
Reche'rcher el insérer histogrammes ...
une image a parlir
sources en ligne

Petite présentation rapide du ruban insertion qui vous permet d’insérer de nombreux éléments dans
votre document Word.

Comment insérer une image dans un document Word ?

Pour insérer une image stockée sur votre ordinateur, rien de plus simple :
1. Cliquez dans le document a ’'emplacement prévu pour I'image
2. Cliguez sur le bouton Images de I'onglet Insertion
3. Parcourir I‘arborescence des dossiers de votre ordinateur pour choisir une image

4. Valider en cliquant sur le bouton Insérer
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[UONM Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Q  Rechercher des outils adaptés

53] - : | & iyl L =
[ ! b=l ||| ey | i Tlcharger des compléments  \K/ L8| & [» Eﬁ tJ # [ 4
€ | Tableau }limages Jormes Icones Modeles SmartArt Graphique Capture | o \es compléments ~ Wikipédia | Vidéos | Lien Signet Renvoi | Commentaire | En- Piedde Numéro | Zonede QuickPart WordAl
- - 30 - - enligne téte - page - depage | teter - -
Tableaux|™ Insérer une image 3 partr deftrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page e
BT SRR RIS FREE R R R ER AR ERIC RIS SRS S T O O .

CePC > 0S(C) » Users > benoi > Images > paysage > Marais 2010

sdbars 091JPG

t (UBUNTU-VI
sdbars 109JPG

Norm de fichier: |sdbars 106.PG Toutes les images (*.emf;".wmf,

L’image apparait maintenant dans le document a I'emplacement désiré :

Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

AaBbCcDc | AaBbCcDc AﬂB AaBbCcL AaB AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDt

EI = = Dy - - T MNormal || TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. /
Paragraphe ] Styles
I'Z'I'].‘I-g-l-l-I-Z-I‘]-I'4‘I'S'I'G'I-?-I‘S'Ilg‘I-lo-l-ll-\-ll-l*l]- CRCERNIE LR RPN B VR |
Charles Baudelaire

Souvent, pour s’amuser, les hommes d'équipage
Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers,
Qui suivent, indolents compagnons de voyage,
Le navire glissant sur les gouffres amers.

A peine les ont-ils déposés sur les planches,

Que ces rois de |'azur, maladroits et honteux,
Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches
Comme des avirons trainer a coté d'eux.

Volre image
apparail a
I'emplacement ou
vous avez cliqué

Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule !|
Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un briile-gueule,
L'autre mime, en boitant, l'infirme qui volait !

Conseil : pour déplacer votre image dans le document, cliquez sur I'image puis glisser-la vers le
nouvel emplacement tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.
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Comment positionner une image dans le texte avec Word ?

Word vous permet d’habiller facilement des images, des formes et des tableaux avec du texte. Vous
pouvez positionner ce texte a votre guise et aussi lui appliquer le style de votre choix. Par exemple,
vous pouvez choisir que le texte continue autour de I'image ou au contraire la traverse. (Attention
les termes d’habillages varient selon votre version de Word ou du logiciel que vous utilisez)
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A pedne les ont-ls dépoezés sur les planches,

Jue ces raiz de lazur, maladrodts et hontews:,
Laissent piteusemant laurs grandes riles blanchas
l'.nltlngar-.': avirans trainer i ofita d e
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Cevayageur ailé, comme il ask gaucha et venla !
T, B, equil et comigee ek laid !
L'un sagaee son bec aver un brile-gueale,
L'autre mimmne, en boitant, Pinfiroee qui selic !

1. Dans votre document, cliquez sur I'image pour la sélectionner.
2. Allez sur I'onglet Format,
3. Puis dans le groupe Organiser, cliquez sur le bouton Habillage
4. Choisissez I'une des actions suivantes :
o Encadré / Carré pour habiller le texte autour de la bordure de votre image.

o Adapté / Rapproché pour habiller le texte autour d’une image de forme irréguliere
en étroite collaboration.

o Cliquez sur Autres Options de disposition et puis dans I'onglet Habillage du texte,
pour choisir un style d’habillage : encadré, aligné sur le texte, ajuster la distance du
texte ...

