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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 &tre 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 modeles 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 acces 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 étre tenus pour
responsable de problémes ou pannes survenant sur votre propre matériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



3

Table des matieres

Introduction..........ccccceeeiviiniiiiiiiniene
Intérét et limites du logiciel de présentation
Positionnement par rapport aux autres logiciels

A.

B.

C.

D. Remarques générales relatives & 1a CONCEPLION ......c.uuiiiriiieeiiiiieeeiiieeetteeeiteeeeteeeeiteeeestteeesssaeeesssreesnssneessssseessssneeanns 6
E. Interface et généralités..........ccccvvverrcrvreennnnnnn. .11
F.  Conception avec modéle.. .14
G.  Vocabulaire et concepts... ... 19
| BN 113 11 4 o) (o713 USRS 20
L Rappels sur le dessin (€ 185 ODJELS) ...eeuvireirrireiiiire it e erteeeesiteeertteeestee e e taeeeeseseeeesseeeeeseaeasseeeansseaeensseeeansseeennsnes 21
J.  Insérer des images .

K. Cas partiCUliErs AU eSSIN.......ccccuiiieiiiieeiiiieeeiteeeeitteeettteeeetteeesateeeesttteessssteeeassaeesssseesassseesassseesassseesassseesassseesansseens 32
L. Conception avec €t SANS IMISE ©11 PAZE.....c..veerureertreeteerteeritteniteentteateeateesateesseeentteaseeateesaneenseeenseeenseeenseesseesseessseens 34
M.  Notions appliqUEES AUX QIAPOSILIVES ....eeerurrieerirrieeriireeeretteeestreeasseeeasrreeassseeeasssaeessssseessssseessssseessssseesssssesssssseesssssees 35
N.

0. .

P. Navigation (HYPEILIEIIS).....ccouuiiiuiiiiiiiiieiitt ettt et ettt sa e et e e st e s b te et e ebeesnbeesabeenieeans 43
Q. ENEE € PIEA A& PAZE ...eeueieiiietie ettt ettt ettt e bt ettt e e bttt e e ht e e b et ettt e bt e st e e st e e nieeens 47
R.  Intégrer des sons..........ccoeoeveveerieenueennnenn ... 48
S.  Insérer une Vidéo (et/ou une bande son)... ...49
T.  Présentation et Diaporama........................ .50
U.  Créer une presentation @ CIMPOTTET ...........terteteteeiteeriteertteeteeateeateesseeesteeaseeanseeaaseessseasseeanseeaseeanseesnseessseenseeanseeansees 51
V. Mettre une fond OTIINAL .........ooiiiiiiiiiii ettt et ettt e bt et e ea bt e et e e sab e e et et et e et e e enbeennbeennreens 52
W.  Créer un modele.............. .54
X.  Présentation.................... .55
Y. Intégration de Graphique . .57
Z.  MEE UIN SOM €11 COMEIMUL ...eeuutteutieeutieeiteerttee sttt ettt eteeeateesateesste ettt eateeaateesaeeeaseeenseeamteeamteeemseeasbeanseeanseeenbeesnbeennneennneans 58
AA. Mode présentateur (AVEC AEUX €CTANS) .....uvteiuutertitatieitieaitteaite ettt eteeateeaaeeesaeeenteeeeeeanteeanteesseeanseeabeesaseeenseeanseennneans 59
BB.  ANNEXE (COMPLEMEIIS ) .....eeuetieniieetie ettt ettt ettt ettt e et ettt ettt eat e eat e e aae e ettt emteeeabeeembeeembeensteebeeenbeesnbeesnseennreans 61

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



4-

A.Introduction
Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant s’initier au logiciel PowerPoint.

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

Ce cours est régulicrement 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 ¢té 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 I’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 (PréAQ)

Un systéeme 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 é&tre
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), ’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) Borne autonome

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 I’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.

De¢s lors que ce but est parfaitement cerné, il faudra veiller a ce que I’ensemble des moyens et
techniques utilisés concourent a atteindre ce but.

b ) Capacité de perception des auditeurs

Il 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 1’auditeur.

Il 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.
Il faudra éviter les diapositives complexes. Il faut toujours éviter que le regard se perde dans
de trop nombreux ¢léments rendant la compréhension difficile. 11 faut éviter 1’effet « tableau
de bord d’avion » qui est percu 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 ¢lément inutile a
la compréhension. Il est facile de comprendre que plus on aura d’éléments sur une image plus
I’ceil et ’esprit se perdront dans les éléments présentés.
Si des ¢éléments non indispensables a la compréhension doivent impérativement figurer (tels
que des mentions légales, logos, copyright...), ceux-ci devront étre les plus discrets pour
éviter la confusion avec les éléments descriptifs de 1I’expos¢.
A titre d’exemple on peut citer le logos qui figure sur les écrans des chaines de télévision
(Tf1, France3...).
Ce logo figure pour des raisons de copyright mais n’apporte rien a la qualité de I’émission que
I’on regarde.

d) Homogeénéite
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. Il 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 étre assez soutenu pour permettre de captiver 1’auditoire.
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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...).

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’exposé.

Si des ¢léments complexes doivent étre présentés (organigrammes, schémas...), il sera
judicieux de faire en sorte que 1’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 €¢lément en fonction du discours, afin de capter
I’attention et construire visuellement le schéma en synchronisme avec 1’exposé.

h) Niveaux d’abstraction

Siun 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 I’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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Il y aura plus de diapositives, mais chacune de ces diapositives sera plus simple a
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 ¢léments.

j) Intégration d’éléments de divertissement

Un expos¢ peut étre fastidieux a suivre, aussi il peut étre intéressant d’intégrer a intervalle
régulier des €léments (dessins ou sons) permettant d’illustrer les propos sous forme amusante.
En revanche, il ne faut pas en abuser et transformer totalement 1’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 et forme

I 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 1’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 utilis€.

Il ne faut jamais oublier que si les ¢léments 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 1’'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
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terme nouveau que vous venez de définir, mais durant les premicres explications vous
’associerez avec un terme similaire connus des auditeurs.

