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2 Préambule

Une des particularités d’une suite bureautique comme celle de Microsoft est de
posséder des outils communs comme les possibilités de mise en forme du
texte, de paragraphe, de mise en page, et, ce qui nous intéresse ici, de
dessin.

L'idée originale de ce module était I'utilisation d’outils de dessin pour la mise
en valeur de résultats remarquables dans une feuille de calcul Excel.

Mais comme presque toutes les manipulations sont équivalentes dans chaque
application, il a été décidé de faire un module commun, les particularités étant
bien référencées et distinguées.

Il existe deux types élémentaires de graphiques que vous pouvez utiliser pour
enrichir vos documents : les dessins et les images. Les objets dessin sont
notamment les formes automatiques, les courbes, les traits et les objets
WordArt. Ces objets font partie de votre document. Utilisez la barre d'outils
Dessin pour modifier et améliorer I'aspect de ces objets a I'aide de couleurs,
de motifs, de bordures et d'autres effets.

Les images sont des graphiques qui ont été créés dans un autre programme. Il
peut s'agir d'images en mode point, d'images et de photographies numérisées
et d'images de la bibliotheque. Vous pouvez modifier et améliorer les images a
I'aide des boutons de la barre d'outils Image et d'un nombre limité d'options
de la barre d'outils Dessin. Dans certains cas, vous devez préalablement
dissocier et convertir une image en objet dessin avant de pouvoir utiliser les
options de la barre d'outils Dessin.

Objets de dessin Office 2000 Page 4



Office 2000 - Objets de dessin

3 La barre d’outils de dessin

3.1 Affichez la barre d’outils de dessin

Bien souvent, la barre d’outils est affichée d’office (par défaut). Elle se trouve
généralement dans le bas de I’écran, juste au-dessus de la barre d’état.

Ecran 1, Le menu affichage - dessinOuU bien |'outil ¥ dans la barre d’outils standard.

3.2 Description

Les outils de la barre sont identiques dans les différentes applications.
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Ecran 2, Barre d'outils de dessin

3.2.1 L’outil / menu dessin

Cet outil/menu est en partie généraliste et en partie spécialisé. Il influencera
la mise en page générale tout en s’occupant de l'individualité graphique du ou
des objets sélectionnés.

3.2.2 Sélection des objets

Il a I'avantage de ne sélectionner que les objets et pas le texte.

3.2.3 Les formes automatigues

Voila l'outil qui attire tous les regards. Il est a noter que bon nombre de
menus outils comme ceux-ci, possedent une barre de titre qui permet de les
détacher pour qu’ils restent (toujours) visibles.
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3.2.4 Les traits, fleches, rectangles et ellipses

Sont des grands classiques dont les propriétés comme les épaisseurs,
couleurs, styles et autres seront vues plus

loin.

3.2.5

Les formes automatiques fermées

euvent aussi étre des zones de texte
La zone de texte P

La zone de texte est le grand chouchou des amateurs de PAO! dans
WORD, une mise en valeur hors normes pour Excel, et un point obligé
d'écriture de texte dans PowerPoint...

3.2.6 WordArt

el

1 PAO : Publication Assistée par Ordinateur

Effets predéfinis - 2| x| v
- >
Séleckionnez un effet Wiordart
. | T W a5
Wordint yordArt fworda, WordArt| & .
it wo + (WordAir{ [Wo : =
Worelld {WordArt (Worddiet [970742.¢+ |iloudilrt w —
Wﬂ'm wordart || Wore Art |WOI Ar : k=
L ¥ <
wordaet (WarlAre |Worht | Wiy (et f L
K I Anniler I i
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Ecran 3, Fenétre WordArt

WordArt permet la création de texte artistique

3.2.7 Le Clipart

Le Clipart permet de placer des illustrations graphiques ou
sonores ou méme animées au sein de votre document.

3.2.8 Les propriétés

Certaines propriétés sont directement disponibles a
partir de cette barre d’outil de dessin.

Couleurs de remplissage, de trait et de police, styles de
trait (épaisseur), de ligne et d’extrémités (fleches),
ombrage et 3D.

Elles seront détaillées au chapitre 5 ci-dessous.

