Insertion d’image
Insérer une image à partir d'un fichier
Cliquez à l'endroit où vous souhaitez insérer l'image. 

Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur À partir du fichier. 

Localisez l'image que vous voulez insérer. 

Double-cliquez sur l'image à insérer.

Par défaut, Microsoft Word incorpore (incorporer : insérer des informations créées dans un programme, telles qu'un graphique ou une équation, dans un autre programme. Une fois que l'objet est incorporé, les informations font partie du document. Les modifications que vous effectuez dans l'objet sont reflétées dans le document.) les images dans un document. Il est possible de réduire la taille d'un fichier en liant (liaison : utilisée pour insérer dans un document Word une copie des informations créées dans un autre programme tout en maintenant un lien entre les deux fichiers. Lorsque les informations sont modifiées dans le fichier source, ces modifications sont reflétées dans le document de destination.) l'image (dans la boîte de dialogue Insérer une image, cliquez sur la flèche en regard de l'option Insérer, puis sur Lier au fichier). 
Insérer une image directement à partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique
Avant d'effectuer cette procédure, vérifiez que votre périphérique est compatible TWAIN (TWAIN : interface multiplateforme destinée à l'acquisition des images électroniques capturées par scanneur, appareil photo numérique et cartes de capture vidéo fixe.) ou WIA (acquisition d'images WIA (Windows Image Acquisition) : interface périphérique-pilote qui prend en charge les appareils photo numériques et les scanneurs bas et haut de gamme et qui permet la récupération d'images fixes issues de caméscopes vidéo-numériques répondant à la norme IEEE 1394 et de « Web cams » USB.) et qu'il est connecté à votre ordinateur. Assurez-vous également que vous avez installé un logiciel de périphérique qui prend en charge TWAIN ou WIA.
Placez l'image dans le périphérique de numérisation. 

Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur À partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique. 

Si plusieurs périphériques sont connectés à votre ordinateur, sélectionnez celui que vous souhaitez utiliser sous Périphérique. 

Effectuez l'une des opérations suivantes : 

Si le périphérique sélectionné est un scanneur et que vous souhaitez numériser l'image en utilisant les paramètres par défaut, cliquez sur Qualité Web (si vous prévoyez d'afficher l'image à l'écran) ou sur Qualité impression (si vous entendez imprimer l'image), puis cliquez sur Insérer pour numériser votre image.

Si le périphérique sélectionné n'est pas un scanneur mais, par exemple, un appareil-photo numérique ou que vous souhaitez personnaliser des paramètres avant de numériser l'image, cliquez sur Insertion personnalisée. Suivez les instructions fournies avec le périphérique que vous utilisez.
Insérer un son
Pour insérer un fichier son dans un autre fichier son

Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir, puis cliquez deux fois sur le fichier dans lequel vous voulez insérer.

Positionnez le curseur à l'endroit où vous voulez insérer l'autre fichier son.

Dans le menu Edition, cliquez sur Insérer un fichier.

Si vous insérez un son dans un fichier son existant, le nouveau son remplace l'original après le point d'insertion.

Tapez le nom du fichier que vous voulez insérer, ou cliquez deux fois sur le fichier désiré.

Remarque

Vous ne pouvez insérer des sons que dans des fichiers son non compressés. Si vous ne voyez pas apparaître le trait vert sur le Magnétophone, cela signifie que le fichier est compressé et que vous ne pourrez l'éditer qu'après avoir modifié la qualité sonore.

Pour modifier la qualité d'un fichier son

Dans le menu Fichier, cliquez sur Propriétés.

Dans la zone Conversion de format, cliquez sur un format de la liste.
Cliquez sur Convertir maintenant.

Spécifiez le format et les attributs voulus pour le fichier son, puis cliquez sur OK.

Conseil

Pour obtenir de l'aide sur un élément, cliquez sur  dans la partie supérieure de la boîte de dialogue, puis sur l'élément de votre choix.

Pour insérer un son dans un document

Ouvrez le fichier son que vous voulez insérer.

Dans le menu Edition, cliquez sur Copier.

Ouvrez le document dans lequel vous voulez copier le son, puis cliquez à l'endroit où celui-ci doit apparaître.

Dans le menu Edition, cliquez sur Coller.

Conseil

Vous pouvez également lier un fichier son à un document.

Remarque:

Quand des information sont liées, le document cible est mis à jour automatiquement lorsque les informations changent dans le document source. Si vous souhaitez modifier les informations liées, cliquez deux fois dessus. Les barres d'outils et les menus du programme utilisé pour créer ces informations s'affichent alors. Si le document source est sur votre ordinateur, les modifications que vous apportez aux informations liées sont également répercutées dans le document source.

Pour lier un fichier son à un document

Ouvrez le fichier son que vous voulez lier.

Dans le menu Edition, cliquez sur Copier.

Ouvrez le document auquel vous voulez lier le son, puis cliquez à l'endroit ou celui-ci doit apparaître.

Dans le menu Edition, cliquez sur Collage spécial.

Cliquez sur le format que vous voulez utiliser, puis sur Coller avec liaison.

Conseil

Si le menu Edition ne contient pas la commande Collage spécial, votre application ne possède pas de fonction de liaison.

