ﬂ; PowerPoint Configurer pour imprimer et enregistrer

Configurer pour imprimer et
enregistrer

Faire son exposé dans un amphi devant un grand public, c'est bien ;
mais est ce qu'il n'y pas de moyens de toucher un public beaucoup plus
large ?

La réponse est : Bien siir qu'ily ena !

Pensez a l'impression, a la distribution dans un CD, a la diffusion sous
forme de page Web. Pensez aussi a ce que votre présentation soit compatible
avec le format 97/2003 pour arriver aux gens qui ont les anciennes versions
de I'Office.

Dans ce cours nous allons aborder les points suivants :

1. Définition des options d'impression

2. Regroupement de présentation pour un CD
3. Présenter en ligne

4. Maintien de la compatibilité descendante

Définition des options d'impression

L'impression est possible dans tous les modes E A o] &2
d'affichage sauf le mode Diaporama. En cliguant |———
sur I'icdne Impression rapide de la barre d'acces
rapide, vous lancez I'impression dans I'imprimante définie par défaut, des diapositives, du
plan de la présentation ou les pages de commentaires, selon le mode dans lequel vous étes.

Pour personnaliser I'impression, vous pouvez réglez tout un ensemble d'options que nous
allons voir par la suite.

Impression de base

Pour I'impression de base, il suffit de définir I'imprimante a utiliser et le nombre de copies
voulues puis de lancer I'impression. Pour cela, cliquez sur FICHIER puis Imprimer.
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Précisezile
nombreide

Infarmations m ri m e r E‘D‘p_i'ES
Fancezlliimpression p

Mouwveau ) "
| Copies: |1 -
Q) Ouwrir 3 HE# —
Imprimer Qh,ﬂ:lS.lE_S_EI
U Enregistrer Ilimpr.imante -‘E!-utililser
= Enregistrer sous ||‘"|"|pr.|r'|“|a nte
; %end To OneMote 2016

I .
MErirer Préte

Fax
Préte

Partager

Exporter HP Laserlet P3011/P3015 PCLE (Copie 1)

Prete

Fermer Microsoft XPS Document Writer

Préte

PDFCreator

Compte Prét
réte

Send To OneNote 2016
Préte

Options

Ajouter une imprimante...

Irnprimer dans un fichier

Vous arrivez au méme endroit en appuyant sur les touches CTRL + P du clavier.

Avec ces réglages de base vous imprimez 1 diapositive par page. Pour personnaliser le
nombre de diapositives par page, ouvrez la liste Diapositives en mode page puis sélectionnez
la disposition qui vous convient dans la partie Document.
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1 Meode Page
Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires Plan
Documents
1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
4 diapositives horizontales 6 diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
4 diapositives verticales & diapositives verticales 9 diapositives verticales
L .| 1 ol : “

W Mettre 3 I'échelle de |a feuille

Qualité élevée fiCinﬂti
I:l Diapositives en mode Page...
Imprimer 1 diapositive par p...
_r

L'option Page entiere vous permet d’imprimer une diapositive par page. L’orientation
(portrait ou paysage) des pages imprimées est automatiquement mise en correspondance a
’orientation de votre disposition.

] Mode Page
Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires Plan
Documents

Imprimer le plan de la présentation

Ce mode d'impression n'imprime pas les diapositives mais seulement le contenu texte sous
forme d'une liste a puces.
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Configurer pour imprimer et enregistrer

Mode Page

]

E

Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires

Documents

(O]

1 diapositive 2 diapositives

(28]
[

4 diapositives horizontales 6 diapositives horizontales

i8]

4 diapositives verticales G diapositives verticales

«  Mettre 3 I'échelle de la feuille

Qualité élevée

Plan

Imprimer un plan de texte

Assemblées
123 123 133

Orientation Portrait -

Couleur -

W
4

Madifier I'en-téte et le pied de page

N

3 diapositives

4

9 diapositives horizontaleg

[

9 diapositives verticales

11 Portidpstion 8 s compétrion ACW
) Coemoiracw

41 Purtidiner & s compititon ACW
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Impression de présentation aux niveaux du gris

Si vous utilisez une imprimante couleur et que vous voulez économiser I'encre couleur, vous
pouvez décider d'imprimer en Nuances du gris ; ainsi vous utiliserez seulement I'encre noire.