Objets de dessin Office 2000 Page 7



Office 2000 - Objets de dessin

4  Manipulations

4.1 Dessiner

Il suffit de choisir I'outil et de tirer une diagonale.

4

™ Si vous devez utiliser le méme outil plusieurs fois de suite,
double-cliquez dessus pour gqu'il reste sélectionné. Recliquez dessus pour le
relacher, ou utilisez la touche ESC.

« Pour dessiner carrés et cercles (pas rectangles ou ellipses), maintenez
la touche SHIFT appuyée durant le tracé.

« Pour dessiner des droites sur des angles droits ou multiples de 15°,
maintenez la touche SHIFT appuyée.

« Pour dessiner a partir d’'un point central, maintenez la touche CTRL
appuyée durant le tracé.

+ Les deux méthodes peuvent étre combinées (CTRL + SHIFT + Tracé)

. M En maintenant la touche ALT appuyée, le tracé est aligné sur les
cellules. (le bord des cellules se comporte comme un aimant).

. En maintenant la touche ALT appuyée, le tracé est aligné sur la
grille. (La grille se comporte comme un aimant).

0 Menu DEsSIN (de la barre d’outils de dessin) GRILLE...

Un espacement horizontal et vertical de 0,1 cm n’est pas génant
et place la précision de la regle a 0,25 cm pile...

Le bouton PAR DEFAUT... enregistre les parametres courants en tant
gue parametres par défaut pour la grille de dessin. Les
modifications apportées affectent tous les nouveaux documents
basés sur le modele Normal (Normal.dot).

« Les trois méthodes peuvent étre combinées (CTRL + ALT + SHIFT +
Tracé)

Objets de dessin Office 2000 Page 8
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Grille de dessin

Alignerment
[ ialigner Tes objets sur la grilie}

|~
x

¥ aligner les obiets sur les autres objets
Parameétres de la grille
Espacement horiz l: 0,1 cm —

Espacement vertical ; 0,1 cm —~

Origine de la grille
¥ Utiliser les marges

e

Poink d'origine horizontal ; dom

Point d'origine wertical : 2,5 cm —

[ afficher la grille & lécran

¥ afficher 1 ligne verticale sur :

Afficher 1 ligne horizontale sur ; z

NN

Par défaut. .. | | (04 I Annuler

Ecran 4, Grille de dessin

4.2 Nuances de sélection

Ecran 5, Forme sélectionnée, pointeur de déplacement

Lorsqu’un objet est sélectionné, apparaissent des poignées, petits carrés
blancs comme a I’écran ci-dessus ou noirs comme ci-dessous.

Ceci est une image

VN

Ecran 6, Image sélectionnée, poignées noires (Word)
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3 Si les poignées sont blanches, cas le plus probable, le pointeur sur
I'image est celui de déplacement. L'objet est flottant et
positionnable n‘importe ou sur la page.

] Si les poignées sont noires, c’est une image dans Word qui s’aligne
avec le texte. Consultez le chapitre sur I’'habillage dans 5.2.2 ci-
dessous

4.3 Formes automatiqgues

Il s'agit d’'un ensemble de formes automatiques prétes a I'emploi que vous
pouvez redimensionner, faire pivoter, retourner, colorer et combiner. Le
menu FORMES AUTOMATIQUES de la barre d'outils DESSIN contient plusieurs
catégories de formes, y compris des traits, des formes de base, des éléments
d'organigramme, des étoiles et des bannieres ainsi que des phylacteres
(bulles) et Iégendes.

4.3.1 Modification de la forme

Certaines formes automatiques possedent des poignées supplémentaires
jaunes. Le pointeur change de forme (un triangle) lorsqu’il survole une de ces
poignées.

t
o o
m| a m| N

m]

o O

A

o > W
A

Ecran 7, Modification d'une forme

O
s
o+
i
O
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4.3.2 Pivoter la forme

Rotation ou retgurnement

P |
b (¢ Rotation libre
£| Habillage du texte

1= Madifier [es points

‘ Changer la forme

4= Faire pivoter & gauche

2k Faire pivoter a droite

Ak Retourner harizontalement

E Definir comme attributs par defaut

J| Dessin~ [ G

Ecran 8, Menu Dessin - Rotation ou retournement

S Retourner verticalement
Formes automatiques- ™~ s O | S - F - A - =

Apres avoir sélectionné la forme, utilisez le menu DESSIN ou |'outil ROTATION
LIBRE.

