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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 é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction
Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir insérer une diapositive avec une disposition adaptée

Lors de la création d’un nouveau diaporama, Powerpoint s’ouvre avec une
diapositive vide :

F = T h - Prasentation] - PowerPaint
ACCUEIL | IMSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
‘T_ | | | Dispeosition -

] Réaablir
Collar Mowvella

7 o =X
Fenaud DUBOIS - .
ti E L I Remplissage - i Rechercher
L : ST L O . Lo 8 placer -
E [ Organiser Sty
fiapasit 158 Convertir o graphigua Smaskh k] i} \mid
Fresse-pepi.. 5 i Palice Paragraphe Deessin ~
pep zrap
1

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

= conmentares B commenTaRES

Lo E T -————+

2% |

Cette diapositive vide est une diapositive de titre, ce qui représente le nom
d’une disposition. Dans cette fiche support, I’objet est de choisir la disposition
adaptée et d’éventuellement savoir la changer.

Dans un deuxiéme temps, il s’agira de regrouper les diapositives en
sections.
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Les dispositions existantes

LES DISPOSITIONS EXISTANTES

Les dispositions de diapositives sont des mises en page formatées par

Microsoft, contenant des zones appelées des espaces réservés. Ceux-ci sont
répartis automatiquement. Les dispositions sont importantes car elles impactent sur

le masque de diapositives.

.:A:. L’ajout par le menu Accueil

Pour insérer une nouvelle diapositive :

3 < £ = Présentation1 - PowerPoint Tl = X
ACCUEIL | INSERTI N  TRANSITIONS  ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE Renaud DUBOIS ~ a
— N9 [E=pish =2 . Orientation du texte BENNOOCO O Remplissage - | i Rechercher
Y A A B
ey - e i ALLD S0 L | 25 Remplacer -
oller ouvelle e AV PR N rganiser Styles - A e
o ; diapositive ~ = Section S b S Convertir en graphique SmartArt FIRTANE SRS 454 . apid Effets 13 Sélectionner ~
Presse-papi.. & | Theme Office Paragraphe Dessin Modification A
1
Diapositive de Titre et contenu Titre de section
titre @
T SRS — . . . ese ,
=z | 5o muz | Za 3 - Choisir la disposition adaptée.
Deux contenus Comparaison Titre seul
........ - — | . . .
i cliquez pour ajouter un titre
Vide Contenu avec Image avec
légende légende F : :
N N Cliquez pour ajouter un sous-titre

{2) Dupliguer les diapositives sélectionnées
[ Diapositives a partir d'un plan..

(= Réutiliser les diapositives...

DIAPOSITIVE1DET  [[% = commeNTAIREs Wcommentares = BB EE

La diapositive s’ajoute en-dessous de la diapositive active :
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Les dispositions existantes

.:B:. L’ajout par raccourci clavier

Il est également possible d’ajouter une diapositive avec le raccourci clavier

E3NER

+

La diapositive s’ajoute également en-dessous de la diapositive active. L’ajout
par raccourci clavier insére systématiquement une diapositive avec une
disposition « Titre et contenu ».

Si cette disposition ne convient pas, il suffit de la changer en sélectionnant

préalablement la diapositive concernée :

I ReN ,éé’

: Présentation1 - PowerPoint T gl = AoXY
Jlell W ACCUEIL  INSERTION  CREATION S ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE Renaud DUBOIS ~ ‘
- X [~ IDisposition ~ - ENNOO O ige - | i Rechercher
By~ Théme Office igner t AL Lo d - —l 1t a2 Remplacer ~
Coller Nouvelle & —~ ~ f 1 o |_ Organiser I I Selecti
s |, Y = £ VA B : Sélectionner -
- diapositive * rtir en graph T «  rapi
Presse-papi.. & Dia —ur Paraqraphe Dessin Modification ~

-

1

Diapositive de Titre et contenu Titre de section
titre

el jouter un titre

2 Bew contenus | Comparaison Ttre seul = 3 — Choisir une autre disposition.

ajouter du texte

Vide Contenu avec Image avec

w

legende legende

DIAPOSITIVE3DE 3 [[# = coMMENTAIRES B commentares |2 2R B T -—f4—+—+ 72%

Si la disposition ne convient pas, il est possible de supprimer les espaces

SUPPR

Une autre solution consiste a créer des dispositions personnalisées. Pour ce

réservés en cliquant dessus et en appuyant sur la touche

faire, se reporter a la fiche support FS-PR-16 sur 1’ajout de dispositions dans les

masques de diapositives.
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Les dispositions existantes

