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1. CREER UN DOCUMENT

Sélectionner un modele

= A partir d’un mOdéIe prédéfini Rechercher...| Filtre [Présentations ‘ Toutes les catégorie: V‘ a8 =
- Chargez Impress. ‘ :
- Cliquez sur le menu Fichier — Nouveau. —

- Sélectionnez un modéle prédéfini dans le volet latéral.

Ruche Courbe bleue Plans bleus Candy
Ou:
- Cliquez sur le bouton de I'outil B - Nouveau - Modéles. ‘ e :
Ou . ADN ‘F Oi d\f b' Fraich
- Cliquez sur le menu Fichier — Nouveau — Modéles. o0 iseau ceoret rRIEneL v
- Sélectionnez le modele a utiliser. [ SR b i
Aide [ Afficher cette boite de dialogue au démarrage Fermer  Ouvrir
= Une présentation vierge -
Document texte
@ Classeur
- Cliquez sur le bouton déroulant de I'outil - Présentation. [c] Présentation  Ctrl+N

= Le volet latéral est activé a droite de I'écran.

2. DEFINIR LE FORMAT DU DOCUMENT

- Cliquez sur le menu Affichage — Mise en page de diapos.

- Sélectionnez et paramétrez dans le volet droit les caractéristiques des diapositives
dans la zone Diapo (format, orientation, arriere-plan).

Ou:

- Cliquez sur le menu Diapo — Propriétés de la diapo.

- Sélectionnez et paramétrez les caractéristiques des diapositives.

Pour un affichage écran, sélectionnez le type d’écran utilisé 4:3 ; 16:9 ; 16:10.

- Fermez le volet en cliquant la case de fermeture

3. OUVRIR UNE PRESENTATION

Dessin
#] Formule

Base de données

Document HTML
Formulaire XML
Etiquettes

Cartes de visite
Document maitre
Modéles... Ctrl+Maj+N

: Propriétés
—|Diapo
Format : Ecran 4:3
Orientation : Paysage
Arriére-plan : Aucun(e)
Insérer une image...

Standard b
_Arriére-plan du masque
[ Objets du masque

Affichage maitre

Diapositive maitresse :

- Chargez Impress

- Cliquez sur l'outil l:IOuvrir.

- Sélectionnez I'unité, le dossier puis le diaporama a ouvrir.
- Cliquez sur le bouton Ouvrir.

4. ACTIVER UNE DIAPOSITIVE

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

-

5. DEPLACER UNE DIAPOSITIVE
- Cliquez-glissez sur la diapositive a déplacer dans le volet gauche.

Ou:
- Activez le mode trieuse de diapositives et cliquez-glissez sur la diapositive a déplacer.

6. INSERER UNE DIAPOSITIVE

- Activez la diapositive aprés laquelle insérer la nouvelle diapositive.
- Cliquez sur l'outil = -
Ou:

- Cliquez sur le menu Diapo — Nouvelle diapo.
- Sélectionnez le type de diapo a insérer.

Nouvelle diapo de la barre d’outils Présentation.

Nouvelle page
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Dupliquer la page




LibreOffice
Impress

Fiche-outil n° 05

, . cterrier
Gérer un diaporama

=] Enregistrer sous %
7. SAUVEGARDER UNE COMPOSITION A v e T
= Enregistrer au format Impress cranisEr Nowen dosser )
= Documents ~ Nom ype
. . Adobe 3 herge Présent
- Cliquez sur outil Apowersaft
OU Blocs-notes OneNote
Camtasia
- Cliquez sur le menu Fichier - Enregistrer sous.... Camtasia Studio
- Sélectionnez I'unité puis le dossier destination. Corel PaintShop Pro
- Saisissez le nom du dossier. 72 ola :
- Cliquez sur le bouton Enregistrer. Nom du fichier : | nerge -
Type : Présentation ODF -
[ Extension
automatique du nom
de fichier
[ Enregistrer avec mot
[ Chitfrer avec une clé
GPG
Editer les paramétres
du filtre
A Masquer les dossiers Annuler
= Enregistrer un modéle de présentation
- Cliquez sur le menu Fichier — Modéles — Enregistrer comme modéle.
- Saisissez le nom du modéle.
- Sélectionnez la catégorie et le type du modeéle.
- Cliquez sur le bouton Enregistrer.
8. IMPRIMER UNE COMPOSITION
= Diaporama complet
Cl
- Cliquez sur outil = Imprimer.
Imprimer x
. .y Standard LibreOffice Impress
= Quelques diapositives mprimante
7 . . N . HPF8362C (HP ENVY Inspire 7200 series) v
- Sélectionnez les diapos a imprimer. rat - 1 , s
i ! ) N : Imprimante par défaut Propriétés...
- Cliquez sur le menu Fichier - Imprimer.... ol .
age et exemplaires
‘Ms Osélection
- Cliquez sur le bouton Sélection. ey ODispos: E
Ou: Renzontre Alph-art [ERACOGCE Pages paires et impaires v
N . .. — Plus d'options
- Cliquez sur le b_outon D_|apo_ et saisissez les — Cotés du papier :iImpression d'un seul coté -
numeros deS dlapOS a Imprlmer. E Bienvenue & larencon ~ Nombre d'exemplalres: =
& Autor de |'ouvrage
= Alph-Art de Hergé, As
Ordre : | Créer des taches d'impression séparées p sorties assemblées
Dlmprimer dans 'ordre inverse
Mise en page
Taille du papier: Personnalisé 127mm x 127mm 5
Orientation : Automatique =
= Plus d'opticns
, . . . . @ Pages par feuille 1 o 1
- Paramétrez la taille de la feuille d’'impression. — Ordre : De gauche 4 droite, puis vers le bas b
. , . [[JDessiner une bordure autour de chaque page
- Indiquez éventuellement le nombre de diapos__ OBrochure
par page pour une impression chemin de fer. |Hapercu e
. . Aide -Imgnmer Annuler
- Cliquez sur le bouton Imprimer. Lo




