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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement pour les stagiaires des cours de
Denis Belot.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.

Le support de cours est congu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques, c’est
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important
de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent pas
des modeéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le résultat d’une
faute de frappe, d’une évolution des techniques ou d’une imprécision involontaire. Dans tous les cas
nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par leur
éditeur respectif.

La loi du 11 mars 1957 n’autorise aux alinéas 2 et 3 de I’article 41, d’une part, que « les copies ou
reproductions strictement réservées a 1’usage privé du copiste et non destinées a une utilisation
collective », et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et
d’illustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’ auteur ou
de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa ler article 40).

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon

sanctionnée par I’article 425 et suivant du Code Pénal.

Usage d’Internet :
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accés au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
étre difficile de cerner 1’origine des problémes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas &tre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction
Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant s’initier au logiciel PowerPoint.

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par les stagiaires.

Ce cours est réguliérement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions techniques.
Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions du
logiciel PowerPoint, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte
d’une entreprise individuelle.

Ce cours a ¢ét¢ adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions, aussi il s’adresse a des utilisateurs ayant déja une bonne pratique des
fonctions courantes de 1’informatique et de Word.
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B.Intérét et limites du logiciel de présentation

1 - Cas d’usage du logiciel de présentation Assisté par Ordinateur (PréAO)

Un systéme de PréAO (ou diaporama) peut étre utilisé dans le cas de présentation a un public
important dans le cadre d’exposé, de cours et de conférences, mais il peut également étre utilisé
pour des démonstrations et argumentaires lors de démarchage ou en présentation dans un
magasin.

a) Conférence

Conférence : exposé a sens unique avec un grand nombre de personnes.

C’est le cas typique d’usage d’une PréAQO.

Devant un large public (plus de 30 personnes), I’exposé sera plus simple a réaliser pour le
conférencier, qui n’aura pas besoin de notes, le diaporama lui servant de guide.

Plus les auditeurs sont nombreux, plus I’usage du diaporama sera intéressant.

Si le diaporama est bien structuré, le public peut facilement étre guidé. L attention des auditeurs
sera captée par le processus.

En revanche durant I’exposé, le processus (classique) ne permet pas réellement de poser des
questions. Il sera plus commode de réserver les questions pour la fin de I’exposé.

b) Cours

Cours : échange avec un nombre réduit de personnes.

Ce cas est moins intéressant pour 1’'usage d’un diaporama, surtout si le nombre d’auditeurs est
réduit, ou si I’on souhaite des échanges avec les participants.

En revanche, on pourra éventuellement, utiliser un diaporama pour certaines parties théoriques
en complément du cours traditionnel.

c) Borneautonome

Cas intéressant pour faire défiler un argumentaire dans un salon ou un point de vente.
Cette technique est assez facile a réaliser.

d) Démonstration
Cas intéressant pour guider un démonstrateur.
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C.Remarques générales relatives a la conception

a) Buts de I’exposé

S’assurer du but de 1’exposé et vérifier que le but est réaliste en regard du temps et des moyens
disponibles. Eviter de proposer des buts divergents et par définition difficiles a atteindre.

Dés lors que ce but est parfaitement cerné, il faudra veiller a ce que 1’ensemble des moyens et
techniques utilisés concourent a atteindre ce but.

b) Capacité de perception des auditeurs

I1 faut toujours de souvenir que les auditeurs d’un exposé ont des capacités de perception
différentes selon leur culture et leur age. Ce qui peut sembler évident a I’animateur ne 1’est
pratiquement jamais pour I’auditeur.

I1 faut souvent combiner des ¢léments visuels (sous forme de texte, de schémas et de couleurs)
et sonore (sous forme d’exposé). L’usage de plusieurs stimuli permettra une meilleure
perception pour un ensemble d’individus.

c) Simplicité des diapositives
Les diapositives proposées, devront étre les plus simples et les plus « dépouillées » possible.
11 faudra éviter les diapositives complexes. Il faut toujours éviter que le regard se perde dans de
trop nombreux ¢léments rendant la compréhension difficile. Il faut éviter I’effet « tableau de
bord d’avion » qui est per¢gu comme complexe pour celui qui ne le connait pas et évident pour
le pilote qui I’utilise tout les jours.
Pour permettre la bonne compréhension d’une diapositive, il faut éviter tout élément inutile a
la compréhension. Il est facile de comprendre que plus on aura d’éléments sur une image plus
I’ceil et I’esprit se perdront dans les éléments présentés.
Si des ¢éléments non indispensables a la compréhension doivent impérativement figurer (tels
que des mentions l1égales, logos, copyright...), ceux-ci devront étre les plus discrets pour éviter
la confusion avec les éléments descriptifs de I’exposé.
A titre d’exemple on peut citer le logos qui figure sur les écrans des chaines de télévision (TTf1,
France3...).
Ce logo figure pour des raisons de copyright mais n’apporte rien a la qualité¢ de I’émission que
’on regarde.

d) Homogénéité
Les diapositives devront étre homogenes au niveau des fonds, des couleurs et des polices de
caracteres. Si des différences devaient exister elles devraient justifiées par des impératifs de
compréhension.
On devrait n’utiliser au maximum que deux polices de caracteres (éventuellement dans des
tailles de corps différents).

e) Diaporama plan ou outil pédagogique
On peut composer un diaporama qui se limite a lister le plan de I’exposé. Mais on peut aussi
utiliser les nombreuses possibilités du diaporama pour en faire un réel outil didactique. II est
trés simple d’utiliser le diaporama comme outil de suivi du plan de I’exposé, il est plus
complexe de réaliser un outil didactique.

f) Rythme d’apparition
Le rythme des diapositives doit €tre assez soutenu pour permettre de captiver I’auditoire.
Si ’exposé dure 1 heure avec un diaporama de 4 diapositives, donc une diapositive tous les
quarts d’heure, les auditeurs pourront relacher leur attention entre chaque diapositive (et
s’endormir...).
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Si dans une heure il y a 120 diapositives, alors il y aura 1 diapositive en moyenne toutes les 30
secondes, il ne sera pas possible de relacher son attention...

g) Utilisation d’animation

Un diaporama se distingue d’un document papier par ses possibilités d’animation.

Un diaporama n’est pas figé. Il sera judicieux d’utiliser cette caractéristique pour faciliter la
compréhension de I’expose€.

Si des ¢éléments complexes doivent étre présentés (organigrammes, schémas...), il sera
judicieux de faire en sorte que I’ensemble du schéma ne soit pas visible lors de I’apparition de
la diapositive. Sinon les auditeurs vont essayer de lire et comprendre des parties du schéma qui
ne seront exposées que plus tard.

