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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 d’insérer une mise en forme de texte originale

Un SmartArt est un enrichissement de texte spectaculaire, qui peut étre
utilisé pour le titrage, tandis qu’une lettrine est une lettre de taille supérieure au
reste du texte placée au commencement d’une phrase ou d’un paragraphe.

Les deux outils permettent de donner un effet visuel a du texte.
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Les WordArts

C leswomRws |

.:A:. Insérer un objet WordArt

Pour mettre en place un WordArt :
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U ACCUEIL  INSERTION

Document! - Word

RENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

- 4 — Choisir un effet de texte.

1 - Cliquer a I’endroit ou @

placer le WordArt.

.:B:. Modifier un objet WordArt

Pour modifier le WordArt, il faut le sélectionner et utiliser les options de
I'onglet FORMAT :
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DESTINATION FORMATION FS-TT-25: Les WordArts et les Lettrines
Les lettrines

Pour mettre en place une lettrine, placer le curseur dans un paragraphe et

utiliser I’option Lettrine de I’onglet INSERTION :

@ =} - i\ A Cas Marrade correction - Word
el ACCUEIL  INSERTION - REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE ~ REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT R
. o . B —T P ickPart = [ Si -
h) age de garde ’_ o) l =ISmal & siore W q :.Llen hypertexte ] [ En-téte [E] Quickpart '@S\gnalure
[ Page vierge = 1.1 Graphique . o [ Signet L A WordArt~ {5 Date et heure
\Sautdepage | Dlea Images mad e Capturo- | M Mes applications - Wikipédia| Video ;oo Commentaire one SRS ) Opjt -
o o = —IFo texte”
Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Aucun
L PR 1Y 2 34 5 B 7 B8 101 a1l 1 120 1 13 0 14 0 - 15 -
- La-plupart-des-migrations-économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés, - terme- A Dans le texte

- s’applique-a-une'main-d’oeuvre-peu formee, parfois-illettrée, -souvent-d’origine rurale, part A Dans Ia marge
- l.—b

- en- général-spontanément- vers- les- pays-ou- existent- des- possibilités- de- trouver-un-emploi.

[o] lettrine..
- I’étranger- entre-dans-le- pays-d’accueil-sans-titre-de-séjour. - il-devient un- travailleur- immigrg
: clandestin.-Des-conventions-entre-états-organisent-ces-migrations-de-travail.- Ainsi, -en-octobre-

Dans le texte : Dans la marge :

;T’plupan' des- migrati a viennent: des: travail .4 plupart: des- migrations: économiques- viennent des- travailleurs: immigrés,- terme- qui
L 'mm qui- s"applique- & une- main-doeuvre- pew formée, parfois- illetirée.- . +"applique 4 unemain-d’ocuvre peu-formée, parfois illettrée, souventd origine rurale, partant
souvent-d origine rurale, partant-en- général- spontanément-vers- les-pays-ott- sn-général spontané s lespays-olexistent-de; ibilités de-trouver un-emploi.-Si
"existent des-possibilités-de-trouver ploi. Si-étranger-entre-dans-le-pays-d*accueil-sans- Véiranger-entre-dans-le-pays d deséjour. il-devient =
andestin, Des-conventions-cntre-tat isent-ces migrations-de-iravail.-Ainsi, en-octobre
Il existe d i A fi :
existe des options a configurer :
El =) - :Q s Cas Marrade correction - Word
QI ACCUEIL  INSERTION REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT R
Page de garde ~ ,— @ store W P @ Lien hypertexte ] [ En-téte - [E] Quickpart - [ Signature -
[ Page vierge : O 1l Graphique R [ Signet S 4 WordArt - [T Date et heure
*=Saut de page Tab\‘eau Images L::ghe NS aiCapture~ | @ Mes applications - Wikipédia E:'ﬁ:ze [lgRenvoi Commentae lettrine~ ) Objet -
Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Aucun
L . 1Y 2053 14005 CE 1 7 e 1 o8 1 9 0 10 1 111 <120 1 213 0 14 1+ 15
o La-plupart-des-migrations-économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés,-terme- A= Dans ke texte
- b s’applique-a-une'main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée, -souvent-d origin|f ')an A= Danstamarge
- l.—> M
- en- général-spontanément- vers- les- pays-ou- existent-des- possibilités-d| U 1

" I’étranger-entre-dans-le-pays-d’accueil sans-titre-de- sé¢jour, - il-devien
N clandestin.-Des-conventions-entre-états-organisent-ces-migrations-de-travail.-Ainsi,-en-octobre-

Lettrine ? X

Paosition

- W W

Aucune Dans letexte  Dans la marge
Options
5 — Choisir une police de caractére. Eolic
' Times New Roman v
6 — Choisir une hauteur de lignes. ——— P Hauteur (lignes): |3 =
P - . > Distance du texte : |0 cm :
1 - Régler I’écart entre la lettrine et le texte.

Annuler

Page |3| sur | 4]



DESTINATION FORMATION FS-TT-25: Les WordArts et les Lettrines
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Le WordArt donne un effet visuel.

2 : La Lettrine agrandit la premiere lettre d’un paragraphe.

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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