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Créer un dessin avec Word Introduction Deux écoles, pour la création du dessin La réalisation du dessin Dessin à partir d’une image Introduction Afficher les dessins Dans le menu, choisir : Outils – Option – Affichage – cocher Dessins.



Afficher la barre d'outils dessin Dans le menu, choisir le bouton dessin.



La barre d'outils dessin.



Si elle n'est pas affichée, dans le menu, choisir : Affichage – Barre d'outils – Dessin.



Paramétrer la barre d'outils dessin Dans le menu, choisir : Outils – Personnaliser – Commande – Catégorie – Dessin ou Affichage – Barre d'outils – Dessin – Personnaliser – Commande – Catégorie – Dessin puis clic gauche sur un bouton et le déplacer jusque dans la barre d'outils dessin en gardant la touche enfoncée.



Éventuellement, lorsque la fenêtre Personnalisation est ouverte, choisir un bouton ou un menu dans la barre d’outil dessin par exemple Formes automatiques – Lignes ou le bouton outil de dessin des courbes et déplacer jusque dans la barre d'outils dessin en gardant la touche enfoncée.



Si un bouton n’est plus présent, le réafficher par : Outils – Personnaliser – Commande – Catégorie – Formes automatiques.
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Deux écoles, pour la création du dessin Dessin hors zone de dessin Dans le menu, choisir : Outils – Option – Général – décocher "Créer automatiquement des zones de dessin".



Dessin dans une zone de dessin Dans le menu, choisir : Outils – Option – Général – cocher "Créer automatiquement des zones de dessin".



Quand vous voulez utiliser un outil de dessin, un cadre grisé contenant le texte "Créez votre dessin ici." apparaît.



Pour faire apparaître une zone de dessin, dans le menu, choisir : Insertion – Image – Nouveau dessin ; un cadre grisé apparaît. Pour sortir du cadre, utiliser la touche Echap. Dessiner dans cette zone, les poignées de rognage permettent de redimensionner la zone. Lors de la création du dessin, une nouvelle barre d'outils s'affiche :



Si elle n’apparaît pas, dans le menu, choisir : Outils – Personnaliser – Barres d'outils – Cocher zone de dessin. La barre zone de dessin peut être déplacée sur le côté droit de la fenêtre. Boutons : Ajuster permet d'ajuster la zone de dessin aux différents objets contenus dans cette zone Agrandir permet l'agrandissement de la zone à chaque clic. Mettre le dessin à l'échelle ajoute aux angles et sur les bords des poignées de dimensionnement. L'ensemble de votre zone de dessin avec tous les objets est alors redimensionné proportionnellement. Habillage du texte est le même que celui de la barre d'outils Image. Une image ou une photo ou une zone de texte peuvent être intégrés dans la zone de dessin. Les boutons Ajuster et Mettre le dessin à l'échelle permettent de gérer les groupes images – dessins pour les déplacer et les redimensionner.
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La réalisation du dessin Pour dessiner cliquer sur le bouton dessin
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Sélectionner une forme de dessin dans la barre d'outils dessin, cliquer sans relâcher sur le document, faire glisser le curseur à l’endroit voulu, relâcher le bouton de la souris.



Formes simples  Pour dessiner des traits.  Pour dessiner des flèches.  Pour dessiner des rectangles.  Pour dessiner des cercles. Pour obtenir un carré ou un cercle, appuyer sur la touche Majuscule (shift) tout en dessinant avec la souris. Pour obtenir des traits ou flèches dont l'angle avec l'horizontale est un multiple de 15°, appuyer sur la touche Majuscule (shift) tout en dessinant avec la souris.



Formes automatiques  Cliquer dans la barre d'outils dessin sur Formes automatiques, un menu se déroulera en catégories, puis sélectionner votre forme pour l'insérer.



Les Lignes permettent de réaliser des tracés plus spécifiques. Sélectionner l’outil, cliquer au début du contour à suivre, déplacer, cliquer et ainsi de suite (attention le premier clic sélectionne parfois l'image). Tracer une ligne brisée, la précision dépend du nombre de clics. Pour terminer le contour, cliquer deux fois.



Zone de texte  Insérer un rectangle qui contiendra du texte et se travaille comme un graphisme.



Ou dans le menu, choisir : Outils – Personnaliser – Barres d’outils – cocher Zone de texte.



Ceci est un cadre de texte



Lors de la création d’une zone de texte, la barre d'outils Zone de texte apparaît.



La barre d'outils Zone de texte permet de lier des zones de texte, de vous déplacer de zone en zone liée, de modifier l'orientation du texte. Lorsqu'une zone de texte est liée à une autre, le texte s'enchaîne d'une zone de texte à la suivante. Pour lier une zone à une autre, sélectionnez-la. Cliquer sur le bouton , le curseur se transforme en un pichet , cliquer sur la zone à lier. Pour sortir de ce mode, appuyer sur la touche Échap. . Pour casser le lien, sélectionner la 2ème zone puis cliquer sur le bouton Suivant les formes, écrire le texte dès qu'elles sont dessinées ou faire un clic droit et ajouter du texte. Dessiner avec



Word



Mise en forme des dessins  Modifier la couleur de fond, la couleur du trait, la couleur de la police.  L’épaisseur du trait, le style du trait, la forme des flèches. Le type de l'ombre, les paramètres 3D. Brique



Déplacement Pour déplacer un dessin, le sélectionner, clic gauche (maintenir enfoncé) et déplacer à l’endroit voulu. Pour limiter le déplacement d'un objet dans le sens vertical ou horizontal, appuyer sur Majuscule (shift) pendant que vous le faites glisser. Pour déplacer un dessin, utiliser les flèches du pavé numérique. Pour centrer une zone de dessin, se placer sur la marque de paragraphe puis centrer.



