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Insertion d’images dans Microsoft Word 
 
Pour importer des images dans un document Microsoft Word, trois possibilités s’offrent à vous : 
 

1. Soit à partir d’images clipart, 
2. Soit à partir d’un fichier situé sur le disque dur, 
3. Soit à partir d’un scanner ou d’un appareil photo numérique. 

 
Cas des images clipart 
 
Dans le menu Insertion, choisissez > Image > Images clipart… 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lors de la première utilisation 
des bibliothèques multimédia 
Microsoft, Word crée les 
collections à partir de tous les 
fichiers multimédias se 
trouvant sur votre disque dur. 
Pour que l’écran ci-contre 
n’apparaisse plus à la 
prochaine utilisation, veuillez 
cocher « Ne plus afficher ce 
message ». 
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Une fois que cette opération est réalisée, le volet ci-contre 
apparaît. Word vous propose de rechercher les cliparts parmi 
plusieurs critères : 
 

1. Dans « Toutes les collections », c’est-à-dire, dans « Mes 
collections », dans les « Collections Office » ou encore 
dans « Collections Web ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lorsque vous sélectionnez « Partout » dans l’onglet « Toutes les collections » et que vous cliquez sur 
« Rechercher », la boîte de dialogue ci-dessous apparaît. Vous n’avez plus qu’à choisir parmi les thèmes. 
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2. Dans « Tous les types de fichiers multimédias », on trouve « Images de la bibliothèque », 

« Photographies », « Films » et « Sons ». 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez donc rechercher un clipart soit en 
saisissant un texte dans la zone de saisie, soit en 
parcourant le contenu du disque dur. 
 
À droite, apparaissent les icônes des cliparts 
recherchés. 
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Cas d’un fichier situé sur le disque dur 
 
Dans le menu Insertion, choisissez > Image > A partir du fichier… 

 
 
La fenêtre ci-dessous s’affiche à l’écran vous proposant par défaut le dossier « Mes images ». 
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Pour obtenir d’autres images, il faut naviguer dans les différents répertoires de votre disque dur en cliquant sur 
l’onglet « Mes images ». 
 

 
 
 
Retoucher les images grâces aux outils intégrés de Microsoft Word 
 
Des outils de retouche d’image sont incorporés dans Word pour vous permettre de réaliser des retouches 
mineures. Dans le cas où vous voudriez retoucher une image de manière plus approfondie, il est préférable de 
retourner dans le logiciel de retouche adéquat, puis de réimporter l’image après retouche. 
 
Le menu de retouche d’image de Microsoft Word se présente ainsi (selon les versions du logiciel, il peut varier 
d’aspect). Voyons à présent les fonctionnalités des différents boutons qui composent cette palette : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luminosité 
plus ou moins 

accentuée 

Mettre en forme 
l’objet 

Faire 
pivoter à 
gauche Couleur 

Compresser 
l’image 

Rétablir 
l’image 

Contraste plus 
ou moins 
accentuée 

Insérer 
Une image 

Styles 
de trait 

Habillage 
du texte 

Rogner Couleur 
transparente 