Il faudra veiller a faire apparaitre chaque élément en fonction du discours, afin de capter
I’attention et construire visuellement le schéma en synchronisme avec 1’exposé.

h) Niveaux d’abstraction
Si un schéma est complexe on essayera de le décomposer en divers niveaux d’abstraction.
A titre d’exemple voir ci-dessous I’exemple 1 qui fait figurer sur une seule diapositive un
schéma assez compliqué :

Diapositive 1

Détail du Cas A

____________________________

_________________________________________

Sur un tel schéma 1I’auditeur risque de se perdre.
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Au lieu de cela, on choisira de décomposer le probléme en plusieurs diapositives.
Tout d’abord une diapositive générale présentant les divers cas :

Diapositivel

Cas A

Cas B Cas C

Cette premicre diapositive sera assez simple a comprendre.
Puis une diapositive pour illustrer le détail de chacun des cas évoqués précédemment :

Diapositive 2

Détail du Cas A

Diapositive 3

Détail du Cas B

Diapositive 4

Détail du Cas C
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11 y aura plus de diapositives, mais chacune de ces diapositives sera plus simple & comprendre.
En revanche cette technique demandera un travail préparatoire plus important (Dans notre
exemple : 4 diapositives a fabriquer au lieu d’une seule).

i) Démarche montante ou descendante

On pourra donner un schéma général puis le décomposer en sous-ensemble ou I’inverse donner
le détail de chaque élément puis un regroupement de I’ensemble des éléments.

i) Intégration d’éléments de divertissement

Un exposé peut étre fastidieux a suivre, aussi il peut étre intéressant d’intégrer a intervalle
régulier des éléments (dessins ou sons) permettant d’illustrer les propos sous forme amusante.
En revanche, il ne faut pas en abuser et transformer totalement I’exposé¢ en film de gags et ainsi
dénaturer la présentation.

A titre d’exemple on peut illustrer les changements de chapitres (ou grande partie de cours) par
un dessin.

k) Fond etforme

11 faut veiller au fond de I’exposé. En effet, avec un diaporama, il est trés simple de privilégier
la forme (ce qui est visible, les couleurs, les sons...) au détriment du fond (ce que I’on veut que
retienne le public).

) Impression de document

Dans certaines conférences, il est d’usage d’imprimer le diaporama. Le diaporama est adapté a
la visualisation dynamique, mais n’est pas adapté a la réalisation d’un document sur support
papier. Si I’on souhaite laisser un document aux auditeurs, il sera conseillé de réaliser un autre
document dans un contexte adapté a I’impression (Word par exemple).

m ) Vérification de la compréhension du support

I1 sera toujours judicieux de s’assurer de la bonne compréhension du diaporama utilisé.

Il ne faut jamais oublier que si les éléments exposés peuvent sembler des évidences pour celui
qui les expose, ils ne le sont pas forcément pour ceux qui assistent a I’exposé.

On pourra s’assurer de cette bonne compréhension en effectuant un exposé aupres d’un public
de test.

n) Vocabulaire utilisé

Au départ, veiller a n’utiliser qu’un vocabulaire compréhensible par les auditeurs.

Si des termes nouveaux, ou des notions nouvelles, doivent étre utilisés, prévoyez de bien les
définir en vous appuyant sur des connaissances maitrisées par les auditeurs.

Lorsque vous introduisez un terme nouveau évitez les synonymes inutiles. Prévoyez de définir
une notion nouvelle avec un seul terme nouveau.

Bien souvent dans des domaines spécialisés divers termes différents peuvent qualifier une
méme notion. Si une notion est définie avec plusieurs termes, en général, c’est qu’il y a des
subtilités et des différences dans cette méme notion. Si ces différences sont réellement
importantes pour les auditeurs, il conviendra de bien les définir chacune.

En revanche si ces différences n’ont pas réellement d’importance dans le contexte général pour
les auditeurs, il faudra ne pas utiliser ces différents termes, et se cantonner a I’usage d’un seul
terme.

En revanche face a une notion nouvelle, n’hésitez pas a la compléter avec des synonymes ou
des images connues des auditeurs. C'est-a-dire que dans un premier temps vous utiliserez le
terme nouveau que vous venez de définir, mais durant les premiéres explications vous
I’associerez avec un terme similaire connus des auditeurs.

En cours de conception, il est préconisé de définir un lexique de I’ensemble des termes utilisés.
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A titre d’exemple je citerai I’usage des « charges » en comptabilité.

La notion de charge est connue du grand public lorsque I’on parle de la charge au niveau des
poids. On peut facilement dire « qu’un sac a dos est trés chargé », et tout le monde va
comprendre.

Lorsque I’on va utiliser le terme comptable de charges il sera conseillé de D’illustrer en
effectuant un paralléle avec le terme « dépenses » qui est parfaitement connu du grand public.
Dans un premier apreés avoir expliqué que les « charges » ¢étaient assimilables a des
« dépenses », on utilisera le terme de « charge » mais dans un premier temps on le complétera
par le terme « dépenses », jusqu’a ce que l’on soit certain que le nouveau terme et sa
signification soit bien acquise.
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D.Interface et généralités

onomie & Fran Comté - Microsoft PowerPoint

Insertion  Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Développeur  Compléments

[J - -1 A" 7 S [_§ 114~ AL DE ‘ y &» Remplissage de forme -~ | @3 Rechercher i
3 B || iANaL gl e | & [ Contour de forme * 23 Remplacer ~ |
Coller Nouvelle AV . - v - | _ Organiser Styles N
I v J H iapositive ~ % i “‘G I8 b & & Aar|[A] U B ([ 2 DAL X K(F T pides - = Effets surlaforme - I3 Sélectionner ~
|Presse-papiers | Diapositives | Police ) Paragraphe B | Dessin = Modification
e = x| ' 2 11 10 115 18 17 16 15 1 1o 42 heLr 1201 dr 128131 4r 1050161701819 140 111 112" | | '

Liste des diapositives

Denis Belot

Lesplats
© cama e

Lesdesserts

== Exécuter le diaporama (F5)

Cliquez pour ajouter des commentaires l
&

Diapositive 1 surd | “Débit" | Francais (France) |
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1 - Mode conception et mode présentation

a) Mode conception
Le mode conception permet de « fabriquer » les vues en ajoutant des textes et des images.

g et s gumasepin -

Denis Belot

Cliquez pour ajouter des commentaires

b) Mode présentation

Le mode présentation permet de voir le résultat du travail de conception.
En mode présentation les vues occupent toute la surface de 1’écran.
Pour passer du mode conception au mode présentation : touche F5

(Ou Onglet Diaporama, A partir du Début...)

Denis Belot

Pour passer du mode présentation au mode conception : touche échappement.
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2 - Les principaux onglets
a) Création

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments
LIz
Aa A |[[S.—
Mise en Orientation des = CLLLLl]
page diapositives
Mise en page

I couteurs -
{Z] Styles d'arriére-plan ~
A Aa A - [A]polices ~
- mem

= [©]Efrets -
Thémes
Permet de choisir les fonds, couleur, polices...