*a
Ly

Ecran 9, Forme en rotation

En maintenant la touche SHIHT appuyée , le rotation se fera de 15 en 15°.

En maintenant la touche CTRL appuyée, la rotation se fera autour du pivot
opposé a la prise.

@}

o]

Ecran 10, Rotation sur pivot opposé

Vous pouvez aussi faire un réglage trés précis comme & I'Ecran 47, Format
de la forme automatique - Taille

Objets de dessin
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4.3.3 Leslignes et courbes

Certaines formes comme le trait possedent une fonction supplémentaire au
niveau du menu contextuel : MODIFIER LES POINTS.

Regardez les écrans suivants pour les manipulations.
|

E N %y
5 5%

H7 Eorrmes de base 3
‘B, Fléches pleines 3

# Couper
Copier
B coller

Mlzujiﬁer' les paints

g
Sroupe b

Qrdre 3

Definir comme attributs par defaut

s Format de la forme automatique. ..

@&, Lien hypertexte...

Ecran 11, Menu contextuel sur un trait — Modifier les points

Ecran 12, Ajout d'un point & une ligne

Objets de dessin Office 2000 Page 12
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o

Ajouter un point

Supprimer le point

Eermer la courbe

|TE|:|ir'|t automatique

Boint symetrigue
Boint d'angle

Quitter Modifier le point

Definir comme attributs par defaut

Py Format de la forme automatique. ..

Ecran 13, Menu contextuel sur un point

Ecran 14, Point lisse sur un trait

Objets de dessin Office 2000 Page 13
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—

Ajouter un point

Supprimer e segment

Segment droit
|T Segment courbe

Quitter Modifier le point

Definir comme attributs par defaut

$ Format de |a forme automatigue. ..

Ecran 15, Fermer la courbe

(] (] ]
] ]
(] (] O

Ecran 16, Aprés manipulations le trait devient "pomme de terre”

Objets de dessin Office 2000
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4.3.4 Changer la forme

ﬁ Erouper
It Dissocier

ﬁ" Eegrouper

Crdre b
# arille..,

Deplacer b

Aligner ou répartir b

Fotation ou retournement 3
=3 Hahillage du texte 3

v Lodifier les poihts

Changer la forme

Definir comme attributs par defaut

Dessin - [33 G}

Formes automatiques -

Page 1 Sec 1 11 |& 2,5m Ll

Ecran 17, Changer la forme

4.3.5 La zone de texte

3% Etoiles et banniéres
¥ Bulles et lEgendes

Dchange la forme

o
o
<A 4 Lk
w1 &
P Formes de base N ol S
3 & I wan
Lo Organigrammes > mszD N
, —_ . —
2

Toutes les formes fermées peuvent contenir du texte, certaines (comme les
bulles) de maniere naturelle, d'autres en utilisant le menu contextuel et en

choisissant AJOUTER Du TEXTE.

[m] m !
# Couper

o Copier
B coller

Ajou

Sroupe
Qrdre

Definir comme attributs par defaut

M Format de la forme automatique. ..

@&, Lien hypertexte...

Ecran 18, Ajouter du texte

Objets de dessin

Office 2000
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4.3.6 EXCEL - Zone de texte

Le contenu d’une zone de texte dans Excel peut étre dynamiquement lié a une

cellule.

1. Dessinez la zone de texte et sélectionnez-la

2. Cliquez dans la barre de formule

3. Tapez =
4. Cliquez dans la cellule a lier
5. Validez
Arrangez les propriétés de la forme
5| =$G27]
c I E | F | G H | L
8516878 € 12775,32 € 72393 46 €
19% 13,465 18 €
185 BERES &
Ecran 19, E Lier une zone de texte a une cellule
32 € 7239346 €
13.465,15 #
mEEned 85 858,65 €
3 1
Ecran 20, E Zone de texte liée a une cellule
Objets de dessin Office 2000 Page 16
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4.3.7 L’ordre

Ecran 21, Trois formes - ordre original

Les trois formes de I'écran ci-contre ont été dessinées dans I'ordre ellipse -

rectangle et éclair. L’ellipse est dans le fond et I'éclair devant.

