Word 2013 : Menu « Insertion »

« Insertion » est le troisiéme onglet des menus installés par défaut dans Word.

1-Pages

2-Tableaux

3-Illustrations
4-Applications

5-Média

6-Liens

7-Commentaire

8-En-téte et pied de page
9-Texte

10-Symboles

1-Pages
Page de garde

Pour insérer une page de garde da choisir parmi celles qui sont présentées dans le menu ou sur
Office.com.

Page vierge

Insertion d'une page verte a |'emplacement du curseur.
Saut de page

Insertion d'un saut de page.

2-Tableaux

Permet d'insérer un tableau.

= [ Rl

Tableau Images Images Formes
< enligne - @+ €

Insérer un tableau

FA  Insérer untableau... {
4 Dessiner un tableau t
=t Convertir le texte en tableau...

E[';] Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides »
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Il est possible d'insérer un tableau rapide au style prédéfini.

Il faut positionner le curseur a I'emplacement ot sera intégré le tableau. On choisit ensuite le

modéle souhaité.

[ Tablesux rapides

Une fois le tableau choisi, on valide.

3

Prédéfing
Avec sous-titres 1
Inscriplion dansles colléges bocaus, 2005
Etudinnts du

Collige Nouveaus éudiants

Vi

ation

deuniéme cytle
Erudiont du pramies
ey
Univiersili e edre 110 13 a7
Corllisge e 'narmes m 14 ]
Avec sous-titres 2
Inscription dansles colléges ocaux, 2005
Collige Wouveaux diudisnts  rudiants du Vasiation
Pbbme cyele
et di premier
Université du cidre 10 103 7
el e ehon 1 e 773 ma 40

Calendrier 1

Inscription dans les colléges locaux, 2005

| Nouveaux étudiants Etudiants du Variation
| | deuxiéme cycle
Etudiant du premier
cycle
Universite du cédre 110 103 +7
Collége de l'orme 223 214 +9
Académie de |"érable 197 120 +77
Collége des pinacées 134 121 +13
Institut du chéne 202 210 -8
Diplémeé
Université du cédre 24 20 +4
Collége de I'orme 43 53 -10
Académie de I"érable 3 I 11 -8
Collége des pinacées 9 4 +5
Institut du chéne 53 52 +1
Total 9938 S08 S0

Source : Données fictives fournies & des fins d'illustration uniguement

Word
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3-Illustrations
Ce menu permet d insérer divers types d'illustrations

Images: a partir d'images stockées dans un dossier de |'ordinateur (ou le Cloud), des images
trouvées sur Internet.

Formes: fléches, organigrammes, bulles, etc...

Ces formes,comme les images, une fois insérées peuvent étre modifiées (Taille, remplissage,
etc.). Lorsqu'on clique sur celle que |'on veut modifier, une nouvelle barre de menu "Format"
apparadit.

ATCUEL INSERTION CREATION  MISEEMPAGE  REFERENCEIS  PUBLIPOSTAGE REVIEION  AFFICHAGE  AGBYY Frefleader12  Nuance OCR  Muance POF FORMAT
W

= ( " A ioMem
A | @ ores- Ef, Valet Sélection. “k+ | so0/812em
Insérer des farmes saytes de fome Styles Worgat T e Qrganises Tallle &
&
6raphique SmartArt
Ces graphiques permettent de communiquer visuellement des informations.
- k|
Choisir un graphigue Smart.i\rd:\\f l EI @lﬂ
o Liste : |
¥  Processus -
‘I‘:n? C}rc'E -
2, Hicrarchie ﬂ
E Relation
E& Matrice
Pyrammid
é yE= Liste de blocs simple
Image | Permet de repréﬁenter des blocs

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

[ 0K ] [ Annuler |

Une fois le graphique choisi et insére, il est possible de le modifier d partir des deux barres de
menu qui |'accompagnent.
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ACCUELL IMSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES

T Ajouter une forme = #
[E] Ajouter un= puce

Vol Tete

Graphique

PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  ABBYY FineReader12 Muance OCR  Nuance PDF

* Manter &t .
= | = T el
# Descendie = p— .

créer un graphique Dispastians

frewe

¢ [Texte]

* [Texte]

Sty Smarthrnt

Plusieurs modéles de graphiques sont disponibles dans le menu.

