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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
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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 régulierement 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 réalis€ 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
(PréeAO)
Un systeme de Pré AO (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
¢galement 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 €tre 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 ’exposé.

b) Cours

Cours : échange avec un nombre réduit de personnes.

Ce cas est moins intéressant pour l'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.Positionnement par rapport aux autres logiciels

Le logiciel PowerPoint est destiné a la réalisation de présentations et diaporamas.

On peut également réaliser avec PowerPoint des sites Web ou des publications.
Il est important de rappeler qu’il existe des logiciels beaucoup plus spécialisés pour les
sites Web et les publications.

1 - Usage de Word
Courriers et rapports

2 - Usage de Publisher (Xpress, In Design...)
Publication papier

3 - Usage de FrontPage (Dreamweaver...)
Publication de site Web,

4 - Usage de Flash
Animation (dessins animés)

5- Usage de Visio
Dessin schémas plan (vectoriel)

6 - Usage de Freehand
Dessin Vectoriel ou pixel
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D.Remarques geneérales 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.

Dés lors que ce but est parfaitement cerné, il faudra veiller & ce que 1’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 dun exposé ont des capacités de
perception différentes selon leur culture et leur age. Ce qui peut sembler évident a
I’animateur ne I’est pratiquement jamais pour I’auditeur.

Il faut souvent combiner des €léments visuels (sous forme de texte, de schémas et de
couleurs) et sonore (sous forme d’expos¢). 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 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 ¢léments 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’exposé.
A titre d’exemple on peut citer le logos qui figure sur les écrans des chaines de
télévision (Tfl, France3...).
Ce logo figure pour des raisons de copyright mais n’apporte rien a la qualité¢ de
I’émission que 1’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 caractéres (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.
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f) Rythme d’apparition

Le rythme des diapositives doit étre assez soutenu pour permettre de captiver
I’auditoire.
Si I’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 1’exposé.

Si des ¢léments 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 ¢lément 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 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 éléments.

j) Intégration d’éléments de divertissement

Un exposé peut étre fastidieux a suivre, aussi il peut &tre 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 ’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

Il 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

Il 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’expos¢.
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 '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

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



-11-
temps vous utiliserez le terme nouveau que vous venez de définir, mais durant les
premieres explications vous 1’associerez avec un terme similaire connus des auditeurs.
En cours de conception, il est préconisé de définir un lexique de 1’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 1’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 I’illustrer en
effectuant un parallele avec le terme « dépenses » qui est parfaitement connu du grand
public.

Dans un premier aprés 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 I’on soit certain que le nouveau
terme et sa signification soit bien acquise.
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E. Interface et généralités

icrosoft PowerPoint - [Gastronomie & Franche-Comté]

Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format  COutils  Disporama  Fepftre 2 Acrobat Tapez une queskion
Deden SRV ® 1 =7 fa i M e - @,
Arial -8 - G I 5 & _ = A A A - [ Conception “=INouvelle diapositive _

iz e e B e 2D 2 e eB e  eBe Al e 20 4+ Conception des diapositives ¥ X

- Madéles de conception
[z Jewx de couleurs
[5 Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conception :

Utilisé(s) dans cette Lo |
présentation

. Utilisé(s) récemment
v U U

Disponible

T
! o A

L Parcourir...

/-l-g‘l-\-\‘6-\-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-0-|-|-|-2-|-|‘|-4‘|-\‘|‘6-|-|-|-3-|-|-|
o

Cligigz pour ajouter des commentaires

KN

I
Formes automatigyes = ™. \DO‘?:‘: Q'J“A-EEEI@v

Diapositive 1 sur ¢ Couches de verre Frangais (France)

Volet Office :
Pour choisir
certaines fonctions

Liste des
diapositives

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
images.

ajoutant des textes et des

[E Microsoft PowerPoint - [Gastronomie & Franche-Comte]

] Ficher  Edtion

iffichage  Insertion  Format  Outls  Disporama  Fengh

[BEE
-
4 W e .

= A - | F Conception \TNougele diapositive

Le Brési| 1
Le jambon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.