On peut, par exemple, faire reculer I’éclair d’'une couche en utilisant le menu

contextuel ORDRE - RECULER

S,
# Couper

Copier

R caoller

djouter Texte

F

Groupe »

Qrdre

Th Mettre au premier plan

Definir comme attributs par defaut B Mettre en arrigre-plan
Z% Parsonnaliser 'animation. .. Ly Awancer
% Parametres des actions... H

#2 Format de |a forme automatigue. ..

W, Lien hypertexte. ..

Ecran 22, Menu Ordre — Reculer

Objets de dessin Office 2000
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Ecran 23, Trois formes, ordre modifié

4.3.8 Groupe

Vous pouvez avoir une construction de plusieurs formes qui peuvent étre
groupées afin d’améliorer certaines manipulations.

g=

(] O

Ecran 24, Trois formes sélectionnées

Sélectionnez les formes en cliquant les unes apreés les autres en maintenant la
touche SHIFT appuyée, ou, avec le pointeur de sélection (point 3.2.2), utilisez
la technique du lasso en tracant un rectangle autour des objets a sélectionner.

Utilisez le menu contextuel — GROUPE - GROUPER pour grouper et DISSOCIER pour
dégrouper

Objets de dessin Office 2000 Page 18
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| N h

# Couper
Copier

B, caoller

Groupe %J Grouper
Ordre 3 Dissacier

ﬁ Eegrouper

Definir comme attributs par defaut

#2 Format de la forme automatique. ..

W Lien hypertexte..,
R v

Ecran 25, Menu contextuel - Groupe — Grouper

4.3.9 Conversion clipart

Certaines images de la bibliotheque peuvent étre converties en dessin (pour
pouvoir étre retournées par exemple)

Ecran 26, Image clipart dissociée <

Procédez exactement comme ceci.
1. Insérez le clipart et sélectionnez-le
2. Dans le menu DESSIN, choisissez DISSOCIER

3. Immédiatement apres, choisissez
GROUPER

Vous pouvez alors retourner le dessin.

Objets de dessin Office 2000 Page 19
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5 Les proprietés

Certaines propriétés sont identiques aux trois applications. D’autres sont
propres a l'application comme I'habillage dans Word

5.1

Les outils de propriétés

5.1.1

Le remplissage

I
| Aucun remplissage |

EENEEEENEN
EEEEEEERE
EEEEEEEN
BOCONCOENEC
N |

Autres couleurs. ..

otifs et textures...

oM
O LA ==t

Ecran 27, Remplissage

kAW Couleurs 2%
Standard | Personnalisées I Standard ~ Personnalisées |
Couleurs Couleurs ¢ Ok
nnnmer u nnnuler
Mouvelle Teinte : Rouge ! 255 Mouvells
Satur, ¢ 129 = Werk: |55 =
Luri. : |255 = Eleu 255 =
Actuele ] Tl actuele
Ecran 29, Couleurs- Personnalisées
Ecran 28, Couleurs - Standard
Objets de dessin Office 2000 Page 20
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Déqgradé |Texture| Mokif | Image |

rCouleurs —
Couleurs predéfinies

€ Unicolare IEau claire - I

" Bicalore
% prédefini

~Tvpe de dégradé
5‘ .
€ Wertital

o rYariantes

{” Diagonal haut

" Diagonal bas
£ Du coin
" Du centre

L]

Annuler |

Exemple :

Dégradé  Texture | Matif | Image:l

'I;eature ;

Annuler |

Ecran 30, Motifs et textures - Dégradé

Motifs et textures

Dégrade | Texture PakiF | Image I

e e
s PR |t

[Makif

EEEErr

MEMm=

| Briques horizontales

Premier plan Arrigre-plan

Exemple :
Ecran 31, Motifs et textures - Texture
2% Motifs et textures 2] x|

Exemple !

Dégrade I Texture | Matif Image: |

0]4 |
Image :
Annuler |

|*'| I I

Ecran 32, Motifs et textures - Motif

annuler |

Exemple !

