
L'illustration est sur mon disque dur  

Où sont stockées mes images ? 

La bibliothèque Images, directement accessible dans le menu Démarrer, est une place de choix pour stocker 
ses images et photos. Pour l'ouvrir, cliquez sur Démarrer puis sur Image, dans la partie droite du menu 
Démarrer. 

 
 
Si vous avez stocké vos images dans un des dossiers de la bibliothèque Images, elles doivent apparaître dans 
cette fenêtre.  

Une question de droits 

Les illustrations disponibles sur le Web ne sont pas forcément libres de droit. Avant de se servir d'une image, 
que ce soit dans un but personnel ou professionnel, il convient de s'informer des modalités d'utilisation qui 
lui sont associées. 

Les illustrations qui relèvent d'une licence "creative commons" peuvent être librement utilisées dans un 
cadre personnel ou familial. Par contre, des droits spécifiques peuvent leur être associés si elles sont 
utilisées dans un cadre professionnel. 
Lorsqu'aucune licence d'utilisation n'est spécifiée, le plus simple est de passer votre chemin pour éviter 
toute poursuite. Faites bien attention : certaines images incluent un copyright invisible à l'œil et pourtant 
bien présent. Leurs auteurs peuvent très bien se retourner contre vous pour toute utilisation (jugée) abusive 
! 
 

 
  



 

Choisir le positionnement des images 

Pour choisir l'image à habiller, cliquez dessus, basculez sur l'onglet Format du Ruban, cliquez sur l'icône 
Position, dans le groupe Organiser et pointez un des habillages proposés. Le document est automatiquement 
ajusté en conséquence. Cliquez lorsque la disposition vous convient. 

 
Si les dispositions proposées par défaut sous l'icône Position ne sont pas suffisantes, cliquez sur Position et 
choisissez Autres options de disposition dans le menu. Une boîte de dialogue intitulée Disposition est 
affichée. Vous pouvez y choisir très précisément la position de l'image concernée. Ici par exemple, l'image 
est alignée sur la marge supérieure et décalée de 0,3 cm par rapport à la marge gauche. 
 



 
 
Supposons que vous désiriez habiller les images comme dans l'exemple suivant. Comment allez-vous vous y 
prendre ? 

 
 

1. Cliquez sur la première image pour la sélectionner. 
2. Basculez si nécessaire sur l'onglet Format du Ruban, déroulez l'icône Position du groupe Organiser et 

sélectionnez En haut à gauche avec habillage du texte carré. 
3. Cliquez sur la deuxième image pour la sélectionner. 
4. Basculez si nécessaire sur l'onglet Format du Ruban, déroulez l'icône Position du groupe Organiser et 

sélectionnez Au milieu à droite avec habillage du texte carré. 



Choisir la disposition du texte 

Par défaut, le texte habille les images "au carré". Cela signifie qu'il s'enroule au plus près des images. Si 
nécessaire, vous pouvez choisir une autre disposition en agissant sur l'icône 
Renvoyer à la ligne automatiquement (groupe Organiser, sous l'onglet Format du Ruban). 

 
 
Voici quelques exemples, pour que vous ayez une idée plus claire des possibilités de l'icône 
Renvoyer à la ligne automatiquement. 

 
 


