
Session informatique du 28 novembre 2022 

Utilisation d’un traitement de texte 

Partie 2 : Insertion d’éléments



Agenda de la séance 

- Insérer une image

- Insérer un tableau

- Insérer un lien Internet

- Insérer un saut de page

- Insérer un en-tête et un pied de page



Insérer une image 

- Comment insérer une image stockée sur votre ordinateur

- Comment positionner une image dans le document

- Comment choisir un style attrayant pour l’image

- Comment rogner l’image pour supprimer les zones inutiles



Insérer une image 

Insérer une image depuis l’ordinateur

Insérer une image depuis Internet



Insérer une image 

- Sélectionner l’image 
avec l’explorateur de 
fichier puis touche 
Entrée



Positionner l’image dans le texte

Option de mise en page. 
Choisir la manière dont 
l’image interagit avec le 
texte qui l’entoure.



Positionner l’image dans le texte



Positionner l’image dans le texte



Positionner l’image dans le texte - habillage



Positionner l’image dans le texte



Positionner l’image dans le texte



Positionner l’image devant le texte



Positionner l’image dans le texte



Style de l’image – bordures et ombres

Bordures 

Ombres 



Style de l’image – bordures et ombres

Bordures 

Ombres 



Rogner l’image

Cliquer sur l’image

Cliquer sur Rogner l’image

Rogner les côtés de l’image 

en tirant sur les poignées



Rogner l’image

Cliquer sur Rogner pour 

valider le nouveau cadrage



Insertion d’un tableau



Ajuster un tableau

Ajouter une colonne à droite ou à 

gauche d’une colonne

Cliquer en haut de la colonne ou 

ajouter une colonne voisine

Puis cliquer sur le + a droite ou à 

gauche pour ajouter une colonne à 

droite ou à gauche



Ajuster un tableau

Ajouter une ligne au dessus ou en 

dessous d’une ligne

Sélectionner la ligne en cliquant à 

gauche de celle-ci

Puis cliquer sur le + au dessus ou + en 

dessous pour ajouter une ligne en 

dessus ou en dessous



Ajuster un tableau

Supprimer une ou plusieurs 

colonnes

Sélectionner les colonnes en cliquant 

en haut des colonnes à supprimer

Puis cliquer sur Supprimer, supprimer 

les colonnes



Ajuster un tableau

Supprimer une ou plusieurs lignes

Sélectionner les lignes à supprimer en 

cliquant à gauche des lignes

Puis cliquer sur Supprimer, supprimer 

les lignes



Insérer un lien Internet 

Sélectionner le texte auquel associer 

un lien Internet puis cliquer sur l’onglet 

Insertion et choisir lien



Insérer un lien Internet 



Insérer un lien Internet 

Saisir l’adresse Internet à relier au texte puis 

valider avec OK. Le style du texte change 

alors pour signaler que c’est un lien vers une 

adresse Internet.



Régler l’orientation de la page



Insérer un saut de page

Taper Ctrl+Entrée à l’endroit ou l’on souhaite insérer un saut de page

Autre méthode: Onglet mise en page, saut de page et choix de l’oreintation: 
portrait ou paysage.



Ajouter un haut de page et pied de page

Double cliquer dans la 

zone blanche en haut 

du document pour faire 

apparaître l’onglet En-

tête et pied de page



Ajouter un haut de page et pied de page

Saisir le texte à afficher dans 
le haut de page et ajuster 
la mise en forme (police, 
style…)

Saisir le texte à afficher dans 
le bas de page et ajuster la 
mise en forme (police, 
style…)



En-tête et pied de page

Ajout d’un numéro de page en pied de page



En-tête et pied de page

Terminer avec fermer l’en-
tête et le pied de page 



En-tête et pied de page

Le texte de haut de 

page et de bas de page 

se répètent à chaque 

page.

Le numéro de page est 

incrémenté 

automatiquement