Conseil : Utilisez de préférence les modes d’habillage : Encadré et adapté !
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Charles Baudelaire

Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage
Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers,

Qui suivent, indolents compagnons de voyage,

Le navire glissant sur les gouffres amers. Le mode d'habi”ag(}:

A peine les ont-ils déposés sur les planches, ada [)I ¢/ra Pp l.'OChC
Que ces rois de I'azur, maladroits et honteux, a['['ichc l(\ texte au [JIUS

pres des contours de

Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches
Comme des avirons trainer a coté d’eux.

I'image

Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule !
Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un briile-gueule,
L'autre mime, en boitant, I'infirme qui volait !

Le Poéte est semblable au prince des nuées
Qui hante la tempéte et se rit de I'archer;
Exilé sur le sol au milieu des huées,

Ses ailes de géant 'empéchent de marcher.

Charles Baudelaire

Source du texte

Comment choisir un style attrayant pour votre image avec Word ?

Word vous permet d’attribuer différents effets tels que des bordures ou des ombres a votre image.

Publipostage  Révision  Affichage  Aide [EZENEUUSUIIEENN O Rechercher des outils adaptés

—— 2 [SanTl e @ g @ Eanmmiugnmgp Is—lrj
= — - | @ Effets d'image -

5L, Disposition d'image ~

Styles d'image 5 Accessibilit

| Rectangle 3 ombreportée |l 3¢ 1 & 1516 T B 8110k | d1 112 1 a13e 0140 0I5

LAt si LU Uies S passvasay

[

Que ces rois de I'azur, maladroits et honteux,
Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches
Commy@es avirons trainer a c6té d'eux.

Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule !
Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un briile-gueule,
L'autre mime, en boitant, 'infirme qui volait !

Le Poéte est semblable au prince des nuées
Qui hante la tempéte et se rit de 'archer;
Exilé sur le sol au milieu des huées,
Ses ailes de géant I'empéchent de marcher.

Charles Baudelaire

e Dans votre document, cliquez sur I'image pour la sélectionner.
e Cliquez sur I'onglet Format,

e Dans le groupe Styles d’image, cliquez sur un style qui vous convient
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Comment rogner votre image pour supprimer les zones inutiles avec Word ?
Le rognage permet de supprimer ou de masquer les zones d’une image en réduisant les bords
verticaux et horizontaux.

Le rognage est souvent utilisé pour masquer ou supprimer une partie d’'une image, soit pour mettre
en évidence une partie, soit pour supprimer toutes parties non souhaitées.

Effectuez les opérations suivantes :
1. Cliquez sur I'image a rogner,

2. Dans l'onglet Format, puis dans le groupe Taille, cliquez sur le bouton Rogner

Outils Image Benoit Caisse m = — a

e BELCCUEIl O Rechercher des outils adaptés 5 Partager

[ Bordure de l'image - Ly 2
- €
d BB S - o # -
. Textede | Position Habillage Avancer Reculer Volet Aligner Rotation = Tabem

| Largeur :

remplacement Sélection

1age S Accessibilité Organiser Taille E1PN
LRI R T AR I - R AR R I N R Rl |

e pupe s dow pravian s, ,

3. Faites glisser les poignées de rognage (de couleur noire situées en bordure de I'image)
jusqu’a 'emplacement souhaité, puis cliquez en dehors de I'image.

B e
Que ces rois de I'azur, maladroits et honteux,
Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches
Comme des avirons trainer a coté d’eux.

Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule !
Lui, naguére si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un briile-gueule,
L'autre mime, en boitant, l'infirme qui volait !

Le Poéte est semblable au prince des nuées
Qui hante la tempéte et se rit de 'archer;

Ses ailedde géant ¥empéchent de marcher.

Poignées de rognage

Charles Baudelaire

Conseil : Vous pouvez positionner la partie rognée en déplagant la zone de rognage (en faisant glisser
les bords du rectangle de rognage) ou I'image.

2. Insérer un lien internet dans un document Word

Word vous permet de créer un lien hypertexte dans votre document pour accéder rapidement a une
page Web ou a un document.