En cours de conception, il est préconis¢ de définir un lexique de I’ensemble des termes
utilisés.

A titre d’exemple je citerai '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 parallele avec le terme « dépenses » qui est parfaitement connu du grand public.

Dans un premier apres 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

[l Microsoft PowerPoint - [Gastronomie & Franche-Comté]

@ Fichier ~ Edition  Affichage  Insetbion  Format  Outils  Disporama  Fengtre 7 Acrobat Tapez une question - X
DEeEHeEn &Y ® i 1 HA Aa il s1% @,
Arial -18 - G I 5 & E = A‘ A A . [ Conception -’EINDugeIIa diapositive _

Azl e GG g 2 el e Z e G G A0 oz <% Conception des diapositives ¥ X

- Modiles de conception
[z Jeux de couleurs
(5% Jeux danimations

Appliquer un modéle de conception :

Utilisé{s) dans cette ~
présentation

Utilisé{s) récemment

Disponible

/-w-g-u-u-|-5-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-g-u-|‘|-2-\-|-|-4-|-|-|-5-|-|-|-3-|-|-|
A4 h | A

Eea bl Cligigz pour ajouter des commentaires j‘
Dessi Formes automatifues = . w [ O & 4] S-I-A=EE=ERBE.
Diapositive 1 sur 4 Couches de verre Frangais (France)
L p Volet Office :
d}ste - des Pour choisir
1aposItIves certaines fonctions
Zone de
travail

graphique

Exécuter le
diaporama
(F5)
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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.

Microsoft PowerPoint - [Gastronomie & Franche-Comté]

[ Fichier Edtion Affichage Insertion  Format  Oublk  Disporama  Fengtre 7
Dedey SR_Y as [ Y} fa M % -|@.
anal -2 - 67 s(8|EE= SE|A & = A - conception Sousele dopostive

o . x

Les Entrées

Le Brési| 1

Le jambon de Luxeuil.

La saucisse de Morteau.

La saucisse de Montbéliard.
Crodte aux Morilles

Cliquez pour ajouter des commentaires = 6@ Parcourt.

vegsn~ [Ty atiues » . [ O B 4] £
o

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 Menu Diaporama,
Visionner le diaporama...)

Gastronomie &
Franche-Comté

Denis Belot

Pour passer du mode présentation au mode conception : touche échappement.
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2 - Le volet office

Pour faire apparaitre le volet Office : Menu Affichage, Volet Office...
Pour choisir la fonction du Volet cliquer sur la fléche de choix.

B

@ Conception des diapositives ¥ <~

. Modéles de conception
[e Jeux de couleurs
&% Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conception :

Utilisé{s) dans cette A
présentation

SLENENE (NIRRT T L] Conception des diapositives ™

Mouvelle présentation
Presse-papiets
Rechercher
Insérer une image clipart
Mise en page des diapositives
Conception des diapositives - Modéles de conception
Conception des diapositives - Jeux de couleurs
Zoncepkion des diapositives - Jeux d'animations

Personnaliser I'animation

Transition
Positionnement des barres d’outils
Fichizr  Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Diaporama  Fepétre 7 - X
0O = & @{f K7 - [H_lD i)'%ﬁ - B A_‘ &v =2 Conception =] Nouvelle diapositive »

Dy SLRY §BRT o- O He fa Ol Y% JE .
arial -1 - 6 I 5 3 %E i= = ‘ﬂi A a7 A - & conception “Snouvells diapositive

-
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E.Conception avec modele

Conception
Nouvelle

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentation2] diapositive
Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format ©utils Diaporama Fenétre 7 Acrobat

heEea &V ® o = A fa M 3 - @,

Arial -8 - G I S E = A é » [ Conception (=) Mauvelle diapasitiso »

T3.

=E/00 % @ Mise en page des diapn ¥ X

1 Appliquer la mise en page des diap

Disposition du texte A
""""""""""""""""""" - Mise en

. Uliguez pour E — — page

Disposition du cop*Znu

[m & llEsmEs]] *
¥ AFficher lors de linsertion de nouvells

Cliquez pour ajouter des commentaires
=R
Dessin * lEI Formes automatiques = ™. & [] O 4l

Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais {France)

Concevoir un diaporama avec un modele pour Gastronomie & Franche-Comté.
. Les Entrées
Le Brési.
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
Crofite 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
Seche 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).
Le document doit comporter des titres et sous-titre (Mode plan)
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1 - Remplir les diapositives

* 4 ¢ Mise en page des diapi ¥ X

=m0 %
1 Appliquer la mise en page des diap
LeS Entl’éeS Disposition du texte 4
2 o = —
. Le Brési. —
3 . Le jambon de Luxeuil. _
. La saucisse de Morteau. — | s || 3
. '« La saucisse de Montbéliard. 1 _ | ]
. Crolte aux Morilles Disposition du contenu
@ 2
LT
& ~ d|
e 20 e2e2
— ||| B <= (|
v

Pour faire une nouvelle diapositive cliquer sur le volet gauche puis touche Entrée.

2

2 - Prévoir une diapositive pour le titre

Gastronomie

Denis Belot

3 - Exécuter le diaporama

Menu Diaporama...
Ou icOne en bas a gauche...

Ou touche F5 du clavier.
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Pour se déplacer dans le diaporama utiliser le clic souris (ou le fleches droite et gauche du
clavier).

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

4 - Compléments modeéles de conception
Choisir le Volet Mode¢le de conception...

4 © Conception des diapos ¥ X

Modéles de conception
[zt Jewx de couleurs
&% Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conceptia

A

Utilisé{s) dans cette
présentation

Utilisé{s) récemment

Disponible

Exécuter le diaporama (F5)

Remarque : on peut appliquer le modele a toutes les diapositives ou seulement aux
diapositives sélectionnées

Clic droit sur le modéle...

appliquer 3 koutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées ’\J_
L

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



Complément jeux d’animation
Choisir le Volet Jeux d’animation...

| 4 Conception des diapos v X

Modéles de conception
==t Jeux de couleurs
& Jeux d'animations

Appliquer aux diapositives sélectix

Elever ”~
Affichage en ordre inverse

Ratation

Déraulerment

Zoom

Captivant

Rebonds

@eneérique de fin

Mouvement elliptique

Elottant s

| | Appliguer 3 toutes les diapositives |

i |P Lecture | Ciaporama |

- Iw apercu automatique

Remarque : Utilisez le bouton « Appliquer a toutes les diapositives »
Exécuter le diaporama (F5)

5- Complément Jeu de couleurs
Choisir le Volet Jeux de couleurs...