La saucisse de Montbeliard.
Crolte aux Morilles

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-Comteé

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 v <~

. Modéles de conception
[a=f Jeux de couleurs
[ Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conception :

Utilisé{s) dans cette -
présentation

Mouvelle présentation
Presse-papiers
Rechercher

Insérer une image clipart

Mise en page des diapositives

Personnaliser ['animation

Transition

Positionnement des barres d’outils

Conception des diapositives - Modéles de conception
Zonception des diapositives - Jeux de couleurs

Zonception des diapositives - Jeux d'animations

G2 a Conception des diapositives| VH

Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion Format  OQutils  Diaporama  Fenétre 7

NEE & B2aT o- o Tap - 6 [E|A A

DEeEHEe™y SRV $BRC 9- OB R =t

Arial -8 - 6 I 8 8

[l
il
111
1
=
hd
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F. Conception avec modele

Conception
Nouvelle
[€] Microsoft PowerPoint - [Présentation2] DE]& diapOSitive
Fichier  Edition  Affichage Insertion Format ©Qutils Diaporama Fenétre 7 Acrobat
EHEH SL¥ = 1 fa M st - 3.
Arial -1 - G I 5 E ES A & - ggonception I MNouyvelle diaposikivo )3
=00 X @ Mise en page des diapt ¥ X
1 Appliquer la mise en page des diap
Disposition du texte e’
— Mise en
] j‘ H page
=l
Disposition du cop®Enu
................................................................ 0O Q
bl 7
Cli iouter d tai iz IR ) izl il d | S
IQHEZ PRI SJOUEN Hes tommentares ¥ Afficher lors de linsertion de nouvelle
EE=EE!
Dessin Formes automatiques > ™., “w [ 4[ Ei
Diapositive 1 sur 1 Modeéle 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
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el ] Mise en page des diapi ¥ X

Appliquer la mise en page des diag
LeS Entl’ées Disposition du texte 5
o ' 2 —
. Le Brési. —
. Le jambon de Luxeuil. _
+  La saucisse de Morteau. — e [o
. La saucisse de Montbéliard. 1 B
* Crodte aux Morilles Disposition du contenu
® &
bl
c ~ Idl [—
2= 2 E2Ee
||| R ||| |
v

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

2 - Prévoir une diapositive pour le titre

Gastronomie

Denis Belot

3 - Exécuter le diaporama

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

Dessin =
Didpor:
- LOT

Ou touche F5 du clavier.
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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 modeéles de conception
Choisir le Volet Mode¢le de conception...

4 © Conception des diapos ¥ X

Modéles de conceptian
[z Jewx de couleurs
&% Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conceptio

Y

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 modele...

appliquer & boukes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées I\J_
L

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



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

] Conception des diapos v X

Modéles de conception
== Jeux de couleurs
% Jeux d'animations

Appliquer aux diapositives sélectic

Elewver ~
affichage en ordre inverse
Ratation

Déroulement

Zoom

Captivant

Tikre agr:
Rebonds
Générique de fin

Mouvement elliptique

Eloktant b’

| | Appliguer a toutes les diapositives |

| |.’ Lecture | Diaporama |

- ¥ 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...

4 * Conception des diapos ¥ *

Modéles de conception
[t Jeus de couleurs
&R Jeux danimations

Appliguer un jeu de couleurs :

Titre

Titre

= Puce

Madfier les jeux de couleurs. .

Modifier les jeux de couleurs (éventuellement)...

Modifier un jeu de couleurs 1‘ ‘
Standard  Personnalsé |

Couleurs du jeu

Applinuer
[ Arizre-plan
| Texte et traits Annuler
[~ Ombres —
[~ Texte dutitre perg

I Remplissages

I Accentuation

I Accentuation et iens hypertexte

[ Accentuation et liens hypertexte visités

Changer de couleur...
Ajouter comme jeu standard

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

¢ Transition r X

-
SEIECCIONNEES |

~
Roue dans le sens des aiguill v
Modifier la transition
Vikesse
R.apide -
Son
Catillon =

En boucle jusqu'au son
suivant

Passer a la diapositive suivante

I Manuelement:
¥ Automatiguement aprés

s 2

(e Appliquer & toutes les diapositives |

|b‘ Lecture | @Diapurama ‘

v Apercu automatioue

7 - Complément Paramétres du diaporama

Menu Diaporama, Parametres du diaporama...
Mettre les parametres en automatique (Visionné sur une borne)
porama. EI@

Paramétres du di

Type de diaporama Diapositives
(" Présenté par un présentateur (plein écran) (¢ Toutes
£ Visionné par une persanne (fenétre) © De: Ha |

r sl
{+ Yisionné sur une borne {plein &cran) ’—4|
Optians du diaporama Défilement des diapositives
F " Manuel
I Disporama sans narration (* Lkiliser e minutage existant
I™ Diaporama sans animation ey —

-
Performances
™ Ukiliser accélération graphique matériele Conseils
Résolution du disporama : |[Utiiser la résalution en cours] |
OF Annuler
T

Faire F5 ....
Puis Echappement pour arréter.