Parametres

=

Diapositives :

[]

—  Aszemblées
123 123 123

Irmprimer toutes les diapositi..

Imprimer |a totalité de la pré...

Diapositives en mode Page...

Imprimer 1 diapositive par p..

- Muances de gris f

Mair et blanc intégral
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Pour Noir et blanc intégral vous imprimez sans aucun degré du gris (soit blanc soit noir). Ce
mode est utilisé dans les cas ou on n'a pas besoin des nuances du gris (les personnes qui
utilisent une imprimante matricielle par exemple).

Imprimer seulement certaines diapositives

Vous pouvez imprimez toutes les diapositives de la présentation ou bien seulement quelques-
unes. Utilisez les parameétres adéquats pour imprimer les diapositives voulues.

Parametres

Imprimer toutes les diapositi...
-

=

Imprimer la totalité de la pré..

Diapositives

Imprimer toutes les diapositives
Imprimer la totalité de la présentation

Imprimer la sélection
Irnprimer uniquement les diapositives sélectionnées

Imprimer la diapositive active
Imprimer uniquement la diapositive active

® (| =

Plage personnalisée
Imprimer certaines diapositives spéc

DmJ

Diapositives : [1-5

Frrtros lapositrves Tom————
R Documents (2 diapositives p... pos
Participation Tapez les numeéros et/ou les groupes de

= Assemblées . P \ S
Seratch |— diapositives comme dans I'exemple qui suit,
e EE 123 123 123 1:3:5-12

Les sections regroupent les diapositives qui vont ensembles. VVous pouvez alors imprimer
I'ensembles des diapositives d'une section.

Impression des notes de l'intervenant

Les notes de I'intervenant sont ces commentaires que vous avez saisis pour noter des
informations a ne pas oublier lors de la présentation. VVous avez la possibilité d'imprimer les
diapositives accompagnées de leurs commentaires. Pour ce faire, choisissez I'option Pages de
commentaires

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com




ﬂ; PowerPoint Configurer pour imprimer et enregistrer

] Mode Page
Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires Plan
Documents
1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
4 diapositives horizontales 6 diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
|:| D la_compétition ACW
4 diapositives verticales 6 diapositives verticales 9 diapositives verticales

Encadrer |es diapositives

Mettre a I'échelle de la feuille

Qualité élevée

e s cadre de £ g Sives o
particostion § is compdtition imtermationsie Afmics Cose Wk [ATW]

D Pages de commentaires
Imprimer les diapositives av..

Enregistrer la présentation au format PDF

Un autre moyen de distribuer votre présentation est de I'enregistrer au format PDF qui est un
format universel.