% * Conception des diapos ¥

Modéles de canception
[ Jeux ds couleurs
5 Jeux d'animations

Appliquer un jeu de couleurs :

Titre

Titre
= Puce

Modifier les jeux de couleurs,

Modifier les jeux de couleurs (éventuellement)...

Modifier un jeu de couleurs ?‘ ‘

Standard Personnaliss |

Couleurs du jeu et
[0 Arizre-plan

I Texte et traits Annler

[ Ombres

[~ Texte dutire ﬂ
I Remplissages

I Accentuation

I Accentuation et liens hypertexte

[ Accentuation et liens hypertexte visités

Changer de coulewr. .
Ajauker comme jeu standard

Exécuter le diaporama (F5)
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6 - Complément transition
Choisir le Volet Transition. ..

@ Transition - X

-
selectionnees :

A
Roue dans le sens des aiguilles...

Modifier la transition

Vikesse |

Rapide -
Son :

Carillon =

En boucle jusqu'au son
suivant

Passer a la diapositive suivante

™ Manuellement
v Automatiquerent aprés

[

[ Appliquer & toutes les diapositive:

|bv Lecture | @Diaporama |

W Apergu automatique

7 - Complément Paramétres du diaporama

Menu Diaporama, Parameétres du diaporama...
Mettre les parametres en automatique (Visionné sur une borne)
5]

Paramétres du diaporama

Type de diaparama Dispositives
" Présenté par un présentateur (plein écran) * Toutes
" wisionné par une personne (Fendtre) " De: E': A E|:
r &
 Wisionné sur une borne (plein écran) [
Options du disparama Défilement des dispasitives
F " Manuel
B B same mawaE (% Ukiliser | minutage exiskant
I”" Diaporama sans animation Plusieurs moniteurs
-
Performances
[~ Utiliser 'accélération graphique matérielle Consells
Résolution du diaporama : |[Utiiser la résalution en cours] ~|

O Annuler

Faire F5 ....
Puis Echappement pour arréter.

Remettre les parameétres pour visualisation par une personne.

Type de disporama Diapasitives
(" Présenté par un présentateur {plein écran) * Toutes
& Yisionné par une personne (Fenétre) ® @2 BT |
I afficher la barre de défilement 73
€ Visianné sur une borne (plein ét%an) —
Options du diaporama DEfilement des diapositives
I~ Exécuter en continu jusqu'a ECHAP * Manuel
[~ Diaporama sans narration " Utiliser le minutage existant
[™ Diaparama sans animation e
-
Performances
[~ Utiliser Faccélération graphique matsriells Consells
Reésolution du diaporams : |[Utiiser la résolution en cours] |
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F. Vocabulaire et concepts

1- Action
Concerne la méthode d’apparition ou déplacement d’un objet sur une diapo.

2 - Diapo
Autre nom pour une vue.

3 - Diaporama
Ensemble des vues (ou Diapo) d’une présentation.

4 - Jeux de couleurs
Modele d’un ensemble des couleurs applicable a I’ensemble des vues (ou a certaines vues).

5 - Jeux d’animation

Modele permettant de provoquer des actions sur les titres, et sur la transition entre les
diapositives.

6 - Mise en page des diapositives
Modele de structure selon laquelle les titres, dessins et objets divers seront positionnés sur une
diapo. Ces mises en page sont applicables a chaque vue (ou a I’ensemble des vues).

7 - Modele de conception

Modeles intégrant les fonds d’image et les choix de polices de caracteres.
Ces modgcles sont applicables a I’ensemble des vues (ou a certaines vues).

8 - Objet
Elément a positionner sur une diapositive.
L’objet peut étre un titre, un dessin, une image, une vidéo...

9 - Transition
Concerne la méthode de passage d’une diapo a I’autre.
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G.Schéma explicatif

Action :
M¢éthode
d’apparition
ou
déplacement
des titres

Transition :
Passage
d’une diapo a
Iautre

Mise en page :
position  des
titres

Modg¢le de
conception

Jeu de couleur :

i Modeles applicables
"a ID’ensemble des |
- diapos (en général) |

Jeu d’animation :
I Actions des titres
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H.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

Dessin

GIF animé

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

sans déformation.

=

v O

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

pixellisation.

Exemple lors d’un agrandissement :

Powerpoint-2003 /
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3 - Palette de Dessin et palette d’lmage

Dessin - X
Dessin+ [ Formes automatiques= ™, “w [ O 4 2 L I ==gcka
€
Image ¥ X
i MO otol FLESEEY S =

o

4 - Dessin d’un objet (dessin vectoriel)

Création du dessin

oo]  Conmecteurs 3
@ Formes de base » |
% Fleches pleines »
l?,n Qrganigrammes k
%; Etoiles et bannires 2
Eﬁ Bulles et légendes 3
n _*E Boutons d'action 3
ﬁ Autres formes automatigues, .,
Formes automatiques = | S w ] OO

Avec déplacement et rotation

5 - Propriétés des objets (Format de la forme...)

Clic droit sur I’objet

L
&
BE |
[Fe"

———

Couper
-4 Copier

Caller

Enregistrer en tant quimage. ..
AjoLter Tegte

Groups

Ordre

Definir comme attributs par défaut

Persomnaliser [animation. ..

@i

Parametres des actions...

»

3

By Format de la INme automatique...

R RTES—-"
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6 - Utilisation d’un objet texte
En saisie de texte (clic sur le texte). C’est le contenu du texte qui est modifié.

