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Créer des en-tétes et des pieds de page

Bien que les présentations de PowerPoint s’affichent a I'écran, vous pouvez ajouter des en-téte
et pieds de page personnalisés et vous permet ainsi d’afficher des informations importantes.

Cette procédure permet de créer des en-tétes et des pieds de page sur toutes les pages pour
une impression en mode normal ou mode Page de notes.

1. Insérez des en-tétes et Pied de page en mode Diapositives

e Activez ’onglet Insertion et cliguez sur le bouton En-téte/Pied du groupe texte
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¢ La boite de dialogue en-téte Pieds de page s’affiche

Diapositive | Motes et documents

Inclure dans la diapositive Apercu
e P
(® Mise a jour automatique [ :
25/11/2020 W
Langue: Type de calendrier: — s
Francais [France] w | |Grégorien W

() Fixe
25/11/2020
Numéro de diapositive
Pied de page
http://mesfichespratiques.free.fr

Me pas afficher sur la diapositive de titre

Appliguer Appliquer partout Annuler

e Cliquez sur 'onglet Diapositives

e Cochez I’option Date et Heure et choisissez une option : Mise a jour automatique ou Fixe, la
date apparaitra en bas et & gauche de la diapositive

¢ Modifiez le format de la date et vérifiez la langue dans la liste

e Cochez Numéro de diapositive, le numéro apparaitra en bas et a droite de chaque page.

e Cochez Pied de page et tapez le texte que vous désirez voir apparaitre, ici le nom de mon site
e Cochez ne pas afficher sur la diapositive de titre

e Cliquez sur le bouton Appliquer partout
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2. Insérez des en-tétes et Pied de page en Mode Pages de notes

e Activez ’onglet Insertion et cliguez sur le bouton En-téte/Pied du groupe texte
¢ La boite de dialogue en-téte Pieds de page s’affiche

Diapositive | Motes et documents

Inclure dans la page Apercu

® Mise 3 jour automatique ! '
25/11/2020 v frzzzzzzaz:
Langue: Type de calendrier: |

Francais (France) W Grégorien W [ '

) Fixe
25/11/2020
Muméro de page
[] En-téte

D Pied de page

Appliquer partout Annuler

e Cliquez sur I'onglet Notes et documents

e Cochez I’option Date et Heure et choisissez une option : Mise a jour automatique ou Fixe, la
date apparaitra en bas et a gauche de la diapositive

¢ Modifiez le format de la date et vérifiez la langue dans la liste
e Cochez Numéro de page, le numéro apparaitra en bas et a droite de chaque page.
e Cliquez sur le bouton Appliquer partout
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Cliquez pour ajouter du texte
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