Ecran 33, Motifs et textures — Image

Objets de dessin
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5.1.2 Le contour (traits)

L
| ALICLIN 1T &it |

EEEEEEEN
EEEEEEER
EDDEEEEN
EOCECDEND
ODOoooooEd

Autres couleurs, ..

Lignes awvec maotif...

Ecran 34, Propriétés de contour (trait)

Les propriétés sont identiques qu’a I'Ecran 28, Couleurs - Standard, Ecran 29,

Couleurs- Personnalisées et Ecran 32, Motifs et textures - Motif.

5.1.3 Couleur de police

Les propriétés sont identiques qu’a I’'Ecran 28, Couleurs - Standard et Ecran

29, Couleurs- Personnalisées.

5.1.4 Style de trait

1 pt
12 pt
34 pt
1pt
1v2 pt
214 pt

A1z pf ——————
6 pt I

3 pt
41z ot
difa ot
& pt

autres traits...

Ecran 35, Style de trait

Ce sont surtout les épaisseurs qui seront choisies ici. Attention qu’une fine

L . . 1 .
epaisseur comme % de point (1 point = 72 de pouce, soit = 0,0353 mm) ne

passe pas toujours a la photocopie...

Objets de dessin

Office 2000
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Le choix AUTRES TRAITS.. renvoie aux propriétés de la forme vues aux points

5.2, 5.3 et 5.4 ci-dessous

5.1.5 Style de ligne (pointillés)

L RN
----------------

Ecran 36, Style de ligne (pointillés)

5.1.6 Style de fleches

autres flaches. ..

EIEJ,

Ecran 37, Styles de fléches

Il n'y a pas de fleche pour une forme fermée. Le choix AUTRES FLECHES...
renvoie aux propriétés de la forme.

Objets de dessin
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5.1.7 Ombre
|| Sans ombre | ‘
mEED Mf%!!&%

O EEEEENR
2 EEEEEEEE
r.'i\..r EEEEEERN

BECOCOROERENEC
EE BE DO0000EED
%. . [ ! Ombre translucide
Options d'ombre. .. Autres couleurs...
Ii m - Ecran 39, Options d’ombre

Ecran 38, Ombre

Le choix OPTIONS D’'OMBRE... ouvre une nouvelle barre de menu qui permet
d’afficher/masquer I'ombre, de déplacer I'ombre vers le haut, le bas, la gauche
et la droite et de choisir la couleur d’ombre.

Note. Dans I'ergonomie classique, la source de lumiere est en haut a gauche.

5.1.8 3D

20

CAENRFRUE-RE S0

€T &N
T«amm@
NN RO

®
e
w
N
%

| metres 30..
F‘arametres a0

Ecran 40, Trois dimensions

Cet outil permet d’appliquer une 3°™ dimension a une forme plate (2D). Le
choix PARAMETRES 3D... Ouvre une nouvelle barre d’outil qui permet d’afficher ou
masquer la 3D, de la faire pivoter vers le haut, le bas, la gauche ou la droite,
et d’autres possibilités comme aux écrans suivants.
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|
I
1]
-
N
]
3
3
o
=
i
.
K]
[
=
]
=

@QIair

0 Marmal
| “§ Estomper

e

Ecran 43, Eclairage 3D

|7i|

[]h Perspective

||E Parallgle
WV 9E-

Ecran 42, Orientation de la 3D

Ecran 44, Surface 3D

5.2 Word — Propriétés de la forme

Lorsqu’une forme ou un objet est selectlonne on peut atteindre ses propriétés
par le menu contextuel comme & I’'Ecran 45, Menu contextuel sur une

forme, ou bien via le menu Format.

I Couper
Copier
B coller

Modifier le texte

Groupe 3
ordre 3

& Créer un lien entre les zones de texte

| Definir comme attributs par defaut
| El:l rmat de |a forme automatigque. ..

@, Lien hypertexte, .