Q’Ffffffiﬁfffff

Hecettel §

&ffffffﬂffffffﬂg

T B %t Tl et N fHH

e T
En manipulation d’objet (clic sur le bord). C’est ’ensemble de I’objet texte qui est déplacé,
sans incidence sur le contenu.

7 - Sélectionner les objets

Pour un objet, faire un clic sur ’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.

Jean Dupont
Direction d’entrepr re.é

Frangois Duval Albert Martin
Service Comimercial ' | Service Technique

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

! Aussi appelée touche Shift.
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8 - 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.

1

Jean Dupont :
Direction d'entreprise &

9 - Dupliquer (copier)
Méme chose que déplacer, mais tenir la touche CTRL avant de lacher la souris.
(Un symbole + accompagne la fleche).
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10 -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 G‘
foudre 2

4 est a l’arriere plan et 1 est au premier plan

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

4 Couper
Copier

Coller

Enreqistrer en tant quimage...

Ajouker Texte

Groupe 3

Ordre 3
| | T} Mettre au premier plan

Definir \:l%wme attributs par défaut By Mt . !
B ettre en arriére-plan
é% Personnaliser I'animation, .. 0 a

Wancer
Paramétres des actions. ..
= [ Reculer

5‘/}; Eormat de la forme automatigue. ..

§, Lien hypertexte. .,
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11 -Notion de groupe

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

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

& Coller
Enreqistrer en tant quiimane. ..

| Groupe 4 ||rﬁ Grouper
Crdre 3 L@

Deéfinir comme attribuks par déFauk ﬁ' Regrouper

% Personnaliser 'animation. ..
1o
o .
5};‘ Eormat de la Forme aukomatique. .
o
o
e e
o
o o
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12 -Correctifs sur un objet
Clic droit sur I’objet

28-

Cauper

o .
Copier
Coller
o Enreqistrer en kant guimage. ..

Ajouter Texke
Groupe

Ordre

Z%  Personnaliser 'animation, ..

Parameétres des actions. ..

DEfinir comme attribuks par défaut

@ Format de la Forme automatique. ..

% Lien ijpertexte.%

Dessin du ceeur,
Mettre la couleur rouge, sans traits

Dessin de I’éclair en couleur jaune sans trait

Taper le texte
Grouper I’ensemble
Le déplacer...

Le pivoter...

de foudre
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Format de la forme automatique

Remplissage

Transparence : 4

Trait

Covkw |
Paintillés : |
Conneckeur |

Fleches

Style de départ :
Taille de départ :

Couleurs et traits ] Taills I Poslt\on]

I 1 Web I

QJ 0 % =
Stule : -
Epaisseur : 0,75 pt El:

Style d'arrivée :
Taille d'arrivée :

I Waleurs par défaut pour les nouveaux obiets

[o]4 | Annuler ‘ Apercu |

o]
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|. Insérer des images

Menu Insertion, Image...
Ou dans Volet Mise en page, choisir

,ﬂa =
e
bl

[a2] €75 Em

Cliquez pour ajouter un contenu

a) Depuis les fichiers image de I’ordinateur.

.-: il

=]

Ok ‘ Annuler |
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b ) Depuis bibliotheque Microsoft en ligne (Internet)
Menu Insérer, Image, Image Clip art...

4 Insérer une image clip v x

Résultats :

E

Madifier

Yoir aussi

1 Bibliothéque multimédia, ..

@ Bibliothésue multimédia en ligne

@ Conseils'mtor la recherche de clips

Pour enrichir votre bibliothéque multimédia...

mages clipart et éléments multimédias Microsoft Office - Microsoft Internet Explorer

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  OQutils 7 l'.'
) \ Al @ ) - 3. R

o O BB G| P Frree @nne B35 2 LJ &

¢ adresse [ @] hitpatjoffice. mcrosoft comfclpartjdefault aspirle=fr-fr v| B o

i Liens @] Hotmall @] Personnaliser les liens @& Windows @] Windows Media
: Google - v Recherche Web + PageRank [h 5 ploquée(s) Options
! ——

Francais

Ol e i
8 Office Online

Page d'accusi Images clipart et éléments multimédias Options | Aide
Assiskance
Formation clip du jour utiliser des images clipart dans vos i Requiert Office 2003
Modles documents Word Nouveaus clips

En savoir plus sur les graphismes dans Word > Forme physique

Images dlipart et ||
Sléments mualtimédias Mettre de la vie dans vas documents B} > Transport
Téléchargements Modifier des images clipart dans Waord * Sport

Office Marketplace

Wicrasoft Ofice System Raccourcis
s . # Rechercher des mots dans
Ajouter au panier le dictionnaire
Panier *

. N N Clipart d'anniversaire
. CATEGORIES PRESENTEES
Yatre panier est vide.

Téches ’-g‘
Proposer un nouveal \
contenu

Chitenir des réponses Technologie Hiver Hourriture et Industries
d'autres utilissteurs Office [

&) # Internet
Voir éventuellement les cours Internet...

Les formations

Gestion de carrigre

Les jeux
Aide sur Word
Organigrammes B

Calendrier Outlook

[£3
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c) Depuis Internet avec copier coller (image bitmap)
Voir éventuellement les cours Internet. ..

3 Google -- Recherche d'images - Microsoft Internet Explorer i[9
. Fichier Edtion  Affichage  Favoris  Outils 7 ",'
: o A 'y ) = R ,
e Précédente - @ - @ @ (_lj ’~ ) Rechercher \,’/\( Favaris @ [‘,_{_< T T _J . ﬁ ﬁ
: Adresse ‘@ http: e, gooale, friimahprhi=Fritab=wigq= v| oK
: Liens @ CREAFormation @ DicoFR. L Futura @ Google @ Google News @ LaFoste @ Pages jaunes @ Recherche d'un mot »
: GOOSle - &% Recherche Web - @ Bagerat E Options 4 @ Coeur
L
( ; O O [em
Recherche d'imageg
Web Images Groupes Annuaire  Actualités
|Cneur ‘ Images - Rechershe avancée
Piéférences
Recherche Google Images - Alde
La solution de recherche d'image la plus compléte du Web
Publicité - A propos de Google - Google recrute %
2004 Google - Nombre d'images utilisées pour oette recherche | 850 000 000, :
@ Terminé &) Sites de confiance

