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Formes et SmartArt

"Un bon dessin vaut mieux qu'un long discours."

Il n’y a pas mieux qu'un dessin pour expliquer un fait, un phénomeéne,
une évolution ou autre ... Les SmartArt sont des schémas qui remplacent
efficacement un grand texte explicatif.

Au terme de ce cours, vous devriez étre capables d'exécuter les tdches
suivantes :

1. Insertion de formes simples

2. Insertion de SmartArt

3. Modification des propriétés des SmartArt (Couleur, Taille et
Forme)

4. Habillage du texte entourant des formes

5. Positionnement des formes

Insertion de formes simples

Word permet l'insertion des graphiques via le
groupe Illustration de I'onglet Insertion. Vous

pouvez ainsi ajouter une forme a votre document % @ . > @ T SmartArt

Insérer Création Mise en page Réfé

]

ou combiner plusieurs formes pour créer un ', 11 Graphique
dessin ou une forme plus complexe. Les formes  ges Farmes Icénes Modéles . El
disponibles incluent les lignes, formes gne T h 3D~ &4 Capture~ d
géomeétriques de base, fleches, formes de Formes récemment utilisées -
diagramme de flux, etoiles, banniéres et S NOOCOOA L LS @
Iégendes. 2~ { Y ¥y

Traits

Une fois que vous avez ajouté une ou plusieurs
formes, vous pouvez leur ajouter du texte, des SNSNTLL2 UNGG

puces, des numéros et des styles rapides. CERTLIE
I I N Y B B
Cliquez dans la liste sur la forme a insérer puis, Formes de base
le curseur ayant pris la forme d'un plus (+), R AN FT U SN NN O A
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faites un cliquer-glisser sur le document pour dessiner la figure choisie. Une fois le bouton de
la souris relaché, le nouveau ruban Outils de dessin apparait avec I'onglet Format qui
contient les différents outils de manipulation des formes.
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pivoter la forme

LPoignée pour faire
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Styles de formes

4] Remplissage =
b T G Effets -

Effet intense - Orange, 2 accentué I E
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P Styles Wordart
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Dans le groupe Styles de formes de I'onglet Format, choisissez un style ; chaque style porte
un nom. Dans le méme groupe vous trouvez aussi différentes options de remplissage, de
contour et d'effets.

A - | Orientation du texte~ | [ F

- B - [ Aligner le texte - i~}

T &~ | @O Créerun lien oy
fa Texte

B T B 3 Al il

Forme inséerée

Dans le groupe Styles WordArt vous avez différents styles applicables au texte contenu dans
le dessin avec aussi les options de couleur, du contour et des effets.
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templissage - - A uﬂ Orientation du texte - Pa
Zontour ~ A ;\ /:. ﬂ T [%] Aligner le texte - = H
i o - (I .
ffets = JI:;_ T &\ ~ @ Créerun lien A
P Styles WordArt P Texte
cle g 1+ 1.0 2.1 3 1 | Remplissage: Gris clair, Couleur d'arriére-plan 2 ; Ombre

2

| C e

Dans les autres groupes :

e Texte : outils pour Orienter et Aligner le texte
e Organiser : outils pour mettre la forme en arriere-plan ou en avant, pour la

positionner et aussi pour définir un habillage c'est a dire la fagon dont la forme est
entourée de texte.

o Taille : pour donner une valeur précise a la hauteur et a la largeur de la forme.

]
Hﬂ Orientation du texte ~ Position ~ 0O Reculer - E Grouper E--I] 405 em
[5] Aligner le texte - = Habillage = 5[; Volet Sélection “k Rotation - ; “ :
S8 Créer un lien 1 Avancer ~ |¢ MAligner = ey 11,22 cm
L0 Organiser Taille P

Utilisez I'outil Modifier les points du groupe
Insérer des formes et combinez les différentes DE S NOO| - Y| | o [
formes pour créer des formes plus complexes. OATLOY - Modifier la forme s
% AL Ys = Mgd'rﬁerlspninism P
Insérer des formes W pediriger les connecteurs ]

L I T 1 - s ' z

—
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Formes combinees

Pour avoir davantage de réglages, cliquez sur les boutons lanceurs de boite de dialogue pour
accéder au volet latéral.

