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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

Insérer des informations répétitives sur les diapositives et les documents

d’impression

Selon le Larousse, un en-téte est « un texte imprimé ou gravé a la partie
supérieure d'un papier a lettres, d'une facture, d'un imprimé publicitaire ». Cette
notion vient donc des secteurs de l'imprimerie et de 1’édition. En informatique,
notamment dans les logiciels du Pack Office Microsoft, un en-téte est une zone de
texte qui est définie une seule fois et répétée automatiquement en haut de chaque
page du document, tandis qu’un pied de page est répété automatiquement en bas

de chaque page du document.
Powerpoint offre la possibilité d’ajouter des en-tétes et des pieds de page

aux diapositives et a I'impression sur les documents de sortie. L’objectif est de

répéter une information importante sur I’ensemble du document.
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LES OPTIONS POUR LES DIAPOSITIVES

Pour insérer des en-tétes et/ou des pieds de page dans une diapositive,

procéder comme suit :

BHS O0OFe- - 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint

el ACCUEIL | INSERTION %BHSITIONS ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
=== =N LD ™ 4
= a0 (el =a e =1 || [ ESS
Nouvelle | Tableau Images Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique & Mes applications ~ L| n  Action Commentare Zone En-téte/ WordAr‘t
diapositive - < enligne -  photo- < ypertexte de texte Pied =
Diapositives | Tableaux Images llustrations Compléments Liens Commentaires Texte

La fenétre de configuration des en-tétes et des pieds de page s’ouvre :

2 — Cocher la case pour afficher la @@

date et I’heure en bas a droite des En-téfe et pied de page .
diapositives- Diapositive Commentaires et documents
Inclure dans |a diapositive Apercu

\ Date et heure [EREERETEN
3 - Les cases donnent le choix W ® Msesjowrawornatioe [T
entre une mise a jour de la date 1310372016

Langue: Type de calendrier:
automatique ou une date fixe. N s rance B o ~]
O Fixe

4 - Cocher la case pour afficher le . 5 - Cocher la case pour remplir sur
. . . W [V] Numéro de diapositive / . .

n° de diapositives en bas a gauche bied de pege la ligne en-dessous un pied de

des diapositives. (el page personnalisé, qui apparaitra

,l:l Ne pas afficher sur la diapositive de titre au centre de la diapositive_

6 — Cocher la case ne pas afficher
les pieds de page seulement sur la

£ &g ¢

premieére diapositive.

1 -Valider en appliquant a 8 — Valider en appliquant a
la diapositive active. toutes les diapositives.

Le résultat obtenu :

NB d’entrées

En M de spectateurs

Le pied de page personnalisé

Le n° de diapositive

Drile d'espion

Pour modifier I’emplacement des zones d’en-tétes et de pied de page, se

reporter a la fiche support sur les masques de diapositives (FS-PR-15).
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LES OPTIONS POUR LES PAGES ET LES COMMENTAIRES

Pour insérer des en-tétes et/ou des pieds de page dans les documents

d’impression, procéder comme suit :

B EH S E&- = 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction pptx - PowerPoint

el ACCUEIL | INSERT ONWSITIONS ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
- | [ D - o 4
| SR L) =2 LY ™ gl asee
Nouvelle | Tableau Images Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique & Mes applications ~ Lier ction | Commentaire  Zone En- tete,-"Wordf\rt
diapositive - < enligne -  photo- < Typertexte de texte Pied =
Diapositives | Tableaux Images llustrations Compléments Liens Commentaires Texte

La fenétre de configuration des en-tétes et des pieds de page s’ouvre :

2 — Cocher la case pour afficher la @
date et I’heure en haut a droite du @“ma st pied de pag
document =0 Diapositive Commentaires et documents

Inclure dans la page Apercu
Date et heure
3 - Les cases donnent le choix ® ise  jour automatique

entre une mise a jour de la date 18/03/2016 -

. . Langue: Type de calendrier : | H
automatique ou une date fixe. P B [ceogoren . e :
O Fixe

18/03/2016

4 - Cocher la case pour afficher le @
n° de page en bas a droite du
document. Digporama Terry Gilliam page personnalisé, qui apparaitra

| Pied d Y
- Bedcerege en haut a gauche du document.
6 — Cocher la case pour remplir sur Exemple OF

la ligne en-dessous un pied de

5 — Cocher la case pour remplir sur
la ligne en-dessous un en-téte de

Appliquer partout Annuler

page personnalisé, qui apparaitra
en bas a gauche du document.

Diaporama Terry Gilliam 08/04/2016

En-téte de page Date

N° de page

Pied de page

Exemple OF

Page |3| sur | 5|
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Pour modifier I’emplacement des zones d’en-tétes et de pied de page, il faut

configurer le masque du document :

dlezll ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA

L] o Q I

— L Quadrillage
Normal Mode Trieuse de Pagede  Mode Masque des Masque du Qi?@ des Repéres Notes | Zoom Ajuster &
Plan diapositives commentaires Lecture | diapositives document pays3de notes Speres la fenétre

Affichages des présentations Modes Masque Afficher Zoom

Le masque d’impression s’ouvre et les quatre zones d’en-tétes et de pieds de

page apparaissent :

@ HS 0OB®&-+- 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint
{1 MASQUE DU DOCUMENT | ACCUEIL  INSERTION ~ REVISION  AFFICHAGE

= - X . nCouleurs ~ &Styles d'arriére-plan ~ .
[D == | En-téte | Date Lt Polices ~ ~

Masquer les graphiques d'arriére-plan
Orientation  Taille des  Diapositives | [/] pied de page [¥] Numéro de page Thémes [Dleffets - Désactiver le
de page > diapositives ~ par page - @ Lo mode Masque
Mise en page Espaces réservés Modifier le théme Arriére-plan & Fermer

En-téte de page ) Diaporama Terry Gillam 181032016

Pied de page |0 1 e

I1 est possible de les sélectionner puis de les déplacer, de les agrandir, de

les rétrécir et de les mettre en forme, puisque ce sont des zones de texte.

1Ex

Diaporama Terry Gilliam

18032016

Diaporama Terry Gilliam

F N

U —p————
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Eléments clefs

1 : Les zones d’en-téte et de pied reproduisent la méme information

partout.

2 : Il est possible de changer leurs emplacements dans les masques.

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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