COMMENT FAIRE POUR... plelEabL e o ble

CANOP®

y g - ACADEMIE DE POITIERS
Créer et modifier un objet texte Départament dos Daux-Sévres
Ce que I'on peut faire... Ce que I'on observe...

1. Pour créer et éditer un objet texte :

Sélectionnez l'outil « Texte » dans .

la barre de dessin (1 seul clic de / —E ”ﬁ
souris). Dans la page, le pointeur —
prend la forme d'une petite croix :

- cliquez a I'endroit ou vous voulez commencer votre texte et, en

gardant le bouton de la souris appuyé, tracez un rectangle qui

contiendra le texte. Lorsque vous relachez le bouton de la sou-

ris, le curseur texte clignote : tapez directement votre texte b3
(mode édition de texte). 2

Pour quitter le mode édition de texte et revenir en mode objet,
cliquez sur la bordure hachurée entourant le cadre texte. -
En mode édition de texte, une bordure

hachurée apparait
[ Ne pas confondre le mode objet et le mode édition de texte ! ]
y/////////{//_//_//////////////y

éMDdE edition de é
En mode édition de texte, la barre d'outils « Formatage du texte » Jete 7
vient remplacer celle de « Ligne et remplissage ». Elle permet de T

modifier le formatage du texte, exactement comme dans un traite-

ment de texte : En mode objet, 8 poignées

vertes sont visibles

Gras,
ltalique, Ecart entre .
E Soulignage paragraphes Couleur texte Ml ode objet

[ Slfe = 675m[E E=Els=1=ATA-|
[

Corps Alignement Interlignage

paragraphe

Vous pouvez aussi modifier ces paramétres via le menu contextuel
de I'objet texte (en mode édition de texte, clic bouton droit).

Vous pouvez attribuer une surface et un contour a un objet texte,

v . g

comme a tout autre objet . Pour avoir accés a la barre d'outils J arlfappllqye u‘ne t

« Ligne et remplissage », vous devez préalablement quitter le phliEes i) @
mode édition de texte et passer en mode objet. ObJet texte

Astuce : en double-cliquant sur un objet géométrique (rectangle, el-

lipse, etc.) vous passez directement en mode édition de texte a I'inté-
rieur de l'objet.

Si ces objets graphiques sont créés avec les outils de la palette
« Formes de base » (voir pt.2 a) et que la case « Renvoyer le texte a la
ligne dans la forme » de la fenétre de paramétrage de I'objet (cliquez
droit sur l'objet, puis cliquez sur Texte) est cochée, le texte se place

l'intérieur de I'objet.

Texte | Anination de texte |
I Choisir ici comment le texte sera
[~~~ placé dans l'objet (dans le cas
présent le texte est placé au centre
de l'objet).

La case « Renvoyer|le texte & la ligne dans la formé n'est pas cochée »

La case « Renvoyer
le texte & laligne
dans la forme est

cochée »

Préparé par Didier DROCHON, pole numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR...

Créer et modifier un objet texte (suite)

[RIE[s[e[A]u]-[c[a[n]o[P[E]. [F]r]

CANOP®

ACADEMIE DE POITIERS
Département des Deux-Sévres
Site de Niort

Ce que l'on peut faire...

Ce que I'on observe...

2. Modifier un objet texte :

a) Agrandissement / réduction de I'objet texte (mode objet)

Sélectionnez I'objet texte, puis, comme pour n'importe quel

objet graphique, cliquez-tirez sur une poignée pour l'agrandir

ou le réduire (ne fonctionne que si I'option « Adapter la largeur
— au texte » n'est pas cochée — elle ne l'est pas par défaut).

b) Modification du texte (mode édition de texte)

Double-cliquez sur I'objet texte pour passer en mode édition :
un cadre hachuré apparait et le pointeur se transforme en
curseur. Placez ce curseur a I'endroit ou vous voulez apporter
une modification et corrigez ou continuez votre texte.

Remarque : vous pouvez aussi passer en mode d'édition de
texte en sélectionnant I'objet texte d'un clic de souris, puis en
cliqguant sur l'outil texte.

c) Paramétrage de I'objet texte

Créez un objet texte (largeur env. 5 cm) de 5 ou 6 lignes.