- &Remplissage'
Y
[# Contour~ A A AR
ﬂ ﬂ m = R M~
7| CF Effets -
Styles de formes Styles WordArt

I

4

Format de la forme
Options de forme  Options de teste

H O =

4 Remplissage
Aucup remplissage
Remplissage uni
* Remplissage dégradé
Rermplissage avec image ou texture
Iotif de remplissage

Dégradés prédéfinis @ -
Type Linéaire -
Orientation M-
Angle

Points de dégradés

Couleur
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Insertion de SmartArt

Les SmartArt permettent de communiquer graphiquement des informations et des idées au
lieu d'utiliser de longs textes. Dans Word les SmartArt sont classés en catégories que vous
pouvez choisir selon le message a faire passer.

WWW.mosprepa.com




m;ww 2013 FORMES ET SMARTART

Pour insérer un SmartArt, cliquez
d'abord a I'endroit ou vous voulez Insérer  Création  Disposition Références
faire I'insertion puis :

1. Sous l'onglet Insérer, groupe D - @ %J Pl:l I I

Ilustrations, cliquez sur le Tableau Images Images Formes SmartAnt ===
bouton SmartArt - enligne  ~ (s

2. Ce bouton vous donne acces a .
la boite Choisir un Tableawsx ustrations
graphique SmartArt ou vous allez faire votre choix. Choisissez le graphique qui
explique le mieux votre idée.

L k'
Choisir un graphigue SmartArt M
Tous [IEI;H ey B2y e
Liste ?B':Q\J
Processus ©eo@o0 DD | S >

Cyele p — ) — ) —
I—r-i— =

Bl D> 3@ o2t & il e

Hiérarchie == ==
L= HKEO PEE
Relation = 2 i= T =
Matrice
1]
Pyramide 7o E’E @ %% .
- - - Pf‘. Processus simple en chevrons
Image ‘lg .
——— A Permet de représenter une -
- .3:'-’ _ c-.,f(\?‘g) H-'l? Lo progression, une chronzlogie ou des [
oo' Em—— G\ ?"H ] étapes séquentiel":\o..us une tiche, |=
{e,% ——— - =] =] un processu= gV Tlux de travail,
> Permeg 'B‘-‘huent de mettre en
A\
= == -B éviden*e un mouvement ou une
=1 =1 [=] H,H,H ’—'_,\ i direction. Le texte Niveau 1 apparait S
[ QK ] [ Annuler ]
- J

3. Validez votre choix
4. Une fois le graphique inséré, saisissez le texte soit directement dans le graphique, soit
dans le volet texte qui apparait a gauche.

o O O

Tapez le texte ici x

* Cliquez sur le bouton SmartArt

* Choisir un graphique

MNAIcrosoft COOffice
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Cliquez sur L
F le bouton Crf;m;lir :'::
\6\‘3 SmartArt e
\\0

Processus simple en chevrons...

Si le volet texte n'est pas ouvert, cliquez sur le bouton Volet Texte du groupe Créer un
graphique de I'onglet Création.
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T_—I.Ajouter une forme - Promouvoir Monter B B N 5 '.
Ajouter une puce Abaisser Descendre E:> '@£99':§§99 = | - M d': |
EVOletTﬂl‘iS (:) De droite 4 gauche Dispaosition - czu:els:s;s

Créer un graphigue Dispositions

L |-2-|-L-l-g-l-l-l-l-l-il-l-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-|-C

"._' o O 0=
ir

- [s -

3 Cliquez sur w

; Iecll)outon Choisir un

g SmartArt EERREES

? © © ©

I?o,ur aJOUter une F_orme (un I|_—|| Ajouter une forme - i( Promouvair Monter

élément) au graphique, utilisez

les commandes du bouton ‘& Ajouter la forme apres Hescendie [--

Ajouter une forme du groupe ¥ Ajouter lafmmeaﬂmt 24 gauche =g Disposition

Créer un graphique sous -

I'onglet Création. Ajouter la forme avant

Ajouter une forme avant la forme

, . e selectionnée, B
1. Sélectionnez un élément

du graphique
2. Ouvrez le bouton Ajouter une forme du groupe Créer un graphique puis choisissez
une des commandes de la liste