1. Cliquez sur FICHIER puis Enregistrer sous

2. Définissez un emplacement en cliquant sur Parcourir...
3. Ouuvrir la liste type de fichier

4. Choisir PDF (*.pdf)

5. Cliquer sur Enregistrer

L Cnregistrer sous

Nouveau
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Eltl Ordinateur Présentation PowerPoint (pptd
e i Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (*.pptm)
Ouvrir ¢&, OneDrive - Personnel - Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt) 4
ereaets Dossieractif  __BOC et XPS (ape) r
nregistrer EI.:I . Bureau [# Enregistrer sous  Modele PowerPoint {~.poty)
== — Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)
Enregistrer sous (L)~ [Je « UtiModéle PowerPoint 97-2003 (*pot)
Dossiers récents | Jhéme Office ("thmx)
. : Organiser = N¢Dizporema PowerPoint (*.ppsx)
Lmpley + Ajouter un lieu Bureau Dizporama PowerPoint prenant en charge les macros (*.ppsm)
[ Microsaft owe DoPOrma PoverPoint S7-2003 *pps)
Partager CD_ACW 1croseft FOWE ¢ omplément PowerPoint (*.ppam)
Mies document 'EqmpltéTentXP’ljl;\C/:rPo\HEQF-tl?PE ("‘ippa)
- résentation owerPoint (*xm
Exporter 2 Mes documdy| ~~ Tvens Vidéo MPEG-4 (*.mp4)
P Bureau Windows Media Video (*.wmv)
Fermer ‘£ Emplacement Format GIF (".gif)
Format JPEG (*jpg)
! G OneDrive - Mi o2 D (e
| [="] Google Drive Format TIFF (*.tif)
Ermrt Parcourir —— Bitmap indépendante du périphérique (*.bmp)
& Telechargeme  tafichier Windows (*wmf)
_ Métafichier Windows amélioré (*.emf) 3
Gtz %3 Bibliotheques  Plan/RTF (*rtf)
Présentation de I'image PowerPoint (*.ppb)
. Présentation Open XML Strict (".pptd)
Nom defichier: prgcentation OpenDocument (*.odp)
Type: |Présentation PowerPoint (*.ppix 5 -
Auteurs: MOHAMED.MANSSOU. . Mots-clés: Ajoutez un maot-cl
!
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Regroupement de présentation pour
un CD

Vous avez fini votre présentation et vous l'avez prise dans une clé USB ou dans un CD pour la
présenter ailleurs sur un autre ordinateur. Tous les éléments liés marchent bien chez vous
(Graphiques, videos, sons, polices de caractéres) ; probléme : le jour J devant le public rien
ne marche, tous les liens sont cassés, la vidéo n'est pas 13, vos belles polices ne s'affichent pas
2211 Que s'est-il passé ??

Ce qui s'est passé, c'est que vous avez pris la présentation et vous avez laissé tout le reste chez
vous ! 1l fallait prendre tous les éléments liés avec vous. Il fallait faire un regroupement de la
présentation dans un Package.

Le mot regroupement ici veut dire mettre ensemble tous les éléments liés et/ou incorporés a
votre présentation a savoir : tableau Excel (source de données d'un graphique), vidéos,
audios, les polices, .... ; mettre tous ces éléments-la dans un package qui va étre gravé sur
CD ou enregistré dans un dossier ou sur une Clé USB.

Avec le package vous étes sir d'avoir tout pris dans votre clé/CD et vous pouvez ainsi
distribuer votre présentation.

Pour créer un package, suivez les étapes :

Votre présentation étant ouverte, n‘oubliez pas de I'enregistrer si vous avez fait des
modifications,

Participation 3 1a compettion ALW.ppx - MICrosoTt PowerPoint

®

Informations E X po r-te r

Nouveau
Package de présentation pour CD-ROM

Créez un package permettant de lire la présentation sur la plupart des ardinateurs,

Créer un document PD) S

Ouvrir nEm

Enregistrer

Ce package inclut:

des éléments liés ou incorporés, tels que des vidéos, des sons et des polices
Enregistrer sous

e Créer une vidéo
S
tous les autres fichiers ajoutés au package

. )>\ Package de présentation pour

|\£ | —
¥ CD-ROM &
|\£_)>‘/’|
kage pour
% Créer des docu CD-ROM
2

0
<
i
0
¢
(
Y
(
-
\
2
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' (2 i
Package pour CD-ROM Options
-’.) Copiez un jeu de présentations dans un dossier sur votre ordinateur ou sur un co.v. Indure ces fichlers
= [Ces fichiers ne s'afficheront pas dans la liste Fichiers a copi
Mommez le CD-ROM: | CDPresentation L"J: Fichiers liés
Eichiers a copier [¥] Polices TrueType incorporées
q_ Participation & la compétition ACW.pptx Améliorer la sécurité et la confidentialité
Mot de passe pour guvrir chaque présentation :
L it de passe pour modifier chaque présentation :
Options... L-/ [7] Inspecter les présentations  la recherche d'informations inappropriées ou confidentielles
["copier dans un dossier... | [ copier surie co-Rom |
J
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Dans I'étape 4, vous pouvez ajouter des fichiers a inclure dans le package en cliquant sur le
bouton Ajouter puis aller le chercher dans I'arborescence de votre ordinateur. Vous pouvez
aussi supprimer un fichier en le sélectionnant puis en cliquant sur le bouton Supprimer.

o !
Package pour CD-ROM M

i',) Copiez un jeu de présentations dans un dossier sur votre ordinateur ou sur un CO-ROM.

