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Image ou 

photographie d’un 

dossier. 

Image en 

ligne 

9. Insertion d’image 

Cliquez l’emplacement où vous voulez ajouter une image. Dans le ruban « Insertion », 

cliquez sur l’icône de l’image. 

 

 

Lorsque l’image est insérée, un nouveau ruban apparaît. Vous aurez seulement ce ruban 

lorsque l’image sera sélectionnée. 

 

 

• Modifier l’emplacement de l’image 

 

Pour modifier l’emplacement de l’image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis 

modifier sa position ou l’habiller. 

 



Chapitre 4. Initiation en Word.2013 2021 

 

15 | P a g e   UFAS1, IAST-Senator Abubaker      s.aboubaker@univ-setif.dz 

 

 

Les effets  

D’ombre 

 

 

 

 

 

L’orientation de l’ombre 

 

       Permets d’ajouter une  

bordure autour de 

l’image, de modifier le 

style de ligne et la 

largueur  de celle-ci. 

 

 

 

Modifie l’alignement de 

plusieurs images et  

permets les rotations 

 

Supprime des parties  

de l’image 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Les options du ruban 

 

 

Modifier la luminosité  

et les contrastes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Ajouter un SmartArt 

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans le ruban « Insertion », vous 

trouverez « SmartArt ». 

 

 

 

Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus. 

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plusieurs options. 

 

Modifie la taille de l’image 
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Modifiez les 
formes du 
SmartArt. 

Modifiez les 
couleurs du 
SmartArt. 

Modifiez les 
formes et les 
contours du 
SmartArt. 

 

 

 

 

   Sélectionnez les flèches              

pour visualiser les zones   

de texte. 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Modifiez la disposition du 

SmartArt 
Modifiez les 

couleurs 
Modifiez le style 

(3D) 

Cliquez dans la forme pour 

ajouter du texte. 

Lorsque vous faites un 

retour sur le clavier, vous 

ajoutez une bull. 
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Donner un nom 

à votre 

QuickPart. 

11. QuickPart 

La fonctionnalité QuickPart permet de stocker du texte employé fréquemment. Il est possible 

de réemployer dans plusieurs documents des blocs de texte mis en forme et des styles. Ainsi, 

vous n’avez pas besoin de taper le même texte chaque fois. 

 

• Créer un composant QuickPart 

 

Écrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte à définir comme composante 

QuickPart. Dans le ruban « Insertion », cliquez sur « QuickPart » puis « Enregistrer la sélection 

dans la galerie de composantes QuickPart ». 

 

 

 

 

• Insérer un composant QuickPart 

 

Cliquez là où vous désirez insérer le QuickPart. Dans le 

ruban « Insertion », sélectionnez « QuickPart ». 

 

 

 

 

Sélectionnez le 

QuickPart voulu. 
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12. La hiérarchisation 

La hiérarchisation sert à numéroter des paragraphes à plusieurs niveaux. Dans le ruban 

« Accueil », vous trouverez l’option. 

 

Vous pouvez 
sélectionner 

l’option avant de 
taper de texte. 

Vous pouvez 
sélectionner le 

texte et lui 
attribuer une 

hiérarchisation. 
Vous pouvez 

personnaliser les 
listes. 

Sélectionnez le niveau 

Sélectionnez le style de 

numérotation 
Sélectionnez la police 
ou le caractère 

spécial 

Modifiez les 
alignements et 
autres options. 


