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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Insérer des formes pour compléter des images ou créer des schémas

PowerPoint permet de dessiner. Avec un peu de patience et un coup de main
il est possible de créer de magnifiques histoires illustrées. Il faut de I’'imagination
pour savoir quoi dessiner et surtout pour imaginer quels outils vont pouvoir
permettre cette réalisation.

En bref, les formes constituent un excellent complément pour tous les

autres objets.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
LI’'insertion des formes

L’INSERTION DES FORMES

.:A:. Les types de forme

Pour mettre en place une forme dans une diapositive, procéder comme suit :

FEHS ™ 4 '& Présentation1 - PowerPoint 7.0 -
Al ACCUEIL | INSERTION 252N TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE Renaud DUB
1) L BB
a0 g @ LY A L/ 4T 14) e
Nouvelle | Tableau Images Images Capture Album Fnrmes SmartArt \ction | Commentaire  Zone En-téte/ WordArl_D Equauor\ ymbole V-déo Audio Enregistrement
diapositive ~ v enligne - photo~ de texte Pied v & I'écran
Diapositives | Tableaux Images Liens Commentaires Texte Symboles Média
1 E :I SJmpy
Je—— a A Y A
ngnes

NANNLLL N5

Rectangles -
OODO0OOO0 g@ 3 - Choisir une forme
Formes de base :
EOANDAGCOOOD® en cliquant dessus.

®CoOOrLhs/rO0a
[EEeISESIIGRAVA N « X (@i
iy {1

Fleches pleines

PEGL O LR RS 4 - Tracer la forme en
CvnoD > [RRIqht
A

glissant dans la diapositive.

Formes d'équation

F=RmEA

Organigrammes o
Do<es ]: 8o © 1_1 ) .
c . 'j 6 7 A ap

Bulles et Iégendes
QO B.0,00440d) A/

DIAPOSITIVE 1DE1  [[2 ] = coMMENTAIRES I COMMENTAIRES E B B 7 -——+—

Pour copier-coller la forme créée, sélectionner-la et utiliser le
[ CTRL ] [D]
+ .

.:B:. Les touches CTRL et MA]J

raccourci clavier

CTRL
Lors du tragage de la forme, en maintenant la touche enfoncée, la

forme reste symétrique par rapport a son axe horizontal ou vertical.

MA]
Lors du tragage de la forme, en maintenant la touche enfoncée, la

hauteur et la largeur de la forme restent proportionnelles.

SUPPR
Enfin, la touche permet de supprimer une forme sélectionnée.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

LA CONFIGURATION DES FORMES

.:A:. Le dimensionnement et la rotation

Une fois la forme mise en place, il est possible de la redimensionner en

cliquant sur les poignées qui ’encadrent :

Certaines formes possédent des poignées jaunes permettant de les

transformer :

Enfin, chaque forme est surmontée d’un symbole pour changer le sens :

1 - Passer la souris e
sur le symbole. 0 0

Une autre méthode consiste a passer par le Ruban :

[P A A R < = CI S Présentation - PowerPoint OUTILS DE DESSIN
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT‘—g aud DUBC
]\~ O O -| < Modifier la forme - -] &2 Remplissage - A S— = B
AL L e L (5] - | ElZone de texte Im n ﬂ - [£ contour~ A A A - ﬂ@' [ Reculer ~ 1B Grg - 2 =
4 ™4} % =| @ Fusionner les forme N = | LdEffets - < A Effett SSe - on “ARofftion= o.5ACM  Z

&

Insérer des formes Styles de formes

D—lat
Styles WordArt (A ‘gang Zh  Faire pivoter a droite de 90°
7 . . s A*. Faire pivoter & gauche de 90°
1 4 — Sélectionner ’effet de rotation. < Retoumer verticalement

4. Retoumer horizontalement

Cliquez pour ajouter un titre Autres options de rotation...

@?n

Tal =
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

.:B:. Les couleurs et les traits

La forme posséde des options de mise en forme. Elle peut étre remplie grace

aux options de remplissage :

Bk 3L~ Présentation - PowerPoint OUTILYDE DES! k
A(0Z][:8 ACCUEIL INSERTION CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA R , AGE FORMAT
QRemplissage @ A Rempl

ENNOOO " Modifier la forme = N _
AT Lo L (5] - EZone de texte z Couleurs du théme A - A contol
' EEEETEE = | /A Effets

(’% ™A { Y Y |=| © Fusionner les formes

Styles WordArt

Insérer des formes Styles de formes

%@lllllmll

4 — Sélectionner une couleur

) . E Couleurs standard
de remplissage, une image, pummmmg | | EEEEE .
un dégradé ou une texture. e’z ‘ Aucun remplissage dn t |t e

%9 Autres couleurs de remplissage...