Remettre les parameétres pour visualisation par une personne.

Paramétres du diaporama El@l

Type de diaporama Diapositives
" Présenté par un présentateur (plein écran) * Toutes
& Visionné par Une persanne (Fendtre) ® @2 EEY =
[w afficher |a barre de défilement w3
€ Visionné sur une borne (plsin é&an} —
Options du diaporama Défilemnent: des diapositives
I Exécuter en continu jusqu'a ECHAP * Manuel
B e sers e " Utiliser ls minutage existant
I™ Diaparama sans animation Plusisurs maniteurs
-
Performances
I Utiliser 'accélération graphique matérielle Conssils
Résolution du diaparama : ‘[UtIhSEr la résolution en cours] j
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G.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 ’ensemble des vues (ou a certaines
vues).

5 - Jeux d’animation

Modgele 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.

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



21-

H.Schéma explicatif

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

Transition :
Passage
d’une diapo a
Iautre

Mise en page :
position  des
titres

Modele 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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I. 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

Titre

Dessin

GIF animé

2 - Dessin vectoriel et image bitmap

Un dessin (vectoriel) est basé sur des fonctions mathématiques, il peut étre 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 :
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3 - Palette de Dessin et palette d’lmage

€L

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

oo] Conmnecteurs 2

@ Formes de base »

|_% Flaéches pleines 2 | - <>
gn Qrganigrammes k g g é E
%3 Etoiles et bannigres 3 6 @ D D
%ﬁ Bulles et légendes 3 @ A
- _*E Baukons d'ackion 3 =N {(::} (E '
e ﬁ Autres Formes automatigues. .. ﬂc'; {} B i
Formes autumatiques'|  w [ ] [_j_‘ " |

Avec déplacement et rotation

5 - Propriétés des objets (Format de la forme...)
Clic droit sur I’objet

% Couper

53 Copier

& Caller
Enregistrer en kant quimage. ..
Ajouter Texte
Groupe »
Ordre »
Definir comme attributs par défaut

30 Persoonaliser lanimation. ..
Paramétres des actions...

[% Format de la e autmatiaue...
[
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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.

?ﬁ“’ffffiffffff

Recettel §

&ffffffﬂffffffﬁg

En manipulation d’objet (clic sur le bord). C’est I’ensemble de 1’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 dentrep im?

L
l -

Francois Duval Albert Martin
Service Comimercial ' | Senvice Technigque

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 'emplacement désiré.

]

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 >

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

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

‘}é. Couper
Copier

Coller

Enreqistrer en tant qu'image...

Ajouker Texte

Groupe 3
Ordre »
| | T3 Mettre au premier plan
Definir \:l%wme attributs par défaut By Mt . |
B ettre en arrigre-plan
é% Personnaliser lanimation, .. O a
wancer
Paramétres des actions. .. @ Rec
Reculer

&j Format 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 enticre.
Ils peuvent alors étre déplacés ou agrandis comme un seul objet.

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

B cColer
Enreqistrer en tant qu'image. ..

| Groupe L ||rﬁ Grouper
Crdre 3 L\}b

Deéfinir comme aktributs par défauk ﬁ‘ Regrouper

Personnaliser 'animation. ..

24

o]
‘535? Earmat de |a Farme automatique. ..
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12 -Correctifs sur un objet
Clic droit sur I’objet

28-

Couper
Copier
Coller
Enreqistrer en tant quimage. ..
Ajouter Texke

Graupe k
Ordre 2
Définir comme attributs par défaut
Personnaliser ['animation. . .

Paramétres des actions. ..

Eormat de la Forme automatique. ..

Lien ijpertexte.[}s

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...
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de foudre

Format de la forme automatique

Colewrsettraits | Tale | Postion | |

Remplissage
M o
Transparence ! a QJ

Trait

Couleur ¢ _ - Skyle :

Pointillés : [~ | Epaisseur :

Connecteur ;

Fleches

Style de départ ¢ Style d'arrivée
Taille de départ : Taille d'arrivée :

[ Walewurs par défaut pour les nouveaux objets

0,75 pt =

Ok ‘

Annuler | Apergu ‘

o]
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J. Insérer des images

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

al.
11N

T

I il (2]
ER L]

Cliquez pour ajouter un contenu

a) Depuis les fichiers image de I’ordinateur.

Sélectionner, une image

Rechercher le texte :

Rechercher
2
i
"

El
{ Tmporter... | [+ | Annuler |
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b ) Depuis bibliothéque Microsoft en ligne (Internet)
Menu Insérer, Image, Image Clip art...