L'objet texte étant sélectionné (mode édition de texte ou mode
objet), ouvrez le menu contextuel de I'objet (clic droit de la
souris) et cliquez sur « Texte ».

x|
Texte I Animation de texte I
Texte
| Adapter |3 largeur au texte ™ Rervoyer le texte 413 ligne dans la Forme
|v! Adapter la hauteur au bexte ¥ adapter la forme au bexte
[T adapter au cadre
I™ Adapter au contour
Espacement du cadre ————————— Ancrage du kexte
A gauche |0.25cm :’ Lol ¥ £~
A droite ID.25cm 3 ‘J. r ‘J.
En haut ID. 13cm 33 i J_
~
Enbas ID. 13cm 3:
[¥! Sur toute la largeur
[o]'4 | Annuler | Aide | Feétablir |

- modifiez les paramétres « Espacement du cadre »
choisissez 0.5 cm partout.

Faites la méme opération avec 0 cm d'espacement du
cadre.

Pour bien observer les modifications, placez une bordure
a I'objet texte, c'est surtout dans ce cas que ce
paramétrage est utile.

%)bjet texte ayar?t une Iargeur

cm

Hbjet telite
ayant une
argeur de 2,5

Ul

e
Zle texte contienjune faute de

gf rappe 2
A AR

R e e e
#le texte cnntleng:unefaute de Z
1 Z
Zfrappe 7
5

R

S

Le texte ci-dessous a été formaté
avec ces parametres par défaut.

Er erwer wer
wersdfsdf

Werwerewr wer
WEr ewr wer wer
Wwerwe rewr

Espacement du cadre & 0,5 cm

Er erwer wer
wersdfsdf

5 WErwerewr wer
Wer ewr wer
Wer Werwe rewr

Espacement du cadre a 0 cm

r erwer wer
ersdfsdf werwerewr
er Wer ewr wer wer
erwe rewr

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR...

Créer et modifier un objet texte (suite)

CANO

ACADEMIE DE POITIERS

Département des Deux-Sévres
Site de Niort

Ce que I'on peut faire...

Ce que I'on observe...

Pour optimiser la taille d'un objet texte :

Essayez de réduire la hauteur d'un objet texte en tirant vers le haut de
la poignée centrale du cadre en bas.

B

e | Arimation de texts |

Dans la fenétre « Texte »,
décochez la case T ——
« Adapter la hauteur au

texte » et refaites la
manipulation du point

I Renvayer [e texte & la ligne dans |a forme:
[V adapter la hauteur au texte ¥ adapter la forme au texte
™ adapter au cadre

= Adapter au contour

Espacement du cadre Ancrage dutexte

préCédent. A gauche Jozsem o o o
Aok e o | | - I
Dans ce cas, si vous et ZE N

Enbas 0.13cm 3:

[¥| 5ur koute la largeur

réduisez trop I'objet texte
vers le haut, le texte sera
coupé.

ok | anruler | aide

| maatir |

Votre objet texte étant toujours sélectionné (ou en mode édition de
texte), recochez la case « Adapter la hauteur au texte » : I'objet texte
reprend sa hauteur compléte.

Astuce : comme la case « Adapter la hauteur du texte » est cochée
par défaut lors de la création de tout nouveau texte, réduisez
toujours vos objets textes au minimum en hauteur pour éviter
qu'ils prennent inutilement de la place.

I erwer wer
ersdfsdf werwerewr
er Wer ewr wer wer
erwe r

A
N\

I erwer wer
ersdfsdf werwerewr

ALSI WWEr S\A \WBT \WaT

Texte coupé

I erwer wer
ersdfsdf werwerewr
er Wer ewr wer wer
erwe rewr

Er erwér wer
—P» Ererwer wer

a

Créer des titres avec « FontWork »

Ce que l'on peut faire...

Ce que I'on observe...

Dans la barre d'outils Dessin, cliquez sur
l'icbne Gallerie Fontwork.