Masquer les graphiques d'arriére-plan

Arriére-plan \Fi

b) Animation

2 ceuei

% Compléments
Apergu

<8 Son de transition : [Aucun son]
| ]y o
:aﬂ}\nimatian personnalisée
Apercu Animations

~ | Passer & la diapositive suivante
~ 131 vitesse de transition : Rapide

Insertion Création Animations Diaporama

Révision  Affichage  Développeur
YT

~ | ¥ Manuellement
~ {3l Appliquer partout Automatiquement aprés: 00:00 &
Accés 3 cette diapositive

Permet de choisir les transitions entre deux diapositives, ainsi que des animations
personnalisées sur une diapositive.
c) Diaporama

Présentation3 [Mode de compatibilité] - Microsof
Accueil Insertion Création Animations Diaporama

Affichage

s 5 Enregistrer Ia narration
Bo = WD Enreg
5] ;

Révision Développeur

S

Compléments
Résolution :

Apartir A partir de la Diaporama
du début actuelle | personnalisé ~

(&7 vérification du minutage
Configurer Masqguer la
Démarrage du diaporama

le

@
Utiliser la résolution a.. =
=7 Afficher la présentation sur
/| Utiliser a vérfication du minutage

Utiliser le mode Présentateur
Configuration

Moniteurs

Permet de régler la facon dont le diaporama sera visualisé lors de la présentation
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E. Conception avec modele

Insertion  Créstion  Animations  Diaporsma Affichage  Développeur  Compléments
\j Dispasition ~ I:' o | - =] [dj ), &2 Remplissage de forme - || 3 Rechercher
B Rétablir S IALLD S G = [ Contour de forme - 5. Remplacer ~
ariive - &1 [61 7 5 a8 8- A‘" 8- (e g 3 ) o ,,Z%ZZ. = Effets sur laforme - [¢ sélectionner ~

Di Palice {Fl Paragraphe {Fl Dessin {Fl Modification

1220112 040 1+ B 7 6151 d 3210 a1 2003 g 557 B9 A0 4l 120

Cliguez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

| Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 surl | “Théme Office™ | Francais (France) |

Exercice : Gastronomie
Concevoir un diaporama avec un modéle pour Gastronomie & Franche-Comté.
. Les Entrées
Le Brési.
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
Crotte aux Morilles
. Les Plats
Coq au Vin Jaune
Poulet a la Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
. Les Desserts
Poires au Vin
Papet Jurassien
Tarte au Goumeau
Séche ou galette de Besangon
Pets de Nonne de Baume-les-Dames

Remarque : on peut saisir le texte ou faire ouvrir le document Word appelé « Gastronomie »
(dans ouvrir choisir Type de fichier : tous les fichiers).

Remarque : Le document doit comporter des titres et sous-titre (Mode plan)

Ou plus précisément des style Titrel puis Titre2.
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1 - Remplir les diapositives

= Présentationd [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint Outils de dessin

@ Accuell | Insertion  Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Développeur  Compléments Format @

E EY )B Dispasition ~ I:mm" Tl E . ﬂﬁ- N Eem e %ﬁ @ 1 Remplissage de forme ~ || 4 Rechercher
=3 Rétablir B ALL G- L Contour de forme ~ 5, Remplacer ~
Coll Houvell AV. pa- = Organiser Sty
T positive - %1 i (@ 7 § 4 8 & anrf === b o IR < i ,.,:.,:Sp ) Effets sur laforme + |4 sélectionner ~
Presse-papiers = Modification

Diapositives Palice 5 Paragraphe = Dessin =

* Lejambon de Luxeuil

= S o)

Les entréss

" i Beku

" i mbon dc Loxcal

2 - Prévoir une diapositive pour le titre

Gastronomie et Franche-Comté

Denis Belot
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3 - Exécuter le diaporama

Onglet Diaporama. ..
Ou icone en bas a droite. ..

==t
i

Ou touche F5 du clavier.

Pour se déplacer dans le diaporama utiliser le clic souris (ou le fléches droite et gauche du
clavier).

Pour quitter le diaporama : touche Echap (en haut a gauche du clavier)

4 - Compléments modéles de conception
Choisir I’Onglet Création...

[ |
_/,r Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur

£ =S——
[ ﬁ Aa Aa £ A Aa— !
Mise en Orientation des EmEEE EmEEE |------ [ T T

page diapositives =

rrg!—

Exécuter le diaporama (F5)

Remarque : on peut appliquer le modéle a toutes les diapositives ou seulement aux diapositives
sélectionnées
Clic droit sur le modele. ..

Appliquer d toutes les diapositives

Appliguer aux diapositives sélectionnées

FhAFimie mm e Fln A n e AAFo
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5- Complément Jeu de couleurs
Choisir I’Onglet Créations, Couleurs...

E t— S5 Stvles d'arridre-nlan
: - Personnalisé
= WM EEE :NccudDelaChanc
B BN PFersonnalisé 1
N Prédéfini

ROCEE
-

Modifier les jeux de couleurs (éventuellement)...

HC N NMNNEMN Technigue

| ﬂumellﬁuleurs de théme...
Retab R

Créer de nouvelles couleurs de theme M

Couleurs du théme Exemple
Textefarriére-plan - Sombre 1
Texte/arriere-plan - Clair 1
Texte/farriere-plan - Sombre 2

Texte/arriére-plan - Clair 2

Accentuation 1
- Lien hvpertexte
Accentuation 2
Accentuation 3
Accentuation 4

Accentuation 5
Accentuation &

Lien hypertexte

EEEEEEEEEmER

Lien hypertexte visité

N

Nom : | Personnalise 2

[gnregistrer] [ Annuler ]

Exécuter le diaporama (F5)
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6 - Complément jeux d’animation

Choisir I’Onglet Animations...

reatmn Animations Diaporama Ré
3 ”@ B

Remarque : Utilisez le bouton « Appliquer partout »

F @ App%er partuuﬂ
)

ipositive

Ou voir ci-dessous

ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS FORMAT
1 : A A
* Kk A K O = ¥ KX R ¥
tant ent..  Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat... Agrandir et... Zoom
Animations

‘!'* 7% Volet Animation

Déclencheur ~

Options ~ Ajouter une
7| dieffet=  animation - *¥ Reproduire I'animation
Animation avan(ee%

Exécuter le diaporama (F5)
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7 - Complément transition

g.EL Son de transition : [Aucun son) - || Passer a la diapositive suivante

| ¥ Manuellement
&

™ 1_“;'_ Witesse de transition : Rapide
¥ Automatiquement aprés: 00:01,70

;ﬂﬁppliquer partout

|

8 - Complément Parametres du diaporama

Passer a la diapositive suivante

|:| anuellement
W tomatiguement aprés ; |00:01 :

Onglet Diaporama
— Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments
WD Enregistrer la narration Résolution : Utiliser la résolution a...

‘== = Lo
p) @ EI;I‘ CS) =
= = = k‘@'\iérification du minutage =l Afficher la présentation sur:

A partir A partir de la Diaporama Configurer Masquer la ” L X ” )
du début diapositive actuelle | personnalisé = || le diaporama diapositive Utiliser la vérification du minutage Utiliser le mode Présentateur
Moniteurs

Démarrage du diaporama Configuration

Faire FS ....
Puis Echappement pour arréter.

