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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Etre capable de produire des schémas automatiques

Un SmartArt est une représentation schématisée de vos informations qui

permet de faire passer votre message ou vos idées efficacement.

Les SmartArts permettent de :
= Mettre en évidence tous types de relations a l'aide de diagrammes.
= Basculer entre différents types de SmartArts afin de déterminer quelle

variante est la plus appropriée.

L'utilisation des SmartArts offre deux avantages:
= Les graphiques SmartArt permettent de représenter visuellement
des concepts et idées, qui ne seraient pas exprimés aussi
efficacement sous forme de texte brut.
= Le graphique SmartArt peut étre coordonné a votre présentation pour

optimiser l'aspect général.
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L’INSERTION DE SMARTARTS

.:A:. Les types de SmartArts

Pour créer un SmartArt :

@ HS9 04&8-[@- Document1 - Word
[{l@ll2 ACCUEIL  INSERTION | CREATION  MISE EN PAGE 2 S _PUBLIPOSTAGE  REVISION ~ AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR ~ ACROBAT
B Page de garde ~ g o @ ’ﬁSmaManW E‘:;H @ Lien hypertexte g [ En-téte ~ El- - T Equation -
[ Page vierg = == 11 Graphique & [ Signet [2] Pied de page ~ 4-F | QSymbole -
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SmartArt.

Choisir un graphique SmartArt
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i o ‘ Permet de représenter une progression, une
é Pyramide f 5 . :
chronologie ou des étapes séquentielles dans
une tache, un processus ou un flux de travail.
Image Adapté a l'illustration de texte Niveau 1 et

Niveau 2.

4 - Choisir une

5 - Choisir un

té ie.
categorie SmartArt.

Le SmartArt est inséré dans la diapositive. Il est composé de formes dans

lesquelles il est possible d’insérer du texte ou des images :

[Texte] [Texte]

Cliquer dans la forme * Consultation * [Texte] * [Texte]

pour ajouter du texte. @ * Réunion
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I’insertion de SmartArts

.:B:. L’ajout et la suppression de formes

Pour ajouter une forme :

@ HS 04§~ F Document1 - Word LS SMARTART
ACCUEIL CREAT\ON MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE ~DEVELOPPEUR ~ ACROBAT ~ CREATION = FORMAT
DAJauter une forme ' — .
= 5= === FoEmE Jeof -
& Ajouter la forme aprés Descendre i) =1 Gy = gg8® [ r [ Ay B Ry | - [ B |
he osition ¢ = Mcd\ﬁer lesff . L L L L )L 0L 1L
i.J Ajouter la forme avant & gauche Dispo
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"
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Le résultat obtenu en insérant apres :

1 -Sélectionner
une forme.

e Cunsultation
® Réunion

e Réunion * [Texte] e [Texte]
e Consultation

Pour supprimer une forme, il suffit de la sélectionner et d’appuyer sur la

SUPPR
touche )
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LA CONFIGURATION DES SMARTARTS

.:A:. Les options automatisées

Lorsque le SmartArt est mis en place et les formes sont remplies, Word

propose une gamme d’options automatiques pour le transformer rapidement :

TH - 8

S 048 [4- Documenti- Word c
Al ACCUEIL INSERTION  CREN@IOMN  MISEEN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOST/ REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ACROBAT = CREATION = FORMAT Renaud DUBOIS -

7 Ajouter une forme | P Monter . -. ,?_
¥ Descendre <=4 . . - -— | —=F .
Modifier les Rétablir le
couleurs - graphique
Dispositions Styles Smartirt Refilic

| Ajouter une puce

M Volet Texte

* Consultation o [Texte] » [Texte]

* Réunion

3| Ce groupe d’options permet de déplacer les formes les unes par-rapport
aux autres.

4| 11 s’agit d’options de dispositions rapides qui changent la mise en place
du SmartArt.

5| En cliquant sur cette option, le SmartArt change de couleur de maniéere
globale.

6| Ce groupe d’options propose des styles de SmarArt avec des options de
mise en forme configurées automatiquement.

1| Cette icOne permet de remettre la mise en forme d’origine du SmartArt.

.:B:. Les options manuelles

Pour une configuration du SmartArt encore plus détaillée que les options
proposées dans ’onglet OUTILS SMARTART - CREATION, il faut sélectionner une
forme et utiliser I’'onglet OUTILS SMARTART - FORMAT.
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@ H 9 - A= Document1 - Word OUTILS SMART% g %

[l ACCUEIL  INSERTION  CREATION ~ MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR ~ ACROBAT  CREATION | FORMAT

Q);‘Mod'\ﬁer la forme ~ p p . — QRemp\issage' A.Remp\issage du texte ~
] ___EEP\usgrand Abc Abc ‘ Abc Abc Abc Abc Abe | [-|[Z contour~ A A A ~| A Contour du texte ~ .
“_“‘ﬁ[‘—‘ Felplus petit ; g = | (P Effets ~ = | /A Effets du texte ~
Formes Styles de formes & Styles WordArt &
L 121 S 102 C3 14 5 6 1 7 o 8 9 1 10 1 Al 1 120 1 131 1 1 151
1

* [Texte] o [Texte]

Le détail de ces options est décrit ci-dessous :

[2)Modifier la forme - Pour remplacer la forme sélectionnée par une autre.

] Plus grand Pour agrandir la forme sélectionnée.
& Plus petit Pour rétrécir la forme sélectionnée.
<& Remplissage - Il s’agit de la couleur de fond de I’objet.
L# Contour - Il s’agit de la couleur du contour de ’objet.
[ Effets - 11 s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, de lumiére, de biseau,
de bordure et de rotation.
A v Il s’agit de la couleur du texte.
L~ Il s’agit de la couleur du contour du texte.
2 Il s’agit d’effets d’ombre, de réflexion, de lumiére, de biseau,
[\ g

de bordure et de transformation du texte.

Si I'objet sélectionné ne contient pas de texte, les trois derniéres

options sont désactivées.
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Eléments clefs

1 : Le SmartArt permet de créer des schémas simples et visuels.

2 : Il n’est pas adapté pour des schémas complexes.

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 l’utilisation du logiciel.
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