= | &

Ix

Dans la boite de dialogue
Fontwork Gallery, sélectionnez un
style Fontwork et cliquez sur OK.
L'objet Fontwork est inséré dans le
document.

o AN il g
L S T
ook ol P

0K | anruler |

Pour passer en mode d'édition de
texte, double-cliquez sur 'objet.

Remplacez le texte Fontwork par défaut par votre propre
texte.

Pour valider votre texte, cliquez dans une zone vide de la page
ou appuyez sur la touche « Esc ».

Astuce en survolant la/les petite(s) boule(s) dorée(s)
attachée(s) a I'objet, une petite main apparait; cliquez et tirez
pour modifier I'apparence de votre texte.

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort




COMMENT FAIRE POUR... plelEabL e o ble

CANOP®

e =g - ACADEMIE DE POITIERS
Créer et modifier un objet tableau Départament dos Deux-Sevres
Ce que I'on peut faire... Ce que I'on observe...

* Pour insérer un tableau :

Cliquez sur le menu Insertion

puis sur Tableau,

B puis sélectionner le nombre de colonnes
G Dupluer s pags et de lignes

Couche...

Aic

Insérer un pointfune ligne de capture. ..
Champs e

Insérer un tableau x|
Caractéres spéciaux. ..
Hombre de col 8 5 =
a2 Mombre ds lignes : 3 +
(& Hyperlin /

Image
e | ok | Anruler

- Tableau..

.L\\\\\\

N\ téoctson les bordures sont blanches, les
bie » z s
@ .. cellules bleues (réglages par défaut)
] Cadre flottant
%_, Fichier...

» Sélectionnez toutes les cellules du tableau

« Modifier la couleur de la bordure en noir Tableau : > 53
jI-B\eus j B BB -

B - = O~ ICDuIeur

* Modifier la couleur de l'arriére-plan des cellules : invisible
(transparent) ou blanc

Tableau X

EE B B S @ | O~ [coer W EEE-
e table (5] H\_1 4 | BE B e Eha“ChE‘EU,
I ris 70%
I cris 60%
[ Gris 40%
[ aris 30%
[ wris 20%
Astuce : une bordure blanche sur fond blanc H g
deviendra invisible. e
[ Rouge 3

* Autre méthode pour modifier la bordure et la couleur de I'arriére-plan
des cellules : propriétés du tableau

SEEEET

Dégrads
Hachure
Bitrap

Formater les cellules x|
wlewr T "D EBleu & Police | Effets de caractéres I Bardures I Arrigre-plan I
Ebauche de kabl " Bolice: Shyle Taile
‘ [brial [uormal 18
(Courier Mew iGras Italique 24 _I
Dejabiu Sans 26
Dejatu Sans Condensed LI 26 LI
Langue

I‘@ Francais (Suisse) ™

Arial S
le curseur et les poignées
La méme police est utiisee pour limpression et 'affichage 4 Bcran,
a4 I Annuler I Aide | Reétablir |
(D) '
* Remarque : le tableau est a la fois en mode édition et mode objet : Z N— /
on peut écrire dans les cellules et modifier la grandeur du tableau

* Astuce : En cliquant sur le bouton « Ebauche de A remarquer que l'on peut insérer
tableau », plusieurs styles de tableaux préts § e ——Hidfewe

g dans une cellule du texte, des
' H z Ebauche de table B . ’
I'emploi vous sont proposés. -H nombres et des images.

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR...

Insérer des images provenant d'un fichier ou d'Internet

CANO

ACADEMIE DE POITIERS

Département des Deux-Sévres
Site de Niort

Ce que l'on peut faire...

Ce que I'on observe...

a) Insertion d'une image provenant d'un fichier
(préalablement travaillé avec un logiciel de retouche d'images) :

Ouvrez le menu « Insertion / Image » et choisissez « A partir d'un
fichier ... ».

A=l Format  Outils  Modifier  Fenétre A

Aprés avoir sélectionné le dossier

%] Dispo ou se trouve votre image, double-
€5 Dupliquer la page cliquez sur limage que vous
Bz, voulez insérer.