Powerpoint 2007 / Denis Belot / mardi 8 mars 2016 - 21:04



-20-

F. Rappels sur le dessin (et les objets)
Ces rappels concernent les dessins utilisés dans tous les logiciels de Microsoft (Word, Excel,

PowerPoint...)

1 - Notion d’objet
Titres, dessins et images sont des objets
(2]
I :

1}

] O O
o) Le coup de foudre [
O O

2 - Dessin vectoriel et image bitmap
Un dessin (vectoriel) est basé sur des fonctions mathématiques, il peut étre agrandi ou réduit

sans déformation.

-
v @

Une image (bitmap) est composée de pixels. Si elle est agrandie on obtiendra un effet appelé

pixellisation.

Exemple lors d’un agrandissement :
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3 - Onglet de dessin

Outils de dessin

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format
- A - - B - |l =
DOENNO e & Remplissage de forme A £, Mettre au premier plan |_.A\|gnsr flEmm =
O0OALLE - B E ~ & Contour de forme ~ A A A - @2 - | By Mettre a ramiére-plan +  [F] Groupe:
r = -
Ly g A 5 Bl Zone detedte = | D Effets sur la forme ~ / T A~ | By Volet Sélection A Rotation - | w3 B35 M L

Insérer des formes Styles de formes F] Styles WordArt ] Organiser Taille ]

4 - Onglet d’image

Présentati ibilité] - Mi i Outils Image

Accueil  Insetion  Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Développeur  Compléments |  Format
% Luminosité ~ 13 Compresser les images e e —— = — [ Forme de limage ~ £, Mettre au premier plan ~ Ié.mugner- ¥ &l routewr: [fmam
(B Contraste = g Modifier I'image pe e I~ ‘ 1 - ZBorddelimage~ | 9 Mettre 3 I'amizre-plan =[] Grouper
. N . Rogner = : =
g Recolorier ~ % Rétablir Iimage = | @ Effets des images = | B Volet Sélection £k Rotation ~ ~os Largeur: [1087 cm .
Ajuster Styles d'images = Organiser Taille =

5 - Dessin d’un objet (dessin vectoriel)
Création du dessin

Insertion Création Animations Diaporama 2]
P T J‘E
@ I Elj 1 % “ ‘E‘gy iy
Images| Album |Formes|Smart&rt Graphigue Lien Action
clipart |photo = & hypertexte
1ius  Formes ré t utilisées -~

OYENNOOODALLD
Lo g™

Lignes

NNSNTLL T RRNAG %
Rectangles

EH(E [E G (& E ]
Formes de base
HOoAMNIOASOOOEO®
eGLOoOrLy/oo8a
O0@HORRG T3
(o014 >

Avec déplacement et rotation
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6 - Propriétés des objets (Format de la forme...)
Clic droit sur I’objet

®

4 | Couper
53 Copier
ﬁg Coller
Maodifier le texte

.

I G e 4
T | Mettre emie »
wy] S [P

kL al 3
% Lien hypertexte...

Format de la forme m
Enregistrer en tant qu'image...
[ Rempissage | Remplissage
Définir comme forme par défaut Couleur du Fait | | @) Aucun remplissage
L . . Style de trait @ Remplissage uni
;1__|J Tajlle et position... Ombre (©) Remplissage dégracé
() Remplissage avec jmage ou texture
%‘, Format de la forme... Format 50 ) Remplissage de arriére-plan de la dispositive
I Rotation 30 Couteur
Lé Image
Transparence : |} 0%
Zone de texts

Remarque :
Lors d’un clic droit si, au lieu du menu ci-dessus, vous obtenez ce menu :

3 Placerici

53 Copierici

Annuler

C’est que vous avez bougé pendant le clic.
Ressayer a nouveau sans bouger.
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7 - Utilisation d’un objet texte
En saisie de texte (clic sur le texte). C’est le contenu du texte qui est modifié.

O

O—-0--0
O Essal O
:-.L.-I'_D_ L

En manipulation d’objet (clic sur le bord). C’est I’ensemble de 1’objet texte qui est déplacé,
sans incidence sur le contenu.

=]
O—1 1
ﬁl_Essai ﬂg

8 - Sélectionner les objets

Pour un objet, faire un clic sur I’objet.

Pour plusieurs objets cliquer sur le premier, puis maintenir la touche Majuscule', puis cliquer
sur chacun des objets concernés.
On peut aussi encadrer les divers objets pour les sélectionner.

4

Puis, éventuellement, faire un clic droit sur I’un des objets sélectionnés.

1 Aussi appelée touche Shift.
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9 - Déplacer

Sélectionner le ou les objets (voir précédemment) ou faire un clic avec maintien sur le bord de
I’objet puis glisser a I’emplacement désiré.

Q

—0—0Q
¢ Essai OJ

s

10 -Dupliquer (copier)
Méme chose que déplacer, mais tenir la touche CTRL avant de lacher la souris.
(Un symbole + accompagne la fléche).
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11 -Notion de plan

Les plans correspondent a la position des objets les uns par rapport aux autres (au dessus ou en
dessous).

Le coup de foudre

»
-

La photo est a I’arri¢re plan et le texte est au premier plan

Sélectionner 1’objet, Clic droit, Ordre...

Couper
Copier
Coller

Maodifier le texte

.
B
F Y
1) b
="
o
9

Mettrmg au premier plan r Mettre au premier plan
fe Iarrigre-plan »

Lien hypertexte... |

i &

Avancer

Powerpoint 2007 / Denis Belot / mardi 8 mars 2016 - 21:04



-26-
12 -Notion de groupe

Plusieurs objets peuvent étre groupés pour devenir un objet a part enticre.
Ils peuvent alors étre déplacés ou agrandis comme un seul objet.

Sélectionner les objets, clic droit sur les objets...
Groupe, Grouper...

& | Couper

=3 Copier

[ Coller

E Grguper r E Grouper
'1:,'_1; hd% au premier plan k 4]

(= o]
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13 -Correctifs sur un objet

Clic droit sur I’objet
Calibri(( - 18 ~ A A" - -
G I E\=

—— i B—
- £ FE= a— v
— S B 0=

Couper
Copier
Coller

Modifier le texte

ettre a I'arriére-plan 3

® o R D e

Lien hypertexte...
Enregistrer en tant qu’image...

Définir comme forme par défaut

o+
=

Taille et position...

@1

Format de la fleE"' |

s

Exercice : dessiner un coeur avec éclair

Dessin du ceeur,

Mettre la couleur rouge, sans traits

Dessin de ’éclair en couleur jaune sans trait
Taper le texte

Grouper I’ensemble

Le déplacer...
Le pivoter...
o I O

Y
T
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G.Insérer des images

Onglet Insertion,
Accueil | Insertion | Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments
D 2 @ L 2 A8 B Ow
EE fom = o U = 5 (F] 2
Tableau Image |Images| Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film Son
b clipart |photo = b hypertexte de texte pied de page - heure diapositive - -
Tableaux Illustrations Liens Texte Clips multim édias

r R g ~ 178

a) Depuis les fichiers image de I’ordinateur.
Onglet Insérer, Image...