4 Insérer une image clip v x

Résultats

E

Modifier
¥oir aussi
{3 Bibliotheque mulkimédia, ..
@ Bibliothéque multimédia en ligne

@ Caonseils'mour la recherche de clips

Pour enrichir votre bibliothéque multimédia...

Page d'accueil Images clipart et éléments multi Microsoft Offi Microsoft Internet Explorer
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7 a’
-\ . —~ n 3 W
\ ’ [®) A A oo = =B
€] = ] @ @ -_lj p s Rechercher 7 Favoris e Média @ E’__ﬁ iz = g'
{ Adresse ‘El http: foffice microsoft .com/clipart /default, aspxelc=fr-fr
: Liens @ Hatrnail @ Personnaliser les liens @ Windows @ Windows Media
Frangais | Plan d s
Ol e .
L2 0ffice Online
Page d'accueil Images clipart et éléments multimédias Options | Aide
Assistance
Farmation Clip du jour Utiliser des images clipart dans vos B} Requiert Office 2003
iy documents Word Nouveaus clips
T En sawoir plus sur les graphismes dans wWord » Forme physique
Eléments multimédias Mettre de |a vie dans vos documents B » Transport M
Téléchargements Modifier des images clipart dans ‘Word » Sport
Office Marketplace )
Microsoft Office System Raccourcis
» Rechercher des mots dans
[ ajouter au panier e dictionnaire
Panier CATEGORIES PRESENTEES > ClrERdamEERe
Votre panier est vide, » Les formations
= + Gestion de carriére
Taches + Les jeux
Eé?is;z' un nouvesu i Q > hide sur word
a » Organigrammes B}
Obtenir des répanses
d'autres utilisateurs Office Technologie Hiver ND,‘_“IT_'E“lrf_Et Industries » Calendrier Outlook: b
& B Internet

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

Voir éventuellement les cours Internet. ..

2 Google -- Recherche d'images - Microsoft Internet Explorer
° Fichier Edition  AFfichage  Favoris  Outils 7
: 2. A (% ! . = R —_ [
e Précédente - @ - lﬂ @ -_lj Pl ! Rechercher '?/:( Favoris @ [‘l_r{{ - &8 - _J . ﬂ ﬁ
¢ adresse [ hetpfpwww.google friimghpzhi=Frat sb=wide— v B ox
Liens @] CRGAFormation @] DicoFR | Futura @] Google &) Google Mews  &] LaPoste &) Pages jaunes  «&] Recherche d'un mat >
i Google - @ Rechercheweb ~ g0 AR @l options @ [E) Coewr
-~
G 0 O [em
Recherche d'imageg
Web Images Groupes Annuaire ctualité
Images - Recherche avancée
|C°9”’ | Préférenes
Recherche Google Images - Aide
La solution de recherche d'image la plus compléte du Web
Publicité - & propos de Google - Google recrute %
2004 Google - Nombre d'images utilisées pour cette recherche | 830 000 000, :
@ Terming @ sites de confiance

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

1- Les connecteurs

r:_%f Lignes F
[E Conneckeurs » |
S a
E} Formes de base 3
% Fléches pleines 3 D-I_n D-Lu an
= i e 7
Lo Organigrammes k
3&: Etoiles et bannigres b
%ﬁ Bulles et |égendes »
1 ﬁ Autres formes aukomatiques., .
Formes autnmatiques*| ~ w0 E 4l e Rl

Exemple :

Jean Dupont
Direction d'entreprise

Frangois Duval Alben_ﬁartin
Service commercial Senvice teihnigque
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2 - Alignement et centrage

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

=

Jean Dupont
Direction d'entreptise

- R O O PR RT- YR

E Grauper

Ordre

Grille et repéres... = o
’ 2 |& aligner & gauche

Déplacer 3

=eh & Centrer
Aligrer ou répartir 3 | = 8 g
219 R =|  Aligner & droite

Rotation ou retournement r =
|n . aligner en haut

at AIignEL%u mmiliens

ot Aligner en bas

Madifier la Forme »

Définir comme attributs par defaut

Degsin'l [}| Formes automatiques = ™. 4 - A

Détail du Menu :

= Aligner & gauche

& Centrer

=|  aligner 4 droike

ijt  Aligner en haut

HF  Aligner au milisa

il aligrer en bas

Distribuer horizontalement

Diskribuer werticalemnent:

oo
a
{ e |
(=]
Par rapport & la diapositive

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

la mise en page des diaposi

Disposition du texte ]
[——
—
—

& Le coup de foudre &

Disposition du contenu

B 2
il s
= 2 B2 E2
LR o [

B2
&

Disposition du texte et du
contenu

Concevoir un diaporama de 4 diapositives avec dessin avec ou sans mise en page.
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M.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 diaposith

Disposition du texte o
I
]
|

2 - Modele de conception
Modéle de fonds et titre.

