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Insérer une image dans une
forme automatique
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H 1. Introduction

Insérer, rogner une image pour l'ajuster a une forme automatique permet d'illustrer de
facon originale, vos documents, fichiers, présentations. Plus besoin de passer par Photoshop,
ou un autre logiciel de retouche photo.

Que cela soit sur Outlook, Excel, Word, ou PowerPoint, pour donner plus d'impact et rompre
la monotonie des formes automatiques avec une simple couleur, utiliser les images comme
arriere-plan.

Les explications décrites ci-dessous seront illustrées sous l'application PowerPoint, mais
fonctionnent également sur les autres applications mentionnées ci-dessus.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Microsoft 365
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H 1. Insérer une forme automatique prédéfinie

Dessin Création Transitic
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Remarque : Pour garder les proportions d'une forme (un carré reste un carré, une ellipse
ressemble a un cercle parfait), maintenir la touche Maj enfoncée une fois que vous avez
effectué un premier clic (sans le relacher) et jusqu'a ce que vous ayez relaché la souris
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H 2. Créer une forme automatigue qui n'existe pas

e Dans l'onglet Insertion
e Cliquer sur Forme

Exemple : création d'une serrure

Sélectionner deux formes
o Une ellipse (s'assurer d'avoir un
cercle parfait)

o Un triangle
e Aligner les deux formes

e Sélectionner les deux formes

e Dans l'onglet format m [~ (=]

e Cliquer sur Fusionner les former

e Cliquer sur Unir

Insérer une image dans la forme automatique

e Sélectionner la forme automatique
e Faire un clic droit avec la souris
e Cliquer sur Format de la forme
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Dessin Création Transitic

P& Images en ligne

&; Capture ~

Album photo  ~
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@) Fragmenter
@ Intersecter
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style
commentaire

Remplissage Contour

X Couper

@ copier

[B options de collage :
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Modifier le texte

£ Madifier les points

@ Lien >

© Recherche intelligente

IR Réutiliser des diapositives
Enregistrer en tant qu'image.

%% Traduire

B3 Modifier le texte de remplacement.
Définir comme forme par défaut

11 Tailie et position..

7 Nouveau commentaire
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“' Format de l'image A

Options de forme  Options de texte

Sélectionner Remplissage

Cliquer sur Remplissage avec image ou
texture

Cliquer sur Fichier

Sélectionner une image sur votre
ordinateur

Cliquer sur Insérer

Thena'Land Olive

@ Microsoft Powerbc Olmage2

Nom de fichier ; Athena

Remarque : L'image se trouve maintenant a l'intérieur de la forme. Cependant, il n'est pas
possible de positionner I'image comme vous le souhaiteriez dans la forme.

Pour adapter I'image a la forme, se reporter au paragraphe Rogner une image pour |'ajuster
a une forme

Rogner une image pour l'ajuster a une forme automatique

Rogner une image pour |'ajuster a une forme automatique

Dessin q

Dans l'onglet Insertion I

H )

Tableau Image

Cliquer sur Images

Sélectionner une image sur votre
ordinateur

© Capture

Cliquer sur Insérer
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Outils Image Maeva DigitalActive

e Dans l'onglet Outils Image Qise en form® O Dites-le-

e Sélectionner Mise en forme
e Cliquer sur Rogner

ol
i

| Volet Sélection 21~ 2

Remarque : Vous pouvez utiliser le clic droit de la souris et activer le menu contextuel

12{ Rogner
= N
€Q Rogner a la forme »

e Cliquer sur Rogner a la forme Rapport hauteur-largeur »
ad Remplir
B Ajuster

Formes récemment utilisées
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e Exemple : cliquer sur l'ellipse R
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Boutons d'action
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G Rogner>

e Cliquer sur Rogner FO Rogner ala forme '

o Déplacer I'image pour qu'elle épouse au Rapport hauteur-largeur
mieux votre forme B Remplir
[ Ajuster

"Z[ Rogner

'-—é Rogner a la forme 4

e Cliquer sur Rapport hauteur-largeur :
] Remplir
[@] Ajuster
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Carré

11
Portrait

2:3

34

3:5

e Sélectionner Carré 1:1 45
e L'ellipse se transforme en un cercle parfait Pays::e

4:3

5:3

54
16:9
16:10

Remarque : Le rapport hauteur-largeur permet de déterminer au mieux le cadrage de
I'image.
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H 2. Ajouter une bordure a l'image

natique - Enregistré dans OneDrive ¥ Outils Image
e Dans l'onglet Outils Image Affichage  Enregistrement  Aide
e Sélectionner Mise en forme R h
o Cliquer sur Bordure de I'image gwe“érimf' | Tetede -
G5 Disposition d'image remplacement | Il violet Sélection
[Z Bordure de I'image ~ r

Couleurs du théme

e Sélectionner une couleur .IIII.II"

2 i A H Couleurs standard
e Sélectionner une épaisseur pour la rendre mm S
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H 3. Appliguer un style d'image a I'image
e Dans l'onglet Outils Image

e Sélectionner Mise en forme ZZZ'Q'.Z'ZT“ - g o

e Cliquer sur Styles d'image

| Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Enregistrement  Aide
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e Sélectionner un style d'image = 2=
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