Attention aux droits d’usage des images et photos récupérer sur Internet.
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J. Cas particuliers du dessin

1- Les connecteurs

lﬁ_ﬁ" Lignes 3

[E Connecteurs 3 |
L

E}' Eaormes de base b\ 3

% Fleches pleines 3 n-l_u D-IM E‘Ln

= e 2% 2

£o  Drganigrammes ]

% Etoiles et bannigres 3

%fh Bulles et légendes 3

1 ﬁ Autres formes automatiques, .
Formes autumatiques*| o e ] O B 4[ i ¥

Exemple :

Jean Dupont
Direction d'entreprise

L J
Frangaois Duval Albert Wartin
Semvice commercial Service tE:hnique
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2 - Alignement et centrage

Sélectionner les éléments,
Puis dans la barre d’outils Dessin, Dessin, Aligner ou répartir. ..

= =

(- NI - ST R RS RV BT

Jean Dupont
Direction d'entreprise

E Grauper

Ordre
Grille et repéres. ..

Déplacer

Frangois Duval
. .

Albert Martin
Semwice technigu

|& aligner & gauche

& Centrer

aligner ou répartir

=S| Aligner & droite

Roktation ou retournerment

Madifier la Forme

Définir comme attributs par défaut

| ot aligrer en haut

A+ Align%u mmiligu

ol pligner en bas

Détail du Menu :

Degsin'l RS | Formes automatiques > ™. A==

e

1lln

=
—|

o
=3
]

Par rapport & la diapositive

Aligner & gauche

Centrer

Aligner & droike

Aligner en haut

Aligrner au milisu

Aligner en bas

Distribuer harizontalement

Distribuer verkicalement

Faire un organigramme
Avec alignement et connecteurs
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K.Conception avec et sans mise en page

la mise en page des diaposi

Disposition du texte 4
e T = [ —
Le coup de foudre e — s [e e

Disposition du contenu

&=
[ELi}

56

&

Fy
Rt

B2|(=2

™|
o

Disposition du texte et du
contenu

Concevoir un diaporama de 4 diapositives avec dessin avec ou sans mise en page.
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L. Notions appliquées aux diapositives

Ces notions sont appliquées a ’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 éléments dans la diapositive.
4 Mise en page des diapositiv ¥ X

Appliquer la mise en page des diapositit

Disposition du texte A
]
]
|
I I

2 - Modele de conception
Modéle de fonds et titre.

Appliquer un modéle de conception :
j A

Utilisé{s) récemment

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

Appliquer & boutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

Afficher de grands apergus %
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3 - Jeux de couleurs

Couleurs appliquées au modéle.

Appliquer un jeu de couleurs :

Titre

4 - Transition

Méthode 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 1’on passe d’une séquence a la suivante (fondu enchainé...)

Possibilité d’ajouter un son.

4 Transition X

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

Sans kransition l% *'\

Wolet horizonkal

Wolet wertical

Découvrir vers lintérieur
Décovrir vers ['exkérieur
Dramier vertical

Damier horizonkal
Bandes horizontales

Bandes verticales
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5 - Jeux d’animation
Me¢éthode visuelle d’apparition des titres (et objets graphiques) dans une diapositive.

Appliquer aux diapositives sélectionnée

Utilisé{s) réecemment b

Descenﬁ%ﬂ
Mise e Transition ; Coin

, Tikre @ Grossir
Mant® orps : Fandu et zaom

Apparition

Sans animation

Sans animation

Discret

Apparikion

Apparition et estompage
Fondu général

Fondu un par un

Frandi eetnmné

) 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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M.Notions appliquées aux objets d’une diapositive

Sélectionner 1’objet, puis faire un clic droit sur 1’objet...

GEroupe 3
Ordre 3
Définir comme atkributs par défauk

Personnaliser |'animatian, .,

o

Paramétres des actions., .,

'{25? Eormat d'espace réserve. ..

% Lien bhypertexte, ..
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1 - Personnaliser ’animation

Permet d’enchainer I’apparition des divers objets d’une diapositive et leur déplacement.
Exemple

= < ¢ Personnaliser I'animation ¥ X

‘;ﬁ Ajouter un effet v| |x, Supprimer |

Modifier un effet
Dgbut ¢ | | = ‘
Propriété : Vitesse |
\ -] | [=]
o f Coeur 1
[C] * Rectangle 3
@ # Fleche droite & entalle 2
@ [ Fleche droite & entaille 2

Réorganiser El

Cette fonction est également utilisée pour les titres dans les jeux d’animation.
Clic droit,

|a Personnaliser ['animatian. .. |

*! 4 © Personnaliser 'animat ¥ X
|§§','§ Ajouker un effet v|

Sy Ouwerture ;
Supprirner
% Emphase b
' ffier un effet
W7 Fermeture  »
: — | -]
" 1. Diagonal haut & droite ﬁ' Trajectoires s
., 2. Diagonale bas & droite | - |
— 3. Droite Yitesse ;
— 4, Gauche | | - |
| 5. Haut
oon o Selectionner wn slement de fa
“rw &, Rebondir & draoite dapostive, puis ch o
g 7. Ressark Afouber un effef pour gjouter
- Le SNImation.
| 8 verslebas
™I Tracer une trajeckoire personnalisée v
Autres trajectoires. . EI Réorganiser El

| > Lecture | |E Diaparamna |
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2 - Parametres des actions

Permet de créer des actions liées a un objet, clic particulier, appel de programme, sons...

Sur un objet sélectionné faire un clic droit et choisir Paramétre des actions...