.:C:. Rétablir une disposition

Il est possible de revenir a la disposition originale, notamment en cas de
suppression ou de déplacement des espaces réservés.
L’exemple ci-dessous montre une diapositive dont la disposition

« Diapositive de titre » a été changée :

FHS OBHE- - Présentation2 - PowerPoint OUTILS DE DESSIN ?. .3
[AISNIZW ACCUEIL | INSERTION CREATION TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT Renaud |
X i jon - o — —_||Aori - 3 - 2 Remplissage - Rect
‘ Disposition ™ | oy Light (E1-[60 =| A & & i=-i=- 1= - mutOrientation du texte Lc AN !i
=i By - — ©IRétablic [Z]Aligner le texte - { R MM Sl‘I L contour - *ac Rem
oller ouvelle ¢ AV. Ag- L EE=E=E c . \ rganiser Styles — _ "
+ ¥ diapositive + 5 Section - G5 Sacl-Aa- A-SEESIE T Convertir en graphique Smartart~ || % U 3570 apides - S Efets 3 sele
Presse-papi.. & Diapositives Police n Paragraphe n Dessin & Madi

1

TITRE PRESENTATION

I1 suffit d’utiliser ’option « Rétablir » comme suit :

FE S §§

FICHIER ACCUEIL | INSERTION  CREATI IONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT Renaud [

Présentation2 - PowerPoint OUTILS DE DESSIN o« }

. X Disposition = | iy T = I:v_,ﬁOriEmat\cn du texte - 3 Inlela |, L Remplissage - | iHi Rect
- By - g £ Rétablir o [3]Aligner le texte - Lo o~ % s‘?. £ Contour - Yac Rem

oller -, ouvelle Tha- A. =E=E== =, @ ~ 2 rganiser Styles . \

" ¥ dopostve - EiSection” GISsSacl-Aar A- =S=E== = X Convertir en graphique SmartArt - || % L AT s - A Efets [y séle
Presse-papi... & Diapositives Police [ Paragraphe 5 Dessin 5 Modi

1

TITRE PRESENTATION
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Les dispositions existantes

La diapositive reprend la disposition de départ :

FES O0OFL- - Présentation2 - PowerPoint OUTILS DE DESSIN
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION  AFFICHAGE FORMAT

s X Disposition * += . ||f Orientation du texte -

Calibri Light (Ei-|60 - A™ A7 f i=-i=~ =
= B v N . ] Rétablir < JAligner le texte -
Oller ouvelle AV . - P EEEE =,
« ¥ diapositive - ESection~ GIsSSaal-mar A-EFEEE T Convertir en graphique SmartArt -
Presse-papi... s Diapositives Police ~ Paragraphe
1

TITRE PRESENTATION

Tl
Renaud |

mleoln m P £ Remplissage - | i Rect

Lo o[- L 4" [ Contour- 3% Rem
2 L X 7
ALY el Organiser Styles dEffets - Séle
L rapides ~
Dessin n Mod

TITRE PRESENTATION

Cliquez pour ajouter un sous-titre
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Les sections

LI’organisation par défaut du diaporama dans PowerPoint est un empilement

de diapositives les unes au-dessus des autres. Cependant, quand la présentation
commence a devenir volumineuse, il peut devenir compliqué de s’y retrouver,
d’ou la notion de sections qui permet de diviser le diaporama en groupes de

diapositives.

Pour créer une section :
FES O :@

GleCI  ACCUEIL W\ON TRANSITIONS

= 39 : Disposition =
:L‘ By - 7] Rétablir
Coller - Nouvelle - G I AV S
- W diapositive - [ Section = <
Presse-papi... & Dia "5 Ajouter upe section ‘—n

1 - Cliquer sur une diapositive

pour ajouter une section au-
dessus.

Cliguez pour ajoutt

-
DIAPOSITIVE3 DES  [[%

Page |6]| sur | 8]



DESTINATION FORMATION

FS-PR-05 : La création de diapositives

Les sections

Le résultat obtenu :

Cliquer sur Ila

fleche

pour

développer la section et voir les

diapositives de la section. Cliquer de
nouveau pour réduire la section.

4 Section par défaut
1

P Section sans titre (6)

Il est possible de déplacer, renommer ou supprimer une section avec un clic

droit dessus :

4 Section par défaut

=] Renommer la section

Supprimer la section

Supprimer toutes les sections

»

~ Supprimer la section et les diapositives

Déplacer la section vers le haut

Réduire tout

ot m

Développer tout
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Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Les dispositions sont importantes pour une mise en forme rapide.

2 : Les sections permettent de gérer un nombre élevé de diapositives.

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 I'utilisation du logiciel.
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