Fiche-outil n° 05
Gérer le diaporama

PowerPoint cterrier

1. CREER UN DIAPORAMA
= Vierge
- Cliquez sur l'outil b .

Ou:

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Nouveau.
- Double-cliqguez sur Nouvelle présentation.

= A partir d’'un modéle prédéfini

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Nouveau.

PROPOSES PERSONNEL

Mouvelle présentation

Nouvelle présentation

Faites
une visite

Bienvenue dans PowerPoint

©

- Cliquez sur un modéle prédéfini affiché dans la page ou cliquez une catégorie de modele dans la barre des catégories.

\

|

Noyveau

Rechercher des\modéles et thémes en ligne

Recherches suggéréeX: | Thémes Présentations  Professionnel

NBture

Education  Industrie  Sport

Faites
une visite

Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint

->

Organique

Organique

GALERIE coLis

Galerie Colis

- Sélectionnez une sous-catégorie dans le volet droit puis cliquez sur le modéle a télécharger dans le volet gauche.

N\

Nouveau

&} Accueil ‘Nature

]

.*" i DISPOSITION
DIAPOSITIVE DE
TITRE

——— ;?- 8
LY e Y

Présentation nature Quatre saiso...

Présentation Nature (gr...

Disposition de titre

Présentation Terre (gra...

Présentation Bois (gran...

Catégorie

Présentations
ature
Professionnel
Industrie
Etiquettes
Education
Personnel
Animation
Eté
Printemps
Automne

Féte

- Cliquez sur le bouton Créer.
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= A partir d’'un modéle personnel
- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Nouveau.
- Cliquez sur le lien PERSONNEL (ce lien n’apparait que si vous avez déja créé un modele).
Nouveau
- Cliquez sur le modéle & partir duquel créer un dschercher des modéles et thimes en ligne pe
d|ap0rama Recherchdsuggérées: Thémes  Présentations  Professionnel  Nature fducation  Industrie Sport
PROPOSES
- Cliquez sur le bouton Créer.
Fa |‘teS @ Organique —
une visite
Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint Organique

2. OUVRIR UN DIAPORAMA

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Ouvrir.
- Cliquez sur le fichier a charger dans la zone de droite.

Quvrir

Récent

Parcourir

Aujourd’hui
modele C2i
@

Documents » Modéles Office personnalisés

r.\ OneDr:lve__— Personnel L modéle C2i
webmaster@cterrier.com d
Documents
-’:E Autres emplacements web Hier
u‘ czi
Etl Ce PC Documents
=
Hoc2l
_ Dacuments
Ajouter un emplacement
Hocan

C: = Users » Claude » Dropbox » z-casteilla-delagrave » Par I'image ...

u‘ p11-3-fond-roulement

C: = Users » Claude » Dropbox = AG Perennisation entreprise » c11-a...

Ou:
- Cliquez sur 'outil = de la barre Acces rapide.

- Sélectionner la source ou cliquez sur le bouton Parcourir puis sélectionnez I'unité puis le dossier source.

- Cliquez sur le nom du fichier a charger.
- Cliquez sur le bouton Ouvrir.

3. PARAMETRER LA TAILLE ET L’ORIENTATION

- Activez I'onglet Conception (ou Création).

- Cliquez sur 'outil Taille des diapositives.

- Sélectionnez la taille souhaitée.

Ou:

- Cliquez sur Taille de diapositive personnalisée.
- Paramétrez la taille souhaitée.

- Paramétrez I'orientation.

- Cliquez sur OK.

4. SAUVEGARDER UNE COMPOSITION

[ |
- Cliquez sur 'outil =l .
- Sélectionnez 'unité, le dossier destination.
- Saisir le nom du dossier.
- Cliquez sur Enregistrer.

5. FERMER LE DIAPORAMA

=
- Cliquez sur la case de la fenétre.

]
Taille des
diapositives +

x
Diapositives dimensionnées pour: = Orientation
~ Diapositives
= D O rartrait
paen & e
Hauteur:
19,05 em E - Notes, document et plan
Muméroter a partir de : ® Pportrait
O Paysage
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6. ACTIVER UNE DIAPOSITIVE

- Cliquez sur la diapositive dans le volet de navigation a gauche de I'écran.

7. DEPLACER UNE DIAPOSITIVE

- Cliquez-glissez la diapositive a déplacer dans I'apergu du mode diapositive a gauche de I'écran ou
dans le mode d’affichage Trieuse.

H#w
|
E

8. INSERER UNE DIAPOSITIVE = = E D& =

- Activez la diapositive aprés lagquelle insérer la nouvelle diapositive. Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album
diapositive * - enligne ~  photo~
- Activez I'onglet Accueil. Cadenas

- Cliquez sur I'outil Nouvelle diapositive. : | —

- Cliquez sur le type de diapositive & insérer.

Ou:

Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section

- Activez I'onglet Insertion.

- Cliquez sur I'outil Nouvelle diapositive.

- CliqUeZ sur le type de diapositive a insérer. Deux contenus Comparaison Titre seul

Contenu avec Image avec
légende légende

9. IMPRIMER

- Cliquez sur l'outil "J'-:é

Titre et tableau Titre et Titre, Texte et
diagramme diagramme

= Une diapositive par feuille

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Imprimer.
- Sélectionnez 'option Toutes les diapositives.
/ Titre et

. diagramme ou o...
| m prl m er i3 Dupliquer les diapositives sélectionnées
= Copies: |1 - = % Diapositives a partir d'un plan...
HE# =1 Reéutiliser les diapositives..,
Imprimer
Imprimante

HP Officejet 6700 (réseau)

=2 s

Propriétés de I'imprimante
Solutions informatiques

Paramétres g c2li
= |mprimer toutes les diapositi...

=

Diapositives :

Sécurité numérigue

Imprimer la totalité de la pr...

Diapositives en mode Page...

Imprimer 1 diapositive par p...

Impression recto

Imprimer uniquement sur u...

Assemblées

123 123 1,23

Couleur - -

W3 WO

Moadifier I'en-téte et le pied de page

1 |surg P 39% — —1 + [
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= Plusieurs diapositives par feuille

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Imprimer.
- Cliquez sur le bouton Diapositive en mode page... puis sélectionnez I'option qui correspond au nombre de diapositives a

imprimer par page.

Diapositives en mode Page...

Imprimer 1 diapositive par p...
Mods Page
Diapositives en m Eage entiére Pages de notes Plan
-
Documents
1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
4 diapositives horizontales 6 diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
4 diapositives verticales & diapositives verticales 9 diapesitives verticales
Encadrer |es diapositives
Mettre & I'échelle de la feuille
Cualité élevée

- Cliquez sur le bouton Imprimer.



