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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
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DESTINATION FORMATION FS-PR-15 : Les Thémes et les masques
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Configurer une mise en forme et en page globale

Lorsque la construction des diapositives est terminée, c’est-a-dire que les
contenus sont mis en place, arrive le temps de la mise en forme et de la mise en
page. Cette mise en page ne se fait surtout pas diapositive par diapositive.

Pour mettre en forme de maniére globale et homogéne plusieurs
diapositives, il existe deux techniques :

= La premiére consiste a utiliser des mises en forme créées par
Microsoft. Ces mises en forme prédéfinies s’appellent des Thémes.
= La deuxiéme consiste a créer des thémes personnalisés a 'aide de

I'outil « masque de diapositives ».
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DESTINATION FORMATION FS-PR-15 : Les Thémes et les masques
L’utilisation des Thémes Microsoft

L’UTILISATION DES THEMES IMIICROSOFT

.:A:. I’application d’un Théme

L’application d’un Theme change la plupart des éléments du diaporama. Par
exemple, des effets WordArt s’appliquent aux titres. Les tableaux, diagrammes,
graphiques, SmartArts, formes et autres objet sont mis a jour pour se compléter
mutuellement. En outre, méme les mises en page et arriere-plans des diapositives
peuvent étre considérablement modifiés d’un Théme a un autre.

Pour appliquer un Théme a la présentation Powerpoint, il suffit d’un seul clic
comme illustré ci-dessous :

EHS O0OBE-- @ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.paty -
TRASTONS  ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION AFFICHAG

FICHIER ACCUEIL  INSERTION = CREATION
Aa Aa
— | T
Thém

2 - Cliquer sur les fléches
pour faire défiler les Thémes.

Aa

Le résultat obtenu en utilisant le Theme « Facette » :

Le Théme utilisé est positionné en premiére position dans la liste des Thémes.

Terry Gilliam

0 Pour revenir a la présentation par défaut, cliquer sur le Théme Office,

le premier Théme de la liste complétement blanc.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-15 : Les Thémes et les masques
L’utilisation des Thémes Microsoft

.:B:. L’utilisation de variantes

Le Theme choisi propose plusieurs variantes :

EEHS O0OF&-- 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Comection.ppte - PowerPoint
m ACCUEIL  INSERTION  CREATION -

T gl =
“PA0NS  ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
e i he Aq
Emmmm —— ——— -

Aa

Renaud DUBOIS
L~
A ro
Ad - | \IT
- L mmm— -

Taille des  Metire en forme

diapositives = Famidre-pl

Thémes

Persannaliszr

L’écran ci-dessous montre la transformation du Théme utilisé par une
variante rose :

Aa Bl | Ag Aa Aa Aa Aa . |
— i |----- [ | T— I ]| p— — - || Teilledes  Metire en forme
dispositivas - larrigre-plan
Thémes al

Farsannalisar

SOMMAIRE Intraduction

- =1
Ter.ry G i.l.ll'arn

Biographie

Pour personnaliser davantage la présentation, il est possible de modifier les
couleurs, les polices ou les effets de Théme :

FEHS O0OB&-+ @ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint
{38 ACCUEIL INSERTION = CREATION | TestHTIONS ~ANIMATIONS

70 2 ¢
DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE enaud DUBOIS
" I | | i P Y
'Aa matiXll | Aa Aa Aa Aa Aa . ‘1 ’ L | Nl )
mmmee — mmmsm C T . = == = | m— — 1 = m- ; Taille‘ M| e
Thémes B Couleurs L Personnaliser
[A] Polices N
SOMMAIRE @ effets "
&) Styles darriere-plan »
=
L )
| [ y
\ 7771/;
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L’utilisation des Thémes Microsoft

1: Les couleurs de Théme

La modification des couleurs de théme représente le changement le plus
important apporté a une présentation. Il suffit d’un clic pour faire passer une
présentation du style informel au style formel, et vice-versa, en modifiant les
couleurs du théme.

Les couleurs de théme comportent 12 couleurs. Les quatre premiéres
couleurs horizontales sont destinées au texte et aux arriére-plans. Un texte créé
avec des couleurs claires restera toujours lisible sur des couleurs sombres et un
texte créé avec des couleurs sombres restera toujours lisible sur des couleurs
claires.

Les six couleurs suivantes sont des couleurs d’accentuation qui restent
toujours visibles sur les quatre couleurs d’arriére-plan possibles.