L'ordre des formes est modifiable via les boutons Monter et Descendre du groupe Créer un
graphique. Cliquez sur la forme que vous voulez faire avancer ou faire reculer, puis cliquez
sur I'un des deux boutons.
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- — | Maodifier le
jauche Disposition - e E
1e Dispositions
g'l'i'l'Z'I'3-'I'4'I'5'I'5'I'?'I'a'l'9'I'1“'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I

——
Cliquez la ol Cliquez sur le Choisir un
vous voulez bouton raphique > Validez
insarar SmartArt graphig I

O O O

Modification des propriétés des
SmartArt (Couleur, Taille et Forme)

Changer de disposition

Vous trouvez que la représentation actuelle n'exprime pas bien votre idée, vous pouvez
toujours choisir une autre disposition en cliquant sur le graphique pour activer le ruban
Outils SmartArt puis dans le groupe Dispositions ouvrez la liste des dispositions et
choisissez celle qui vous convient.
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J - i = o y 4
EEE | = Eﬁa oo (= —T
—h !
Processus ascendant _ _
SR EE ) eimsd Opeor e S

(140 150 - A el

e BE== %EE E :f 0 <PEE® ZNO e sivous
v I ‘moire
== o —— @ H-bl? =H=1 ermettent de
: BTEEE @ 2 =
) = = =] ralement taper
= == HB iy A - Pour donner
E2E B mas = TN e
N iar exemple
Q@ ee o = Cmm {5 -
368 eo0 @ € g @ 1
e 9 @ = g ) @ -
=
PI:I Autres dispositions... —
Validez

Choisir un
graphique

4

Cliquez sur le

: o bouton
Cliquez Ia o SmartArt
vous voulez
inserer

Modifier les couleurs d'un graphique SmartArt
entier

Vous pouvez appliquer des variations de couleurs qui proviennent de la couleur de theme aux
formes dans votre graphique SmartAurt.

1. Cliquez sur votre graphique SmartAurt.

2. Dans Outils SmartArt, sous I’onglet Création, cliquez sur Modifier les couleurs
dans le groupe Styles SmartArt.

3. Cliquez sur la variation de couleur de votre choix.
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EEE | =T EE:}IEI - = = r~r r

Dispositions Principales couleurs de théme -

|-§-|-1-|-Z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-10'_1_4_1_ |_1_4—1— |_1_4—1—

Wous pouvez réduire certaines parties du document et vous cone

devez stopper la lecture avant d'atteindre Ia fin de votre documy En couleur

I'endroit ol vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appa — —

faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous ¢ |_1_44— 14_4_1_ |_1—4|—1_
pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez a [é Couleur - Couleurs vives

un mot-clé pour rechercher en ligne? la vidéo qui convient le mi¢ Accentuation 1

un aspect professionnel 3 votre document, Word offre des cona

o T
de page de garde et de zone de texte qui se complétent® mutuel |—1_"_1_ |—1_"—1_ i o i |—1_4_1_

ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale iden
Accentuation 2

4 —
Poignée pour tronquer le coin. '_1_4—1_ |—1_"—1_ — — T

Accentuation 3

T T e

% Recolorier les images du graphique SmartArt

4

Cliquez sur le

Choisir un
graphique

A

. o bouton
Cliquez I3 ol SmartArt
vous voulez
insérer

Modifier les formes d'un SmartArt

Vous pouvez changer les formes composant votre graphique.

1. Cliquez sur une forme
2. Sous lI'onglet Format groupe Formes cliquez sur Changer la forme
3. Cliquez sur la forme de votre choix
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L_'a Madifier |a fi &Remplissage' A Remplissg

Rectangles | Abc - 2 Contour ~ A A A Contour ¢
OoDooOOood ' " 7] Q@ Effets - Effets du t
Formes de base Styles de formes 71 Styles WordArt
OANOASOQOOOE®@® -|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-u-?-.-s-.-s-.-w-.-n-.-11-.-13-.-14-.-15-.
GO L7780 un mot-clé pour rechercher en ligne? la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner
@ Ellipse SV e C( eIt un aspect professionnel 3 votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page,
0 7 €8 de page de garde et de zone de texte qui se complétent® mutuellement. Vious pouvez par exemple
Fléches pleines ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.
AT QRTEPLEPR IS
CdVvnpD» RN
Th s @) Poignée pour trongquer le coin.
Formes d'équation o}
=R = =
Organigrammes
O0<sOooUg=ody “
CUdrd®B X ¢ AVAD Validez
Q00
Etoiles et banniéres
R R A S RWRC ROt
b 3 i o N
Bulles et légendes
A OEOAamA AL A0 AT