1. Sélectionnez le texte ou I'image que vous souhaitez afficher en tant que lien hypertexte.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte 2 .Vous pouvez
également cliquer avec le bouton droit sur le texte ou I'image, puis cliquer sur Lien
hypertexte dans le menu contextuel.
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g in
Que ces rois de I'agur, mala)
Laissent piteusement leurs
Comme des avirons trainesfs

A——
Ce v le !
Lui, nagudre si beau, qu'il est comique et laid !
L'un agace son bec avec un brille-gueule,

3. Effectuez les actions suivantes :

1. Pour créer un lien vers une page web existante, cliquez sur le bouton Fichier ou page
web existant(e) sous Lier a

2. Dans la zone Adresse tapez ou coller I'adresse de la page Web vers lequel le lien
pointera

3. Puis, dans la zone Texte a afficher tapez le texte de votre choix qui sera affiché pour
ce lien (reste grisé pour une image)

4. Pour personnaliser I'info-bulle qui apparait lorsque vous laissez le pointeur sur le
lien hypertexte, cliquez sur Info-bulle puis tapez le texte de votre choix.

Si vous n’indiquez pas d’info-bulle, Word utilise le chemin d’accés ou I'adresse du fichier comme info-
bulle.

In@n lien hypertexte @ ? .

Texte a afficher: | < <5élection dans le document= > Il Info-bulle... I
B
Fichﬁ ou |NReoarderdans: | Word 2 v| (2 e
page web :
existant(e] Dossi Images Signet...
Qssier @ ~Sord 2 .docx
H actif @ entete d Cadre de destination...
Emplacement pour cours.docx
dans ce [32) Word 2 - mise en page.docx
document Pages
parcourues @ Word 2..docx
Word 2 .pdf
e D ‘Word 2.docx.old
ichiers .
récents Word_2_la_mise_en_page.pdf

Adresse: https://rethair.fr/les-cours/ms-word/ e
Adresse de

courrier
2 oK Annuler

Astuce : Word crée un lien hypertexte pour vous, lorsque vous appuyez sur Entrée ou sur la barre
d’espace aprés avoir tapé I'adresse d’une page web existante (par exemple, rethair.fr).

3. Insérer un graphigue SmartArt

Un graphique SmartArt offre une représentation visuelle d’informations, permettant d’améliorer le
poids d’un message. Les graphiques SmartArt peuvent étre des listes graphiques, des diagrammes de
processus, des organigrammes, des graphiques complexes ...

Exemple avec I'une des opérations suivantes :
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Insérer un graphique SmartArt et ajouter du texte

30/11/2021

Sous I'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur le bouton SmartArt,

I Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
| % 1) @ b = e .
] r ’__‘<>/ I I o H Télécharger des compléments
de  Tableau | Images Formes lcdnes ModélelSmartArt@raphique Capture P Mes compléments ~ v
e . - . -~ . e
Tableaux Hlustrations Compléments ]
- x Insérer un graphique SmartArt
Insérer un graphigue SmartArt pour
communiquer visuellement des informations,
document D - 2
o 9 Les graphiques SmartArt peuvent aller des
Résultats listes graphiques et des diagrammes de
b‘e processus aux graphiques plus complexes,
tels que les diagrammes de Venn et les
tif de votre document. organigrammes.

1yen pour connaitre votre position ou

du contenu,

0 En savoir plus

2. Cliguez sur le graphique SmartArt qui convient le mieux a votre présentation

3.

Chuoisir un graphique SmartArt

Tous

Liste

8BS Liste
Processus
Cycle
Hiérarchie
Relation
Matrice

Pyramide

(2R N

Image

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

| OK I | Annuler |

Le graphique sélectionné apparait alors dans le document a I'emplacement du curseur de

saisie
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Vous pouvez changer le

Maodification de la couleur et des Styles du graphique
graphique sans perdre le texte

Découverte =
ordinateur

Chaquie Lexle saisi apparail
automatiquement dans |e

graphique associé
Programmation
e o A < O

Pose et Dt L (% SRt e nos eommanditens IR e+ ws

4. Dans le Volet de texte, tapez le texte a inclure dans le graphique SmartArt. Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur le X pour fermer le Volet de texte.

5. Vous pouvez modifier les couleurs ou les formes via le groupe Style SmartArt
6. Sila disposition ne vous plait pas, vous pouvez la changer via le groupe Disposition

Astuce : Vous pouvez ajouter du texte directement dans une forme de graphique SmartArt en
cliquant sur [TEXTE] dans la forme, puis en tapant le texte souhaité.