Enfin, les deux dernieres couleurs sont réservées aux liens hypertextes et
aux liens hypertextes visités.

Pour changer une couleur de Théme, cliquer sur « Personnaliser les

couleurs » en-dessous de la liste des couleurs et configurer la fenétre suivante :

slewrs du theme Exemple

Textefarriére-plan - Sombre | (Il =
Textearriére-plan - Clair 1 -
lewtafarrigre-plan - 2ombre 2l =
Texte/arriére-plan - Clair 2 -
Sccentuation 1 -
accentuation 2 | B
Aocentuation 3 | R
Accentustion 4 =
Becentustion 3 -
acrentuation & v
Lien hypertests |

Lien hypertexte wisité bl

Are- Permonnalise 1

2: Les polices de Théme

Les concepteurs de documents professionnels savent bien que l’utilisation
d’une seule police de caractéres dans l'intégralité d’'un document est un choix
toujours judicieux et sir. Il est préférable de faire appel a deux polices, si celles-ci
sont utilisées prudemment pour le contraste. Tous les Thémes définissent deux
polices : une pour les titres et une pour le corps du texte. Il peut s’agir de la méme
police utilisée partout ou de deux polices différentes.

La modification des polices de théme entraine la mise a jour de I’ensemble

des titres et du texte a puces de vos présentations.
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DESTINATION FORMATION FS-PR-15 : Les Thémes et les masques
L’utilisation des Thémes Microsoft

Lorsque vous cliquez sur Polices, le nom de la police des titres et le nom de

la police du corps du texte qui sont utilisés apparaissent sous le nom du theme :

W HS 0OB&-+ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint

I ACCUEIL INSERTION  CREATION = TRANSITIONS ~ ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
ﬂ -m=

'Aa ] ‘imonﬁl Aa Aa Aa Aa / J =
== 4 == =— NomduThéme N _;
Couleurs

cm mmm
Thémes

Office ~ [[A] Polices
. g offi | Effets ,
Police des titres Calibri Light . )
Aa b 3] Styles d'arriére-plan ’
Terry Gilliam Police du texte o M)

== - LOSTIN LA
Calibri MANCHA

Calibri

Calibri

Aa

1 2 Arial o 4
A Arial
a | ial
NB d’entrées Les Monthy Python Corbel Conclusion

Corbel
| Aa | Corbel

Sacré Ovaal

Candara sasberwocky

Candara

Aa candara
Réatisateur

3: Les effets de Théme

Dans chaque Théme, une matrice d’effet est utilisée pour transformer les

Bandits, bancits Monthy

objets sur lesquels des effets ont été appliqués. Chaque Théme posséde une

matrice d’effet différente pour un aspect différent. Par exemple, un Théme peut

avoir un aspect métallique et un autre peut ressembler a du verre givré.
L’illustration ci-dessous est la matrice d’effet du Théme Office, qui est le

Théme par défaut dans Powerpoint :

® @

4: Les styles d’arriére-plan

IIs permettent de changer la couleur de fond des diapositives. Pour plus de
détails sur leur utilisation, se rendre a la partie sur la couleur de fond a propos des

masques de diapositives, page 8.
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L’utilisation des Thémes Microsoft

.:C:. Le mélange des Thémes

L’utilisation d’'un Théme s’applique a I’ensemble du diaporama. Cependant,
il est possible de mélanger plusieurs Thémes en les appliquant sur un nombre de
diapositives différents du nombre total contenu dans la présentation Powerpoint.

Pour ce faire, appliquer un Théme en utilisant la méthode décrite ci-dessus.

Ensuite, pour appliquer un autre Théme :

3 — Effectuer un clic droit

FHS Bi- - { 2. E 2 X
PRSI ACCUEIL INSERTION CREATION \_ScifONS  ANIMATIONS  DIAPORANZN N AFFICHAGE Renaud DUBOIS - g

= S
'Aa GmatiSEll | Ag Aa Aag Aa w ‘ ‘ I "j
— m——— [ | — . er— - l|[. Toiledes Metire enforme
Appliquer a toutes les diapositives diapositives - l'arriére-plan
Them:sl. - liapositives sélec . Variantes Personnaliser ~
Appliquer aux diapositives sélectionnées
1 Définir comme théme par défaut
= Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide
Terry Gilliam
2 |:: :
SOMMAIRE
3
* | intreduction -
ILLIAM o
. 2
1 — Se placer sur une ou -
plusieurs diapositives.
7
Le résultat obtenu :
EHS Th e 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Comection.ppte - PowerPoint T D
[Tl ACCUEIL  INSERTION | CREATION TRANSITIONS  AMIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE Renaud DUBOIS
o & o & o o | ] ]
Aa Aa (et - . |
P - - - P _ Taille des  Mettre en farme
P P U U "1 diapasitives = Farrigre-plan
reiries Varianies Personnaliser
u Intraduction ] Biographie
Terry Gilliam m m’)
1 2 3 * 4 &