Appliquer un modéle de conception :

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

appliquer 3 koutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

Afficher de arands apercus %
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3 - Jeux de couleurs

Couleurs appliquées au modéle.

Appliquer un jeu de couleurs :

Titre Titre

= Puce
= a1l

= Puce

il |

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 v X

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

Sans transition L}S -~
Yolet horizontal

Yolet wertical

Découvric vers l'inkérieur
Deécouvrit wers 'extérieur
Darnigr wverkical

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) récemment ~

Descenﬁ%ﬂ
Mize e THANSLCN | Coin

, Titre : Grossir
Mont® orps : Fandu et zaom

Apparition

Sans animation

Sans animation

Discret

Apparition

Apparition et estompage
Fondu général

Fondu un par un

Frandi eebnmné

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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N.Notions appliquées aux objets d’une diapositive

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

Groupe 3
Crdre 3
DéEfinir comme attribuks par défaut

Personnaliser |'animation. ..

2

Paramétres des actions. ..

3335? Format d'espace réserve. .,

% Lien hypertexte...
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1 - Personnaliser ’animation

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

4 © Personnaliser Fanimation ~ X

‘E?’,‘z Ajouter un effet '| |K Supprimer |

Modifier un effet

Début | | i ‘
Proprieke ; Witesse ;
= | [=]
0o f Coeur 1
@ i Rectangle 3
[0 * Fleche droite & entaile 2
@ 1 Feche droite & entails 2

El Réarganiser El

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

|a Personnaliser |'animation. .. |

“! 4 * Personnaliser 'animat * X
|§i& Ajouker un effet v|

Sy Ouverture  » }
SUpprinner
% Emphass
’ ffier un effet
W% Fermeture  »
: . ——:| -]
" 1. Diagonal haut & droite ‘gi' Trajectoires s
*., 2. Diagonale bas & droite | - |
— 3. Droite Yitesse ;
— 4, Gauche | |'|
| 5 Haut
N Sdkackipnnes un didment ol fa
v 6, Rebondir & droite disponitive, puis ch e
g 7. Ressark Ajoutar un affel powr ajouter
- LE ANmation,
| & verslebas
™I Tracer une trajeckoire personnalisée »
Autres trajectoires. .. Renorganiser El

| > Lecture | |E| Diaparania |

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



-40-

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...

Parametres des actions

Cliquer avec |a souris ] Painter avec la souris ]

Ackion suite & un clic

* fucune

" Créer un lien hypertexte vers :

(™ Exécuter le programme ;

v Activer un son

~

-~

L+ \_I_t\_

|Marteau

v 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

Bl Personnaliser I'animat =

| gy Modifier - |

K_{,} Supprirner

Modifier : Fondu et zoom

Début ¢ B A clic

Vitesse

Trés rapide

n ,,;* Titre 1 Les dess...

F . P 3 . .
1B Texte2: Poi [31 Faire un clic
Démarrer en cliquant i droit

Démarrer avec le précédent

T Démarrer aprés le précédent

| Cptions d'effet. ..
Minul;aéﬁ}s o

Afficher la chronologie avancée

.. A

re

H

Fondu et zoom

Effet lMinutage | animation texte |
.ﬁ.mélinra&ns

Son : |[P.ucun som]

Lan

Aprés ['animation ; |Ne pas estomper

Lol Lo

Animer le kexte |T|:|ut simultanément

-

Ik | Annuler
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O.Exercices :

Exercice : sourire

% 4 * Personnaliser 'animation ¥ X

[E5 Aiouter uneffet +]| [Re. supprimer |

Medifier : Chemin personnalisé

Chemin d'accés : Vikesse :

| Deverrouile || Moyene |+

148 J Sourire L =]}

El Reorganiser El

Exercice : coeur

4% ' Personnaliser I'animation ¥ X

|§ﬁ Ajouter un effet " “a SUppHmEr |

Modifier un effet

Début ¢ | ‘ < |
Proprigté Yitesss |
| [-] | -]
0 f Coeur 1
(] * Rectangle 3
¢ Fléche droite & entaile 2
@ v Fleche droite & entaile 2

Réorganiser El
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P.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[ , Dia3 Dia 4 Dia 5
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Ajouter une diapositive Menu (aprés la premicre diapositive) pour accéder aux Entrées,
aux plats, aux desserts...