S

Nommez le CD-ROM : | CDPresentation
Fichiers a copier
@ Participation a la compétition ACW. pptx

Ajouter...

Supprimer

Dptions...

’ Copier dans un dossier... ] ’ Copier sur le CO-ROM Fermer

Avant de décider de graver votre package sur CD ou bien de I'enregistrer sur dans un dossier,
cliquez d'abord sur le bouton Option... pour mettre un mot de passe si vous le souhaitez.

i~

Dptions

Inclure ces fichiers

(Ces fichiers ne s'afficheront pas dans la liste Fichiers a copier)
Fichiers liés
Polices TrueType incorparées

Ameéliorer la sécurité et la confidentialité
Mot de passe pour ouvrir chagque présentation :

Mot de passe pour modifier chaque présentation :

|:| Inspecter les présentations a la recherche d'informations inappropriées ou confidentielles

[ oK ] [ Annuler

L y

Avant la création du package d'une présentation que vous allez distribuer, il est judicieux de
cocher la case Inspecter les présentations a la recherche d'informations inappropriées ou
confidentielles pour vérifier si elle ne contient pas de diapositives masquées ou
d'informations personnelles que vous ne voudriez pas partager.
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En cliquant sur le bouton OK de cette fenétre, vous retournez dans la fenétre précédente. La
vous cliquez sur le bouton Copier sur le CD-ROM pour lancer la gravure (¢a suppose que
vous avez un graveur avec un CD vierge dedans), ou bien cliquez sur le bouton Copier dans
un dossier... pour mettre tous les fichiers nécessaires dans un dossier ou dans une clé USB

par exemple.

Copier dans un dossier lilﬂ
\/_OUS Obten_ez alors Ia bOIte de Copier les fichiers dans un nouveau dossier dont vous spécifiez le nom et I'emplacement.
dlalogue suivante dans Iaquelle Mom du dossier: |[CDPresentation

vous donnez un nom et un Emplacement : C\Users\Compag\Documents),
emplacement pour votre dossier. Ouvrir le dossier une fois I'opération terminée

[ OK ] [ Annuler

-
b

Pour la question qui s'affiche
répondez sur OUI

" ™
Microsoft PowerPoint ﬁ

Wous avez choisi dinclure tous les fichiers liés de votre présentation dans un package. PowerPaint va copier les fichiers liés sur votre ordinateur.
N'incluez dans votre package que les fichiers liés dont vous approuvez la source.

Woulez-vous inclure des fichiers liés dans votre package 7

Qui ] ’ Mon ] ’ Annuler

Ces informations vous ont-elles &té utiles ?

Votre package est alors créé et vous obtenez quelque chose qui ressemble a ceci.

7t Favoris Bibliothéque Documents il
gyt rganiser par: Dog
Bl Bureau CD_ACW
UE . &
il Emplacements récer o, Modifié le Type Taille
& OneDrive - Ministere
: | || Package de présentation 29/03/2018 18:41 Dossier de fichiers |
& Google Drive
B Téléchargements 2k | AUTORUN.INF 29/03/2018 18:41 Informations de c... 1Ko
) Participation & la compétition ACW.ppsx 29/03/2018 18:41 Diaporama Micros... 1253 Ke
£ publier-sur-africacodeweek-org.mpd 22/10/2017 09:50 VLC media file (m... 11851 Ko

1 Biblisthéques

*d Groupe résidentiel

i

Dans ce package il y a tout ce qu'il faut pour présenter votre exposé sur un autre ordinateur.

Présenter en ligne

0
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Présenter en ligne permet de toucher un public lointain via Internet et ce en utilisant le
service de présentation Office ou autre (Skype par exemple)

La manceuvre suppose que vous possedez les adresses email des personnes auxquelles vous
allez présenter votre travail et que ces personnes sont devant leurs ordinateurs connectés a
Internet.

