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Mise en forme d'une présentation

L'uniformisation des diapositives est la clé pour obtenir une
présentation Powerpoint harmonieuse et réussie.
Dans ce cours nous allons aborder les points suivants :
1. Application d'une disposition
Ajout de nouvelles dispositions
Modlification des dispositions existantes
Ajout d'images d'arriere-plan
Contréle des numéros de pages
Insertion d'en-téte et de pied de page
Modification des thémes de présentation
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Application d'une disposition

Les dispositions, les masques de diapositives, les themes et un peu de Design sans oublier
le contenu, sont les mots clés d'une présentation réussie

Disposition et masque de diapositives

Le masque de diapositive est le modele de Modifier la forme de base
diapositive qui definit I'apparence des -
diapositives d'une présentation. Comme cette i
apparence est répercutée sur toutes les Masque de

diapositives de la présentation, ¢a donne un diapositives

travail uniforme et professionnel.

Le masque de diapositive est la premiére
vignette qui apparait tout en haut du volet des
miniatures situé a gauche de I'écran en
affichage Mode Masque de diapositives.
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Les

dispositions
associées =
au masque

Une Disposition définit I'emplacement, le style
et le positionnement des espaces réserveés.
Powerpoint propose de nombreuses
dispositions que vous pouvez modifier mais
aussi en ajouter selon vos besoins.

Note : Les objets inserés dans le masque ne [
sont pas modifiables lors de la création de la |
présentation.
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On dispose de trois types de masques que I'on trouve dans le groupe Modes Masque de
I'onglet AFFICHAGE :

. . ) LI IRAMNSITIONS AMNIMATIONS
e Masque des diapositives : mise en page des

diapositives
e Masque du document : mise en page des A —
impressions
e Masque des pages de commentaires : mise
en page des impressions de commentaires

Masque des Masque du  Masque des
diapositives docurnent pages de notes

Modes Masque

Appliquer une disposition

Neuf dispositions sont proposées par Powerpoint qu'on peut utiliser selon la nature du contenu
que I'on veut insérer dans la diapositive.

Pour appliquer une disposition a une diapositive, on sélectionne la diapositive en question
puis on choisit la disposition convenable dans le groupe Dispositions du menu ACCUEIL.

m ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS

'n'D | [ | Disposition = - A
Coller Mouvelle heme Office
- diapositive =
: : L4
Presse-papiers s Dia _Ba i
Choi&iiTs
1 Diapositive de titre  Titre et cnnted.ispﬂﬂﬁi bEGdation
adéequate
Deux contenus Comj Comparaison [ Tigre ey
1- — —
Sélectionner |
la diapositive '
Vide Contenu avec Irmage avec
légende legende
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Modification des dispositions
existantes

Les éléments conteneurs placés dans une disposition sont appelés Espaces réservés, car
chaque conteneur est réserve pour accueillir des informations d'un type donné (image, vidéo,
texte, titre, ...).

Selon le besoin, vous pouvez modifier une disposition pour adapter ses eléments a la mise en
page souhaitée. Ainsi vous avez la possibilité de :

o Ajouter ou supprimer des espaces

réservés ON  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
e Redimensionner la taille d'un espace [Régle ‘@/ Q £
réservé | i pﬂli“dffi; — N“E‘ dettames T aten
o Déplacer ou faire pivoter un espace des Mesaue Afficher 5 Orenlation | Zoom
reserve

« Modifier la taille des caracteres, changer la police, la couleur de fond, ...

Pour modifier une disposition, il faut se mettre en mode Masque des diapositives en cliquant
sur le bouton Masque des diapositives dans I'onglet AFFICHAGE.

