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Insérer et formater des
diapositives

I Dans ce cours nous allons aborder les points suivants :
1. Ajout de dispositions de diapositive

2. Duplication de diapositives existantes

3. Masquer, supprimer des diapositives

4. Modification des arriere-plans des diapositives
5. Application des styles a des diapositives

Ajout de dispositions de diapositive

Une disposition est une mise en page des diapositives. Powerpoint propose un ensemble de
dispositions prétes a utiliser tout en donnant la possibilité de les modifier et méme d'en créer
d'autres selon vos besoins.

Pour ajouter une nouvelle disposition, on suit les étapes suivantes :

1. Onouvre l'onglet AFFICHAGE puis on clique sur le bouton Masque des
diapositives

2. Le nouvel onglet MASQUE
DES DIAPOSITIVES

apparait. Dans le groupe ||j |_—| - Supprimer
Modifier la forme de base, i Renommer

MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTION 1

h r le masque Insérer une ~ Mise en page  Insérer un
on cllque sur le bouton iapositives  disposition RnsEnEr du masque espace réservé |
|nsérer une disposition Modifier la forme de base IMise en page du

- .y ' ¥y
3. Lanouvelle disposition est i | ™ Insérer une disposition

insérée avec les éléments de | 4 Ajouter une disposition personnalisée au
base : Titre et Pied de page, ; === masque des diapositives.

que vVous pouvez garder ou E # - Vous pouvez facilement ajouter des
Supprimer. wees  diapositives correspondant a cette disposition

3 la présentation,
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[¥] Titre :‘AG nCouleurs' @Styles d'arriére-plan - ID a
..... Polices' Masquer les graphiques d'arriére-plan ] .
[/ Pieds de page Thémes Taille des Désactiver le
- @Eﬁ:ets' diapositives = mode Masque
masgque Modifier le théme Arriére-plan [ Taille Fermer

| EENE.
] ¥ -

:  Modfiezlestyledutite mmme

Ajoutez aussi les espaces réservés dont vous avez besoin dans la mise en page.

+| Titre
ooo

e Insererrun [V Pieds de |
Espace réserve -
I
—=| Contenu
ooo

_______

I Graphique
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N'oubliez pas de donner un nom significatif a la nouvelle disposition.

MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTIOMN TRAMS]

E Supprimer
.
Insérer un

sque Insérer unelm Mise en page
ves disposition Consenver alil

- =R — =0 Lo E = . -
odifier la forme de base | Renommer la disposition | o

Mom de la disposition :

L

oL L N Disposition personnalisée

[Eenﬂmmer]| Annuler |

Duplication de diapositives existantes

Dupliquer une diapositive c'est en faire une copie ; autrement dit c'est une sorte de
copier/coller.

Pour dupliquer une ou plusieurs diapositives, sélectionnez-les, puis sous 1’onglet ACCUEIL,
dans le groupe Diapositives, cliquez sur la fleche en face de Nouvelle diapositive, puis

cliquez sur Dupliquer les diapositives sélectionnées.
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m ACCUEL INSERTION CREATION TRAMNSITIONS Al

s % - )
D A
Eg -
Coller Mouvelle G I S S a AV . A3
M diapositive B
Presse-papiers & | Brim E
4 Participation -
prenmany Dl3positive de titre  Titre et contenu
Y
4 - P o
) — : b o (I 1
Deux contenus Comparaison Titre seul
-
Vide Contenu avec Image avec
l[égende légende
4 | LY
_— : _— :_ ................... ._:'
) T
Titre et légende Citation avec Carte nom
légende
Ll Al —
DIAPOSITIVE 3 DE '
- -
Carte nom Vrai ou faux

citation

1= Réutiliser les diapositives...

Masquer, supprimer des diapositives

Vous trouvez que des diapositives de votre présentation ne concerne pas le public ciblé, vous
pouvez les masquer temporairement ou les supprimer carrément.

Pour masquer des diapositives, sélectionnez-les d'abord puis sous I'onglet DIAPORAMA
groupe Configuration, cliquez sur le bouton Masquer la diapositive.
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w ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA

B ¥ B B &

A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Ma

S la
sitive

du début diapositive actuelle  en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama dia

J Kl

Démarrage du diaporama

SELECTIONNER

Note : Les diapositives masquées affichent un numéro barré.

Note : Vous pouvez aussi masquer des diapositives en passant par le menu contextuel via le
clic droit.

Pour supprimer une diapositive, il suffit de la sélectionner puis d'appuyer sur la touche
SUPPR du clavier ou bien en passant par le menu contextuel.
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b E@ Publier les diapositives

MNAPOSITIVE 3 DE 11 |
[[Z] Disposition b

¥Y) Reinitializer la diapositive

@ Mise en forme del'grriére-plalrﬂasquer la
e
diapositive

|f! Mazquer la diapositive I

Modification des arriere-plans des
diapositives

Pour modifier I'apparence de I'arriere-plan d'une diapositive, sélectionnez-la puis dans l'onglet
CREATION, cliquez sur le bouton Mettre en forme I'arriere-plan pour faire apparaitre le
volet du méme nom sur le c6té droit de I'écran.
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Tallle des  Mettre en forme

diapositives = |'arriére-plan
Personnaliser

Mettre en forme I'arriére-plan

Ajuster la mise en forme pour votre

4 REMPLISSAGE

() Remplissage uni

®) Remplissage dégradé

[ Motif de remplissage

Dégradés prédéfinis

Type Radial

Orientation

Appliquer partout

arrigre-plan ou masquer les éléments de
conception a partir de la conception actuelle,

Remplissage avec image ou texture

L] Masguer les graphigques d'arnére-plan

-~

-

-

Choisissez un type de remplissage :

Remplissage uni
Remplissage dégradée
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o Motif de remplissage

... puis faites les différents réglages

partout.

Note : Vous obtenez le méme volet en passant par le menu contextuel via le clic droit.

Remplissage avec image ou texture

Par défaut, le remplissage est appliqué uniquement sur la diapositive sélectionnée. Pour
appliquer le remplissage choisi sur toutes les diapositives, cliquez sur le bouton Appliquer
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Application des styles a des
diapositives
On peut choisir un style dés le début, en créant une présentation basée sur un modele ; mais

on peut aussi modifier le style des diapositives en changeant le théme ou la variante du
theme en passant par lI'onglet CREATION.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRAMNSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISIO

Cette présentation -

Aa

Office

Aa

Aa

Rappelez-vous qu'un théme est composé de Couleurs, de Polices et des effets. On peut donc
mixer ces différentes composantes pour créer notre propre style et méme I'enregistrer pour le
réutiliser ou bien le partager.

Pour modifier le style de l'arriere-plan des diapositives, ouvrez la liste des variantes puis
cliquez sur la ligne Styles d'arriére-plan et choisissez un style.

TRANSITIOMS ANIMATIOMS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

Thémes

n Couleurs

- Polices

: ) D Effets

@ Styles d'arrire-plan
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{Bj Mise en forme de l'arrigre-plan..
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