Ecran 45, . Menu contextuel sur une forme
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5.2.1 Propriétés classiques

21

Taille IHabiIIageI Image IZDnedetexteI ‘Web I

Format de la forme automatigue

3

Remplissage
Couleur Iﬁ [ Translucide
Trait
Couleur Iﬁ Skyle Iq
Pointillés : I: Epaisseur : Im
Fléches

Skyle d'arrivée I vI
Taille d'arrivée I vI

Style de départ

Taille de départ :

[ 1

Annuler |

Ecran 46, Format de la forme automatique -
Couleurs et traits

Format de l'image 2 x|

Format de la forme automatigue x|

| Habillage | Image | Zone de texte | ‘Web |

Couleurs et traits

Dimensionnement et rotation

Hauteur : |2,4? cm E‘ Largeur : |2,4? om E‘
Rotation : |D° 5‘

Echelle

Hauteur : |100 o 5‘ Largeur : |100 Y E‘

[~ Garder le méme rapport hauteorlargeor

™ Proportionnelle & limage d'origine

Taille initiale [\
Hauteur Largeur :
Rekabliv |
Ok I Annuler |
, ) .
Ecran 47, Format de la forme automatique -
Taille

Format de la forme automatique x|

Couleurs et traits I Taille: I Habillage ~ Image | Zone de texte I Web I Couleurs et kraits I Taille I Habillage I Image Web I
Rognage Marge intérieure

Gauche : 0 — Hat : |u om E‘ Gauche : |o,25 m E‘ Haut |o,13 om E‘

Droite : 0 cm = Bas : m Diroite lm Bas : lm
Contrdle de limage

Covewr:  [FETEETR—G—|

Luminosite : ;I _I _’I lm %

Contraste LI _I _>| Im

Reétablir | Options de légende. .. | Convertir en cadre, .. |
OK I Annuler | oK I Annuler |

Ecran 48, Format de la forme automatique -
Image

5.2.2 L’habillage

Ecran 49, Format de la forme automatique -
Zone de texte

L'habillage est le comportement du texte autour d’un objet
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« Encadré: répartit le texte autour de tous les cotés de I'encadrement
carré qui délimite I'objet sélectionné.

‘gUaszl archiiecio beatae vitae dicta =

Lptatem, -quia-voluptas sit,-aspernatu

ntur magr
M- sequlr nesc

m ipsur
L, adipis

-eils rrodi
kgnam- aliqus
ninima: venial

DR v ullam
fuid-ex- -Hew
eum-iure reprehenderit, -quiin-ea-vol
-conseguatur,-vel-illum, -gui-dolorerm e

Ecran 50, Habillage - Encadré

« Rapproché : répartit, au plus prées, le texte autour des bords de
I'image proprement dite (au lieu de procéder a la répartition autour de
I'encadrement qui délimite I'objet).

tatem, -Juia-voluptas-sit,-aspernatur

r ragni- dolores-eos,q
JUe porro: A quisgquam-e
et, Consected)
s modi-te
arn- aliqua
ima- veniaml
i sUscipit |z
Nsequatur?: Quis autem
ite-velit-esse,. quarm nihil-mo
eum-fugiat, -quo-voluptas-nulla-pari

Ecran 51, Habillage - Rapproché

« Au travers : similaire a I'option Rapproché, a ceci pres qu'elle répartit
le texte a l'intérieur des parties ouvertes de I'objet. vous pouvez
modifier le périmeétre de répartition comme indiqué pour Rapproché.
Vous trouverez tres peu d'images qui permettent de profiter de cette
option d'habillage.

« En haut et bas : répartit le texte en haut et en bas de I'objet, mais pas
sur les cOtés. Le texte s'arréte en haut de I'objet et reprend au niveau
de la ligne située sous l'objet.

« Aucun : annule la répartition du texte de I'objet sélectionné. L'objet
s'affiche devant ou derriére le texte en fonction de la couche sur
laguelle se trouve l'image (devant ou derriere le texte). Pour déplacer
I'image par rapport au texte, sélectionnez la, cliquez sur le menu
Dessin, de la barre d'outils DESSIN, puis ORDRE - TEXTE EN DESSOUS ou
TEXTE Au-DESSUS.
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« Derriére le texte : annule la répartition du texte de I'objet sélectionné.
L'objet s'affiche derriere le texte.

=M, - guia voluptas.sit, aspernatul
nagni- dolores ses ;quUi-ratione v

est, qui-dole osUMm, quia- d
e quia non NUmguam - eius: moc
allqua - Riatern.. L

riatur?ﬂ

3tis,-ur‘|de-omr‘|' iste-natus-erro
dantium, totam rem-aperiam-e:
sirarchitecto-beatae vitae dictas

Ecran 52, Habillage - Derriére le texte.