CREATION | FORMAT G

. 1T T 7T B
| vt D O ) (D (D -

Ratabiir le
graghique
nétablie

r]nséler un graphique @J M

Tous les graphiques

™ Récents
Modéles

il B8 AR 4 a8 03 40

Histogramme groupé

Histogramme
Courbes

Secteurs =

ez S grachins
pr— P = —

Barres

Aires

MNuage de points (XY)
Boursier

Surface

Radar

ExBEESMeRE

Graphique combiné

Lorsque le graphique souhaité a été inséré, il appardit avec un tableau de type Excel permettant

d'inscrire les données.

Word

Titre du graphique
:
?
‘
=
I ]
2 I I I
] I I I
(4]
Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4
ESé&riel ES&E2 ESéie3
| = 5
M H S - Graphique dans Microseft Werd x
A B | g D E F G H
1 Sériel Série 2 Série 3
2 |Catégorie 1 | 43 24 2
3 Catégorie2 25 44 2
4 |Catégorie 3 32 L8| 8
5 Catégoried 4,5 2,8 5
6
7 =
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Une fois que les données ont été saisies dans le tableau, celui-ci peut étre fermé. Le graphique
est modifiable a partir des barres de menu "Création" et "Format". On peut également le
modifier a partir des icones situées a droite (Cadre bleu).

ACCUEL  INSERTION CREATEON MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE  ABEYY FineResder12  MusnceOCR  Nusnce POF |

e

.. i = =
ot Il By bl bbbl Dol -
couleus - -

yies du graghique

Titre du graphique

+- OFTIONS DE 20ME DE TRACAGE
5 O O
L) '.T REMPLISSAGE

b RORDURE

Capture

Grdce a cette option, on peut insérer des captures d'écran. Lorsqu'on clique sur |'icéne
"Capture", apparaissent les fenétres des applications ouvertes. Il est également possible de
réaliser une capture en choisissant |'option située en bas du cadre (Cadre rouge).

5

kf:l_CEF;turr;v aMEgappncamn;-Wikipédia Vidéo |~ 7
oL

en ligne EI.J Renvai
i Fenétres disponibles

s Captured'écran

Si |'on choisit de réaliser une capture d'écran, le fond de I'écran devient plus blanc, une croix
permet de dessiner une zone de capture. Lorsque la capture est réalisée, elle appardit sur la
page Word. Il est possible de la modifier (Menu "Format").
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Y sccu  ISERTION  CREATION  WISEEMPAGE  MGFERENCES  FUBLIWOSTAGE  AEVISON  AFFICHAGE  AGEYYFneRosderll  MusnceOCR  NusncePOF  FORMAT
| s o v.d —— - =1 Y e T i -y
ra Comections ® e (£ Borduse de Fimage [‘,, |"'| = P o
== @ couteur - B | | —4_| el il et - | b tofets de limage = fecs : —F -
Supprmer = == = = . = Postion Hakillage . Ragner =g
Fariseplan 1 Effets artistiques + 53 - *| BL Disposition dimage - 5 . HfVoletSélection fhe L %er
Shybes ' image i Coganiser Tasie
‘Graphigas SmartArt = Mise en forme de l'ima.

|Cot graphepons purmet bent de conmuguer v llorant des s ot

&H O E e

© OMBRE
b REFLEXION

I LUMIERE

I CONTOURS ADDUCES

* FORMAT 30
I ROTATION 30
I EFFETS ARTISTIQUES

Gérer les versions

Permet de récupérer et/ou de supprimer des documents non enregistrés.