Denis » Images » Divers

ot e e e s L ———
Mots-clés » *

LiensEidans Nom Date de la prise de vue
Ei Documents
). Clients
, Supports d l
{ Modifié récemment
Téléchargement DSC00780 DSC00781

Recherches

s

®

[ ]

E‘ Images
B

3

y Public

i

[
Dossiers 2| Laon (2) Laon (3) Laon (4) -
Nom de fichier : v [Tomaela'magﬁ V]
Outils v [ Ouwi [v] [ Annuer |

Variante d’insertion

j -I il

Insérer une image depuis
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b) Depuis bibliothéque Microsoft en ligne (Internet)

Onglet Insérer, Image Clip art...

Images clipart
Rechercher :
s
Rechercher dans :

Toutes les collections Izl
Les résultats devraient étre

Types de fichiers multimédias 5&'|E|

»

lam |

Pour enrichir votre bibliothéque multimédia. ..
23‘ Images dipart jqr Office Online

(@ Canasils maor I aFherdhe de dine

Voir éventuellement les cours Internet. ..

c) Depuis Internet avec copier coller (image bitmap)

Voir éventuellement les cours Internet. ..

o

lVeb Images Vidéos Maps Actualités Liies Gmail plus v

Google

images

Programmes de publicité - Solutions d'entreprise - A propos de Google

©2010 Google

5

Recherche d'images Resherche svan:

Attention aux droits d’usage des images et photos récupérer sur Internet.

Voir aussi iStockphoto, Fotolia.
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230-
uliers du dessin

1- Les connecteurs

Formes récemment utilisées 1

HLEOENNOCOOATLTL

= RN CI AYAY 1
¢ Lignes
s SN L, 2 NG % .
= Rectangles :
P elelnle ﬂzdirﬂangle auecflechFe

Monsieur Jean Dupont

Directeur

Monsieur Albert Duval
Service commercial

B
Monsieur Frangois Martin
Service technique

Résultat :
Monsieur Jean Dupont
Directeur
Monsieur Albert Duval Monsieur Frangois Martin
Service commercial Service technique
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2 - Alignement et centrage
Sélectionner les éléments

o
Monsieur Jflbert Duval

Service commercial
O 0 O

Puis dans I’Onglet Dessin, Aligner ...

- __—|1 i - -
[I'_ Aligaas ] S04 8 em .

Aligner a gauche

0

Centrer

Aligner a droite

| e e

=
=
=

Aligner en haut

=

Aligner au milieu

en has
igne les objets au milieu

=
=
=
=

=
[==]

=]
[

Exercice :
Faire un organigramme
Avec alignement et connecteurs

31-

=]

Monsieur Fri;ngnis Martin
Service technique

L
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|. Notions appliquées aux diapositives
Ces notions sont appliquées a 1’ensemble du diaporama ou a certaines diapositives.

Voir la sélection d’une ou plusieurs diapositives :
Clics avec majuscule (Toutes les diapositives)
Clics avec touche CTRL (Certaines diapositives)

1- Mise en page des diapositives

Permet de positionner les divers ¢léments dans la diapositive.

& Couper L1
. Théme Office e
53 | Copier
ﬁg Caoller
‘5] Mouvelle diapositive || Fmmmmmmmesst (0 WS G| P
Dupliquer la diapositive [ 77T ] bl ||| Brmeemmseems e
supprimer la diapositive Diapositive de titre | Titre et contenu Titre de section
L'E:l, Publier les diapositives
Rechercher les mises a jour B e
||Z=| Disposition 3 - S0 = =
Réinitialiser la didprositive 5 5 5 5
@ Mise en forme de I'arrigre-plan... Deux contenus Comparaison Titre seul
|§1—| Masquer la diapositive
—an
- 4450
Cliquez pour ajouter d Vide Contenu avec Image avec
légende légende =
18 Office” | S.;',’; Francais (France} | :
2 - Modele de conception
Modéle de fonds et titre.
sertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments
T . ECouIeurs =
Aa ri_‘ Fg t:l = @Polices'
EEEEEE = Effets‘
Thémes

Pour n’appliquer qu’a certaines diapositives : clic droit...

Appliquer 3 toutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

Définir comme théme par défaut
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3 - Jeux de couleurs

Couleurs appliquées au modéle.

H BN
HOEEEEEN
Prédéfini

[
[ W]
L]
HEEEEEN

ECnuleu x . .
[ Pemnﬁ

LeMoeudDelaChance

Personnalisé 1

Office

Muances de gris
Apex

Aspect

-33-

4 - Transition

Meéthode visuelle de passage d’une diapositive a la suivante.
Ou plus exactement comment une diapositive apparait en faisant disparaitre la précédente.
Comme au cinéma, lorsque 1I’on passe d’une séquence a la suivante (fondu enchainé...)

n Animations Diaporama Révision Affichage Dével its

é& Son de transition : [Aucun son] - | Passer a la diapositive suivante

0] ) Lol B | ) ) O

= ;jAppliqUer partout
Accés 3 cette diapositive

| Manuellement

| Automatiquement aprés : 00:01,70 2

(Possibilité d’ajouter également un son)

5- Animation personnalisée
Meéthode visuelle d’apparition des titres (et objets graphiques) dans une diapositive.

Accueil Insertion Création Animations
i3 Animer: E;
ii! [
I [m%ﬂn persuml
d | nimations |
Personnaliser I'animation v X

[Eﬁ Ajouter un effet v] IK_-:.; Supprimer ]

Modifier : Agrandir & tourner

Debut \& Au dic lzl
Froprigte ;
Vitesse : Rapide E

f Masque : Titre
f Masque : Corps

| 15 o Rectangle 3

L= |
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) un ieu ) ) vodu ) - ..
La mise en place d’un jeu d’animation provoque la mise en ceuvre de transitions et

personnalisation des actions sur les titres et texte (voir plus loin).

Remarque : la transition s’applique a la diapositive dans son ensemble, alors que le jeu
d’animation s’applique aux objets d’une diapositive.
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J. Notions appliquées aux objets d’une diapositive
Sélectionner 1’objet, puis faire un clic droit sur 1’objet...

e
4 | Couper
23 Copier
Lﬂ Coller
Modifier le texte
te] »
'1:& Fettre au premier plan L4
'Ea Mettre a I'arriére-plan k
% Lien hypertexte...

Enregistrer en tant qu'image...

g Definir comme forme par défaut
3 | :‘"IJ

+..

Taille et position...

] ‘%— Format de la forme...

"hgnstanvlﬁ - AT A’ﬁvlj?v 4

G 7
—

e

Avr—_ - e T
_— s S5 oe—
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1 - Personnaliser 'animation
Permet d’enchainer I’apparition des divers

Accueil Insertion Création | Animations

23 Animer: | Pas d'animat... -

Egﬂﬁnimation ersonnalisée
Anim;ﬁns

-36-

objets d’une diapositive et leur déplacement.

Exemple

Pour ajouter des effets...