Grouper les ensembles de traits dessinés Une fois que l'on a dessiné plusieurs éléments, on peut les grouper pour éviter les déplacements relatifs. Pour grouper les traits, cliquer sur la flèche blanche de la barre d'outils dessin. Entourer l'ensemble des traits tracés en commençant en dehors de l'image, cliquer sur Dessin dans la barre d'outils dessin puis sélectionner Grouper. Cliquer sur Dessin dans la barre d'outils dessin puis sélectionner Dissocier pour les séparer de nouveau. Regrouper permet de grouper à nouveau, des éléments dissociés, en ne sélectionnant qu'un des dessins précédemment sélectionnés. Pour grouper certains éléments dans une zone de dessin, agrandir plusieurs fois si besoin, sélectionner les éléments avec la flèche blanche (ou Ctrl et sélection avec la souris des formes), ajuster pour diminuer la taille du cadre, clic droit (quand la croix apparaît) Groupe – Grouper.



Régler la taille des graphiques Pour redimensionner une forme, la sélectionner puis modifier la taille à partir des poignées, maintenir la touche majuscules (shift) enfoncée pour garder les proportions. Pour redimensionner plusieurs formes, les sélectionner, les grouper, puis modifier la taille à partir des poignées. Pour redimensionner toutes les formes, dans un cadre de dessin, sélectionner la zone de dessin, ajuster puis mettre le dessin à l’échelle (Outils – Personnaliser – Barres d’outils – cocher Zone de dessin).



Positionner la zone de dessin Double clic sur le cadre de la zone de dessin, choisir : Habillage.



Si le dessin est aligné sur le texte, se placer sur la marque de paragraphe (en bas à droite) puis aligner à gauche, à droite ou au centre. Si le dessin est encadré, il pend sa place dans le texte, le déplacer avec la souris. Deux types fondamentaux de graphismes Les poignées rondes indiquent les dessins (Ils sont dessinés avec la barre outils, ils font partie du document Word). Les dessins (appelés encore dessins vectoriels) sont créés à partir de lignes, courbes, rectangles… Les lignes peuvent être modifiées, déplacées… Lorsqu'un dessin est redimensionné, il conserve sa définition et ses perspectives d'origine. Les dessins sont enregistrés au format de l'application qui les crée, par exemple les métafichiers .wmf. Les poignées carrées indiquent des images, ce sont des graphismes qui sont créés dans un autre programme ou des photos numériques. Modifier à partir de la barre d'outils image ou de certaines options de la barre d'outils dessin. Les bitmaps sont composées de points, lorsque l’image est redimensionnée, la qualité est modifiée. Modifier les couleurs en ajustant la luminosité et le contraste (Outils – Personnaliser – Barres d’outils – cocher Images). Pour changer des couleurs spécifiques, il faut utiliser un programme de traitement d’images. Les images bitmap sont souvent enregistrées avec l'extension .bmp, .png, .jpg, ou .gif.
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Dessin à partir d’une image Il s'agit de dessiner les contours d’une image d’une photo ou d’un schéma puis d'éliminer la source.



Régler la grille Pour afficher les caractéristiques de la grille, dans la barre d’outils dessin, cliquer sur Dessin – Grille (décocher si nécessaire les autres options). Aligner les objets sur la grille. Aligner les objets sur les autres objets et afficher la grille à l'écran. Réduire les espacements au minimum.



Insertion de l'image Par impression d'écran – coller. Presser la touche impression d'écran, puis sur l’icône coller du menu (ou Ctrl + V). Si besoin retailler l’image avec la commande pour la faire apparaître dans le menu, choisir : Outils – Personnaliser – Barres d’outils – Image. Par l'intermédiaire d'un fichier image ; dans le menu, choisir : Insertion – Image – à partir du fichier (indiquer le chemin), trouver l'image et cliquer deux fois dessus. Pour une plus grande facilité, utiliser l'affichage en filigrane. Double clic sur l’image, Habillage – derrière le texte ou clic droit Format de l'image – Habillage – Derrière le texte.



Dessiner L'outil de dessin à utiliser est la Courbe ou la Forme libre . Sélectionner l’outil, cliquer au début du contour à suivre, déplacer, cliquer et ainsi de suite (attention le premier clic sélectionne parfois l'image). Tracer une ligne, la précision dépend du nombre de clics. Pour passer à un dessin continu, maintenir le bouton de la souris enfoncé. Pour rectifier le tracé et supprimer le dernier point, utiliser la touche Suppr. pendant le tracé. Pour terminer le contour, cliquer deux fois. Modifier la largeur et la couleur avec les boutons Passer ensuite à un autre contour. Ajouter des légendes…



si besoin.



Lissage Réaliser un dessin avec l’outil Courbe.



Ajuster avec l’outil Modifier les points dans la barre de dessin ou sélectionner un dessin puis clic droit, choisir Modifier les points.



Pointer les points (carrés) avec la souris puis clic droit, choisir de Lisser – Point lisse. Tirer sur les poignées blanches de lissage pour modifier la forme.



Grouper les ensembles de traits dessinés. Commencer hors de l'image afin de ne pas la sélectionner.



Fin du travail Éliminer l'image ou la placer en fin de document pour la conserver. Éventuellement, faire une copie d’écran, recadrer dans un logiciel de traitement d’images et insérer le dessin réalisé. Penser à enregistrer le travail. Bon courage.
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