Insérer un pointfune ligne de canture
Insérer une imag

=2

h,
harps 3 ot @

Regarder dans : I..‘j Echantilons dimages
Carackéres speciau,..

) Colines. jng
Col

Marque de formatage

@ Hyperlien

Tableau...

(o] e Hiver.jpg
[ énuphars. pg

Wideo et son
Objet
I@ Diagramnie. .

Cadre Flottant

O
E_, Fichier...

s !; vai
.

IEou:her de zoleiljpg j Ovrir I
|<Tous les formatss [ bmp:” duf:" emf” eps.” aif j Annuler

™ Lien
¥ &peigu y

FUEEAET  Nom du fichier :

Fichiers de type

Laissez la case « Lien » non cochée.

Si vous la cochez, vous n'importez pas réelle-
ment l'image dans le fichier, mais un lien est

établi avec I'image a son emplacement originel.
Avantage : le fichier est moins volumineux.
Inconvénient : si vous déplacez votre fichier image,
vous devrez modifier manuellement le lien en
indiquant son nouvel emplacement, sinon l'image
n'est plus affichée dans la page.

Cochez « apergu » et

limage est visible
dans la partie droite
de la fenétre.

Astuce : vous pouvez aussi utiliser le bouton « A partir d'un
fichier » de la barre de dessin pour insérer une image

Pk P @ - el - 7

b) Insertion d'une image provenant d'Internet :
A l'aide de votre navigateur Internet préféré, repérez I'image sur le
site visité.
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'image de la page
WEB que vous voulez copier : choisissez « Copier I'image » dans
le menu contextuel qui s'ouvre. Ou appuyez sur CTRL+C.
Le fichier est copié dans la mémoire de I'ordinateur.
Dans la page, en mode sélection, collez simplement votre
image (menu « Edition / Coller » ou appuyez sur les touches
CTRL+V).
Il est aussi possible d'enregistrer I'image sur le disque dur et de
l'insérer ultérieurement dans la page.

Astuce : vous pouvez aussi copier du
texte provenant d'une page WEB. Pour
ce faire, sélectionnez le texte qui vous /

intéresse (cliguez au début du texte et

étendez la sélection, qui passe en
couleurs inversées). — >

Copiez le texte et collez-le dans votre page de OOo (méme
procédé que pour une image). Le texte importé peut étre modifié
comme n'importe quel objet texte de la page.

JEducation artistique

Attention : Toutes les images
ou toutes les photos ne sont
pas libres de droit.

Pour redimensionner
proportionnellement un objet /
une image avec la souris,
sélectionner le/la et, tout en
maintenant la touche « Shift »
appuyée, tirez sur des
poignées situées sur le cadre
de l'objet / image.

Copier Iimage
Copie I'adresse de I'image

Enregistrer l'image sous..
Partager limage
Envoyer I'image par courriel...

Choisir I'image comme fond d'écran

Important : si vous faites une
recherche d'images avec
Google, le résultat de Ia
recherche s'affiche sous forme
de vignettes.

Ne Copiez/ enregistrez pas la
vignette, mais cliquez dessus
pour ouvrir la page qui
contient I'image originale : tout
en haut de la page qui s'ouvre,
cliquez sur «lImage non
réduite ». L'image apparait alors
dans son format original que
vous pouvez copier/ enregistrer.

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR... ﬁﬁﬁ@
Tracer des reCtangIes, des carrés, ACADEMIE DE POITIERS
des e"ipses et des cerc‘es giét:a;;e;?:;t des Deux-Sévres

Ce que I'on peut faire... Ce que I'on observe...

Sans appuyer sur « Shift »

a) En activant les outils Rectangle et Ellipse de la —
barre de dessin, tracez quelques-unes de ces -
formes. En tenant la touche « Shift » appuyée ~—
durant le tracé, vous obtiendrez des carrés et
cercles. e s o r s
T €-%- - -QF© -
b) Il est aussi possible d'utiliser les outils de la
palette « Formes de base » de la barre de
dessin pour tracer des quadrilatéres et des
ellipses : cliquez sur la petite fleche™t une
palette de choix s'affiche. En relachant le CARCR A
bouton de la souris et en cliquant dans la barre EslO
de titre de la palette, vous pouvez la tirer sur le @-w-@E-¢
bureau. Notez que l'icdne du dernier outil utilisé
reste affiché dans la barre de dessin.

