
Fiche outil CDI n° 16 :  Comment copier CORRECTEMENT une image ?
Conseil : Une image doit être porteuse de sens (apporter une info) et pas être seulement décorative. 

A   – COMPRENDRE LA PROPRIETE  INTELLECTUELLE

1- Droits d'auteur et exception pédagogoique

-  Vous n'êtes pas l'auteur de l'image (vous la copiez). Il est primordial de citer la source de l'image, ce qu’on appelle le crédit (au minimum :  
l'adresse URL de la page web où vous avez pris l'image)

- Grâce à « l'exception pédagogique » (accord financier passé par le Ministère de l'Education Nationale avec des éditeurs),
les élèves et enseignants peuvent utiliser des œuvres à des fins exclusives d'illustration dans le cadre de

l'enseignement à destination d'un public majoritairement composé d'élèves. Cette exception vous
décharge d'une partie des droits d'auteur = du droit patrimonial (financier) mais vous devez respecter
le droit moral = reconnaître que vous n'êtes pas l'auteur de l'image (en précisant la source en
légende).
La reproduction d’une image doit avoir 

une définition limitée à 800 X 800 pixels 
et une résolution limitée à 72 dp . 

Plus d'info sur  https://eduscol.education.fr/420/comment-utiliser-des-oeuvres-dans-un-cadre-pedagogique
sur  http://www.cfcopies.com/site-pedagogique/index.html
sur https://urfist.chartes.psl.eu/cerise/Module2/exploiter-les-documents/le-multimedia 

2–Cas des images libres d'utilisation dont Licences Creative Commons

- La plupart des images sur le web sont soumises aux droits d'auteur notamment indiqués avec les logos © Copyright ® Registred

- Cependant, vous pouvez trouver des images librement ré-utilisables mais toujours en citant leurs sources !
GOOGLE IMAGE permet de les chercher en cliquant sur OUTILS 

puis sur DROITS D’USAGE 
puis LICENCES CREATIVE COMMONS

- Les images qui s’affichent alors portent la mention « image gratuite » ou « libre de droit » = vous pouvez les utiliser sous certaines conditions en
fonction des logos

= reproduction autorisée y compris à des fins commerciales (mais en citant l'auteur)

 = reproduction autorisée (en citant l'auteur)  mais pas à des fins commerciales et sans modifications

         B   – SAVOIR INSERER UNE LEGENDE (POUR DONNER LA SOURCE DE L'IMAGE)

1- Ne vous contentez pas de copier une image sur la liste des résultats de Google image = soyez un internaute futé !
2 - Double cliquez sur l'image afin de consulter le site où se trouve cette image
3- Copiez alors l'image (par un clic droit sur l'image)
4- Collez la ensuite dans votre traitement de texte ou votre diaporama 
(Si l'image ne s'affiche pas correctement, voir  C = utilisez Photofiltre )

5- Si traitement de texte = Open office
6- Faîtes un clic droit sur l’image 
et sélectionnez « INSERER UNE LEGENDE »
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7- Revenez sur la page web afin de copier l'adresse URL de la page où vous avez trouvé l'image (= la source de
l'image) et ce n'est pas https://Google.com/search   ……...

8- De retour sur Open Office, 
dans « CATEGORIE », sélectionnez « AUCUN(E)»
puis dans la zone LEGENDE collez votre adresse URL
 puis cliquez sur OK

9- Vous pourrez déplacer votre image et la légende sera toujours avec ! 

10 - Sélectionnez le texte de la légende pour le modifier 
= affichez l'adresse URL en plus petit et en bleu

comme dans cet exemple

5- Si traitement de texte = Word
6- Pour insérer une légende (= la source de votre image = adresse URL de la page web où vous avez copier),
cliquez dans l’onglet REFERENCES

7- Revenez sur la page web afin de copier l'adresse URL de la page où vous avez trouvé l'image (= la source de
l'image) et ce n'est pas « https://Google.com/search... !!

8 - De retour sur Word, décochez « Exclure le texte de la légende » 
(ou « Exclure l'étiquette de la légende »)

puis dans la zone LEGENDE collez l'adresse URL (avec touches Ctrl + V) + OK

9 –  Attention : pour déplacer l'image (ou modifier sa taille) en conservant sa légende , 
c'est  plus compliqué qu'avec Open Office.

10 - Pour modifier la mise en forme de toutes vos légendes dans votre document, 
double-cliquez sur une légende puis cliquez sur « STYLES » 
puis dans la galerie sur « LEGENDE » faites un clic-droit 
et choisissez « Modifier » la police, la couleur, ... . 

Mesdocdi /fiche_outil/fiche_outil_16_image_photofiltre Créé par I. Cosialls, documentaliste au Lycée de la Côtière



C  



5 - Placez le curseur de la souris sur le coin (en haut à gauche) de la partie qui vous intéresse 
puis en conservant le doigt appuyé sur le clic gauche, descendez en diagonale vers le coin opposé (en bas à droite).
Quand vous lâchez le clic, votre image est sélectionnée. 

6 - Cliquez sur « EDITION» puis sur « COPIER »
7 - Cliquez sur « EDITION » puis sur « COLLER EN TANT QU'IMAGE » 
8 - Désormais vous pouvez utiliser l'image sur traitement de texte ou diaporama
9 – Vous pouvez aussi enregistrer l'image en format JPEG 

.

D   – UTILISER L'OUTIL «     APPAREIL PHOTO     »  DE GOOGLE IMAGE   POUR RETROUVER LA
SOURCE D'UNE IMAGE

1- Si vous n'avez pas enregistré l'image en JPEG
1- Retournez sur votre traitement de texte et copiez l'image (dont vous avez perdu l'adresse URL)
2 - Sur Photo Filtre, suivez les explications du paragraphe C-1 pour  « Coller en tant qu'image » 

+ « Enregistrer sous » au format JPEG
2- Utilisez Google image avec les explications ci-dessous

2 - Si vous avez déjà enregistré l'image en JPEG
1 - Sur Google image, cliquez sur l'appareil photo

2 - Cliquez sur l'onglet « Importer une image » puis sur le bouton « Parcourir »

3 -  Sélectionnez votre image dans l'arborescence des fichiers
4 - Google vous propose alors une liste de sites contenant une image semblable
5 - Copiez l'adresse URL du site où vous retrouvez l'image
6 – Dans le traitement de texte, insérez une légende à l'image afin de copier cette
adresse URL (voir paragraphe B)
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