Le mélange des Thémes n’est pas recommandé pour garder une
cohérence graphique, méme avec des Thémes trés proche ou en configurant les

variantes.
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LES MASQUES DE DIAPOSITIVES

.:A:. Principe de fonctionnement du masque principal

Un masque des diapositives est la premiére diapositive dans une hiérarchie
de diapositives. Celle-ci stocke des informations sur le theme et les mises en page
des diapositives d’une présentation (arriere-plan, couleur, polices, effets, taille des
espaces réserves, positionnement).

Toutes les présentations contiennent au moins un masque des diapositives. Il
modifie la mise en page de toutes les diapositives méme celles ajoutées
ultérieurement a la présentation. Toute création ou modification dans le masque
des diapositives impacte I’ensemble de la présentation

Pour entrer dans le masque de diapositives :

Bd S T e 2016-02-04-RD-Cas Meulax-Comreetion.ppte - PawerBeint ?
GaCNM ACCUEIL INSERTION  CREATION  TRANSITIONS — ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION = AFFICHAGE Renau

[ | 5| Régle = [=]:2 i t .

1= E= EE J 5 S g ] Q =D M Rearganiser tou ='___| .
- - Quadrillage = da giis  Cascada -
Normal Mode Trieusede  Pagede  Mode | Masgue des Masgue du Masgue des Repires Nates | Zoom Ajuster & 5 Mouvella i Chenger de | Macras

Plan dizpasitives commentaires Lecture | diapositives decument pages de nates peres la fenitre W TTCNEL blanc fendtre =3 Déplacer le fractionnement  fan g -
Adfichages des présentations Mades Masque Afficher [} Zoam Couleus frusances de gris Fenétre Macros

| @
Terry Gilliarm n

e Terry Gilliam

m Acteur, dessinateur, scénariste et réalisateur de cinéma

e
—

La fenétre du masque s’ouvre :

F RS o 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.ppts - PowerPoint
MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTION TRANSITIONS ANIMATIONS REVISION AFFICHAGE
I = : T 3 - Aprés modification, x|

ner
Mise en page Insére
® | dumasque

Désactiver |z
* made Masque

Insérer le masque I
des diapositiv
M:

cliquer pour sortir.

Mise en page du masque

Fermer

Maodifiez le style du titre

+ Modifiez les styles du texte du masque
+ Deuxiéme niveau

= Troisieme niveau
* Quatrigme niveau

LP% " cnadime s 2 — Modifier la mise en forme
1 - Sélectionner le de la diapositive du masque.

masque principal.
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Les masques de diapositives

.:B:. La couleur de fond

Pour changer la couleur de fond des diapositives, il suffit de la configurer

dans le masque :

Bk O FOR R

2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint
(eI MASQUE DES DIAPOSITIVES M TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ REVISION  AFFICHAGE

‘ ‘—‘ pprime . Aa [ Couleurs ~ &Styles d'arriére-plan ~
—  [Z Renommer . [Alpolices -
Insérer le masque Insérer une <ppage Insérer un espace Piads d . Thémes

= ictiver le
des diapositives disposition —# CONserver 4, masque » Masque
Modifier la forme de base armer

Elgffet
e
N| 4 - Choisir une couleur :
1 } —>
de fond.
<_n Modifiez le stylg ‘
@ ] Mise en forme de l'arriére-plan.
= » Modifiez les styles du t
* Deuxiéme niveau :
« Troisiéme niveau s
* Quatriéme nive

i 5 - Choix supplémentaires.

||

Les choix supplémentaires de couleurs ouvrent le volet de mise en forme a

droite de I’écran :