& AL w< @ || Enmaintenant I'appui sur « Shift »

Astuces :

* en cliquant 2 fois sur l'icbne d'un outil, vous pouvez tracer
plusieurs objets sans que le logiciel revienne automatiquement
en mode sélection (pointeur en forme de fleche). Dans ce cas,
vous devez recliquer sur I'outil sélection |quand vous voulez
quitter l'outil spécifique; —

* pour redimensionner proportionnellement un objet / une
image avec la souris, sélectionnez-le/la et, tout en
maintenant la touche « Shift » appuyée, tirez sur une des
poignées;

* il est aussi possible de redimensionner un objet / une image en
passant par son menu contextuel « Position et taille »
(sélectionnez I'objet et cliquez avec le bouton droit de la souris
pour ouvrir le menu contextuel).

Modifier I'arrondi d'angle d'un quadrilatére

Manipulations a réaliser Résultats obtenus

a) Dans la palette Formes de base, se trouvent des outils
pour tracer des rectangles ou des carrés arrondis. Pour
modifier I'arrondi, placer le pointeur sur la boule dorée
(il prend la forme d'une petite main) et tirez.

b) Si les quadrilatéres ont été tracés en utilisant les outils
Rectangle et Ellipse, la modification du rayon d'angle se fait
en sélectionnant I'objet, puis en ouvrant son menu contextuel
par un clic avec le bouton droit de la souris. Cliquez alors sur
« Position et taille », puis sur l'onglet « Inclinaison / rayon

d'angle ». Choisissez un rayon d'angle. de cate Uﬂ
Une autre méthode consiste a sélectionner
(|~ | & &

I'objet, puis passer en mode d'édition de "
points en cliquant sur l'icbne.

L'angle supérieur gauche de I'objet présente alors une double
poignée carrée. Lorsque vous la survolez avec le pointeur, ce
dernier se transforme en une petite main. Cliquez et tirez
horizontalement la main sur la droite. Quittez ensuite le mode
édition de points en recliquant sur l'icone.

Remarque:

Ces manipulations ne fonctionnent pas si les quadrilatéres sans
rayon d'angle ont été créés avec l'outil « Formes de base ».

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort




COMMENT FAIRE POUR... CoooorEenzgRoany
CANOP®

ACADEMIE DE POITIERS

Appliquer des surfaces et des contours aux objets Département des Deux-Savres
Ce que I'on peut faire... Ce que I'on observe...

Pour appliquer différentes surfaces a un objet, vous avez deux
solutions :

a) utilisez les boutons et menus déroulants de la barre « Ligne et
remplissage »

——— L —
Phd| ot I =] [o.00em =] I- Mair Qltouleur jll:l Bleu 8 =)0 8

b) ouvrez le menu contextuel de I'objet (sélectionnez I'objet et cliquez \\
avec le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu) et choisissez
« Remplissage ... ».

Dégradé

Fachures Essayez les difféfentes possibilités

Bitmap ~ .

—Esama offertes dans cette fenétre (y compris

B Tueneuch | l'ombrage et la transparence; pour cette
urquoise ¢ .y . H

T derniére option, faites se chevaucher en

I vet 2 | partie deux objets de|couleur différente

ayant un contour).

0K | omier | mde | pewor |
Transparence

Pour appliquer différents contours a un objet, vous avez également 50%
deux solutions :

a) utilisez les boutons et menus déroulants de la barre « Ligne et
remplissage »

Sarhs I j |0.00cm = I- Mair ~13 3 IEouIeur jll:l Bleu 8 j Ch - |

b) ouvrez le menu contextuel de I'objet et choisissez «Ligne».

Insérer des objets / images de la galerie

Ce que l'on peut faire... Ce que I'on observe...

