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Trouver de l’information et la récupérer dans Word   

 Supposons que nous cherchions des informations sur Louis XIV.  

1 - Recherche de l’information 

 

 

 

 

 

• Dans le moteur Google écrire Louis 14  
o Cliquer sur le bouton "J'ai de la chance". La page la plus pertinente s'affiche. C'est sur le site 

Wikipédia.  
o Si on clique sur le bouton Recherche Google on obtient la liste des résultats de la recherche. La 

page la plus pertinente se retrouve en haut de la liste. Il suffit de cliquer sur le lien pour l’ouvrir. 

2 - Récupération du texte 

• Avec la souris sélectionner les paragraphes de texte qui nous intéressent. 

 

 

 

 

 

 

 

Faire un clic droit dans la sélection / 
Choisir Copier 

• Exécuter Word  
• Ouvrir un nouveau document 

par la combinaison de 
touches Ctrl + N  

• Pour éviter de coller 
l’arrière-plan et les liens 
passer par Menu Edition / 
Collage spécial / Texte sans 
mise en forme  
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• Placer le pointeur de la souris à la fin des paragraphes copiés et faire 2 ou 3  Retours Charriot avec la 
touche Enter 

3 - Récupération de l’image 

• Revenir sur la page Internet par la combinaison de touches Alt + Tab  
• Si on place la souris sur l’image on voit que le pointeur se transforme en main et l’on comprend que 

c’est un lien 
• Cliquer sur la vignette de l’image pour 

obtenir la page contenant la grande image 
• Clic droit sur l’image / Choisir Copier 
• Revenir dans Word par la combinaison de 

touches Alt + Tab 
• Le pointeur de la souris se trouvant tout en 

bas du texte, faire un clic droit / Choisir 
Coller 

• Pour diminuer la taille de l’image :  
o La sélectionner en cliquant dessus  
o Saisir avec la souris une poignée de 

coin et glisser vers l’intérieur 

• Pour positionner l’image 

Sélectionner l’image en cliquant dessus et dans la barre d’outils 
Image : 

o cliquer sur l’outil Habillage du 
texte (qui représente un petit 
chien)  

o choisir Rapproché 
o Cliquer sur l’image et clic 

gauche maintenu la faire 
glisser à l’emplacement désiré. 
Le texte se rapproche de 
l’image de tous les côtés. 

o Pour une meilleure 
présentation on peut justifier le 
texte à droite et à gauche 

4 - Sauvegarder ce document  
 
Menu : Enregistrer-sous : 
 

o Parcourir pour trouver dans 
quel dossier on veut le placer 

o Lui donner un nom, par exemple : « louis14.doc » 
 

5 - Envoyer par mail ce document en pièce jointe 


