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1. AFFICHER LA BARRE D’OUTILS : DESSIN  

 Cliquer l’outil Dessin  

Ou 

 Cliquer-droit une barre d’outils et activer la barre : Dessin 

 

2. TRACER UN OBJET  

 Objet simple 

 Cliquer dans la barre d’outils : Dessin l’outil correspondant à la forme à tracer  

 Appuyer sur [Echap] pour tracer un objet indépendant en dehors d’une zone 

prédéfinie 

 Cliquer-glisser sur la feuille pour tracer l’objet graphique désiré (Pour tracer un cercle 

ou un carré, appuyer sur la touche [Maj]) 

 
 

 Objet complexe prédéfini 

 Cliquer dans la barre d’outils : Dessin l’outil : 

Formes automatiques 

 Sélectionner le type puis le sous type d’objet à 

tracer 

 

 Cliquer-glisser sur la feuille pour tracer l’objet 

graphique désiré (Pour tracer un cercle ou un 

carré, appuyer sur la touche [Maj]) 

3. PARAMETRER UN OBJET GRAPHIQUE  

 Sélectionner un objet  

 Cliquer l'objet ou la bordure de l'objet à sélectionner ou cliquer un à 

un les objets à sélectionner [Maj] enfoncée  

 Déplacer un objet 

 Cliquer-glisser la bordure de l'objet (en dehors des poignées) 

 Modifier la taille d'un objet 

 Clique l'objet puis cliquer-glisser une poignée de l'objet 

 Rotation d’un objet 

 Cliquer-glisser le bouton jaune de rotation 

situé au dessus de l’objet ou de l’image 

 

 Effacer un objet 

 Cliquer l'objet - [Suppr] 

 Ajouter du texte dans un objet 

 Cliquer-droit l'objet – Ajouter du texte 

 

4. METTRE EN FORME UN OBJET  

 Double-cliquer l'objet à paramétrer 

 Remplissage 

 Onglet : Couleurs et traits 

 Cliquer le bouton : Couleur 

 Cliquer et paramétrer l’option désirée  

 

 Contour 
 Cliquer le bouton : Trait 

 Cliquer et paramétrer l’option désirée 

M
e

n
u
 D

e
s
s
in

e
r 

 S
é
le

c
ti
o

n
n
e
r 

le
s
 o

b
je

ts
 

   F
o

rm
e

s
 a

u
to

m
a
ti
q

u
e
s
 

  T
ra

it
 

F
lè

c
h
e
 

R
e
c
ta

n
g
le

 

E
lli

p
s
e
 

Z
o

n
e
 d

e
 t

e
x
te

 

W
o
rd

A
rt

 

D
ia

g
ra

m
m

e
 

C
lip

A
rt

 

Im
a

g
e
 

C
o
u
le

u
r 

re
m

p
lis

s
a
g
e
 

C
o
u
le

u
r 

c
o
n
to

u
r 

C
o
u
le

u
r 

p
o
lic

e
 

S
ty

le
 d

e
 t

ra
it
 

S
ty

le
 d

e
 l
ig

n
e
 

S
ty

le
 d

e
 f

lè
c
h
e
 

S
ty

le
 o

m
b

re
 

S
ty

le
 3

D
 



 

PowerPoint 
2002-2003 

Fiche-outil n° 12 
Dessins 

Auteur : Cl. TERRIER 

R-FOP3 

page 28 

 

 

 Effet d’ombre et de 3D  

 Cliquer l’outil : Style d’ombre ou Style 3D et 

sélectionner les effets désirés dans les zones : 

Effets  

    

 

 

 

 

 

 

 

 Trame dégradée, texture 

 Double-cliquer l’objet à paramétrer 

 Cliquer l’onglet : Couleurs et traits  

 Cliquer le bouton déroulant : Couleurs puis l’option Motifs et textures 

 Cliquer l’onglet désiré 

       

 Paramétrer la mise en forme désirée 

 Cliquer : OK 

 Cliquer : OK 

 Image ou photo dans l’objet 

 Double-cliquer l’objet à paramétrer 

 Cliquer l’onglet : Couleurs et traits  

 Cliquer le bouton déroulant : Couleurs puis l’option : Motifs et 

textures 

 

 Cliquer l’onglet : Image 

 Cliquer le bouton : Sélectionner une image… 

 Sélectionner l’unité, le dossier et l’image à placer 

dans l’objet 

 Cliquer : Insérer 

 Cliquer : OK 

 Cliquer : OK 

 

 

 

 

 

5. ARRIERE-PLAN / PREMIER PLAN  

 Objet en arrière-plan ou premier plan 

 Cliquer-droit l'objet à traiter - Ordre  

 Cliquer l'option désirée : Mettre en arrière-plan ou Mettre au 

premier plan  

 

 

 Image en arrière-plan de texte  

 Double cliquer l’image à mettre en arrière-

plan du texte 

 Onglet : Habillage   

 Cliquer l’option : Derrière le texte 

 Cliquer : OK 

 Cliquer glisser l’image à l’endroit désiré 
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6. GROUPER/ DISSOCIER DES OBJETS  

 Grouper des objets  

 Cliquer les objets à assembler [Maj] enfoncée 

 Cliquer-droit la sélection – Groupe – Grouper 

 

 

 Dissocier des objets  

 Cliquer-droit l'objet à dissocier - Groupe – Dissocier 
 
 

 

 