N

Ouvrez la galerie, choisissez une rubrique, —
sélectionnez I'objet/l'image que vous désirez El @a .
insérer et glissez-le/la dans votre page.

rtion Format Qutils Modifier Fenétre  Aide

Fichier Edition ~ Affic

€ TRV

ironnement - DrippingFaucet (C:\Pgf g6)\LibreOffice N\program\

__/..}\-\f @)
"4

9 10 o112 o131

Astuce : il est possible d'insérer un nouvel objet/une nouvelle image
dans la galerie. Pour ce faire : dans votre page,

cliquez sur l'objet/limage et

maintenez le bouton de la souris enfoncé environ 2 secondes,

tout en maintenant le bouton enfoncé, glissez l'image dans la galerie.

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR...

Dupliquer et décaler des objets

RIE[s[e[alu]-[c[a]n[o[p[e]. ¥R}
ACADEMIE DE POITIERS

Département des Deux-Sévres
Site de Niort

Ce que I'on peut faire...

Ce que I'on observe...

Créez un objet forme simple (quadrilatére; ellipse; ligne).
Pour le dupliquer, sélectionnez I'objet, ouvrez le menu « Edition » et
cliquez sur la fonction « Dupliquer ».

Dupliquer x|
Mombre de copies 1 33 & | Ok |
Décalage Annuler |

Bxe i 0.50cm =
I :I Aide |
Boce i 0.50cm 3:
. - Par défaut |
Angle O degrés 3.
Agrandissement
Largeur 0.00cm 3:
Hauteur 0.00cm 3:
Couleurs
Début [ Elew 7 hd
Fin [ Bleu 7 -

Essayez les multiples options que vous offre ce panneau de contrdle.

Remarque : pour dupliquer une fois un objet, le « copier-coller »
(CTRL+C / CTRL+V) reste évidemment le moyen le plus simple

Attention, dans ce cas, la copie de I'objet se place exactement sur
son original. Sélectionner cette copie pour la placer dans la page.

Décalage enY

Décalage en X

Décalage en X etY

Avec variation de I'angle

Grouper et dissocier des objets

Ce que I'on peut faire...

Ce que I'on observe...

Tracez 3 formes simples (ex : rectangles).
Sélectionnez-les tous et faites apparaitre le menu contextuel des
objets (clic bouton droit). Dans ce menu, cliquez sur « Grouper ».

Avantages :

» grouper des objets que vous venez de bien disposer entre eux
vous évitera d'en déplacer malencontreusement un ...

* un groupe d'objets est considéré comme un seul objet; ainsi, on
peut aligner et répartir des groupes d'objets entre eux.

Pour dissocier des objets, sélectionnez le groupe et utilisez la
commande « Dissocier » du menu contextuel (clic bouton droit).

Astuce : Pour modifier un objet appartenant a un groupe sans
dissocier les objets, deux possibilités :

a) cliqguez sur I'objet a modifier en maintenant la touche CTRL
enfoncée; (le groupe ne doit pas avoir été sélectionné auparavant)

b) double-cliquez sur un des objets du groupe : vous « entrez » dans
le groupement (tous les autres objets de la page deviennent plus
clairs). A partir de |a, vous pouvez retravailler indépendamment
n'importe quel objet du groupe. Pour « ressortir » du groupement,
double-cliquez sur une zone vide de la page ou utilisez la
commande « Quitter le groupement » du menu contextuel.

Exemple de groupement
avec 3 rectangles

Préparé par Didier DROCHON, p6le numérique, CANOPE — Site de Niort



COMMENT FAIRE POUR... CoooorEenzgRoany
CANOP®

ACADEMIE DE POITIERS

Modifier I'ordre de superposition des objets SERAIISIGIREARS BeuiEaITes
Ce que I'on peut faire... Ce que I'on observe...

Tracez 3 rectangles : un rouge (1), un gris (2) et un jaune (3);
disposez-les comme ci-contre.