Cliquer sur un choix

Sélectionner tout le texte, puis clic droit...
<A Format de la zone de texte. .,

% Lien bvpertexte, .,

e
%/X/X/X/X/X/X/X/’X/’X/X/

|

o,
-

=1 4 % Mise e

Appliquer l:

K Dispositior

Cliquer sur un choix

LI
praaiiiazig g Modifier le lien hypertexte
Les Enticesks

z
T Lien hypettexte  Texte & afficher : [Les Entrées
o

& —

L Jacement d
Fichiar ou Elet |onniar un emplacement dans ce
page Web Premiére diapositive
existant{e) Derniére diapositive

Diapositive suivante
EnEEt D.laposmve Prece.d.ente
dans ce =I- Titres des diapositives
Hocument 1, Gastronomie

2. Cliquer sur un choix

| 3. Les Entrées
Créer un o Les Plats

document

5. Les Desserts
‘ Diaporamas personnalisés

Zliguez pour ajouter des commentaires

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 1 Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5
CoqVinJ TruiteV
/ \ .
&
/ "‘ \ ...'n
. '0.
“‘ .......
“‘ ......
“‘ '0...
“ ...
“‘ .'....
“‘ ....
“ '...
. %
. '..
“‘ OO.....
. '0,..
.. .'0.
Coq au vin jaune ‘e
. . } Truite au vin jaune
Dial Dia 2 Dia 3

Dia 1 Dia 2 Dia 3

A T’achevement 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 Fawvoris ]

Fichier : |,l::'|,Du:|cuments and Settings Administrakeur\Bursau\Exercice Parcourir. .,

Ajouter aux Favaris |

. . " . =10
Sélectionnez des diapositives ! w: 2D
Let Entass Lst Fats
La S Cog m Y duna
Gavronomls & Frandie= Lajambarda Ly ‘ald Al Atk s
'mtﬂ Lo s e e oo Mot Trataa: ‘W Jama
Damiy Mozt s da Nem et Cwcaioga da'van Chmicw
23 mas 298 i e e

|1. zastronomie & Franche- tZ Les Entrées h Les Plats
A 2
[ Conserver la mise en Forme d'origine | Tout inse[}&d Fermer |

Les diapositives seront converties au modele du diaporama dans lequel on se trouve...
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Q.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 diapositive Appliguer partout

¥ Date et heure

" Mise & jour automatique Appliquer
' —~ |

| =l | [

{* Fixe

[v Muméro de diapositive
[+ Pied de page

Apercy

|essai

[ Me pas afficher sur la diapositive de titre
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R.Intégrer des sons

1- Avec leclic sur un objet

Faire un clic droit sur 1’objet,
Paramétre des actions...

Paramétres des actions

Cliquer avec la souris l Poinker avec la souris

Action suite & un clic
* aucune
" Créer un lien hypertexte vers

" Exécuter le programme :

[w Activer unsan

I;I_I_tl_

|.ﬁ.cclamati0n

¥ Animer le clic %

[a]4 | annuler |

2 - Dans une transition entre deux diapositives

Dans le volet Office, Choisir un son...

Vitesse !
Fapide -

Son

[Aucun son]

[ArrEter le son précédent]
Acclarnation
Pass|spparsil phoko

Aspirakion
v Bombe m
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S.Insérer une Vidéo (et/ou une bande son)

Menu Insérer, Films et sons...

Insertion | Format  OQutils  Disporama  Fenétre ¢

4 =] Mouvelle diapositive  CTRL+M h = "‘é i [l 45%

{ Muméro de diapositive A N é - & Con
Date et heure. .. Y
Image 4 Al

Diagramme. ..

[IE] <7
=1

Zaone de texte

| Films et sons » | Film d& |a Bibliothéque multimédia, ..
[ﬂ Graphigue... | Film en provenance d'un fichier. ..
] Tableau... Son de l3Sibliothéque multimédia. ..

& partir d'un Fichier audio, .,

24

Lire une piste de CD audio. ..

Enregisktrer un son

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

Choisir le film...

Regarder dans : @ Mes vidéos j o I ~ Outils

Historique

= 8

Mes documents

@

Bureau

=1 Fichier d'échantilla

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

Microsoft PowerPoint

Woulez-vious que votre film soit visionné automatiquement au cours du diaporama ?
Sinan, il sera visionné quand vous cliquerez dessus,

Qi Mon |

Valider les choix.
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T. 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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U.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

- n & emporker
Dérmarrer F

emparter Cet Assiskant vous aide & emporter votre
présentation entiére sur un autre Drdinateurﬂ

Terminer

@ Annuler | Suivant > | Terminer
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V. Mettre une fond original

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

Remarque : veiller a choisir un dessin ou une photo qui ne nuise pas a la compréhension
des éléments (titres et dessins) du diaporama.

