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FORMAT DES DIAPOSITIVES

1.

Selon le type de projection, le format des diaposi-
tives varie : Diapo > Propriétés, onglet Page.

Page‘ Arriére-plan = Transparence
Format'de papier
Format : Ecran 16:9
Largeur : 28,00 cm - +
Hauteur : 15,75 cm - +
Orientation : Portrait
@) Paysage

Pour une visualisation sur un grand écran, télévi-
sion ou ordinateur, sélectionner le format
Ecran 16:9 qui est le plus courant et celui par
défaut.

Pour une projection sur écran de toile ou mur
blanc avec un vidéoprojecteur ou un visionnage
sur un ancien moniteur, on peut opter pour le for-
mat Ecran 4:3 (ou garder la version 16:9).

Valider en cliquant sur le bouton OK.

NB : la largeur et la hauteur ne concernent que
les impressions.

es modifications se font sur ’ensemble des

diapositives. Les autres parameétres de mise

en forme des diapos se font dans les
Diapos maitresses.

CONCEPTION DE DIAPO ET PAGES MAITRESSES

Pour utiliser une mise en forme de diapo d’un
modéle : Diapo > Changer de diapo maitresse.
Cliquer sur Charger pour récupérer le modéle
voulu. Il s’applique a la diapositive sélectionnée.

ml Chargerla diapo maitresse &0X
Catégories Modéles
Documem*mfessiommls divers Courbe bleue
Images pour modeles Plans bleus ‘
MediaWiki Bleu clair
Présentations Caradjine et bleus AM
Pro Rouge chic
SmartArt Graphics Diaporam grain de café
Styles Diaporama 16/9
Utilitaires Diaporama tic
¥ Apercu
8 Aide @ Annuler |« Valider

Pour appliquer le modéle a d’autres diapositives,
les sélectionner, et, au niveau de Pages maitresses
du Volet latéral, choisir celle qu’on veut. Clic droit
et Appliquer aux diapos sélectionnées.

| Diapos maitresses x

~ Utilisées dans cette présentation

Appliquer & toutes les diapos
(Appliquer aux diapos se'lect:onr@ — —

Editer le masque...

Apercu grand format
~ Disponibles pour I'utilisation

our avoir des pages maitresses différentes,
il faut les créer ou les charger les unes
apres les autres, cette derniére opération
générera autant de diapos maitresses.

DES PRESENTATIONS EFFICACES AVEC IMPRESS

LA DIAPO MAITRESSE

La Diapo maitresse des diapos contient les élé-
ments récurrents a toutes les diapositives qui
reposent dessus. Pour afficher le mode Diapo
maitresse : Affichage > Diapo maitresse.

Inserticm Format Dia

® Normal
Plan
MNotes

Trieuse de diapos l
ODiapc: maitresse

2. Configurer les éléments de la diapo maitresse :

» arriére-plan ;

» logo éventuel ;

» position des différents éléments de pied de
page (date, pied de page, numéro de diapo) ;

» taille et position des blocs de titre et de
contenu ;

> autre élément susceptible de se trouver sur
toutes les diapos basées sur cette diapo
maitresse.

3. Pour terminer, cliquer sur Fermer le mode

diapo maitresse dans la barre d’outils.

n peut aussi accéder a la diapo maitresse

en cliquant sur le bouton Diapo

maitresse de la barre d’outils Standard
ou via le bouton Propriétés du volet latéral.
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MISE EN PAGE DE DIAPO

1. Les mises en pages de diapo s’attachent a la mise
en forme générale de la diapositive : arriére-plan,
répartition des éléments définis par la diapo mai-
tresse. On les choisit soit via la barre d’outils
diapo (cf ci-dessous), soit dans les Propriétés du
Volet latéral (1 icone en partant du haut).

2. Cliquer sur I'icone choisir la Mise en page.

3. Pour changer la mise en page d’une diapositive :
refaire la méme opération.

[ ] [ ] [ ]

[ ] [ ]

3 L] L]

1] L]

[ ] [ ] [ ] [ ]
LI 1 |l ) [ | |
I I| |l | (I (B8

Rétablir la mise en page de la diapo

4. Pour remettre d’équerre la mise en page d’une
diapositive qui a été trés modifiée ou parce qu’on
a changé de Page maitresse, cliquer sur Rétablir
la mise en page de la diapo. On ne peut le faire
qu’en passant par la barre d’outils.

Nb : par défaut, une nouvelle diapo a la mise en
page de la diapositive précédente.

'une  maniére générale, pour une

meilleure efficacité, éviter, sauf

exception, de se reposer sur la « diapo
vierge ».

LES STYLES

Les styles sont liés aux Diapos maitresses, il faut
les paramétrer sur chaque diapo maitresse (par
exemple en cliquant sur le bouton de la barre d’ou-
tils).

Clic droit sur les Styles pour les modifier. Le pre-
mier onglet a gauche, @ permet de paramétrer les
éléments graphiques et le texte, le deuxiéme, @ les
Styles de présentation : titre, sous-titre et niveaux
de paragraphes.

_ les x
B=" 0

.
Notes m
Objets d'arriére-plan E

p Plan 1 m
Sous-titre —
Titre =

(@)

W| Afficher les apergus

Hiérarchie -

. On peut paramétrer plusieurs jeux de couleurs

d’objets dans le 1° onglet.

odifier Standard dans le 1 onglet

modifie tous les éléments de I'onglet.

Modifier Plan 1 modifie la police des
autres plans.

sl DES PRESENTATIONS EFFICACES AVEC IMPRESS

POSITIONNER DES ELEMENTS

1.

Pour placer précisément des objets (blocs de
texte, formes, images) et étre stir qu’ils auront les
dimensions requises : clic droit sur [’élément
Position et taille. Relever les cotes et les saisir
pour chaque élément qui doit avoir les mémes
que celui qui sert de « modéle ».

L — = %
Position et taille | Rotation | Inclinaison et rayon d'angle
Position
PositionX: 11,00em — + SENEESEEET:
[e———
Position Y : | 7,60 cm = l ~ J_
=
Taille
Largeur : 2,80 cm = BEELELEED:
F—————
Hauteur : 4,00 em - + |
i B
B Conserver le ratio (l |
——— -
Protéger
Position
Taille
& Aide Réinitialiser @ Annuler % Valider

2. Aligner des éléments les uns par rapport aux

autres : les sélectionner, Maj + clic, clic droit.
Choisir Aligner pour les aligner les uns par rap-
port aux autres ou Répartition pour les répartir
entre eux.

. Grouper permet de travailler plusieurs objets

comme un seul : les sélectionner puis clic droit.

3 utiliser notamment sur les éléments des

A diapos maitresses ou sur des objets ajoutés

en sus de ceux figurant sur les Mises en
page.
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