Parameétres des actions

Cliquer avec la souris ] Pointer aver la souris

Action suite 3 un clic
o+ Aucune

" Zréer un lien hypertexte vers :

(" Exécuter le programme

~

~

[v Activer un son :

L4 LLLL

|Marteau

Iv animer le clic

QK | Annuler |

Exemple : changer la couleur d’un dessin lorsque la souris est positionnée sur 1’objet.
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3 - Options d’effet

FY - -
| =1 4 Personnaliser I'animat *

| o Modifier - |

x_ﬁ Supprimer

Modifier : Fondu et zoom

Début ¢ B A dic

Vitesse :
Trés rapide
1] ,F Titre 1: Les dess, ..
re S ) :
P1B M Teste2: Poi. = Faire un clic
Dérnarrer en ciquant i droit
Démarrer aver le précédent
D Démarrer aprés e précédent
| Cptions d'effet. .,
Minutaé‘&?; a0
& - -ﬁr - ﬁ - E -
afficher la chronologie avancée
re
Fondu et zoom ? X

Effet lMinutage | Animation texte |
Amélinra&ns

San : |[F'.l.||:|.|n san]

PN

Aprés |'animation |Ne pas estomper

Lol L Le

animer le kexke |T|:|I.|t simulkanément

I

Ik | Annuler
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N.Exercices :

Exercice : sourire

4 * Personnaliser 'animation ¥ X

[ douter un effet »| [Ke supprimer |

Modifier : Chemin personnalisé

oo Bk

Chemin d'acces : Vitesse

|Déverrauils |+ Moverne [+

18 Souriee 1 =]

Réorganiser [#]

Exercice : coeur

4 4 Personnaliser I'animation * X

‘;ﬁ Ajouter un effet '| |J(£ Supprimer |

Modifier un effet

Debut : | | ¥ ‘

Propriete : Witesse |

\ = | -]
om f Coeur 1

@  # Rectange 3
® ¥ Fliche droite & entalle 2
@ [ Fleche droite & entalle 2

Iz‘ Réorganiser Iz‘
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O.Navigation (Hyperliens)

Naturellement les diapositives s’enchainent en séquence, 1'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 Dia 2[ 4 Dia 3 Dia 4 Dia 5
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Ajouter une diapositive Menu (apres la premiére diapositive) pour accéder aux Entrées, aux
plats, aux desserts...

Cliquer sur un choix

Sélectionner tout le texte, puis clic droit...

¢ Format de la zone de kexte..,

iz W Lien hypertexte, .

R

|

= 4 Mise ¢

Appliquer I
k Dispositior

Cliquer sur un choix

—
—
| —
. .,
pruaaiiiziigd Modifier le lien hypertexte
. N
=
Tzt Lien hyperkexte  Texte & afficher : |Les Entrées
L)

. “E] Sélectionnet un emplacement dans ce
Fichier ou —— -
page Web Premiére diapositive
existant(e) Dernigre diapositive

Digpositive suivanke
Emplacement D.\aposltwe .preca.d.enta

dans ce =l Titres des dispositives
slacument 1. Gastronomie
document

‘ Diaporamas personnalisés
Zliquez pour ajouter des cormmentaires
Adresse

Remarque : prévoir éventuellement un bouton de retour pour revenir au menu.
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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
Dia 1l Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5
CoqVinJ TruiteV
/ \

0..
. .
. *
. Y
. &,

Coq au vin jaune

. . } Truite au vin jaune
Dial Dia 2 Dia 3

Dia 1 Dia 2 Dia3

A DP’achévement du diaporama appelé, il y a un retour a la suite des diapositives dans le
diaporama appelant...

On peut aussi quitter un diaporama avec la touche Echap.
Remarque : Avec liens hypertexte désactiver la diapositive noire de fin

Menu Option, Onglet Affichage, Case Terminer par une diapositive noire...

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

Menu Insertion, Diapositive a partir d’un fichier...

Recherche de diapositive

Rechercher la présentation l Liste des Favaris ]

Fichier : |';Z:'|,D|:u:uments and Settings\Administrateur\Bureaul\Exercice  Parcourir...

Ajouter aux Favoris ‘

. . - . =|0
Sélectionnez des diapositives : azme 2D
Lot Enirsss Let Fats
La S Cog m W Juna
sastronom e & Franie- L arrisarada L L |t | aCiarre
Cemts i — Tritas e Jarm
Damin Balzt LA mcmeda M S aand Cwcaoza da'van Chmos

20 maea 238 Crallin asx Mol

|1. Gastronomie & Franche- F_‘ Les Entrées b Les Plaks
K ﬂ
[ Conserver la mise en Forme d'origine ‘ Tout insM Fermer |

Les diapositives seront converties au modele du diaporama dans lequel on se trouve...
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P.Entéte et pied de page
Menu Affichage, Entéte et pied de page

En-téte et pied de page

Diapositive | Commentaires et documents

Inclure dans la dispositive Appliquer parkout

W Date et heure

" Mise 4 jour automatique Appliquer
| J annuler

| =l =

{* Fixe

[v Muméro de diapositive
v Pied de page

|essai

| Me pas afficher sur la diapositive de titre

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



-48-

Q.Intégrer des sons

1- Avec le clic sur un objet

Faire un clic droit sur ’objet,
Paramétre des actions. ..

Paramétres des actions

Cliguer avec la souris ] Pointer avec la souris

Ackion suike & un clic
f* Aucune
" Créer un lien hypertexte vers

" Exécuter le programme :

[ Activer un son :

|Acclamation

I Animer le dic [%

Ok | Annuler |

2 - Dans une transition entre deux diapositives

Dans le volet Office, Choisir un son...

Vitesse
R apide -

Son

[Aucun son]

[Arréker e san précédent]
acclarnation
Pass{Apparei photo
Aspiration
I Bombe b’
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R.Insérer une Vidéo (et/ou une bande son)

Menu Insérer, Films et sons...

Insertion | Farmat  Cutils  Diaporama  Fenétre 7

l =] Mouyelle diapositive  CTRLHM h = -"«4 il 5%

P Murnéro de diapositive A a é - @’@n
Date et heure... &
Image 3 Al

Diagramme. ..

) <3
=1

Zone de texte

| Films et sons 4 | Film de |a Bibliothéque multimédia, ..
[ﬂ Graphigue. .. | Film en provenance d'un fichier...
1 Tableau. . Son de la%Sibliothegque multimédia, ..