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

Fichier Edtion Affichage Imags Coulurs ?

00/ @ =k &
0hm~ba &30

SE

N 1 T I [
MEFECEECECEEE

L’enregistrer.

2. Dans power point
Faire un clic droit le fond d’une diapositive, Arriere plan...

Arriere-plan

Remplissage de |'arrigre-plan appliquer partout |
S ]
Titre appliquer
= Puces
D I:-:I Annuler
-
- | Aukomatique |

Autres couleurs.. .

| MMatifs et textures. .. ||

[

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



-53-

Motif et texture...
Onglet Image. ..

Motifs et textures |E| El

il
x|
Annuler

Deégrade ] Texture ] Motif

Image :

Sélectionner une image. ..

Exemple :

Sélectionner une image...

Sélectionner, une image

Regarder dans : |E‘ Mes images j & ¥ o > Cutils -

— :
Hiskarique I l

E

Mes documents Biblioth&que multimédia Echantilons dimages
Microsoft

2 F—4
35
2

Favoaris

= Mo de Fichisr : | | Insérer |-

Annuler

Ledlel

Favoris réseal  Type de fichiers : |Toutes les images

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

Arriére-plan

Remplissage de |'arrigre-plan Appliquer partout |

Titre: | .ﬁ.pplic:ﬁér |

* Puces

D l:| annuler

Apercy

: P
T s -

[ Cacher les graphigues du masque
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W. Créer un modele

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

Cliquez pour ajouter un sous—
: fitre ’

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

Menu Fichier, Enregistrer sous...

D@y SRV R T v - BOBFE 4 E W 2% - 1@,

s -16 - 6753 [EE= CA N A~ O Comeption DNougele depostive
4 © Mise en page des diape ¥ 3

1 Enregistrer sous
Ze-0 QX - ouk-

@ Nom de fichier :  [modade crga

Fawerss réseau Type de fichier 1 |Modéle de conception \Mub I

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

%

moaow |
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X.Présentation

1- Compléments

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

Paramétres du diaporama

Tvpe de diaparama Diapositives
() Présenté par un présentateur (plein écran) (%) Toutes
() Visionné par une personne (Fendtre) De: | % |,ﬂ . | % |
(%) Visionné sur une borne (plein écran) | |
Cptions du diaporama Defilement des dispositives
) Manuel
[ biaporama sans narration (#) Utiliser le minutage existant
[ piaparama sans animation Plusieurs moniteurs
I | |
[ Mode Présentateur
Performances
[JUtiliser accélération graphique matétisle
Reésalution du diaparama |[Uti|iser la résolution en cours] 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.
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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...

& Transition v X

Appliquer aux diapositives
sélectionnées

~
‘Walet horizontal -
Modifier la transition

Vitesse ¢

Rapide -
San :

[Aucun son] -

-

Passer a la diapositive suivatice
™ Manwellement

¥ Automatiguement aprés

ooz 3

Appliquer & koutes les diapositives

.

Puis diaporama, paramétres du diaporama...

Parameétres du diaporama

Type de diaporama Dispositives
7 Présenté par un présentateur (plein écran) * Toutes
" wisionné par une personne (Ffenétre) " De: 3: . E|;
r e
= wisionné sur une borne (plein écran)
©ptions du diaporama Défilement des diapositives
= " Manuel
] s S R & Utiliser le minutage existant
I Disporama sans animation L T a——
-
Performances

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

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

@ |[E] 3 &

nﬁ

Arial

2t -

B a2,

-0 -[e]z s F % m W

» LT RN R ERRT RETL SR TT- SR Or SN TS SRR RRE i AT S L P20

—1 A = B ~
ler trim.
1w |Est 100
2 B |Quest 30.6
3 Nord 45.9
4 w

Z
4
4
A
A
v
4
4
4
“
%
%
Z
%
4
Z
“
%
%
Z
%
7
“
]
%
Z
%
H
“
%
%
Z
%
H
z
Z
%
Z
%
H
“
%
%
Z
H
H
“
%
%
Z
%
z

R S LU SR AL R U B S SR LU A

L I

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

30
c (e 0
A B C 1] E »
ler trim. |[2e trim. [3e trim. |4e trim.
1 _af|Est 20.4 274 90 204
2 all|Ouest 30,6 38.6 346 316
3 afl{Nord 459 46,9 45 439
1 W
< >

Pour quitter, cliquer en dehors du graphique

Aprées un double clic, clic droit sur le graphique

: changement de type de graphique

Formak de la série de données...