Astuce : En sélectionnant un graphique, puis avec un clic droit vous avez acces a des fonctions et
paramétrages additionnels

Si le volet de texte ou le bandeau n’est pas visible

a. Cliquez sur le graphique SmartArt.

b. Sur le c6té gauche bandeau Conception de SmartArt, cliquez sur Volet de Texte.

4. Insérer un fichier dans un document Word
Comment insérer un fichier dans un document Word.

z : = =TT
= > (R [ .
[z v ) g KA T = 4
. © Vi Ui Sone Remvoi | Commenare | En- P Mumiso | Zore de Qukkan Wosdh
- | e

a de page Texte

Pour insérer un fichier dans un document Word, vous devez :

1. Cliquer sur I'onglet Insertion
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-

2. Cliquer sur I'icbne Objet dans le groupe Texte.

3. Cliquer sur I'onglet Créer a partir du fichier

Insertion d'un objet vierge au Insertion a parlir d'un fichier déja
format voulut en ouvrant le logiciel existant sur volre ordinateur
correspondant pour le remplir.

B Oy Mo HRAN SRR AR v % -+ - s

4. Cliquer sur le bouton Parcourir.
5. Recherchez le fichier (.pdf ou autre) a ajouter, puis cliquez sur Ouvrir.

6. (Facultatif) Dans la boite de dialogue Insérer un objet, cochez la case Afficher sous forme
d’icone si vous voulez uniquement afficher I'icéne du fichier dans votre document.
Désactivez cette case a cocher pour afficher la premiére page du fichier.

7. Cliquez sur OK.

Information : Je préfere insérer un fichier déja existant a la création d’un objet vierge. En effet,
I’éditeur intégré est soit limité soit perturbant par son incrustation dans votre page Word.

5. Insérer le texte d’un fichier dans un document Word

1. Cliquer sur I'onglet Insertion

-

2. Cliguer la fleche a coté de I'icbne Objet dans le groupe Texte. Puis sur Texte d’un
fichier.
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3. Cliquer sur le menu déroulant pour sélectionner le type de fichier (ou tous les fichiers)

Campiiments

Fageluwd TiEmets [ Oy Acoescedte: consules nas recommanations

4. Recherchez le fichier (.doc ou autre) a ajouter, puis cliquez sur Ouvrir.

5. Information : Dans la bofite de dialogue Microsoft Word informant que la conversion peut

prendre du temps, cliquez sur la case Ok.

Microsoft Word

possible gu'il ne soit pas exactement identique au PDF original, notamment si celui-ci contient de nombreux graphigques.

[ Me plus afficher ce message

Annuer Aide

Word va maintenant convertir votre PDF en document Word modifiable. L'opération peut prendre un certain temps. Le document Word obtenu sera optimisé pour vous permettre de modifier le texte. Il est donc

x
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3. Comprendre les onglets du ruban :

1. L'onglet “Insertion” du ruban

L'onglet “Insertion” fait apparaitre les fonctionnalités utiles pour I'insertion d’images, de liens
hypertextes, de formes, de tableaux, d’en-téte / pied de page ...

Insérer une

forme prédéfinie Ajout d'un signet nserer une

zone de lexle

Ajouler une
page de garde A;]](::,lter i Prendre une Intégrer un lien Inserer un Integrer une
izl capture d'éeran hypertexte commenlaire signalure au
document

D sgmstace +

TR Dmesthewe . Tc !2

= Eauaien Symbale
izt 2 5

\,
N, Smees =

AN

Insérer un Intégrer une Ajoul d'un ::;;:Te::'ﬁe . ;.ii:;L d‘:es Een;ele' Ajout dun e ek el
saul de page image graphique © En Num, émpag WordArt I'heure actuelle
SmartArl
Recherche et
réferencement de Creation d'un
contenu Wikipédia QuickPart

Quelques exemples :

Insérer une photo

Article 2

Vous pouvez tres facilement insérer une photo pour égayer votre texte.
1. Chacun peut se prévaloir de Choisi ite | de d’habill . h b
vouks s droireietde foutes les oisissez ensuite le mode d’habillage (carré, au travers, haut et bas)

libertés du texte.
‘ Mimeioe  proclamées
. dans la présente
M Déclaration,
" sans distinction
aucune, notamment de race, de