Bon alors commengons. L'intervenant -c'est a dire vous- étant lui aussi connecté, on peut
procéder de deux manieres mais le principe est le méme.
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o Soit passer par I'onglet DIAPORAMA groupe Démarrer la présentation puis
Présenter en ligne et sélectionner le service a utiliser.

T @ -

INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS

% | g s

Présenter Diaporama Configurer Masquer la  Vérifier le Enregistrer le
en ligne - p nnalisé =  le diaporama diapositive  minutage diaporama ~

a Présent diaporama dans Skype Entreprise

‘ 'E'@ Service de présentation Office

< A

pe Bptreprise nfiguration

Ce service gratuit et public permet & d'autres personnes
d'afficher votre diaporama dans un navigateur web

« Soit passer lI'onglet FICHIER puis Partager puis Présenter en ligne.

S Pa rtager

Nouveau

Participation a la compétition Présenter en ligne
Ouvrir ACW [ -

Senice de présentation Office
G Bureau
nregistrer

Ce service gratuit et public permet 3 d'autres personnes dafficher votre diaporama dans un navigateur web

B e e ok

Partager
Enregistrer sous 9 Aucune configuration requise

Un lien & partager est créé

I ® .
s Inviter des personnes Taute personne suivant ce lien peut visionner le diaporama que vous présentez en ligne

I Partager La présentation va étre disponible pour le téléchargement.

(] P .
g Courrier électronique ) .
Exporter Vous avez besoin d'un compte Microsoft pour démarrer la présentation en ligne.

Fermer ) En cliquant sur Présenter en ligne, vous acceptez les conditions suivantes
E@ Présenter en ligne Contrat de service

Compte

| [ Autoriser les spectateurs distants & télécharger o présentation |
) Publier les diapositives

Options

b Envoyer par message instantané

Présenter
en ligne

Nous allons utiliser le service de présentation Office. Ce service

e requiere un compte Microsoft. Vous devez donc en avoir un

« ne demande aucune configuration

e un lien de partage sera créé

« toute personne suivant ce lien peut visionner le diaporama que vous présentez en ligne

« sivous cochez la case Autoriser les spectateurs distants a télécharger la
présentation, celle-ci va étre disponible pour le téléchargement

0
<
i
0
¢
(
Y
(
-
\
2

Y
/
[
Y
0
0l
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Lorsque vous démarrez le service de présentation a partir de I'onglet DIAPORAMA vous

obtenez cette fenétre pour permettre le téléchargement de la présentation puis de lancer la
connexion.
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Présenter en ligne

Service de présentation Office

Le Service de présentation Office est un service public, gratuit et fourni avec
Microsoft Office. Il vous permet de diffuser des présentations a des
personnes pouvant les visionner via un navigateur web, Pour commencer la
presentation en ligne, veuillez vénfier que vous disposez d'un compte
Microsoft.

Plus d'infos

+ Autoriser les spectateurs distants 3 télécharger la présentation

En cliquant sur Connexion, vous deéclarez accepter les conditions suivantes :

Contrat de service

COMNNEAION [ AMNMULER

Une fois la connexion établie, un lien de connexion est créé. Copiez ce lien puis envoyez-le

par email a toutes les personnes concernées par la présentation.

MNAIcrosoft COOffice
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Présenter en ligne

Partagez ce lien avec les spectateurs distants, puis commencez la
présentation.

https://iel-broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspxTFi=
6235f14faBd1546b %5 Fc98aTa27 %62 D87 %6204 e41 36209304 %%
2D02b0ebel bOf7 %2 Dasync a2 Epphx

ks - -
O CcplerIEllen
*=] Envoyer dans un courrier électronique...

COMMENCER LA PRESENTATION
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Du c6té des spectateurs qui auront suivi le lien que vous venez de leur envoyer, il auront dans
leur navigateur un écran noir avec un message d‘attente.

La présentation va commencer... Merci de patienter.

De votre coté vous n'avez qu'a cliquer sur le bouton COMMENCER LA PRESENTATION
pour gue tout le monde suive avec vous avec la possibilité de télécharger la présentation.