[: Type de graphique. ..
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Z. 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 :

DEcouwrir wers le bas

Décauwrir vers la gauche

Découwrir vers |a droite

DEcouwrir wers le haut

Décauwir wers la gauche en bas
Décauwrir vers la gauche en h...
Découwrir wers la droite en bas
Décousrir vers la droite enhaut
Cain

Roue dans I sens des aimiles... Y

Modifier la transition
Witesse

Son:

02 In Mermoriann, way 7

[JEn bouel susauieu san
suivant

Passer a la diapositive suival

[IManuellement S on au

[#] Automatiguement aprés

format

Appliquer & boutes les diapositiv ‘ N 72 v

Apersu automatigue
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AA. Mode présentateur (avec deux écrans)

Avec un portable et vidéoprojecteur.
Il est possible dans ce cas d’obtenir deux affichages différents, 1'un comportant des
notes, destiné au présentateur, et [’autre ne comportant pas les notes, destinés au public.

1 - Réglage Propriété d’affichage

Sur I’ordinateur portable :
Bouton démarrer, panneau de configuration, affichage...

Propriétes de Affichage

Themes | Bureay | Ecran de veille | Apparence | Parameres |

Déplacez les icines selon 'agencement physique de vos moniteurs:

Affichage secondaire (1024, 0)

Affichage
1. Ecran interne 1024x768 Toshiba sur Trident Video Accelerator CyberBlade XP v |
Résolution de I'acran Qualité couleur
Moains J Plus Moyanne (16 bits) -~
1024 par 768 pixels ‘I"

Utilizer ce périphérigue en tant gue moniteur principal
Etendre le Bureau YWindows & ce moniteur.

Identifier ] I Résolution des problémes I [ Avancé

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

Parameétres du diaporama

Type de disporama Diapositives

(@ Présente par un présentateur (plein écrar) (@ Toutes

(" Visionng par une personne (fenétre) " De: EI: At El:
r r

(" Visionng sur une borne (plein écran)

Cptions du diaparama Défilerment des diapositives

[ Exécuter en continu jusqu's ECHAP (" Manuel

[ Diaporama sans narration @@ Utliser le minutage existant

[ Diaporama sans animation Plusieurs maniteurs

Afficher le diaparama sur

Couleur du styla l:| . |Ecran 2 Télgvision stantara j

[v' Made Présentateur

Performances
[~ Utilizer 'accékEration graphique matériells Congeils
Résolution du diaporarma : ‘[Utihser |a résnlution en cours] ﬂ
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3 - Exécution

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

E=/Mode Présentateur Microsoft PowerPoint = ‘E”Zl
1. Sécurité & in =~ |
Les divers aspects )
— sécurité
Mettre fin au

. oG diaporama

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

&

Raccourcis clavier

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

<Aucun commentaire de présentateur>

6. Confidentiali

—

b) Image sur le vidéoprojecteur

Les divers aspects
sécurite

= Pannes & sinistres
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BB. 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 Favaris ]

Fichier : |,."Z:'|,D|:|cuments and Settings)AdministrateuriBureaulExercice Parcourir. ..

Ajouter aux Fawvoris ‘

. . - . =|0
Sélectionnez des diapositives u=e 20
Let Enirsas Let Fats
La S Cog ¥ duna
aastronom e & Franchs= Lajmiss sl ‘ot A1 0 v
Com e —— v —
Daris Batz! - g woeada Ma i and Cwcaoza da Van Chrios

23 mars 332 iCnalitn isx Monllice

|1. Gastronamie & Franche- tz Les Entrées |3 Les Plats
K1 ~l
| Conserver la mise en Farme d'origine ‘ Touk insM Fermer |

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 docurments

Inclure dans la diapositive Appliquer parkauk

v Date et heure

(" Mise & jour automatique Appliquer
| J Annuler

| =l [

{* Fixe

[v Muméro de diapositive
[v Pied de page

Apercu

|essai

[ 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 & koutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées ’\‘J"
L

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

i= Cliquez pour modifier les styles du texte
©du masque
—Deuxidme nivesu
« Troisiéme niveau
—Catrkeme vhean
o Zhepkme vkean

Powerpoint / Denis Belot / lundi 23 novembre 2009 - 20:21