Cliquez sur Insertion> Illustrations> Images
couleur, de sexe, de langue, de

Insérer des formes prédéfinies (cercle, carré ...)
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Article 19

R Vous pouvez tres facilement insérer un carré, un rectangle, triangle ou toute
‘out individu a droit 3 la liberté
smmadeaesncean - oytre forme prédéfinie issus de la bibliothéque des formes de Word. Vous pouvez

impligue le droit de ne pas étre
inquiété pour ses

opicns «ue €S COMbiner comme dans notre exemple (taille, couleur, superposition ...) Cela
chercher, de ,
égayera votre texte.

Cliquez sur Insertion> lllustrations> Formes> Rectangle ...

3 recevoir et de répandre, sans
considérations de frontiéres.

Insérer un graphique SmartArt

Un graphique SmartArt offre une représentation visuelle d’informations, permettant d’augmenter
le poids d’un message. Les graphiques SmartArt peuvent étre des listes graphiques, des diagrammes
de processus, des organigrammes, des graphiques complexes ...

I Insertion i Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Jl D I I &+ Eﬂ'Téléchargerda compléments
de | Tableau | Images Formes lcénes Modéle raphique Capture 3 Mes compléments ~ ]

e . - - o~

Tableaux llustrations Compléments I
Insérer un graphigue SmartArt

Insérer un graphique SmartArt pour
o communiguer visuellernent des informations,
A

document 2 - A
o 9 Les graphiques SmartArt peuvent aller des

Récultats listes graphiques et des diagrammes de
b(_e processus aux graphiques plus complexes,
tels que les diagrammes de Venn et les
tif de votre document. orgamgrammes.

wen pour connaitre votre position ou e En savoir plus
du conten.
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Chaoisir un graphique SmartArt ? X
e :
= L B e om — —
#? Processus Ile_;||1| B[S O/ -
o=
ol | -
fB  Hiérarchie = — E‘E‘E‘ oz oz
_ = =
E Relation
ﬁ} Matrice E)
é Pyramide Liste de blocs simple
Image Permet de représenter des blocs

d'informations non séguentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage
harizontal et vertical pour les formes,

e

@)
1)
[ ]

Cliquez sur Insertion> lllustrations> SmartArt> Liste de blocs simple ...

Insérer une capture d’écran

Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Dublipostage  Révision  Affichage  Aide Q) Rechercher det Faire une Capture d’écran (‘J partir de Word est un

d 0 o Peay

1| BB D 0 T Q] | a || E e e ompenes W fe &1 . ,

de | Tableau | Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphique (CBpure| | ) pes compléments ~ Wikipédia | Vidéos | Lien S jeu d enfant,
= | Egi £ e

30~
Tableau ustrations Fenétres disponibles
ER

Capture une fenétre [ —1 -:
entiere —_— | : IE‘ ™

Si vous souhaitez effectuer une capture d’écran de
NV ol = ~ toute une fenétre, cliquez sur la vignette en-
Caplure une zone ’ ' dessous de Fenétres
defintemanueliement — disponibles. Automatiquement, la capture d’écran

est insérée dans votre document Word.

Si vous préférez enregistrer un instantané d’une partie seulement de la fenétre, Minimisez toutes les
fenétres ouvertes sauf celle pour laquelle vous souhaitez réaliser une capture d’écran.

Cliquez sur la ligne Capture d’écran, Word se minimisera et vous pourrez dessiner le cadre de la
capture a réaliser.

Cliquez sur Insertion> Illustrations> Capture> Capture d’écran

Insérer une vidéo

Ancienne version de Word
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Insérer une vidéo Vous pouvez trés facilement insérer
une vidéo pour égayer votre texte.
8| Recherche de vidéos Bing echercher sur Bing x Choisissez votre vidéo en interrogeant
Rechercher sur le web
les moteurs de
YouTube :
La plus grande communauté de partage de vidéos Rechercher sur YouTube recherche Blng’ YouTube ...
au monde !