—u} Versions

O\ I n'existe aucune version précédente de ce fichier,
Gérer les
versions *

Récupérer des documents non enregistrés

Parcourir les fichiers récents qui n'ont pas été
enregistrés

Supprimer tous les documents non enregistrés

Supprimer toutes les copies récentes des fichiers
non enregistrés

x

4- Applications

Il est possible d'intégrer dans un document Word des applications, qui peuvent &tre prises dans
Office Store ou sur Internet.

iR 5 SmartArt

W [§ Blowwee [ Dime

b o 1.1 Graphigue I [ |™ Signet . [2) Pied de page~

s Formes & Mds applications - Wikipédia  Vidéo : Commentaire

e - @+ Capture~ enligne E|£| Renvei [3 Numéro de page
llustrations Applications Media Liens Commentaires En-téte et pied de pa

@) x
Applications pour Office

MES APPLICATIONS =~ STORE

Choix de I'éditeur puus d'applications p

o B9 L A [

TextMaster Codes Postaux  Percentage Unit Converter  Search The Sage Report
Calculator Web Extra
Gratuite Ajouter  Gratuite Ajouter  Gratuite Ajouter  Gratuite Ajouter  Gratuite Ajouter Gratuite Ajouter

Recemment ajoutes

| a— = — e
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Dans |'exemple qui suit, nous allons utiliser une application permettant de trouver un code postal

" 170 Graphique Wikinéd v I Signet ¢ |=| Fied de page~ N
ormes featia . Wikipédia idés | ommentaire i
« e Capture~ l ) Mes ppplications enligne o] Renvoi [#] Numéro de page =

Jstrations Applications Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page

v
Applications pour Office

APPY G appiic..
&5 Postaux = Dictionnaire Francals i Unit Converter
firtelbm sare e AMDIEL | TT I:

Cette application vous permet de n e un code
postal & partir du nom d'une ville frangaise,

il - o
- rouvez plus d'applications sur Office Store

Une fois |'application lancée, elle s'affiche a droite. Pour trouver le code postal souhaité, on

sélectionne le nom de la ville et on clique sur "Rechercher". Le code va s'afficher en dessous et
il suffit de cliquer sur "Coller" pour |'insérer dans Word.

Codes Postaux LR

, Codes Postaux Aide ‘
Mr Durand René

Rue Plisson Rechercher 3 partir :

® Du document

! De cette valeur

Recherche effectuée : 1 résultat

1=

p4130 Nogent-sur-Marne

94130 Nogent-sur-Mame

(@)

! Du document

) De cette valeur

Recherche

94130 Nogeni-sur-Mame Coller
Wikipedia

Cette fonction ouvre une fenétre permettant une recherche sur Wikipedia, facilitant le
référencement d'images et de documents dans Word.
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5-Media

Permet d'insérer une vidéo a partir de "Bing", "YouTube" ou d'un site web de de vidéos. Il suffit
d'indiquer ce que |'on recherche, puis de sélectionner la vidéo souhaitée dans la liste proposée.

Un menu "Format" permet de modifier la présentation de cette vidéo

6-Liens

Pour la création des liens, des signets et des renvois, consultez le tutoriel spécifique.
Lien hypertexte

Permet de créer un lien hypertexte pour accéder a des pages web, a d'autres documents ou a
une autre partie du méme document.

Signet

Les signets permettent de faire pointer des liens vers des parties spécifiques d'un document.
Renvoi

Renvoi a des emplacements spécifiques d'un document (Titres, Notes, etc.)
7-Commentaire

Cette option permet d'ajouter des commentaires a un document Word. Il suffit de placer le
curseur a I'emplacement concerné (ou de sélectionner un extrait de texte) et de cliquer sur
"Commentaire".