FlE s FER R 2016-02-04-RE-Cas Moulox-Corraction.ppty - PowarPoint A R

GGl 1ASOUE DES DIAPOSITIVES  ACCUEIL  IMSERTION  TRAMSITIONS — ANIMATIONS  REVISION  AFFICHAGE fenaud DUBOIS - | g

) ; Couleurs = & Styles d arrigre-plan -
= Supprime : As|  |Coulsus~ GRstyes dambeepiar Pour fermer le volet
. SRenommer | - |4 Polices - Masguer les graphiques darrige-plan )
Insérer e masque Insérer una Mise en page Insérar un espacs s Thémes [ effots - Taille des | -
s dispositives disposition Le CONSPE ) masenn aru - - diapositives - | mede Masque
. Mize en page du masqus Maciar | thime Arrigre plan n Taillz Fermmer
1 Mise en forme de l'arriére-plan @ <

Moadifiez le style du titre

4 REMPLISSAGE
i @ ® Remplizzage uni
_______________________ B Les options de remplissage du fond =i e = et

Rermplissaga aves image au taxturs

b e i
Deuxieme niveau Motif de remplissage
= Trolsléme nlveau
» Quatriémez niveau
* Cinguieme niveau

Couleur A

Transparence | e

I 1 | { =
HEETEE i Toury Gl 1 1AM i M N
| H i F | Appliquer partout

Les options proposées sont :

= Remplissage uni pour mettre une seule couleur de fond plus ou moins

transparente.

= Remplissage dégradé pour mélanger plusieurs couleurs de fond.

- Remplissage avec image ou texture

= Motif de remplissage
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DESTINATION FORMATION FS-PR-15 : Les Thémes et les masques
Les masques de diapositives

Pour le remplissage uni :

Mise en forme de l'arri... ™ %

@A REMPLISSAGE
-——VO Remplissage uni

() Remplissage dégradé
() Remplissage avec image ou texture

) Motif de remplissage

2 — Choisir une couleur.

Transparence

3 - Régler la transparence.

Pour les options de couleur, se reporter a la fiche support FS-PR-06 sur

les diapositives de texte dans la partie II qui concerne les options de couleurs.

Pour le remplissage dégradé :

Mise en forme de l'arri... ™ *

O

4 REMPLISSAGE

@ () Remplissage uni

“—P. Remplissage dégradé
() Remplissage avec image ou texture

() Motif de remplissage

" Dégradés prédéfinis

2 — Construire la base du | |

, , Type Rectangulaire -
dégradé. ~P J

Orientation

» . . \ Points de dégradés !
3 — Sélectionner un point de @ S 5 — Ajouter ou supprimer
dégradé en cliquant dessus. 4’_'7:@ un point de dégradé.
Couleur

4 - Régler les options Position
du point de dégradé. Transparence b———

Luminosité ——f—
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Les masques de diapositives

Pour le remplissage avec une image ou une texture :

4
X

Mise en forme de I'arriere-plan

O O e

4 REMPLISSAGE
() Remplissage uni

() Remplissage dégradé

(® Remplissage avec image ou texture

() Motif de remplissage

Insérer une image a partir de

2 — Choisir une image ‘ Fichier... ‘ ‘ Presse-papiers ‘ ‘ En ligne...
—’
ou une texture. Texture

Transparence |

=
vl 4

o
&

Image en mosaigue comme texture

3 — Régler les options. === =
Alignement Supérieur gauche ~
Type de mise en miroir Aucune -

Pour les motifs de remplissage :

Mise en forme de |'a... 7 ?

O

4 REMPLISSAGE
' Remplissage uni

Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou
! texture

——————p ® Motif de remplissage

Motif

e i 5
A
_ B

HEEE

Premier plan _2 - » .
= 3 - Régler les couleurs du motif.
Arriére-plan (@ 4
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.:C:. La mise en forme des zones

Les zones de texte du masque sont des zones réservées, qui sont placées de

maniere prédéfinie. Elles peuvent étre déplacées, agrandies ou rétrécies comme

n’importe quelle zone de texte :

@ H -0 @ - T 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint OUTILS DE DESSIN
MASQUE DES DIAPOSITIVES =~ ACCUEIL  INSERTION ~ TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ REVISION  AFFICHAGE FORMAT
Hj Q Supprimer D Titre E Couleurs ~ &]Styles d'arriére-plan ~ [i B
Insérer le masque Insérer une TS Renommer VPP ) ) o T:émes Al olices ~ Masquer les graphiques d'arriére-plan ks Tt
des diapositives disposition T CONserver |y masque e Pieds de page o Eith diapositives - | mode Masque
Modifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le theme. Arrigre-plan I Taille Fermer