1. Diagonal haut & droite

|:ﬂ,’ Modifier v| |x, Supprimer |
Modifier un effet
Proprigte ; |:

1 # Cour3

243 ¥ Rectangle 5
3“3 ¥ Flache droite 4
443 1 Flache droite 4

@ REorganiser
—

% Supprimer
15 Ouverture » nnés
3% Emphase » IE
= Fermeture » |:
<= Trajectoires, » l—

I35

. Diagonale bas a droite

Py

L

. Droite

(E=

l‘ﬁ f Coeur 3

23 ¥ Rectangle 5

. Gauche

3% ¢ Flache droite 4

1A

Haut
@, Vers le bas

Tracer une trajectoire personnalisée »

Autres trajectoires...

4“3 J Flache droite 4

Ouverture correspond a 1’apparition de I’objet.

Emphase a son développement.

Fermeture correspond a la disparition de 1’objet.
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2 - Réglages d’effet

I 15 Rectangle 2

“3 Démarrer en cliquant
Démarrer avec le précédent

B Démarrer aprés le précédent
Options d'effet...
Minutage...

Afficher la chronelogie avancée

Supprimer

n

Options d’effet :

-37-

Bocomerang l (ot |

Effet |Minutage | Animation texte

Améliorations

Son @ ]| Ml |\_§|
Apres |'animation : |Ne pas estomper lz‘l o
Animer le beytke | lz‘l

l:l % délai entre les lethres
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K.Exercices :

Exercice : sourire

Exercice : coeur

[:g} Ajouter un effet '] [xge Supprimer ]
Modifier : Chemin personnalisé
Début : “B Audic

Chemin d'acces : Déverrovillé

Vitesse ; Moyenne

| 13 [ AutoShape 4

a

Féorganiser
oo

|;{‘,\{ Modifier v| |x£3 Supprimer |

Modifier un effet
Proprieté : Ij

1 ‘ﬁ f Ceeur 3

2y ¥ Rectangle 5
340 ¥ Flche droite 4
440 Fléche droite 4

[#] Reorganiser [¥]
[’ Ledue] [E Diaporama ]
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L. Navigation (Hyperliens)

Naturellement les diapositives s’enchainent en séquence, I’'une apres 1’autre, dial, puis dia2,

puis dia3...
Il est possible d’enchainer les diapositives dans un ordre différent en créant des liens sur

lesquels il faudra cliquer pour atteindre une autre diapositive.

1- Simple

Dia 1 Dia2[ , Dia 3 Dia 4 Dia 5
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Ajouter une diapositive Menu (aprés la premicre diapositive) pour accéder aux Entrées, aux
plats, aux desserts...

* Entrées
* Plats

¢ Desserts

Sélectionner tout le texte, puis clic droit...

Remarque :

choix.

prévoir ¢éventuellement un bouton de retour pour revenir au menu.
Mettre un lien sur les diapositives (Entrées, Plats, Desserts) pour revenir a la diapositive de

r
Ent['e #  Couper
Plats || Sopier
[ | Coller
DESSE Désactiver la modification d
A Police..
=¥ Paragraphe...
:=| Puces
i=  Numératation
% Convertir en graphique 5ma INEETEF O IER NyPEeRte
2 Lien ﬂypeﬁte... . Lier & : Texte & afficher : Entrées
Synonym C | N
I q u e ) Sélectionner un emplacement dans ce
Fichier ou — - —
e page Web - Premigre diapositive
™ EI]t['EES existant(e) Dgrmerg dlap_usrtn.re
- Diagpositive suivante
® Emplacament - Digpositive précédente
P].EltS i‘ns = - Titres des diapositives
D document 1. Gastronomie & Franch
esserts -~ 2. Cliguez sur votre choix
Créer un 4. Les plat
document w5, Les desserts
- Digporamas personnalisés
Ll
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2 - Avec appel de modules différents

Possibilité depuis un diaporama de lancer I’exécution d’un autre diaporama en cliquant sur un
titre (ou une image).

Gastronomie
Dial Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5
CoqVinJ TruiteV
/ \

/

.
.
.
.

.
.
.
.
.
‘e
..

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

Coq au vin jaune

Dia 1

Dia 2

Dia3

Exemple de liens vers un autre document :

Truite au vin jaune

Dia 1 Dia 2

Dia 3

|Truite au Vin Jaune

. Exercices PowerPoint

Gastronomie & Franche-Comté

K] gastronomie avec liens hypertexte interne
E Internet octobre 2000 Besancon

K] liens essai

E¥] organigramme

EsH| prarmier essai

E Recette de Truite au Vin Jaune
ksH| Recette du Cog au Vin Jaune
T—:"j Validation carte

i | Insérer un lien hypertexte
| t Lier & : Texte a afficher :
e S p a S 1 Hd‘l[i@ou Regarder dans :|
e e e e L page Web
Cogau Vin Jaune Fainie) Dossier
actif
Pouleta la Comtoise Empacenent
ans ce
=]
Truiteau Vin Jaune AN || porcoes
0
Escalopede Veau Confl|| céerun Fichiers
document récents
NER | Adresse :

|Recette de Truite au vin Jaune.ppte

A TP’achévement du diaporama appel¢, il y a un retour a la suite des diapositives dans le
diaporama appelant...

On peut aussi quitter un diaporama avec la touche Echap.
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Remarque : Avec liens hypertexte désactiver la diapositive noire de fin (pour le diaporama
appelé) :
Bouton Office, Option Powerpoint, Options avancées, Diaporama, Case Terminer par une
diapositive noire...

E!g : Options
— — JUVTIT TOUS 185 QOCUMENTS 0ans Cetie VUe | La vue
EE Standard

| Diaporama

Wérification

Mormal| Trieuse de

diapositives Enregistrement Afficher le menu contextuel '

_l Afficher la barre d'outils contextuelle (i
Proposer de conserver les annotations manuscr

Personnaliser D [grminer par une diapositive noire
T

I‘ Options avancées

1

Compléments

Remarque : il est aussi possible d’enchainer vers des sites Internet ou des documents divers
(Word, Excel, Pdf...)
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3 - Insertion d’'un Diaporama dans un autre diaporama
Dans un diaporama avec une ou plusieurs diapositives...
Onglet Accueil, Nouvelle diapositive (cliquez sur la fleche du coin en bas a droite)

Accueil Insertion Créa
j fa l_—, 55| Disp
EE) E Réta
by [T Mouwelle |
7 diapnsitiven?ﬂj Supy
apiers s Median

Reutiliser les diapositives

Puis sur la droite, Parcourir, Rechercher le fichier...

Reutiliser les diapositives v X
Insérer une diapositive a partir de :
[=]
Parcourir «

Rechercher la bibliothégue de diapositives. ..

Vous
bibliot Rechercher le fichier...
Pawer

Les diapositives apparaissent...
—mmmwmmm

Parcourir =

Diapositives : 3

Hronnzdr ouba an vis

Temur

s Recette de truite...

Al o

HOT TR A

Ingrédients (pour...