Le texte pointé par le commentaire est surligné en rouge et un trait rouge part vers la droite ot
s'affiche un cadre permettant d'insérer du texte.

fi Dlmtetwy 11 y 2 qques sec, =
Les liens hypertextes |

Les liens hypertextes dans Word permettent de créer des liens vers d'outres documents
{Page web, courrier électronique, autre document Word) ou 4 |'intérieur du méme document

Les liens hypertextes

— | ‘ —_— t Hlya3 minutes ¥
Tuteriel consscré sy llans hypertaxtes dans Weed, en
aisa avee be totnial % e 355 inierion

Les liens hypertextes dans Word permettent de eréer des liens vers d'autres documents

(Page web, courrier électronique, autre document Word) ou é I'intérieur du méme document
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Il est possible d'activer (ou de désactiver) I'affichage des commentaires a partir du menu
"Révision >»> Affichage des commentaires"

MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

) 7 Suivant _ Z
imer . ; Suivi des o
(%] Afficher les commentaires maodifications - %] Volet Vérifications -

Commentaires

[ Précédent = [:Ff Marques simples A

B Afficher les FMargues =
Suivi Ta

Si, dans le menu "Révision" |'option "Marques simples" ou "Afficher les marques" a été activée,
un symbole indiquant la présence d'un commentaire s'affiche dans la marge.

MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION
F 7 Précédent F‘-, 0% | Marques simples - @ =1 Refuser = =¥ :
7 Suivant _,_a' [ Afficher les masques - ] Précédent =
upprimer Suivi des Accepter - Camparer  Bloay
- E_"Afrrthcrlr_« commentaires £ - [i*i Volet Vérifications = - o
modificatians

] Suivant

aute
Commentaires Suiv Modifications Comparer

Menu « Accueil »

E3|

Ces fonctions sont accessibles dans Word & partir du menu “Insertion”

&) Lien hyperteste
> signet
(=3 reave

Liens

Les liens hypertextes

Les liens hypertextes dans Word permettent de créer des liens vers d'outres documents
(Page web, courrier électronique, autre document Word) ou & I'intérieur du méme document

8-En-tétes et pieds de pages

Ce menu permet de créer des en-tétes, des pieds de pages et de numéroter ces derniéres. Un
tutoriel détaillant ces fonctions est disponible.

D En-téte ~
[ Pied de page~
[#] Numéro de page

'

i En-téte et pied de page
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9-Texte

Ce menu permet d'insérer diverses formes de texte.

34 - 6

Zonedg |
texte - 4 D ¥
1 Texte .

1- Zone de texte
La zone de texte permet de mettre en évidence du contenu.

Il est possible de choisir un modéle de zone de texte parmi divers modeles, il est également
possible de créer sa propre zone de texte.

1- Modéles de zones de texte parmi lesquelles il est possible de
choisir celle qui convient.

2- Modéles sur Internet
3- Pour créer soi-méme la zone de texte
4- Enregistre la zone sélectionnée dans les modéles.

Une fois créée, la zone de texte est modifiable grdace au menu "Outils de dessin".

B 3 0 e =
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISIDN AFFICHAGE

= ] "
A = ] age + B - B Alignes~
|8 A3 Orientatian du terte it Ramplicag | 11 Awancer igne
S, |I| - | [Z Contour de farme - éﬂ ® Recules
S - ___ f - i i
ERClh e *| L5 Modifier laforme® oo -
Teate Siylés des zones de feste % Effets 4 omine Crganier T 5

Le Systéme solaire

Systéme solaire : en astronomie, ensemble formé par le Soleil et
les éléments qui gravitent autour de lui. Qutre le Soleil, qui est une
étoile, ce systéme comprend neuf planétes — dont la Terre — et
leurs satellites, des astéroides, des cométes ainsi que des poussiéres
et des gaz interplanétaires.

Les dimensions du Systéme solaire sont généralement exprimées au
moyen d'un étalon de distance : la distance moyenne de la Terre au
Soleil, ou unité astronomique (UA), soit environ 150 millions de km.
La plus lointaine planéte répertoriée, Pluton, a une orbite située en
moyenne 3 39,5 UA du Soleil, et le Systéme solaire peut ainsi étre
décrit comme un disque d’environ & milliards de km de rayon.

Cependant, les cométes du Systéme solaire ont des orbites fortement
excentriques qui peuvent s'étendre jusqu’ad plus de 50 000 UA du
Soleil. De plus, un important regroupement de noyaux de cométes se
trouverait & plus d’une année-lumiére du Soleil, dans une région
appelée nuage de Qort.