Eg PowerPoint Online
[} Tétecharger @ Aide

En savoir plus

PRESENTER EN LIGNE ACCUEL INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS REVISION

L ]
.I¥r E];'-‘Muniteur: Moniteur principal - Eié —e. n

= L

A partir A partir de la 7| Utiliser le mode Présentateur Partager les notes Envoyer les Arréter la
du début diapositive actuelle deréunion~  invitations présentati n ligne
Démarrer le diaporama Moniteurs Présenter en ligne

0
J
[
y
i
0
V)
0
C
V
)

N
/
[
y
0
0l
V)

Maintien de Ia compatibilite
descendante

Evolution oblige ; chaque nouvelle version de tout logiciel, apporte de nouvelles
fonctionnalités qui ne sont pas supportées par les versions antérieures. Powerpoint ne fait pas
exception de cette reégle et sa version 2013 en a plein.
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Lors de la création de votre présentation si vous savez qu'une partie du public que vous ciblez
possede une version ancienne de Powerpoint notamment 97/2003, vous devez prendre ce
parameétre en compte.

Une présentation créée avec Powerpoint 97/2003 est compatible avec la version 2013, mais
une présentation créée avec Powerpoint 2013 n'est pas forcément compatible avec 97/2003.

Activer le mode de compatibilité

Si votre présentation n'est pas encore créée, la meilleure des choses est d'activer le Mode de
compatibilité en I'enregistrant des le début au format Présentation Powerpoint 97/2003
(*.ppt) ; comme ¢a, vous créerez une présentation compatible avec toutes les versions. Certes
vous n'aurez pas acces aux nouvelles fonctionnalités mais vous gagnerez du coté
compatibilité.

= E?. = PréSEﬂtEtiDnz.ppt[MDdEdECDmpatibi“té]-H‘

o

ACCUEIL IMNSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS====DIRP RN REVISTON TFFICH

[=] Disposition = =
D 4 Rétablir _ . . .
Coller Nouvelle s Unefonctionnalité=non accessible %
- diapositive
Presse-papiers = D i Sejnieiiiated Palice Paragraphe

Remarquez qu'en mode de compatibilité (Powerpoint 2013 vers 97/2003) nous avons perdu
I'accés a la fonctionnalité Section, entre autres, c'est & dire qu'on ne peut pas grouper les
diapositives en sections

Veérifier la compatibilité

Si votre présentation est déja créée en 2013 et que vous voulez la distribuer vers 97/2003,
vous devez d'abord vérifier la compatibilité en allant dans l'onglet FICHIER /
Informations
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Participation a la compétition ALW. pptx -

| [nformations

Mouveau

Ouvrir

Bureau

1 Participation a la competition ACW

Protéger la présentation

Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a cette
ion.

Enregistrer

»

Enregistrer sous Protéger la
présentation =

Imprimer

| C e

Partager Inspecter la présentation

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes :

Exporter
Propriétés du document et nom de l'auteur

@ Inspecter le document i : i
Vérifier la présence d'infarmations privées ou de PESs NE peLveEnt pas fire

propriétés masquées dans la présentation.

Fermer

Compte

Vérifier I'accessibilité
Veérifier la visibilité du contenu de votre

Erésentation pour les personnes ayant du mal a lire, edec
IEE Vérifier la compatibilité

Rechercher les fonctionnalités non prises en charge

dancs les versions antérieures de PowerPoint.

Options

Par exemple, dans le cas présent avec une présentation qui a été créée avec Powerpoint 2013
et dans laquelle les diapositives sont regroupées en deux sections, on nous signale qu'on a un
(1) probléme d'incompatibilité avec les versions antérieures : Les diapositives ne seront plus
regroupeées en sections.

I B’
Veérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoint M

Les fonctionnalités de cette présentation ne sont pas prises en charge par les
versions antérieures de PowerPoint. Celles-ci seront perdues ou détériorées sivous
enregistrez la présentation dans un format antérieur,

Résumé Cccurrences

Les diapositives ne seront plus regroupées en sections. 1
Aide

Verifier la compatibilité lors de I'enregistrement dans les formats PowerPoint 97-2003,
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