A partir d'un site web de vidéos En un clic, la vidéo est incorporée dans
Qﬂ Coller le code incorporé pour insérer une vidéo 3 Coller le code incorporé ici » Votre document Word_

partir d'un site web

Cliquez sur Insertion> Média> Vidéo

en ligne> rechercher sur Youtube ...

Version récente de Word

Pour insérer une vidéo, vous devez
coller le lien internet de la vidéo
récupéré depuis votre navigateur.

-~ Y
itde | Tabless | Images Formes lcanes

ge

Tableaur

Attention : vous pouvez avoir le message suivant ou encore avoir une vidéo qui ne se lance pas en
fonction des restrictions imposées par les sites.

Microsoft Word X

o Nous ne pouvons pas insérer cette vidéo, car son URL provient d'un fournisseur qui n'est pas pris en charge.

Insérer un lien hypertexte

'@ entyperet: (3 Vous pouvez trés facilement insérer un
3 Texte a afficher: | < <Sélection dans le documents > Iien Web pour enVOyerIe Iecteur VerS
ch ou |[Recarderdans: | word2 V] [ @ .
page web | pIUS de contenu ou citer une source de
existant(e) Dossier mages Signet...
et @2 ~Sord 2 docx .
B |83 entete pour cours.dacx Coneaeaesmatan,. | VOUTE TEXTE
ddans (et Pages %Wnrdl—mlse en page.doct
ocumen — Word 2 .docx . . . . , v
e Word2 it Cliquez pour accéder au site : Réthair
|| word 2.docx.old
21:':{: Word 2 la_mise_en_page.pdf —les cours Word
Adrasse https:,’.fretnair.fr.fles-cours,’ms-wordd ~
Adresse de
courmer oK Annuler

Cliquez sur Insertion> Liens> Lien hypertexte
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Insérer un en-téte au document

L’en-téte est une zone qui apparait dans la marge supérieure de chaque page d’un document.

B ) FREIE R IR B} s . 0 R R SRR SRR R R S R F R T = I AR R SR

Entrez les champs pour personnaliser votre entéte de document

[Société] // \ Remplacer par un

[Adresse, Code Postal, Ville]
Tel [Téléphone] Fax [Fax] LOGO

Un en-téte comprend généralement :

-Numéro de page

— Nom du fichier

— titre du document, nom de I"auteur
— Date du jour

Cliquez sur Insertion > QuickPart > Champ > Noms de champs > Page pour les champs prédéfinis.

Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision

E- [ET]] |;| E I:Ell) L| [E14 Précédent

— ; i =iy Suivant
ro Date et Descriptif duffQuickPart|fnages Images | Atteindre

el .
e heure document ~ v en ligne |'en-téte #..; Lier au précédent
E Z[l Insertion automatique »
2 1 1 1 1 P
[E2 Propriété du document »

i Champ...

=F Qrganisateur de blocs de construction...

Vous pouvez choisir de partir des nombreux en-tétes prédéfinis de Word, mais vous pouvez aussi
partir de zéro.

Insérer un pied de page au document
Le pied de page est une zone qui apparait dans la marge inférieure de chaque page d’un document.

Vous pouvez insérer un pied de page a votre document pour rappeler le nom du fichier, la date du
jour, le numéro de la page etc.

[Pied de page Section 1

Page n® 1sur 25 16/09/2021 Benoit Caisse

AN w

Entrez les champs pour personnaliser votre pied de document
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2. L'onglet “Mise en Page” du ruban Word

L'onglet “Mise en page” contient toutes les commandes nécessaires pour mettre en forme vos
documents au niveau Page.

Ajouter ou supprimer
des colonnes
Reégler l'espacement au C'lloisjr le mode Modifier le
Définir la taille Insérer un saut de dessus et au dessous d hab.‘.““ge du texte positionnement des
des marges page ou une section du paragraphe aYlec l'image / objet objets seléctionnés.
sicclionn Gouper ou faire une
rolation

- Word

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage: Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adastés