& partir d'un Fichier audio. ..

Lire une piste de CD audio. ..

Enteqgistrer un son

Ou dans le volet Office, Mise en page diapositive...

Choisir le film...

Regarder dans : ’E Mes vidéos @ O » Cutils +
=1 Fichier d'échantilans Window

Histarique

ﬂ

Mes documents %

(]

Bureau

Valider...
Patienter... (Le film peut étre important, aussi I’attente peut étre longue)

Microsoft PowerPoint

. S o3 )
Yaoulez-vous que votre Film soit visionné automatiquement au cours du diaporama ?
Sinan, il sera visionné quand vous cliquerez dessus,

COui Mon |

Valider les choix.
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S. 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 PPT) est un document qui est destiné a subir de nouvelles
modifications.

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

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

Pour visualiser un diaporama, il est suffisant de disposer de la visionneuse PowerPoint
(logiciel gratuit et téléchargeable).
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T. Créer une présentation a emporter

Il est possible de créer une présentation pour ’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.

Pour créer une présentation a emporter :

Menu Fichier, Présentation a emporter...

Assistant Composition a emporter

Dématrer istant Composition & emparter|

ctionnez les Fichiers 3 emporter Cet Assiskant vous aide & emporter vokre
présentation entiére sur un autre ordinateurﬂ

Chaisir la destination

Liens

Visionneuse

Terminer

El Annuler | Suivant = | Terminer
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U.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),

- Paint

Fichier Ediion Affichage Image Couleurs ?

+
p IEEEEEEESENEEE
M e =T e
L’enregistrer.
2. Dans power point

Faire un clic droit le fond d’une diapositive, Arriere plan...

Arriére-plan

Remplissage de I'arriére-plan Appliquer partout |

S )
Tikre Appliquer

= Puces

Annuler
— [alll gg

—
- | Automatique |
B HE N B
Autres couleurs, .,

| Motifs et textures... ||

IS
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Motif et texture...
Onglet Image. ..

-53-

Motifs et textures |z‘ El

Dégradé ] Texture ] Mokif | Imag&}]

Image : Q
Annuler

Selectionner une image. ..

Exemple :

Sélectionner une image...

Sélectionner une image

Regarder dans : |ﬁﬂ Mes images

2 eowm

Mes documents | Bibliothégue multimédia  Echantillons dimages

Microsoft

=
o Mo de Fichigr : |

Ingérer

Favaris réseau Twpe de fichiers : |T0utes les images

Insérer (ou double clic)...
Bouton OK,
Bouton Appliquer partout...

Arriere-plan

Apercu

Remplissage de 'arriégre-plan Appliquer partout |
)
Titre | .ﬁ.ppliqﬁ:ér |
= Puces
D I:I Annuler |

[ Cacher les graphigues du masque
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V. Créer un modele

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

- CLIQUEZ POUR AJOUTER UN

fitre

En cliquant dans les zone de titre choisir éventuellement les polices de caracteres
souhaitées...
Puis...

Menu Fichier, Enregistrer sous...

DAY SRY IR T v« - BOPFA 24 B2 <@,

aeid <18 - 6 7 55 [EEW 0 A a5 A [ Comepton DNoupsle dapostive
- € © Mise en page des diape ¥ )

Enregistrer sous

z =@ @ > (B~ ok

@ tom de fichier 1 [modade crga :] I Ereegutrer l
Faworis 165620 Type de fichier :  [Modéle de conception =

moaw |

Dans Type de fichier, choisir Modéle de conception...
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W. Présentation

1- Compléments

Régler les paramétres du diaporama
Menu Diaporama, Parametres du diaporama...

Paramétres du diaporama

Tvpe de diaporama Diapositives
() Présenté par un présentateur (plsin écran) () Toutes
() Wisionné par une personne (Fenétre) Ope: | & |.5« . | = |

() Wisionné sur une borne (plein &cran) | |

Cptions du dispararia Défilernent des dispositives
) Manusl

[ ] Diaparama sans narration (%) Ukiliser le minutage existant

[[]piaparama sans animation Plusieurs moniteurs

[— | |

[IMode Présentateur

Performances

[Jutiliser 'accélération graphique matétislls

Résolution du diaparama : |[L|tiliser la résolution en caurs] w |

[ Ok l[ Annuler ]

2 - Présentation avec un animateur

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

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



-56-

3 - Présentation sans animateur (sur une borne)

Visionné sans une personne qui demande le passage des diapositives.

Les diapositives passeront successivement sans intervention humaine.

Il est d’abord nécessaire de définir un temps précis pour chaque diapositive.
Volet transition...

4 ' Transition v X

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

-~
Walet horizontal w

Modifier la transition

Witesse
Rapide -
Saon :
[Aucun son] -
-

Passer a la diapositive suivaiice
[~ Manuellement

2 Automatiquement aprés

o033

Appliquer & koutes les diapositives

.

Puis diaporama, paramétres du diaporama...

Paramétres du diaporama ? | §
Type de diaporama Diapasitives
" Présenté par un présentatsur (plsin écran) + Toutes
7 visionné par une personne (Fenétre) " De: 3: A 3:
r -
+ Wisionné sur une borne (plein &crand =
Options du diaparamna Défilement des diapositives
= " Manuel
™ Diaporama sans narration # Utiliser le minutage existant
™ Diaparama sans animation Pluskirs moniteurs
-
Performances

Passer un diaporama en mode automatique.
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X.Intégration de Graphique

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

& B %

nE

Atial

2t -

Ha > @.