Etablissez la relation entre I'ordre de tragage et le plan sur lequel se 3 2
trouve chaque rectangle : le rectangle jaune, tracé en dernier, est au
premier plan (il recouvre les deux autres), le gris, tracé en second,
est au second plan et le rouge, tracé en premier, au troisi€me plan.
Pour modifier cet ordre, apres avoir sélectionné le ou les objets que
vous désirez voir changer de plan, vous avez deux possibilités :
a) cliquez sur la petite fleche de
I'outil « Disposition » de la barre
de dessin; vous pouvez déplacez
tout de suite la palette sur votre
écran ;
choisissez I'action que vous 2
voulez accomplir (ici, nous

allons placer le rectangle jaune
derriére tous les autres objets).

b) ouvrez le menu Organiset s ﬂ Enwoyer & ['avant
contextuel de ['ob- Alignement v L Envoyer vers Favant
jet (CliC bouton Refleter v [F Envoyer ers I'rriére
d roit) etcl |q uez sur Conwertir Y Envioyer 3 l'arriére
« Organiser ». Description. . [} Devant lobjet

Mom, .. % Derrigre l'objet

Essayez maintenant les options « Envoyer vers lavant» ou
« Envoyer vers l'arriére » et comparez leur effet avec celui de
« Envoyer a l'avant » ou « Envoyer a l'arriére ».

Astuces :

* |l est possible, grace aux fonctions « Devant I'objet » et « Derriére
I'objet », de sélectionner un objet devant ou derriére lequel on veut
en placer un autre. Pour ce faire :

- sélectionnez I'objet que vous voulez changer de plan;

- dans le menu « Disposition », choisissez « Devant 'objet » ou
« Derriére I'objet » (le pointeur se change en une petite main);

- cliquez sur I'objet devant / derriere lequel vous désirez placer
I'objet sélectionné.

* Vous pouvez changer de plan plusieurs objets simultanément. Il
vous suffit de sélectionner tous les objets désirés avant d'effectuer
l'opération.
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COMMENT FAIRE POUR...

Aligner et répartir des objets

CANO

ACADEMIE DE POITIERS

Département des Deux-Sévres
Site de Niort

Ce que l'on peut faire...

Ce que I'on observe...

a) Aligner des objets

Créez une série de 4 rectangles, comme la série 1 ci-contre et
dupliquez-la 2 fois.

Vous allez aligner différemment les rectangles de chacune des
trois séries a), b), ¢) :

- sélectionnez les 4 rectangles de
la premiére série

- cliquez sur la petite fleche de
I'outil « Alignement » de la barre

de dessin; vous pouvez déplacez ‘
tout de suite la palette sur votre
écran ”g‘ ] i

- cliquez sur le bouton « A gauche » Bl | @ - [g,,g. Are RSl

- idem en choisissant « Centré »;

- idem en choisissant « A droite ».

Modifiez I'emplacement des rectangles et essayez les 3 autres
types d'alignement (« En haut »; « Centre »; « En bas »).

Astuce : il est aussi possible d'accéder aux outils d'alignement
en ouvrant le menu contextuel des objets sélectionnés (clic
bouton droit sur I'un d'eux) et en cliquant sur « Alignement ».

b) Répartir des objets

Reprenez la série de rectangles a).

Sélectionnez-les et ouvrez le menu contextuel objets (clic bouton
droit) : cliquez sur « Répartition » et essayez les différents types
de répartition verticale.

Répartition x|
Harizontale e
& aucun(e) Bt & 3k B [ o |
A gauche ' Centre (" Espacement (A droite Annuler |

Yerticale

7 Aucunie) gﬁ 32

" En haut " Certre

Aide

série 1 série 2 série 3
[ [ [
B B B
I ] ]
I I I
[ a)
B
I b) I
B
O e ON
[
I ]
[
[ a)
B
]
I
[
]
/ -
[

Astuce : pour revenir a la disposition que les objets avaient avant
la nouvelle répartition, tapez simultanément CTRL+Z avant de les
désélectionner ou utilisez le bouton « Annuler » de la barre de
fonctions ®#-2 I,

Pour bien saisir les différences entre les 4 possibilités de
répartition verticale, réessayez-les aprés avoir fait tourner de 45°
le premier et le dernier rectangles de la série.

Enfin, par analogie, essayez les différents types de répartition

horizontale (a vous de disposer les objets de maniére judicieuse
au départ!).
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o
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>
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