L f - "] i
|Abc

| Abc

Abc | Abc

(o]
O

Choisir un
graphique

Clique le

bouton

4

Cliquez sur le
bouton
SmartArt

Modifier la taille d'un SmartArt

Pour redimensionner votre graphique SmartArt, cliquez sur la bordure du graphique SmartArt,
puis faites glisser les poignées de redimensionnement vers 1’avant ou 1’arrieére jusqu’a ce que
le graphique SmartArt ait la taille souhaitee.

Pour donner une valeur précise aux dimensions du graphique, allez dans Taille sous I'onglet
Format et donnez une valeur pour la Hauteur et pour la largeur.
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eloppeur Création ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager [

A Remplissage du texte - [=] Position - : L ﬁ
= _ o
- antour du e % Habillage ~ oletfSélection - :
_ L Contour du text 7 Habillage - 5[; Voletlsélection .~k S
T ~ allle
™| B Effets du texte - Avancer |{_ Aligrier = -
Styles WordArt M Organise s
Pl o211 o120 130 14 15 e e AT (18 - -
) 2 El] Hauteur: 5cm -
le mieux a votre document. Pour donner
conceptions d'en-téte, de pied de page, eoglargeur: 10ecm 2
wiuellement. Vous pouvez par exemple il
. . aille
2 identiques.
i
e
Juez surle
Jton . .
[ Poignée de

redimensionnement

O O

Habillage du texte entourant des
formes

L'habillage du texte c'est la fagon dont le texte entoure I'objet (SmartArt, Forme, dessin,
diagramme, image...).

On peut définir différentes facons d'habillage d'un objet, apres I'avoir sélectionné, en passant
par le groupe Organiser de l'onglet Format.
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Position =

&% Habillager, 5f; Volet Sélection

0O Reculer -

11 Avancer ~ |¢ Aligner -

Crganiser

Aligneé sur le texte
Carré

Rapproché

Au travers

Haut et bas
Dernére e texte

Devant le texte

*n  Modifier les points de I'habillage
~  Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page
I Autres options de disposition...

Tgu;cu:‘s utiliser cette disposition

Habillage Aligné sur le texte

V|
V]
A Geuearic
‘bouton
Smartart

document et vous concentrer sur |e texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d'atteindre la
fin de votre document, Word garde en mémeire I'endroit ol vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos* vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante.
Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorperé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne? la vidéo qui
convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel & votre document, Word
offre des conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent® mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques.

IVous pouvez réduire certaines parties du

L'objet se place sur la ligne du texte, a
I’endroit ou vous 1’avez inséré.

Habillage Carré

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Sivous
devez stopper la lecture avant

d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en A mémoire 'endroit
ol vous avez A arrété la lecture,
méme sur un autre appareil. Les
vidéos! vous 4 Cliquez surle . permettent de faire
passer votre . ﬁu“mmr’n message de fagcn‘
convaincante. Quand vous cliquez
ligne, vous pouvez
incorporé de la

sur Vidéo en
coller le code
vidéo que vous ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne? la vidéo qui convient le mieux a
votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des
conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent®
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques.

Le texte se place tout autour de I'objet, en
formant un carré autour de celui-ci.
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Habillage Rapproché et au travers

le texte désiré. Si
document, Word
lecture, m&me sur
permettent de faire

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur
vous devez stopper la lecture avant d'atteindre la fin de votre

garde en mémoire I'endroit ol vous avez arrété la

un autre appareil. Les vidéos' vous A

passer votre message de A
Quand vous cliquez 4
Cliquez sur le
bouton
SmartArt
en ligne? la vidéo qui convient le mieux a votre
document. Pour donner un aspect professionnel & votre document, Word

VOus pouvez
incorporé de la
ajouter. Vous

offre des conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de
texte qui se complétent® mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-
téte et une barre latérale identiques.

sur Vidéo en ligne,

coller le code
vidéo que vous souhaitez
pouvez également taper un mot-clé

pour rechercher

fagon konvaincante.