Z Pipette

[as) Image..

[ Dégrade »
Texture »
|

Le contour d’une forme peut également étre configuré :

@ (=) - > ; - Présentation1 - PowerPoint
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS DIAPORAMA@ AFFICHAGE FORMAT

E N\ \ OO -|{<Modifier la forme - 2 ~| 2 Remplissage™= A, Remp
A L L b (5] - |EEZone de texte a ﬂ - |[Z contour ~ 4& A - | &, Contc
% I YAE N I < d K Fusionner les formes » ~ || Couleurs du théme =] A Effets
H EEEENEN Styles WordArt

Insérer des formes Styles de formes

4 - Sélectionner une couleur [ ' l I I I l l llll

de trait, une épaisseur et un Couleurs standard L .
) : EE: sEEEEE un titre
ype de tiret. 227

Sans contour

:‘v Autres couleurs de contour...
/ Pipette

= Epaisgem »

1= Tirets ,
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

Enfin, il existe des effets comme pour les images (voir fiche support FS-PR-

BEHS- D2y~ Présentation - PowerPoint ) OUTILS DE DESSIN
Jla3[|S 0 ACCUEIL INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISIO| FORMAT
NNOOoOO £ Modifier la forme ~ . QRempli A Rem
AL e I () - |28 Zone de texte Abc Abc - £ Conto A A -] &, Con
% U { Y Y% | =| © Fusionner les formes = | LA Effets ~ =| A Effel
Insérer des formes Styles de formes D Prédéfini N Styles WordArt
1

[:lgmhre ’
Cligug (| === | erun titre

Sélectionner un effet. D Lumiére ,

Bordures adoucies

-

Voici ce que donnent les effets sur la méme forme :

Ombre Réflexion Lumiere

-) =

Contours adoucis Biseau Rotation 3D

— )
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

.:C:. L’alignement, la superposition et le regroupement

Il est possible d’aligner plusieurs formes les une par-rapport aux autres.

Il faut d’abord les sélectionner en les encadrant avec un clic glissé (1).

P I POl R Présentation1 - PowerPoint OUTILS DE DESSIN ?2_M =
EEMIZ8 ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS —DIAPORAMA R FORMAT Renaud DUBOIS

AN N\ OO O -|{<Modifier la forme - | L Remplissage - A Remplissage d Axa.ur.e:-_”':_ Aligner~ '+ o
AL LD Y - | Elzone detexte Abc . ﬂ - |[£ Contour ~ A L -| £ Contour du te Reculer ~ B Aligner a gauche
g0 { ) ¥l G‘)Fusiannerles{crmes' +| L Effets - = [A\ Effets du texte - Hif, Violet Sélecs & Centrer

Insérer des formes Styles de formes R Styles WordArt 1 @ & Aligner a droite
1 —y - : = TF Aligner en haut
: y 4+ Aligner au milieu

il Aligner en bas

ile Distribuer horizontalement

= Distribuer verticalement

Aligner sur la diapositive

' Aligner les abjets sélectionnés

4 - Sélectionner ’option d’alignement.

En prenant I’option « Aligner a gauche » dans l'illustration ci-dessus, voici le

résultat obtenu :

E' H S O -@ L Tl Présentation1 - PowerPoint
dle3l[3: 8 ACCUEIL INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  RE

ENNOOO "7 Modifier la forme ~ Q Remplissage ~

A L L e dL (5 - |[E= Zone de texte . . L7 Contour ~
%2 U { Y e = © Fusionner les formes - Q Effets -

Insérer des formes Styles de formes

Les options «Distribuer horizontalement» et « Distribuer

verticalement » permettent de répartir les formes de maniére équilibrée.
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DESTINATION FORMATION

FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

Parfois, plusieurs formes se superposent, sachant que la derniére forme

tracée est toujours placée au-dessus des autres. Il est possible de changer I'’ordre

de cette superposition :