Une fois dans le mode Masque des diapositives, remarquez qu'il y a un nouvel onglet qui
apparait : MASQUE DES DIAPOSITIVES et qui renferme différents outils pour la
manipulation des masques et des dispositions.

m ASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTION TRAMSITIONS
o=
”:l - Supprimer D Titre

(=4 Renammer

Inserer_ le masgue Ir!serer.l..me B Mise en page I|'|-_'-E|'Ef|- - Pieds de pa
des diapositives disposition -# -ONSENVEr du masque espace réserve
Modifier la forme de base Mise en page du masque

Comme c'est déja signalé avant, faites attention, la vignette du haut un peu plus grande
représente le masqgue et les autres vignettes plus petites représentent les différentes
dispositions. Toute modification faite sur le masque se répercute sur toutes les diapositives
de la présentation, alors que les modifications faites sur une disposition n’auront leur effet
que sur les diapositives basées sur cette méme disposition.
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Manipuler les espaces réservés

Pour ajouter un espace réservé, sélectionnez d'abord la disposition a laquelle vous voulez
ajouter, puis dans la groupe Mise en page du masque, ouvrez la liste Insérer un espace
réservé et cliquez sur I'espace voulu ; le pointeur de la souris prend la forme d'un plus (+)
vous pouvez alors dessiner votre espace réservé en cliquant-glissant avec la souris pour lui
donner la taille désirée.
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FICHIER MASQUE DES DIAPOSITIVES
j | > Supprimer
| (=

) ] =i Renommer
Insérer le masque Insérer une

des diapositives  disposition

Modifier la forme de base

F

ACCUEL

Conserver

INSERTION

.........

| Titre

Mise en paggl  Insérer un
du masque jlespace résemnve =

Graphigue
-1

-

TRAMNSITIONS

¥| Pieds dejpage
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L'illustration suivante montre des espaces réservés qui ont été ajoutés a une disposition ; peut-
étre que j'en ai abusé un peu mais c'était seulement pour vous montrer.
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Modifiez le style du titre

[

* Modifiez les styles du texte du | * Image * Graphique
masque

» Deuxiéme niveau

* Troisiéme niveau

* Quatriéme niveau

= Cinauiéme niveau

* Média * Graphique
. SmartArt

i 14/03/2018 Pied de page |

Pour supprimer un espace réservé il suffit de le sélectionner puis la touche Suppr du clavier.

Modifier la couleur de l'arriére-plan d'une
disposition

N'oubliez pas, nous parlons d'une disposition et non pas d'une diapositive. Faites la différence.

73] Styles d'arriére-plan - B x| Vous pouvez changer la couleur de fond d'une
- disposition en allant dans le groupe Arriére-
e Masque plan de lI'onglet MASQUE DES
et DIAPOSITIVES puis Style d'arriére-plan.
Ici vous choisissez un style d'arriére-plan
parmi les choix proposeés. Ces styles changent
selon le théme de la présentation. Si ¢a ne

{ vous satisfait pas, cliquez sur la ligne Mise en
|8 Mise en forme de Iariére-plan.. forme de I'arriére-plan pour plus de
" ' _ possibilités de réglage dans le volet latéral qui

apparait.
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1.

2.

ISR o

Mise en forme d'une présentation

-1

Fermer ~

F

Mise en forme de l'arri... ™ %

O

4 REMPLISSAGE

®* Remplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

Couleur

Transparence | 0% -

Note : Pour modifier le design de toute la présentation, il faut agir au niveau du Masque et
non pas au niveau d'une disposition.

Ajout de nouvelles dispositions

Si vous ne parvenez pas a trouver une disposition qui répond a la mise en page que vous
souhaitez, vous pouvez créer votre propre disposition.

Par exemple on a besoin d'une disposition qui permet d'afficher une vidéo avec une zone de
commentaire sur la droite.

Dans I'onglet AFFICHAGE, dans le groupe Mode Masque, on cligue sur le bouton
Masque des diapositives.

Dans le groupe Modifier la forme de base, on clique sur Insérer une disposition.
Une nouvelle disposition s'ajoute dans le volet latéral gauche et en méme temps
s'affiche dans la zone du milieu.