Pour sélectionner les objets derriere le texte, utilisez le pointeur
de sélection vu a I’'Ecran 2, Barre d'outils de dessin et le point
3.2.2 ci-dessus,

« Devant le texte : annule la répartition du texte de I'objet sélectionné.
L'objet s'affiche devant le texte.

tatis et-quasiarchitecto b

Iptate - velit-agge, -quam nit
n-fugiat, -quo-voluptas null.

Ecran 53, Habillage - devant le texte

« Aligné sur le texte : annule la répartition du texte et aligne I'objet sur
la ligne de base comme un caractéere.
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Format de la forme automatigque 1| lise en page avancee 2]

Positionnement: de limage | Habillage du texte I

Couleurs et traitsl Taille I Image I Zone de texte I ‘Web I

Hotizontale

Style d'habillage "~ alignement Gauche vl par rapport & ICoIDnne vl
H ’ H H | = H " Mise en page livre Irkérigur vl de IMarge vl
-

(% position absolue 4,26 cm E‘ 4 gaurche de Icolnnne vl
aligné sur le texte  Epcadré Rapproché  Derrigre le kexte Dewvant |e texte

Werticale

Alignement horizontal " lignement Haut l par rapport & IPage vl
" Gauche " Certré " Draoite & Autre @ Postion absolue mas — au dgssous maragraphe —

Q Options

¥ Déplacer avec le texte
] Ancrer
V¥ Autoriser le chevauchement de texte

Avance, .. | o |
Ok I Annuler |

Ecran 55, Format de la forme automatique -

Ecran 54, Format de la forme automatique - Positionnement de I'image

Habillage

Mise en page avancee 2 x]

Positionnement de limage {

Style d'habilage

o d r o é o

Encadré Rapproché AU bravers Haut et bas

= be & ot

Derrigre le texte  Dewvant le texte Aligné sur le texte

Renvai 4 la ligne aukanatique
% Des deux cites % ¢ Seulement & gauche

€ Seulement 4 droite € Seulement le plus grand

Distance du kexte

Haut ID cm E‘ Gauche ID,SZ om 5‘
Bas Ocm — Draite ID, 32 cm E‘

O I Annuler |

Ecran 56, Format de la forme automatique - Habillage du texte

5.3 Excel — Propriétés de la forme

Lorsqu’une forme ou un objet est sélectionné, on peut atteindre ses propriétés

par le menu contextuel comme & I'Ecran 57, 3 Menu contextuel sur une
forme, ou bien via le menu Format.
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S0 008 5o £

& Couper

Copier

& coller
Sroupe 3
Qrdre 3

Affecter une macro, ..

Definir comme attributs par défaut

mat d

lz forme automatique...

)
@&, Lien hypertexte

Ecran 57, @ Menu contextuel sur une forme

Format de la forme automatigu 7| x| Format de la forme automatigu 2 x|
Protection I Proprigtés I Marges I Web I Protection I Proprigtés I Marges | Wweb
Alignement: I Couleurs et traits I Dimension Police | Couleurs et traits | Dimension
Palice : Style ¢ Taills : Alignement du texte Qrientation
il |Reqular £ Horizonkal : ICentré -I
T @M5 Mincho - BRI o -
T @PMingLil Ttalic 2z Vertical : ICentre -I T
@3imsun EBold 24 =3 o
hd Eold Italic ;l h x E &
b k
Saulignement : Couleur I Fol | I Taille automatique &
IAucun ;I I_ 'l Paolice normale
Attributs Apercy
[~ Barré
T AaBbCcYy
[ Indice
Police TrueType, identique a l'écran et & limpression,
| 0K I Annuler | Ok I Annuler |

Ecran 58, @ Format de la forme automatique -
Police

Ecran 59, @ Format de la forme automatique -
Alignement
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Format de la forme automatig 2 x|
Frotection | Proprigtes | Marges | Weh
Fuolice | Alignement Dimension