BEHS OBL--

eIl ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

L[ O - {<Modifier la forme -

L1, & I | - [E]Zone de texte Abc Abc

;
2\ { }|s

Insérer des formes

Voici le résultat obtenu :
BEHS OBL- -

ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION
D E N N\ OO - {<Modifier la forme ~
OA L, 3|+ ElZone de texte
SR ARYANE O A

Insérer des formes

TRANSITIONS

Fusionner les formes

v

Styles de formes

u

DAhC

Présentation1 - PowerPoint

DIAPORAMA
L Remplissage ~

~ ZContour 2

‘ Abc
: s | (P Effets ~

a

Présentation1 - PowerPoint

ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION

ﬁﬁemplissage'
- ZContour'
= L Effets -

Styles de formes

At/

A A

OUTILS DE DESSIN

FORMAT
A Remplissage du texte ] Avancer ~ T Aligner ~
A - &Contoul du texte - ] Reculer ~
| /A Effets du texte ~ O Reculer I

u]

Styles Wor T Mettre a l'arriére-plan

OUTILS DE DESSIN
AFFICHAGE FORMAT

A Remplissage du texte - | [y Avancer ~

A ~ | A Contour du texte ~

~ | [A\ Effets du texte -

0] Reculer -
Eif; Volet Sélecti

Styles WordArt & Org

Il est a noter que les options « Mettre a I’arriére-plan » et « Mettre au premier

lan » sont complétées par « Avancer » et « Reculer », qui permettent d’avancer ou
P P P , qui1p

de reculer d’un seul plan lorsque plus de deux formes sont superposées.
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FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

Enfin, pour faciliter leur déplacement, plusieurs formes peuvent étre

regroupées pour en former une seule.

ﬂﬂ HS - 0O®&- -+ Présentation1 - PowerPoint
F@F]IZW ACCUEIL INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS — DIAPORAMA REV\S“EH*&E—’ FORMAT

A Remplissage du te;

@
& Contour du texte 'n!mw"_’@ Grouper
(A Effets du texte ¥ £y Volet Sélection 2k Rotation ~

OUTILS DE DESSIN

[Z Aligner -

& Organiser

DIAPC
&R&
£ ¢
CPEt

@ T Aligner - i
il

V) NNOO " Modifier la forme ~ ﬁRemplissage'
O A L L k|- |ElZone de texte [ contour ~ A .
5% {1} ©) Fusionner les formes ~ LA Effets - -
Insérer des formes Styles de formes & Styles WordArt
1
¥ 1|
Voici le résultat obtenu :
El H 9- [ECR R Présentation1 - PowerPoir
Jle]l 8 ACCUEIL INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS
QENNOO £ Modifier la forme -
OA L Lo Ik -~ [ Zone de texte
A AN Fusionner les formes
Insérer des formes Styles de formes
'
Pour revenir aux formes initiales :
B H S Ta- - Présentation1 - PowerPoint OUTILS DE DESSIN
ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA RE\“‘WERTGE" FORMAT
AN N OO - £ Modifier la forme ~ . . LD Remplissage ~ A Remplissage du
OA L LS 3 - EZone detexte abe | | abe | [+|[Z Contour~ A < [B Cantoo b text
Fusionner les formes = L Effets - =| [\ Effets du texte -

AR Bk

5 %™

[

w

Insérer des formes Styles de formes

v ,.

Styles WordArt
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
La configuration des formes

.:D:. Le texte dans les formes

Dans n’importe quelle forme, il est possible d’ajouter du texte. Il suffit de

sélectionner la forme et d’écrire dedans.

Ensuite, le texte peut étre mis en forme : @
@ Q (3' (_5 .@ - T Présentation1 - PowerPoint QUTILS DF DESSIN
ACCUEIL  INSERTION CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION  AFFICHAGE FORMAT

A Remplissage du texte -

I\ NNOO " Modifier la forme ~ & Remplissage ~
O A TL ':> @ - | [E5)Zone de texte - ZContour' A A A - &Contour du texte ~
5% ™ Y= Fusionner les formes = | L Effets - = | /A Effets du texte -

Insérer des formes Styles de formes & Styles WordArt H

4

3 - Configurer les options de

@ mise en forme du texte.

Bl
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DESTINATION FORMATION FS-PR-08 : Les formes
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Toutes les formes sont dans 1’onglet INSERTION ou INSERER.

2 : Une forme est entierement configurable.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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