Apres avoir modifié les points d'habillage,
le texte se rapproche beaucoup de I'objet
en mariant sa forme.
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Habillage Haut et Bas

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous

Validez

Cliquez surle .
bouton
SmartArt

devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire
I'endroit ol vous avez arrété la lecture, m&me sur un autre appareil. Les vidéos' vous permettent de
faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous
pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper
un mot-clé pour rechercher en ligne? la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner
un aspect professionnel 3 votre document, Word offre des conceptions d'en-téte, de pied de page,
de page de garde et de zone de texte qui se complétent® mutuellement. Vous pouvez par exemple
ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identigues.

L'objet se positionne entre deux lignes de
texte.

Vous pouvez réduire

Habillage Derriéere le texte

certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous

devez stopper la le
I'endroit ol vous avi
faire passer votre mp:

pouvez coller le codg

ure avant d'atteindre Ia fin de votre document, Word gardg

Fz arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos
ssage de fagon convaincan
incorporé de la vidéo que vo jouter. Vous p:

leux a votre doc

un mot-clé pour rechercher en ligne? GigieEmei c

un aspect professio cu@ﬁm'\pmrd offre des conceptions d’en-t&]
de page de garde et é .
ajouter une page de| , -té 8 i i o

xte qui se complétent® mutuellement. Vous pouvez par exemple

garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

en mémaire
vous permettent de

5 cllqm Videp en ligne, vous

uvez également taper
ment. Pour donner
e, de pied de page,

L'objet passe en arriére-plan texte.

Vous pouvez réduir

Habillage Devant le texte

certaines parties du document et vous concentrer sur le

xte désiré. Si vous

devez stopper la le

I'endroit ol vous avi
faire passer votre m|
pouvez coller le cod
un mot-clé pour recl

Validez

A
4
Cliquez sur le

bouton
SmartArt

B en mémoire

vous permettent de
p en ligne, vous

uvez également taper
ment. Pour donner
e, de pied de page,
fouvez par exemple

L'objet passe en avant-plan cachant ainsi
le texte qui se trouve derriere.
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un aspect professiol
de page de garde et

ajouter une page de

Positionnement des formes

Bien qu'on puisse placer un objet la ou
on veut, rien qu'en faisant un cliquer-
glisser dessus, le positionnement d'une
facon exacte se fait en passant par Outils
SmartArt, onglet Format, groupe
Organiser ; ouvrir le bouton Position et

ulez faire

Q' Dites-nous ce que vous vo

eur Création Farmat

L Remplissage du texte - POSItIO% O Reculer -
AN L Contour du texte = Aligné sur e texte
T [\ Effets du texte -

Styles WordArt ]
Per 2l 1200 1300 14 15 s T

[a]

Avec habillage du texte

choisir une disposition parmi les neuf i
proposées. -
o =
Si aucune de ces dispositions ne vous = S
Validez réduire certaines =

convient, cliquez tout en bas de la liste
sur la ligne Autres options de
dispositions.... Vous ouvrez alors la
boite de dialogue Disposition dans
laquelle vous allez décider dans son
onglet Position, d'appliquer une position
absolue, dans ce cas vous donnez une valeur en cm, ou bien une position relative auquel cas
vous donnez une valeur en pourcentage. Ces deux valeurs vont étre définies par rapport a la
Marge ou bien a la Page a la Colonne ou autre

document et vous
texte désiré. Si

IF Autres options de disposition...
C stopper la lecture

la fin de votre
garde en mémoire
avez arrété la

un autre appareil.
permettent de
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Remarquez aussi que vous devez définir la disposition horizontale et la disposition
Verticale

i '
Disposition @Ig

Pasition Habillagedutextel Taille |

Harizontal
(71 Alignement Centré E par rapport a Marge |E|
™) Mise en page livre | & l'intérieur E de Marge IZI
@ Position absalue 0cm = & droite de Marge |Z|
() Pasition relative | parrapport a Marge |E|
Vertical
() Alignement Haut E par rapport a Marge IZI
0cm = au-dessous de |Marge |Z|
() Position relative = parrapporta |Marge |E|
Options
|:| Déplacer avec le texte Autariser le chevauchement de texte
|:| Ancrer Disposition dans la cellule du tableau
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