- [B]r s 5% o e £

) LT RN R ERRY RURL-PE Y-SR U SUE- PR EE R i T S e E F-2]

z
Z
Z
Z
4
.
°
Z
2
Z
3
3
Z
Z
4
Z
Z
3
3
Z
z
Z
Z
Z
3
Z
Z
Z
Z
Z
3
Z
Z
Z
Z
z
3
Z
Z
Z
Z
Z
3
Z
Z
Z
Z
Z
3
Z
Z
Z
2

— A« B s
der trim.
1 =& |Est 100
2B |Ouest 30,6
3 Nord 459
4

RN RN ANARRT KRN

R N AT

Clic simple : modifie le dessin du graphique
Double clic : modifie les données (chiffres) du graphique

z 30
(e O
A B C 1] E »
ler trim. [2e trim. _ |[3e trim. |4e trim.
1 _af|Est 204 274 90 204
2 _@fl| Quest 306 38,6 346 316
3 afl{Nord 459 46,9 45 439
A M
£ >

Pour quitter, cliquer en dehors du graphique

Aprées un double clic, clic droit sur le graphique

: changement de type de graphique

Farmat de la série de données. .

[: Type de graphique. ..
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Y. 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).
Dans le volet Transition,

Choisir le son,

Voir ci-dessous :

au|: o
— i Transition * x

(—M@\ﬁ

Appliquer aux diapositives
sél é

Dia e

3

Diagonale de bas vers draite
Découvrir vers e bas
Découvrir vers la gauche
Découvrir vers la drotte
Découvrir vers le hadt
Découvrir vers |a gauche en bas
Découvrir vers|a gauche en h...
Découvrir vers | droite en bas
Découvrir vers la draite enhadt
Coin

Rewia danc |5 sane das sl Y

Modifier la transition
Vikesse

S0

02 I Memoriarm, way 7

e boucle jusgu'au son
suivant

Passer a la diapositive suiva
[IManuelement
[] Automatiquement aprés

Appliquer 3 toutes les diapositivi

Apercu automatioue
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Z. Mode présentateur (avec deux écrans)

Avec un portable et vidéoprojecteur.
Il 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 :
Bouton démarrer, panneau de configuration, affichage...

Propriétés de Affichage

Thémes | Bursau | Ecran de veille | Apparence | Parametres

Déplacez les icdnes selon 'agencement physigue de wos moniteurs.

1

Affichage secondaire (1024, 0}

Affichage
1. Beran interne 1024x768 Toshiba sur TridentVideo Accelerator CyberBlade 3P v |
Résolution de I'écran Cualité couleur
Moins J Plus Moyenne (16 hits) ~
1024 par 768 pixels ‘III

Utiliser ce péripherique en tant que moniteur principal

Etendre e Bureau Windows & ce moniteur.

Identifier ] I Résolution des problémes l [ Mvance

2 - Réglage Diaporama
Menu Diaporama, Paramétre du diaporama. ..

Paramétres du diaporama

Type de diaparama Diapositives

(® Présent? par un présentateur (plein écran) 0 Toutes

(" Visionné par une personne (fenétre) ¢ De: EI: i El:

r r
(" Misionné sur une borne (plein écran)
Options du diaporama Défilement des diapositives
[ Exéuter an continu jusqu's ECHAR (" Manuel
I Dignarama sans narratian (o Utilizer le minutage existant
[ Digporama sans animation Plusieurs manitelrs

Afficher le diaparama sur :

Couleur du stylo ‘ j |Ecran 2 Television staridard v

|V Mode Présentateur

Perfarmances
[~ Utiliser I'accélération graphique matérielle Congeils
Résolution du diaporama ‘[Utmser |a résolution en cours] j
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3 - Exécution

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

2| Mode Presentateur Microsoft PowerPoint. (= ‘EHZ‘
1. Sécurité & in L= |
Les divers aspects n
- g ~
— sécurite
Mettre fin au
) . diaporama
2. Les divers a: * Pannes & sinistres B
Ecran noir

3. Pannes, sini:

4. Pannes, sini:

=g Action suivante : Confidentialité
5. Sauvegarde: ‘ Diapositive 2 de 61 | ‘ 00:00 \

<Aucun commentaire de présentateur>

&

Raccourcis clavier

6. Confidentiali

—_

b ) Image sur le vidéoprojecteur

Les divers aspects
securite

= Pannes & sinistres

Powerpoint-2003 / Denis Belot / samedi 27 février 2010 - 12:24



-61-

AA. Annexe (compléments)

1 - Intégration d’un diaporama dans un autre
Menu Insertion, Diapositive a partir d’un fichier...

Recherche de diapositive

Rechercher la présentation l Liste des Favoris ]

Ajouter aux Favaris ‘

Fichier : |l;:'|,D|:|cuments and SettingstAdministrateuriBureaulExercice

Parcaurir...

[ |
[ i ]

Sélectionnez des diapositives :

Las Entese
La Snin
Gastronom e & Frandis- Lajmiandal
Comts L suesdaborts
Danin Bt La ucwmdaNeT S

20 maea 238 Crallin asx Mol

Lat Flats
o9 & Vin duna
auld il aCsmias
Trsfma e dana

Excaicza du'en Conicie

|1. Gastronomie & Franche- I:Z Les Enkrées

K1

[ Conserver la mise en Forme d'origine

|3. Les Plats
2l
Towuk insM Fermner |

Les diapositives seront converties au modele du diaporama dans lequel on se trouve...

2 - Entéte et pied de page

En-téte et pied de page

Diapositive | Commentaires et documents

Inclure dans la diapositive
v Date et heure
" Mise & jour automatique

| [

Appliquer partouk
Appliquer
Annuler

| =l

{* Fixe

=

v Muméro de diapositive
v Pied de page

Apercy

|essai

I Me pas afficher sur la diapositive de titre
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3 - Diapositive de fin
Avec liens hypertexte désactiver la diapositive noire de fin
Menu Option, Onglet Affichage, Case Terminer par une diapositive noire...

Appliquer le modele a toutes les diapositives ou seulement aux diapositives sélectionnées
Clic droit sur le mode¢le...

Appliquer & toutes les diapositives

|
[

Appliquer aux diapositives sélectionnées T\J
s

4 - Les masques
Possibilité de créer de nouveaux masques (ou modifier les masques existant)

g M

' E i B R ﬂ =]  Désactiver le mode Masque

= [=|

i= Cliguez pour modifier les styles du texte
i du masgue
—Deuxiéme nivesau
« Troisiéme niveau
=Cinatreme vhean

o ClEpEme yRean
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