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1. Choix du format de ta carte de veoeux.

Clique sur fichier : mise en page

i| Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Form

Enreqistrer sous. ..

: | Mise en page... P

Mise en page

Marges | Papier | Dispasition |

Marges

Haut : 12,5 cm 2
Gauche ! !E{S cm $_|

Reliure !D cm Position de la

Crientation

Fartrait FPaysage
Pages

Bas: |
Droite ; ;E,_E cm 3_!

| T 1]
reliure | Gauche [

Afficher plusieurs pages : |N0rmal

Apercu
Appliquer 3 ¢

!.ﬂ tout le documnert v

Par défaut. .,

[ oK ][ Annuler J

Ensuite clique sur I'onglet papier.

Mise en page

|-Marg£i Papier I-Disposition |

Format du papier
B (210 % 297 mm) !F|

Phioto 4 x & pouces (avec languett A
Phoko 10 % 15cm E
Photo 10 % 15 cm {avec languette’ —

Alirmentation p|:| i

Premiére page :

Bac supérieur

Bac inférieur

| Supérieur puis inférieu
iInFérieur puis supéried

Autres pages |

ac par-defaut {Bac supérieur)
Bac supérieur

Bac inferieur

Supérieur puis inférieu
Inférieur puis supériey

m

“do
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La fenétre mise en page s’ouvre.

Clique sur I'onglet marges.
Dans orientation clique sur

Dans format papier,
sélectionne fiche bristol
(3x5 pouces) cela
correspond au format
carte de visite.

(Tu pourras choisir un
autre format plus tard)
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Ta carte est préte a étre réalisée.

Tapez une o

2. Le texte.
Pour écrire le texte, tu vas utiliser Word Art.
Clique sur : affichage : barre d’outils : Word Art.

olat Offics C+F1 | -6 1 s [E]z

Barres d'outils. | Standard

En-téte et pied de page ¢ | Mise en Forme

% Base de donnees
Bote 4 outils Contrdles
Cadres

# | Dessin

Formulaires

Fusion et publipostage
Image

Insertion automatique
Message electronique
Mode Plan

Cukils Web

Révizion

Skatistiques

Tableaux et bordures
Yiswal Basic

Yolet Office

Weh

Worddrt I\J

La barre d’outils s’affiche.
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Clique sur insérer un objet Word Art :

la fenétre galerie Word Art s’ouvre.

Prénom :

[

Galerie WordArt

Sélectionnez un effet Wordart

X

T W
WopelArt ﬂ‘"‘wl L hl'“ﬂ WordAr!t 2
Wit WordArt | WordAet 1141+ Woniet] 5 ™
Woidin w wardart | -WordArt| WordArt| W

Wordaet| Tl Are Nl | 77 W

[

ok ][ Annuley J

O

Sélectionne 1'effet que tu veux
donner a ton texte.

ok

Modification du texte WordArt
Police : Taille

|".|' Arial Black

Texte :

9| ¥ [e][]

][ Annuler J

La fenétre modification du
texte Word Art s’ouvre.

Choisis la police et la taille.

Ecris : Joyeux Noél 2005

ok

Pour déplacer ton texte facilement sur la page : sélectionne-le par un clic, clique sur habillage

BE|
du texte dans la barre d’outils Word Art @3 et clique sur carré.

e

“do

3/6

Informatique _créer une carte de veeux — Corinne Pirotte



Date :
Informatique

aligne sur le texte

Carré

o

Devant le texte

Haut et bas

Ay travers

Prénom :

Tu peux maintenant déplacer facilement ton texte. Clique et glisse-le ot1 tu veux le mettre.

Tu peux modifier la couleur de ton texte.
Dans la barre d’outils Word Art, clique sur
format de I'objet Word Art.

La fenétre format de 1’objet Word Art s’ouvre.

1 = T Clique sur l'onglet
ormat de l'objet WordArt . . .
] couleurs et traits et choisis
Couleurs et traits | Taille :i Habillage | Image Zane da texte | Web |
Remplissage
Couleur : I la couleur de remplissage
Transparence | o0 | | > il:l % % (j’ai choisi rouge)
Traik
Couleur ; (.- La couleur de trait (j'ai
Faintillés : |_ v| Epaisseur ! il|1,5 pt | choisi vert) ) o
T Tu peux aussi choisir
Flaches I'épaisseur.
Style de départ ; Skwle d'arrivée
Taille de départ. Taille d'arrivée :
(] 4 |] [ Annuler ] ok
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Tu peux aussi modifier la forme de ton

texte Word Art.
Clique sur

QU Q) G

La fenétre suivante s’ouvre :

.Av . ‘ %@ Fais quelques essais.
~AvOSAvOS
wad b R N A R AR AR
®rMemamp e

PAAVANY N\

tu peux aussi agrandir ton obje Word
Art avec les petites poignées blanches.

3. L'image.
Tu vas insérer une image dans ta carte.
Clique sur insertion : image :

.—|_lDSEFﬂD”:- Format  Outls  Tableau Fendtre 2 (;hqlsls images clipart ou a partir du
' — _ | fichier.
Saut.., 6 I s ||E|= A= o
Va chercher une petite image de

Muméros de page...

Lo b Noél qui te plait et clique sur insérer.
Date et heure... = =
Sl e R G N T K = S R
Caractéres spéciau, .. " : ;
| Image J @_ Images clipart. .,
1 R —
= 9 N
L - &
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Sélectionne ton image.

Affiche la barre d’outils image : affichage : barre d’outils : image

Clique sur habillage du texte et choisis carré. Tu peux maintenant déplacer ton image
facilement. Tu peux aussi I’agrandir ou la réduire.

N’oublie pas
d’enregistrer ton
travail.
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