Remplissage:
Couleur : Iﬁ [V Translucide
Bordure
Coulewr : Iﬁ Skyle lq
Pointillés : I: Epaissewr ! lm
Conneckeur ; lﬁ
Fleches
Style de départ: : I—;, Style d'arrivée : I—;,
Taille de départ lﬁ Taille d'arrivée : Iﬁ
| Ok I Annuler

Ecran 60, E Format de la forme automatique -
Couleurs et traits

Format de la forme automatique

Protection I Proprigtés I Marges

Puolice | Alignement Couleurs ek traits

Dimensionnement et rokation

Hauteur : lm Larg_% 8 lm
Raotation : o¢ —

Echelle
Hauteur : lm Largeur : lm

™ Proportionnel

I~ Propartionnelle & Mimage d'origine

Taille initiale

Par defaut |

Hauteur : Largeur :

| QK I Annuler

Ecran 61, E Format de la forme automatique -
Dimension

Format de la forme automatique RAES | BFormat de la forme automatique 2 x|
Palice | Aligrernent I Couleurs ek traits | Dimension Palice | Alignement | Couleurs et Eraits Dimension
Protection IMarges | web Pratection | Propriétés Web

Positionnement de l'objet Marge intérieure
% Déplacer et dimensionner avec les cellules
.D' i . v aukamatioue Q
” Déplacer sans dimensionner aver les cellules
" Ne pas déplacer ou dimensionner aver les cellules Gauche Iﬂ Hauk : lﬂ
¥ Imprimer l'objek Droite : I E Bas I E
| oK I Annuler | oK I Annuler

Ecran 62, E Format de la forme automatique -
Propriétés

Ecran 63, E Format de la forme automatique -
Marges

5.4 PowerPoint - Propriétés de la forme

Lorsqu’une forme ou un objet est sélectionné, on peut atteindre ses propriétés
par le menu contextuel comme a I’Ecran 64, Menu contextuel sur une

forme, ou bien via le menu Format.
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# Couper
Copier

B coller

Alouter Texte

Groupe b
ordre 2

Definir comme attributs par defaut
@% Personnaliser I'animation. ..
FQEJ Parameétres des actions...
Elzlrrruat de |la forme automatique...

Ecran 64, Menu contextuel sur une forme

20|
Image | Zone de texte | ‘Weh
Taille I Position
Remplissage
Couleur : Il:l ‘l [~ Translucide
Trait
Couleur : I_ 'I Skyle Ii 'l
Poirtillés : I_ YI Epaissewr | IDJ?S =ld E‘
Connecteur I j'
Fléches

Style de départ I j' Skyle d'arrivee I j‘
Taille de départ : I s I Taille Finale : I i l

[~ valeurs par défaut pour les nouveaus ohjsts

Format de la forme automatique x|

Zone de texte I “Web
Position

Image I

Couleurs et traits

Dimensionnement et rotation

Hadteur:  [z33 em =  Largeur: 5,38 em =
Rotation m

Echelle

BHatew:  [1o0 % —=  Larmewr: [1o0 % —=

™ Proportionnel
I™ Par rapport & la taille d'origine

¥ Meileures proportions pour le disporama

540 x 480 =
Reinitialiser |

Résolution !

Taille initiale

Hauteuwr Largeur :

Apercuy |

[ o ]

Annuler |

Apercy |

[ o 1]

Annuler I

Ecran 65, Format de la forme automatique -
Couleurs et traits

Ecran 66, Format de la forme automatique -
Taille
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Format de la forme automatique x|

Format de la forme automatique 2 x]

Image | Zone de texte I Web I Couleurs et traits I Taille I Position
Couleurs et kraits | Taille R? Image ; ek
Position sur la diapositive it e Aol lm
Horizonkals : IE‘; 56 m E‘ De: ICoin supérisur gauche LI M (e
Werticale : |9,53 cm E‘ D ICoin supérieur gauche LI Gauche lm Haut : lm
Droite : ID,ZS cm E‘ Bas ¢ ID,13 cm E‘
[ Renvoie le texte 4 la ligne dans la forme
[ ajuster la Forme au texte
[~ Ratation du texte 4 90° dans la forme
QK I Annuler | Apergy | OK I Annuler | Apercy |
Ecran 67, Format de la forme automatique - Ecran 68, . Format de la forme automatique -
Position Zone de texte
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