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INSERER UNE IMAGE DANS UN TEXTE WORD 

Vous pouvez insérer dans un document:  

a. une image que vous avez sur une disquette/un CD-ROM/le disque dur  

b. une image de la bibliothèque d’images de Microsoft.  

 

1. COMMENT INSERER UNE IMAGE ? 

1.1. Placez le curseur à l’endroit où vous voulez insérer votre image.  

1.2. Du menu principal, sélectionnez Insertion, Image.  

1.3. Sélectionnez l'option À partir du fichier . 

 

1.3. Sélectionnez le bon lecteur, répertoire où se situe l’image.  

1.4. Cliquez sur le nom de l’image qui vous intéresse.  

 

1.5. Appuyez sur le bouton Insérer.  

 



Georgeta Bădău. Cluj-Napoca, 2009. 2 

2. COMMENT INSERER UNE IMAGE  DE LA BIBLIOTHEQUE? 

1.1. Placez le curseur à l’endroit où vous voulez insérer votre image.  

1.2. Du menu principal, sélectionnez Insertion, Image.  

1.3. Sélectionnez l'option À partir du fichier . 

1.4. Sélectionnez l'option Image de la bibliothèque.  

1.5. De la liste des images disponibles, sélectionnez-en une de votre choix et cliquez sur Copier, 

puis sur Coller.  

 

 

3. CHANGER LES DIMENSIONS DE L'IMAGE 

3.1. Cliquez sur l'image. Des carrés vont apparaître autour de la bordure de l'image.  

3.2. Pour réduire la taille de l'image, cliquez sur l'un des carrés aux extrémités de l'image puis,   

en gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez le pointeur vers l'intérieur de 

l'image.  

3.3. Pour augmenter la taille d'une image, cliquez sur l'un des carrés aux extrémités de l'image et, 

en gardant un doigt sur le bouton gauche de la souris, déplacez le pointeur en l'éloignant du 

milieu de l'image.  
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4. FORMAT D’IMAGE 

 

Voici la barre d'outils d'image qui, normalement, apparaît lorsque vous cliquez sur une image de 

votre document. Elle vous offre presque toutes les options pour ajuster une image à vos besoins. 

Le bouton  auquel vous avez accès en cliquant sur le bouton droit de la souris regroupe la 

plupart de ces options.  

 

 

La fenêtre suivante vous permet de changer les options sur l'image, l'habillage, la luminosité, le 

contraste, le rognage, la taille, la position et les couleurs de l'image. 
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RESSOURCES EN-LIGNE: 
 
MICROSOFT OFFICE ON LINE. http://office.microsoft.com/  
 
LE COMPAGNON.INFO 
http://lecompagnon.info/word/index.html  
 
TOUT SAVOIR.NET 
http://www.tout-savoir.net/  
 


