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1. CREER UN DIAPORAMA
= Vierge

. Cliquer I'outil [

Ou

Menu : Fichier - Nouveau...
Cliquer : Nouvelle présentation dans le volet office

A partir d’'un modéle prédéfini

Menu : Fichier - Nouveau...

Cliguer dans la zone de gauche : Modéles installés puis cliquer & droite le document
a créer

Cliguer le bouton : Créer

A partir d’'un modeéle personnel

Menu : Fichier - Nouveau...

Cliquer dans la zone de gauche : Mes modéles... ou Créer a partir d’'un document
existant... puis cliquer a droite le document a créer

Cliquer le bouton : Créer

PARAMETRER LA DESTINATION DE LA COMPOSITION

Menu : Fichier - Mise en page

Paramétrer la destination du [ wise en page [ER
d!aporar_.na (ecran’ papier, Dizpositives dimensionnées pour : Orientation

diapositive etc.) Afichscesléazn @39 [=]  Dispostves

Paramétrer les marges puis Largeur : ) Portrait

I'orientation allca s

Hauteur :

Cliquer : OK

Commentaires, doc. et plan

19,05 | am S ® Portrait
Muméroter & partir de : A

_) Paysage
1 5
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3. ACTIVER UNE DIAPOSITIVE

Auteur : Cl. TERRIER
R-FOP3
page 5

¢ Cliquer la diapositive dans la zone de gauche de I'écran

4. DEPLACER UNE DIAPOSITIVE

Ou

Cliquer-glisser la diapositive a déplacer dans I'apergu du mode

diapositive a gauche de I'écran

Activer le mode trieuse de diapositives (Cf. FO 1)

Cliquer-glisser la diapositive a déplacer a I'endroit désiré

5. INSERER UNE DIAPOSITIVE

e Activer la diapositive aprés laquelle insérer la nouvelle | Mise en page des diapositives > x
diapositive

. Cliquer |’0Uti| SNOUEEHE diapositive . :izml;;:;?iseen page des

e  Cliquer le type de diapo a insérer dans le volet office Disposition du texte -

Ou

Menu : Insertion - Nouvelle diapositive...
Double-cliquer la présentation désirée

6. SAUVEGARDER UNE COMPOSITION

|~ Titre et texte

Disposition du contenu

=
i 7

i)
Eal

Cliquer outil E‘

Sélectionner I'unité, le dossier destination
Saisir le nom du dossier

Cliquer : Enregistrer
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7. IMPRIMER

Gestion du diaporama

e Cliquer outil E@
= Une diapositive par feuille
e Menu: Fichier — Imprimer...

e  Sélectionner I'option : Diapositives
/

Imprimer /

PR

5 HP Photosmart C6100 series

Inactive
HP Photosmart C6100 series
IP=192.168.1.67,Host=HP9850E1

() Diapositive en cours

(@) Diapositives :

Imprimer : Documents
Diapositives E‘ 5

Couleurfnuances de gris :

Couleur [=]

[[] Metire 3 léchelle de la feuile
[T Encadrer les diapositives
——

ntaires et les marq

Apergu

Tapez les numéros etfou les aroupes de diapositives comme dans l'exemple qui suit, 1;3;5-12

&I
(ol ] o]

I£S Manuscrites

B
Rechercher une imprimante. ..

[ 1mprimer dans un fichier

Copies

Mombre de copies :

1 53

pit

[¥] Copies assemblées

Fiche-outil n° 02

R-FOP3

= Plusieurs diapositives par feuille

e Menu : Fichier — Imprimer...
e  Sélectionner I'option : Documents

page 6

Auteur : Cl. TERRIER

/
Imprimer I

PG

Imprimante

bom ; =) Hf Photosmart C6100 series
Etat: Inactiye

Type : HP Phptosmart C6100 series

Oh: IP=1§2.168.1.67 Host=HP9350E1
Commentaire :

Etendue

(©) Toutes () Diapositive en cours

@ Diapositives :

i
Il 0.
b

Tapez les numérgfs et/ou les groupes de diapositives comme dans l'exemple qui suit, 1;3;5-12

Imprimer : Documents

E‘ Diapositives par page : |6 lz‘

Couleur fnuances de gris :
Couleur

Ordre : @) Horizontal () Vertical

Aperqu

B
Rechercher une imprimante. ..

[ tmprimer dans un fichier

Copies

Nombre de copies :

1 i

¥

Copies assemblées

¢ Indiquer le nombre de diapos et I'orientation du papier
e Cliquer: OK