PREPARATION

11 suffit de cliquer sur chaque diapositive que 1’on souhaite insérer.
La mise en forme sera celle du diaporama dans lequel les diapositives sont inclues.
(Sauf'si I’on a coché la case, en bas a droite, « Conserver la mise en forme source »)
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M.Entéte et pied de page

Onglet Insertion, Entéte et pied de page

Diapositive | Commentaires et documents |

Indure dans la diapositive

(@) Mise & jour automatique
|1?m2;2010 14:33:43 E||

Langue ; Tvpe de calendrier
|Frann;ais (France) |E|| |Ocddental |E“
® Fixe
|17/02/2010 14:33:36 |
Muméra de diapositive
Pied de page
|Denis Belot |

Me pas afficher sur la diapositive de titre

[ Appliquer partout ]

[huiguer

]

| Annuler
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N.Intégrer des sons

1- Avec leclic sur un objet
Onglet Animation, animation personnalisée...

o @ 'l' FIEE U=
149 J Flache droite 4 =

“3  Dérnarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

B Démarrer aprés le précédent
Optiops d'effet...
Minutté...

Chemin perscnnalisé — M

Effet |Minutage | Animation texte

Paramétres
Chemin d'accés : | Déverrouillée |Z|
Démarrage en douceur Fin en douceur
D Inversion automatique
Améliorations
Son [Aucun son] |Z| ¢
acpa o, [[Aucun son] -
Aprés lanimation : [Arréter le son précédent] a
Animer le texte
Aspiration =5
Bombe i

[ oK ] I Annuler

2 - Dans une transition entre deux diapositives

Onglet Animation...

g.EL 5on de transition : Acclamation I_]—\h Passer

i@_ Vitesse de transition : | [Aucun son]

;jﬁppliquer partout [Arréter le son précédent]
. | Acclamation
ositive

Anmarail nbhota
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O.Insérer une Vidéo (et/ou une bande son)

Onglet Insertion

ccueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format
HEOD M @ LA 3 4360 Q= & ¢

r m— ~ = \ F -

Vaall FHE = ﬁ-b‘J_ﬂ ol = E L

Image Images Album Formes Smartart Graphique Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Objet | Film | Son
clipart photo = - hypertexte de texte pied de page - heure diapositive - -

Illustrations Liens Texte {@ Film & partir d'un fichier...
\L x|| I-12-|-11-|-ID-I-Q-I-B-l-?-l-6-|-5-!-4-!-3-!-2-!-1-|-D-|-1-|-2-I-3-I| |>—‘—‘—=—‘—‘—“—
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P. Présentation et Diaporama

PowerPoint permet de concevoir des présentations et de les présenter.
Normalement il est nécessaire de disposer du logiciel pour concevoir et pour présenter.

La présentation (au format PPTX?) est un document qui est destiné a subir de nouvelles
modifications.

Le diaporama (au format PPSX?) est un document achevé dont le but n’est pas de subir de
nouvelles modifications.

EerranchE-Cnmté.pps.:-:
IIﬂFrar1t_'hva—'Zn:ur‘nté.|;:||;:|1::-:

Pour modifier une présentation ou un diaporama, il est nécessaire de disposer du logiciel
PowerPoint.

Le choix des divers formats se fait lors de I’enregistrement :

Enregistrer une copie du document
HNouveau - -
l“—', Présentation PowerPoint
~ < Enregistrer le fichier comme une présentation PowerPoint,
7 Duvrir
F -
= Diaporama PowerPoint
I Enregistrer Enregistre en tant que présentation qui s'ouvre toujours en mode
- Diaporama,

Présentation PowerPoint 97-2003...

=] ) &
Lti Ii%eg'sm-‘rio“s B I_—I Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement
e

compatible avec PowerPoint 97-2003.

7 Ouvrir 4 partir d'Office Live » | fig ) Fresentation OpenDocument
-— oo Enregistrer la présentation au format Open Document.

H Enregistrer dans Office Live » : PDF ou XPS

Publie une copie de la présentation sous forme de fichier PDF ou

XPS.
Imprimer »
E - Autres formats

—
H Cuvre la boite de dialogue Enregistrer sous et permet d'effectuer
une sélection parmi tous les types de fichiers possibles.

o -
b Préparer ]

Pour visualiser un diaporama, il est suffisant de disposer de la visionneuse PowerPoint (logiciel
gratuit et téléchargeable).

2 PPT pour PowerPoint 2003
3 PPS pour PowerPoint 2003
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Q.Créer une présentation a emporter

Il est possible de créer une présentation pour I’emporter et la visualiser sur un ordinateur ne
disposant pas du logiciel PowerPoint.
Dans ce cas il est nécessaire a 1’aide de PowerPoint de créer une présentation a emporter.
Cette présentation comportera les vues d’une part et un logiciel destiné a présenter ces vues. Le
logiciel de présentation s’appelle une visionneuse.

Cette présentation ne sera pas modifiable a I’aide de la visionneuse.

b=

HNouveau

7 Cuvrir

L U

Enregistrer

Enregistrer sous

Chuvrir & partir d' Office Live

Enregistrer dans Office Live

Imprimer

Préparer

NP L L E

Envoyer

Publier

.Y

Distribuer le document 4 d autres utilisateurs

11
o

T |
LI

Package pour CD-ROM

Copie la présentation et les liens multimédias dans un dossier
dont le contenu t étre enregistré sur un CO-ROM.

Publier les diapositives

Enreqgistre les diapasitives dans une bibliothéque de diapositives
ou dans un autre emplacement pour un usage ultérieur.

Créer des documents dans Microsoft Office Word

Chuvre la présentation dans Word et prépare des pages de
document personnalisées,

Serveur de gestion des documents

Partage la présentation en I'enregistrant sur un serveur de gestion
des documents.

Créer un espace de travail de document

Crée un site pour la présentation et conserve la copie locale
synchronisée,
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R. Mettre une fond original

On peut mettre un fond composé d’une photo ou d’un dessin différent de ceux proposé par les

modeles du logiciel.
Remarque : veiller a choisir un dessin ou une photo qui ne nuise pas a la compréhension des

¢léments (titres et dessins) du diaporama.

1- Créer le fond
(Avec le logiciel Paint par exemple),

it
i on _Affichage Image Couleurs ?

i EEEEEs SEEEm
P n un
< * "
e
L’enregistrer.

2 - Dans power point
Faire un clic droit le fond d’une diapositive, Mise en forme de I’arri¢re plan...
e

Mise en forme de l'arrigre-plan

| Rempissage | Remplissage

Image () Remplissage uni

() Remplissage dégradé

@ Remplissage avec image ou texture
[T Masauer les graphigues d'arriére-plan

Texture :

Insérer & partir de ;
[ Eichien-,. [Eresse-papiers ] [ ClipArt...

|:| Imag: mosaique comme texture
Options d'étirement

Décalages :

Validez...

] [ Applique [~gartout ]
AT
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S. Créer un modele

Créer un diaporama de préférence avec une seule diapositive vide mais avec un fond.

FHe e T 55 LR

N e T@@’r

En cliquant dans les zone de titre choisir éventuellement les polices de caracteres souhaitées...
Modifier éventuellement les masques, (Onglet affichage, masques...)