On ajoute alors les deux espaces réserves dont on a besoin, le premier pour recevoir
une vidéo et le second pour recevoir le texte commentaire ; alors dans le groupe Mise
en page du masque, on ouvre la liste Insérer un espace réservé, puis on clique sur la
ligne Support et la zone au milieu de la disposition.

On fait de méme pour la zone de commentaire en utilisant la ligne Texte.

Donnez un nom a votre disposition

Fermez le mode Masque en cliquant sur le bouton Fermer le mode Masque
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m MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTION TRANSITIONS ANIMATIONS REVISION AFFICHAGE

\|_=| j T Supprimer iyl 2 Tire B Couleurs = 3] Styles d'amriére-plan - “:I B
5, Renom ) = == Polices - Masquer les graphiques d'arriére-plan -
Insérer le masque Insdi@une — Mise en page  Insérerun (] piegs de page Thémes Tailledes  Dégativer le
des diapositives dispdsition -+ “OMNser dumasque espace résenvé - O] effets - diapositives~  mo

Modifier la foyme de base v Modifier le théme Arrigre-plan 1) Taille

755 Contenu

== ez |le style du titre

| graphio
' * Modifiez les styles

o du texte du masque

= . .
* Deuxiéme niveau
i Py Support . .
L[] 2ueper * Troisieme niveau
El Inoge en gne * Quatriéme niveau
+ Cinquiéme

niveau

Votre disposition est maintenant préte, vous pouvez l'utiliser pour créer de nouvelles
diapositives.

Controle des numeéros de pages

Par défaut les numéros de diapositives ne sont pas affichés, mais on peut les ajouter, changer
leur emplacement dans la diapositive et méme commencer la numérotation a partir d'un
nombre précis.

Ajouter le numéro de diapositive

Pour ajouter le numéro de diapositive :

zh

bjet

A fm}
1. Rendez-vous dans I'onglet D 'q EC‘B'

: fone En-téte/ WordArt Date ef Numéro de
INSERTION puts dans le groupe, detexte Pied - heure} diapositive
Texte cliquez sur le bouton Numeéro Texte
de diapositive.

2. Laboite de dialogue En-téte et pied de page s'ouvre. Dans I'onglet Diapositive de
cette boite, cochez la case Numéro de diapositive.

3. Profitez de I'ouverture de cette boite pour décider d'afficher ou non le numéro de
diapositive sur la diapositive de titre
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- ™
En-téte et pied de page M

Diapositive | Commentaires et documents

Inclure dans la diapositive Apercu

D Date et heure

@ Mise & jour automatigue P

15/03/2018 =
Langue : Type de calendrier: =TT
Francgais (France) Grégorien

Fixe

15/03,/2018

ﬂuméro de diapositive
"1™Pied de page

I:Hde pas afficher sur la diapositive de titre

[ Appliguer ] I[ﬁppliquer partout ]I[ Annuler

L. ey

4. Validez en cliquant sur le bouton Appliquer partout.

Si vous cliquez sur le bouton Appliquer, le numéro sera affiché seulement sur la diapositive
activée.

Changer I'emplacement du numéro de
diapositive

L'emplacement du numéro est géré au niveau du Masque de diapositive. Pour cela,

1. Onvadans l'onglet AFFICHAGE, groupe Modes Masque le bouton Masque des
diapositives.

2. Dans le volet de gauche, on sélectionne la vignette Masque, tout en haut, pour faire
répercuter le changement sur toutes les dispositions (Souvenez-vous)

3. On fait alors les modifications nécessaires (Déplacement, Mise en forme)

4. Fermez le mode Masque
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Présentation] - Microsoft PowerPoint OUTILS DE DESSIN

EH S ™ =
MASQUE DES DIAPOSITIVES

ACCUHL  INSERTION  TRANSITIONS ~ AMIMATIONS — REVISION  AFFICHAGE FORMAT
Hjl j Supprimer \:I Tie Aa [ Couleurs~ 5] Styles d'arrigre-plan -
G Renommer = 22 [A]Polices Masquer les graphiques d'arrir
Tnsérer e masque Insérer une ~ Miseenpage  Insérer un Pieds de page Themes
des diapositives disposition |# CONSEIVEr Gy masque espace réservé ' - [D Effets -
Wodifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le théme Arrigre-plan

e-plan

]

L a
Taille des Désactiver le

diapositives = mode Masque
Taille

Fermez le
mode Masque .