Les planétes

s Iai " d v |4 de votre choix.
Le Systéme solaire comprend, ans etat  actue e nos Larsque vous
connaissances, neuf planétes principales. On les divise en deux Btes préta
groupes : les planétes telluriques ou internes (Mercure, Vénus, la alonter voire

Terre et Mars), relativement petites et proches du Soleil,
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2-QuickPart
1- Insertions automatiques

Il s'agit d'un contenu réutilisable. Il est possible de sélectionner le texte qui figurera dans
I'insertion et de |'enregistrer. dans le cas ci-dessous, Word propose comme insertions le nom et
les initiales de |'auteur du document.

W 1 £ Lien hypertexte ] [) En-téte~ [AZ] B - ¥ - T Equation ~

I Général &)l Insertion gutomatique b
wm

PL [® Propriété du document
¥ o ) Champ...

Insertion des initiales

=} Qrganisateur de blocs de construction...

Paul Lamtent

Insertion du nom complet

2-Propriétés du document

Permet de choisir dans une liste de propriétés qui peuvent étre intégrées au document. Il est
possible de renseigner les champs.

Dans |I'exemple ci-contre, on

sertexte g [ En-téte~ A E - [# - T Equation -
[ & Insertion automatique , insere le nom de la société. Le
Commentaire = - = 1 N
Adresse société [=1 Propriété du document 3 ChC(mp C(ppC(r'G”' sur le
~
il Auteur i _Chaffp... document. Il suffit de le
Catégorie ﬁ Organisateur de blocs de construction... complé‘rer'.

Commentaires

Date de publication

1- Le champ apparalt non

Etat

. o complété. La zone entre

v EEEEgErIE soclete

Mots clés crochets devra tre remplie.
Objet

Responsable 2- On écrit le nom de la société
Resume dans la zone entre crochets.
Sociéte

Téléco ie%ciété ' .
g 3- Lorsqu'on clique hors du
Téléphone sociéteé

Tire champ, seul le nom saisi reste

apparent.
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Bii-

3-Objet WordArt

Il s'agit d'une zone de texte que |I'on peut modifier pour lui do

Conseil

nner un aspect "artistique".

T Equation ~
Q Symbole -

B~ [x-

br A‘qu:EI

. A A% B\ A A
AAAAAA
AAAAFEL

Une fois insérée, la zone de texte est modifiable a partir de la barre d'outils qui s'affiche

lorsqu'on clique dessus.

ACCUBL  INSERTION  CREATION  MISCEWPAGE  BLFERSNCES  PUDLWOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
= o L8 Remplissage - A |Uf} Osientatian du teste:
(=) [ (=] FZcme- | A A 18- @
— TG B+ e
et Toam Shyles foam Styfes WordAst Texts
%i— Rotation de la zone de texte
. . = & Options de
1 Votre texte ici

Une des options de WordArt permet notamment de transform

FORMAT

¥ L 9 Avancer - - | e .
* | ilizmem 3
. LT
Position Habillage Ehgon ©
" ” - b LMem -
. - O Volet Sébseteon k-

Diganiser Taifie

disposition

er la zone de texte.

TAMAO] IDAHIHAA noliziv
- 1sonsvA [ r_: | - shoat ub noitstnan0 f}| - A [+
- slussA O =l — ~shetslsnpilals] - A
—, spellideH noitizoq e 3
noitysid fsloV {15 - v nail nuiedn) @ - ﬂ i
152in6010 A
‘ s1dmQ /A

4

ssimul  [AY

noixsftaf /=)

ezl ["Q\_

QE noitstoAl [5‘

- itermotensit A
noitsmmotens smuuh | ey 2k
shade
25376'b nimsi> sl s1viu2
AR ab,
el e ~ 2
° 5 5 e Ky
Poa® e Tana
noitsmmiotad
shyds  apade ohads  obods
iSe rs ohods sbods
F% = .
alis T SR e
G o a9 %
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4-Lettrine

La lettrine est une lettre de grand taille placée en début de paragraphe. Elle peut se situer dans
le texte ou dans la marge. D'autres options sont présentes dans le menu (Police, hauteur, etc.).