Puis
Bouton Office, Enregistrer sous, Autres formats. ..

Document XPS

Muodele Power| ™~int prenant en char
Mndzla Doararl®n+ 072003
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T. Présentation

Régler les parametres du diaporama
Onglet Diaporama, Configurer le diaporama...

Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléme
c,—_f;l- g=| b Enregistrer la narration Résalution :

— Jj@\-‘érification du minutage =F Afficher la présentati
Configurer Masquer la o i - R
le diaporama diapositive Utiliser la vérification du minutage Utiliser le mode Prése

Configuration
Paramétres du diaporama @I&J
Type de diaporama Diapositives
(@) Présenté par un présentateur (plein écran) @) Toutes
() Visionné par une personne {fenétre) Tioe: || 2 & - =

Afficher la barre de défilement Diaporama personnalisé :

() Visionné sur une borne {plein écran)

Options du diaporama Defilement des diapositives
[ Exécuter en continu jusgu'a ECHAP @) Manuel
["| bigporama sans narration () Utiliser e minutage existant
[7] piapgrama sans animation Plusieurs moniteurs
Couleur du stylet : Iz‘ Moniteur principal
[ Mode Présentateur
Performances
[ uttiliser l'accélération graphigue matérielle
Résolution du diaporama : | Utliser la résolution actuelle Iz‘

QK ] [ Annuler ]

1 - Présentation avec un animateur

Visionné par une personne (un conférencier par exemple) qui va demander le passage des
diapositives manuellement.

2 - Visionné par une personne dans une fenétre
Il n’y aura pas de plein écran.

3 - Présentation sans animateur (sur une borne)
Les diapositives passeront successivement sans intervention humaine.

I1 est d’abord nécessaire de définir un temps précis pour chaque diapositive.
Onglet Animation :

Paszer a la diapositive suivante
Manuellement

-

¥| Automatiqguement aprés : | 00:04 -

4 - Mode présentateur

Neécessite un deuxieme €cran (Vidéoprojecteur).
Dans ce cas, les commentaires peuvent apparaitre sur I’écran de 1’animateur, mais pas sur
I’écran du vidéoprojecteur (vu par les spectateurs).
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U.Intégration de Graphique

Utilisation du logiciel « grapheur » d’Excel.
(Remarque : faire apparaitre les barres d’outils pour obtenir les diverses fonctions)

_J Insertion I Création Animations

[y '.M

+ Images Album Formes SmartArt | Graph
clipart photo~ i

Illustrations

Choisir le graphique :

Insérer un graphique F
4 Modéles
Hj][[ Histogramme —{
|£¢  Courbes
& Secteurs

Saisir les données dans le tableau Excel qui vient de s ouvrir...

Accus | ll\serll Créat \ Anima| Diap(‘ Réws\‘ Aﬂ:(r| Dével‘ Comp |C|éal|on‘| Disposition |Mise enforme | @ W| lnseﬂiunl Mise en|| Formules‘ Dum\e’es‘ Révision | Affich

® = T 3 | o
i & 4 i =
ifier letype  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Modifier les Actualiser || Disposition | Styles Coller
jraphique comme modéle || lignes/colonnes des données  données les données | rapide~ || rapides~ - 7 i 4h
Type Données Disposition..., Styles du... |fl |Presse-papiers & Nombt
= x 1120002000 0B 1B a4 12000 12046 a8 012 A6
a | 8 [ ¢ | b E
Série 1 Série 2 Série 3
Catégorie 1 4,3 2,4 2]
Catégorie 2 I/;}s 44 2
Catégorie 3 5 1,8 3
Catégorie 4 4,5 2,8 5,
= |
]
Cliquez pour ajouter un tltre = Pour redimensionner la plage de données du grz

i

5

P

1E

b

e I R IR T

Vous pouvez fermer Excel (ou mettre Powerpoint en plein écran).
Pour modifier les données, dans PowerPoint, faites un double clic au milieu du graphique, puis
cliquez sur

onner |Modigjer les| Actua
nnées | do 5 |les dor

Données
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V. Mettre un son en continu

Pour mettre un son en continu sur I’ensemble du diaporama :
Sur la premiére vue (ou celle pour laquelle le son doit débuter).

Onglet Insertion, Son, choisir le son...

Puis, cliquez sur I’icone du son, puis Onglet Outils son...

Gastronomie & Franche-Comité - Microsoft PowerPoint Cutils Image | Outils son
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments Format Options
: . . P . ml E & = = e
J’ Masquer pendant la présentation (k7 Activer le son : | Exécution sur I'ensemble ... |= a
4 atll v _ = T S @ 1 3l
Apercu || Volume du Boucle jusqu'a I'arrét < Taille maximale Automatiquement u Mettre & Volet  Aligner Grouper Rotation || =1
diaporama ~ Lorsque vous cliquez dessus lan = I'arriere-plan = Sélection -
Lire Options du son Exécution sur I'ensemble dr\{diapositi\res Organiser
= = vl T

Remarque :
Certains formats de son ne sont pas utilisables, utilisez de préférence un son WAV

Remarque : il semble que le son ne se déclenche qu’apres la premiére diapositive.
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W. Mode présentateur (avec deux écrans)

Avec un portable et vidéoprojecteur.

I1 est possible dans ce cas d’obtenir deux affichages différents, I’'un comportant des notes,
destiné au présentateur, et I’autre ne comportant pas les notes, destinés au public.

1 - Réglage Propriété d’affichage
Sur I’ordinateur portable :
Sur le fond de bureau, clic droit, Résolution...

Résolution d'écran

Tous les Panneaux de configuration » Affichage » Résolution d'écran

Modifier I'apparence de vos affichages

Détecter
Identifier
Affichage: 1. Affichage d'ordinateur portable v
Résolution : 1600 < 900 (recommandé) W
Orientation : Paysage v
Affichages mL!Ij:igIeg: - Létendre ces affichages v
alrede cet affichage 'affichage principal Parameétres avancés

Projeter sur un deuxiéme écran (ou appuyez sur la touche du lego Windows S + P)
Rendre le texte et d'autres éléments plus petits ou plus grands

Quels paramétres d'affichage choisir 7

0% Annuler Appliquer

2 - Réglage Diaporama
Onglet Diaporama, Configurer le diaporama, Mode présentateur. ..
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3 - Exécution

a) Image sur le portable durant la présentation...

2| Mode Présentateur Microsoft PowerPoint = ‘EHX‘
1. Sécurité & in | = |
Les divers aspects )
— sécurité
Mettre fin au

. ag diaporama

2. Les divers a: = Pannes & sinistres P
Ecran noir

3. Pannes, sini:

4. Pannes, sini:

i Action suivante : Confidentialité
5. Sauvegarde: ‘ Diapositive 2 de 61 | ‘ 00:00 ‘

<Aucun commentaire de présentateur>

&

Raccourcis clavier

6. Confidentiali

— I

b) Image sur le vidéoprojecteur

Les divers aspects
sécurite

= Pannes & sinistres
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