Fermer

Sélectionnez ‘
| la vignette
.. Masque

‘Modiﬂez le style du titre
Mez la zone

* Modifiez les styles du texte du masque
- * Deuxiéme niveau
* Troisieme niveau
+ Quatriéme niveau
= Cinquiéme niveau

en forme (Taille,
Couleur, ....)

Déplacez la zone
Numéro la ou vous
souhaitez

MASQUE DES DIAPOSITIVES  [|2  FRANCAIS (FRANCE)

nombre donneé

numéro de départ de la numérotation des diapositives.

Commencer la numérotation a partir d'un

Il 'y a des situations ou I'on a besoin de commencer la numérotation des diapositives non pas
de 1, mais a partir d'un autre numéro. L'écran suivant montre les étapes pour changer le

TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

Aa . [] @
- - | Tailledes Mettre en forme
diapositives ¥ |'arriére-plai
Variantes

n

[ standera43)

Aa Aa
1
- Taille des diapositives m
Cliq
2 -
3 - ) Paysage
Modifiez le CogJ

T

numérode’départ
a - puis validez
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[ Grand éeran (16:9)

Taille de diapositive personnalisée.

L'écran qui suit montre les étapes :

Insertion d'en-téte et de pied de page

Pour les diapositives, on parle seulement des pieds de page alors que pour les pages de
commentaire et les documents, on parle des pieds de page et des En-tétes.
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BHS &B-
ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE Connexio
= D = B o s 3 -
Nouvelle au  Image e Album  Formes SmartArt Graphique gy \ic. 2oplications Lien  Action Commentaire  Zone| En-téte/ WordArt Da
diapositive photo = hypertexte detextd  Pied
Diapositives ' Tableaux, Illustration C £ Ligns. ~
. En-téte et pied de page |
= !
En-téte et pied de page [ [t
activez le pied de Diposte] Comnentres et corumers | Pour les commentaires
o Inclure dans fa page activez le pied de.page
s . page et saisissez le I at .
texto ] pate etheure et I'en-téte puis [
,,,,,, @ Mised jour .- : :
ﬂ Dpede alend saisissez les textes..
= e ;
Fise ruowesapondants
1503208 N | ||| =  |(fonaslance] | -] [Gregorien
;
3 Numéro de diapositive 1‘? e
[ Pied de page e
Z Numérg degaue
[C] En-téte
[¥] Me pas afficher sur Ia diapasitive de titre }
4 [C] pied de page
Appliguer
Ap| er partout Annuler

DIAPOSITIVE 2 DE4  [12  FRANCAIS (FRANCE) = COMMENTAIRES Ml COMMENTAIRES = == &

Modification des themes de
présentation

Un théme englobe tous les éléments de mise en forme et de design de la présentation (les
masques, les dispositions, les effets, I'aspect des éléments graphiques, les polices de
caracteres...) ; du coup, lorsqu'on modifie le theme d'une présentation, on modifie tous ces
composants.

Le théme Office est le T e moon R o
théme qui contient le A ﬁg_ _
moins de couleurs et

Les variantes du

d'éléments graphiques ; thame chokl
les autres themes en sont

plus ou moins riches.

& _|F il _F]
Les themes Z pour ajouter un
titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Pour appliquer un theme a
la présentation ouvrez
I'onglet CREATION puis L
choisissez un theme dans \
le groupe Themes.
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Remarquez que chaque theme posséde plusieurs variantes que vous pouvez définir dans le
groupe Variantes.
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