Modifiez le style du titre

Modifiez le style du titre

.
Glisser la zone de texte » Modifiez les styles du texte du masque

~ euxiéme niveau
pou!' la- deplacer' p= ¢ Troisiéme niveau

* Quatrieme niveau

« Cinquiéme niveau
sl B s dl e q

Glisser les poignées pour
' agrandir ou rétrécir.

| 22032016 B Teny GILLIAM Co N

Pour supprimer ou remettre une zone réservée :

FE S FoR R 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.ppt - PowerPoint
GlSlIZW  MASQUE DES DIAPOSITIVES MRA ANIMATIONS ~ REVISION ~ AFFICHAGE

| | Supprimer D el ECouIeurs - &Styles d'arriere-plan ~ [D
/l?p Renommer = Polices ~ Masquer les graphiques d‘arriére-plan ) )
Insérer le masque Insérer une Mise en page Ip pi ots - Taille des Désactiver le
@

des diapositives disposition T# CONSeIver | gy masque diapositives - | mode Masque

Modifier la forme de base

Arriére-plan R Taille Fermer

Modifiez le style dutitre

Modifiez le style du titre

Mise en page du ... ? x

Espaces réservés
Titre
Texte
Date cases de chaque zone.

"""""""" . De (n° de diapositive)

Pied de page

oK Annuler

3 — Cocher ou décocher les

Modifiez le style dutitre

i 2210312016 [ Terry GILLIAM o N
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Les masques de diapositives

Enfin, les zones réservées étant des zones de texte, elles se mettent en forme
comme une zone de texte. Le détail de la mise en forme des zones de texte est dans

la fiche support FS-PR-06 sur les diapositives de texte.

1
- 1 - La zone de titre a été configurée dans
AV LNild le masque de diapositive.
* Deuxieme niveau
Modifiez le style du titre * Troisiéme niveau
* Quatriéme niveau
+ Cinquiéme niveau
220372016 Terry GILLIAM N
2 - Tous les titres reprennent la mise en forme.
SOMMAIRE Introduction
=1,
Terry Gilliam
Acteur, essinateur, scénariste et réalisatear de dnéma m q
Flhi: o :
1 2 3 *

.:D:. L’utilisation d’objets

La majorité des Thémes est construite avec des objets, principalement des
formes ou des images. Il est donc possible d’utiliser les mémes techniques dans un
masque de diapositives.

Dans I’exemple ci-dessous, nous allons ajouter une forme dans le masque et

voir I'impact sur les diapositives :
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Les masques de diapositives
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Le résultat obtenu :
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Il est ainsi possible d’ajouter n’importe quel objet de ’onglet Insertion.
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LA MULTIPLICATION DES MASQUES

.:A:. La mise en place de plusieurs masques

La méme présentation peut contenir plusieurs masques, méme sile mélange
de différents masques n’est pas recommandé pour garder une cohérence
graphique. En revanche, cette technique permet de décliner plusieurs versions
d’une charte graphique.

Pour ajouter un masque de diapositives, retourner dans l’affichage du

masque :
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Ce nouveau masque se configure de la méme maniére que décrite

dans la partie II.
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Une fois le masque configuré, il se retrouve également dans la liste des
Thémes :
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.:B:. La conservation des masques

Un masque supplémentaire non utilisé dans une présentation peut
disparaitre de la liste des Themes. Pour éviter ce probleme et garder

systématiquement un masque dans cette liste, procéder comme suit :
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L’INTEGRATION D’UN MASQUE DANS POWERPOINT

Le masque de diapositive mis en place dans un diaporama Powerpoint

apparait désormais dans I’onglet Création avec les autres Thémes :

EEH S LFoR 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx - PowerPoint 7.0 = F-X
ACCUEIL  INSERTION = CREATION = TRANSITIONS ~ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE Renaud DUBOIS - i

IS
Aa matiSEl (Aa Aa Aa Aa Aa - 2
ey, - - mmm—- ————— - S mmmem | | mee——— Z|| Tailledes Mettre enforme
diapositives - Farriére-plan
Thémes Variantes Personnaliser ~
l N ‘

Terry Gilliam

J I Terry Gilliam

m Acteur, dessinateur, scénariste et réalisateur de cinéma

—

I1n’est cependant pas accessible dans d’autres présentations. Pour 'intégrer

dans Powerpoint :
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Eléments clefs

1 : La mise en page d’un diaporama se fait a ’aide d’un Théme ou d’un

masdque.
2 : Le Théme et le masque permettent de conserver une homogénéité
donc une cohérence graphique.

3 : Les masques créés peuvent étre intégrés dans Powerpoint.

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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