Sormes - JX . Wikipédia | Wi === —orms ; Wikinidi P
: oF Mes applications 1= . Wilipédia  Vidéo
- & Capture en g Capture~ & Mes applications en ligne
srations Applications r"Ili-:-ﬂ: Applications Media

Pour débuter une collection, il y a d'al

gy : 3 Pour débuter une collection, il y a d'abord |
multiplication classiques. Découvrez-

mui’tzpf?rarzm rfamgues_ Déconyyextes icr

courante de commencer @ s'inb
de s'offrir pour e plaisir un mignon petit =
x relativement &levé de la plante, Il se crée Im
i et une volonté de le voir vivre et se déve
temperament généreux pour gue l'intérét vis-a-y

de découvrir de nouvelles espaces, d'essayer de: montre un temperament généreux pour qua ['intérét v

de culture. Ce sont les prémices d'une passio sent |'envie de découvrir de nouvelles espéces, d'essay
Les wéritables amateurs de bonsal ne se co technigque de culture. Ce sont les premices d'une p
généralement quelgues achats pour avoir le pla Les wéritables amateurs de bonsal ne se contente
faire les joyaux de leur collection. Mais le vé genéralement quelques achats pour avoir le plaisir de
arbres en pots, consiste 3 les « fabriquer » soi- faire les joyaux de leur collection. Mais le véritable
expert en matiere de multiplication, de ta arbres en pots, consiste 3 les « fabriquer » soi-méme,
indispensables a la réussite de cette culture. expert en matiére de multiplication, de taille, d

indispensables & la réussite de cette culture,

5-Ajouter une ligne de signature
Ajout d'une ligne de signhature

Cﬁnﬁg{aﬂx_ﬂnd—eﬂmm@ = n ,\_| - E!"’ TT Equation - .

Ligne de signeture Microsoft Cifice...

Signataire suggere (par exemple, Olivier Renaud) : |

| Arthur Durand e 5

o Hjouter deker';ices de signature...
Titre de signataire suggéeré [par exemple, Directeur) :

| Formateur informatigue

Teute Symboles L

Adresse dlechronique suggérée du signataire :

formation@bii-conseil,com

Instructions destinées au signataire :

Avant de signer un dooement, verifiez gue le contenu gue vous signez est cormect,

[_] Permettre au signataire d'ajouter des commentaires dans |a boite de dialogue Signer
|92 Afficher Ia date dans [a ligne de sipnature

| Q ; | Annuler

Y

X

Arthur Durand
Formateur Informatigue

Il est possible d'ajouter des services de signature électronique. Sur ce sujet, vous pouvez
consulter un tutoriel dans la rubrique « Internet >>> Thunderbird ».

6-Insertion de la date et/ou de |'heure
Plusieurs formats d'affichage sont proposés pour la date et I'heure.
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7. Insertion d'objets

Cette fonction permet d'insérer des objets externes tels que documents pdf, diapos
Powerpoint, etc. Ils peuvent étre intégrés complétement ou sous forme d'icéne. dans ce cas, il

faut cliquer sur cette derniére pour ouvrir le document.

xf’ E‘ﬂ ‘%Lien hypertexte lJ [ En-téte - E - @ - | T Equ
) ] & |™ Signet ) [2] Pied de page - 4q - g O Syrr
pédia  Vidéo Comrmentaire Zone de A
en ligne E||_:| Renvai [#] Numéro de page~ teter =" L1~
Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page Tt Symlt

Nouvel objet | Créer a partir du fichier |

Type d'objet :

Adobe Acrobat Document

Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Adaobe lllustrator Artwoaork 16.0

Adobe Photoshop Image 13

Eitmap Image

Complément Grganigramme pour programmes Microsoft Office
Diapositive Microsoft PowerPaint

Résultat

Acrobat Document dans le document.

] E Insére un nouvel objet de type Adobe

|:| Afficher sous forme d'icone

e o
: D Style  Rogner
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Mouveau commentaire

On peut également intégrer un texte de fichier.
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Word 2013 : Menu « Insertion »
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