P" ™ 'ﬁ Sauts de page ¥ Retrait Espacemefy
o = 0

O ]: Aligner ~

. ) ¥ $[) Numéros de lignes ~ 3=ZA gauche: lO cm :JI: Avant: |0 pt 3 . 0 131 Grouper
Marges Orieptation Taille Colonnes - e —rai — vancer Reculer Volet |
v ~ > b Coupure de mots ¥ =€ Adroite 70 cm ‘,[ 1= Aprés: (8pt & Sélegtion ~'A Rotation
Mise en page M Paragraphe [} Organiser
A Sélectionner la position Affiche la liste des
& Régler la distance d'une photo dans la page objet de la page
I')ét_'mll' . du paragraphe par e o e e séléctionné
l'orientation du rapporl au marges automatiquement (Photo - icone -
document droite el gauche autour de I'image groupe - ....)
Quelques exemples :
Tailles des marges
Normales Les marges de page sont des espaces vides laissés autour
E Gauche2,3cm - Droite: 2,5 cm des bords de la page. En régle générale, vous insérez du texte
. Etroites et des graphismes dans la zone imprimable entre les marges.

Haut: 1,27cm Bas: 1,27 em
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm

Cependant, vous pouvez placer certains éléments dans les
Moyennes n .
Haut: 254cm Bas: 25%cm marges, par exemple, des en-tétes, des pieds de page et
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm ,

des numéros de page.

Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche :5,08 cm  Droite: 508 cm

En miroi . .
Hout: 254cm Bas:  254cm Cliquez sur Mise en Page> Marges> Normales

Al'intérieur: 3,18 cmA 'extérieur: 254 ecm

Marges personnalisées...

Orientation Portrait ou Paysage de la page
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. Avec l'orientation Paysage, la feuille est orientée dans le sens de la
Portrait longueur.

j Paysage

Pour I'orientation Portrait, la feuille sera orientée dans le sens de la
hauteur.

Cliquez sur Mise en Page> Orientation> Portrait

Disposer votre texte en colonnes

Volre lexle esl disposé en 3 colonnes
Mook T Pour égayer un document assez long, et le rendre plus
ST s attrayant, pourquoi ne pas disposer votre texte en
s colonnes comme dans les journaux.

Article 9

Nul e pat exre
arbitrairement anete,

Anticle 10
4 Article 6 © . 3 H
Cliquez sur Mise en Page> Colonnes> Trois
- N on tous. rib
”""“”’?“““““":‘_:i lieus de ssne';nr\r;h'e \tmpams\ qui déciders, sott
o e s :h\msucns ‘5ot du bian-
nissance o ds touie Artlcle 7 fand4 de toute eceusation

Ajuster I’espacement entre les lignes (paragraphes)

Parageaphe

w02 Vous pouvez ajuster 'espacement entre les lignes d’un document pour le

organisy

rendre plus lisible.

Article premier
7.5Pt e . .
T vatsres Dans cet exemple, on a défini un espacement de 12 points entre les 2
naissent libres et égaux en
dignité et en droits. lis sont :
lignes.
censeience et doivent agir
|les uns envers les autres
dans un esprit de
fraternité.

Cliquez sur Mise en Page> Paragraphe> Espacement> 12pt

Positionner une image avec habillage du texte
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Article 2

1. Chacun peut se prévaloir de
tous les droits et de foutes les
libertés

‘ nforn proclamées

g dans la présente

L Déclaration,
" sans distinction
aucune, notamment de race, de
couleur, de sexe, de langue, de
religion, d'opinion politique ou
de toute autre opinion, d'origine
nationale ou sociale, de fortune,

MISE EN PAGE A.I.R. ASSISTANCE INFORMATIQUE RETHAISE

DOCUMENTATION
WORD - 2IEME NIVEAU

Article 5

Nul ne sera soumis a la torture,

ni a des peines ou traitements
cruels, inhumains ou
dégradants.

Article 6

Chacunaledroitala
reconnaissance en tous lieux
de sa personnalité juridique.

Avkinla T

La position et le comportement de I'image dans le
texte s’appellent I’habillage. Vous pouvez insérer
I'image sur une ligne de texte, comme s’il
s’agissait d’une lettrine, ou la faire glisser
librement au-dessus du texte en choisissant
différentes options d’habillage (en carré,
rapproché, au travers, derriére le texte ...) du texte
avec I'image. De nombreux habillages sont
disponibles et paramétrables

Cliquez sur Mise en Page> Organiser> Habillage> Rapproché
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