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I. POWERPOINT

. Ut

PowerPoint est un logiciel de présentation assgaé@rdinateur. Il sert essentiellement a crésr de
diaporamas visibles sur des ordinateurs, des boooneprojetés par l'intermédiaire de vidéo-
projecteurs.

Certains l'utilisent également pour créer des parents ou des affichettes. Il s'avere parfois plus
pratique gque le logiciel Word a cet effet.

2. Mioe en page.
Diapositives dimensionnées pour : Crientation
La mise en page permet de déterminer le ty EEEEEEEED v|  bispostives
Futisation " Ot
utilisation. o Bl e
.. . . . Haukeur ! .
< ChoisirFichier / Mise en page 15,05 & Rl
Partrai
Lllumérotirépartirde: 3 PeyEEe

II. LES 6 MODES D'AFFICHAGE.

l Les modes
Le mode normal e e g —
s . . . Al omer A |iE 65 LA - |t Conception Jwﬂ“ud\wmvu!
Permet la création et la modification de 7= ]
diapositives. Il se caractérise par la présence L e mode Normal )

= D'un volet sur la gauche présentant s

» Regroupe différents modes grace
a des volets de visualisation.

o le plan + On apercoit simultanément
o la liste des diapositives == e -
= D'un volet inférieur permettant la saisi . g T e :
et la visualisation des Commentaires o

| Cliquez pour ajouter des commentaires

Introduction 2 PPTO1 Introduction
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[FPPT0101_03]

Le mode plan g T

Il n‘existe plus en tant que tel.
C'est une variante du mode normal.
Il permet de structurer la diapositive.

1/ Le mode trieuse de diapositives
de rajouter des effets spéciaux
ordinat

Le mode diapositive
N’existe plus en tant que tel

Il donne tout I'espace a la diapo pour
création ou sa modification

Il est obtenu par la fermeture des volets

Il s'agit toujours d'un mode de modification
la diapositive

Jdemarrer € G @

Le mode page de commentaire

Permet, comme le mode Normal, de rajol
un commentaire plus détaillé qui pourra &
remis aux participants

Permet de visualiser complétement la diapt
les commentaires f——

s pwns i  cnmeran divgpe b i e s st

Le mode trieuse de diapositive

Permet de rajouter des effets spéciaux pour
présentation sur ordinateur

Permet également de réorganiser
diapositives les unes par rapport aux autres

Permet de chronométrer le temps de
présentation.

=

Jdemarrer,. € G @ VQ

Introduction 3 PPTO1 Introduction
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Le mode diaporama
Dans ce mode il n’est pas possible de modif LE MODE DIAPORM A&
la diapositive.
Il s'agit du mode de visualisation de ||/  * Dans ce mode il n’est pas possible de
présentatlon modlfler la diapositive.
. . 1 e .. L] ! 1 1 1 1
Il sera aussi possible d'utiliser la visionneuse. R mode de visualisaECIu,
Qresentatlon.
* Il sera aussi possible d'utiliser la
visionneuse.
15
2' M eldeqe m ee mend. Affichage | Insertion Format  Out

s Activer le menu'Affichage"
%+ Choisir le mode voulu.

Trieuse de diapositives

Diaparama FS

Mormal
B
£
=

Page de commentaires

3, gé .!. é' aﬁ. 4 E &4 ﬂ u ,, [Masque 3
M Zouleurs/Muances de gris 3
. . . N lek CFfi |
Trois boutons sont disponibles en bas & gauche fémétre. e
arres doulls
[Q Mode normal noge
. - . Grille et Bres..,
== Mode trieuse de diapositive fotollihd
(| ] En-téte et pied de page. ..
'@' Mode diaporama 4
Zoom, ..

4. Le mode diaposctive.

Il permet la création et la modification de la diajive.

S, Le mode plan.

Il permet la création rapide de diapositives aipdhin plan.
La structure de ce plan pourra étre modifiée ceegtrainera une modification du diaporama.

6. Le mode page de commentacre.

Il permet de rajouter un commentaire plus détaltié.commentaire pourra étre imprimé.

ré Le mode normal,

C'est un mode qui permet la visualisation simukashés trois modes précédents.

8. Le mode triense de diapositive.

Il permet :

»  D'ajouter des effets spéciaux.

»  De réorganiser le diaporama et de choisir les diéiges a projeter.
»  De chronométrer le temps de présentation.

Introduction 4 PPTO1 Introduction
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9. Le mode diaporama.

Il permet la visualisation du diaporama. Cette @enpeut également se faire par l'intermédiaire de
la visionneuse sans passer par le logiciel PowetPoi

III. VISUALISATION DU DIAPORAMA.

l 4 Caide de la visionmense.

% Installer si nécessaire la visionneuse.

% Faire glisser le fichier de la présentation PowaTrPcers la visionneuse.
2. A laide du logiciel PowerPoint,

% ChoisirDiaporama / Visionner le diaporama

Ou

¢ Cliquer sur le boutotDiaporama”

Ou

% Appuyer sur la touche du clavier<F5>. (<F5> comneelecdiaporama au début, <Maj> <F5>
commence le diaporama a la diapositive sélectignnée

5. Jutemompre la pfrojection.

X/

% Appuyer sur la touche de clavier <Echapp>

4. Facne apparaitre des boutons en bas & gauche de la diapositive.

% Faire glisser la souris sur le coin inférieur gaude la diapositive afin
de faire apparaitre les boutons ci-contre :

S, Paser a la diapositive ocuivante

¢ Cliquer sur le bouto en bas a gauche de la diapositive. (cf IIl.4)

% Cliguer sur une partie vide de la diapositive. (Eattention & ce que la souris ait bien la forme
d'une fleche et pas celle d'une main)

Ou
« Appuyer sur la touch&age suivante" du clavier.

6. Passer d la diapositive précédente.

¢ Cliquer sur le bouto en bas a gauche de la diapositive. (cf Ill.4)

¢+ Appuyer sur la touch®Page précédente"du clavier.

Introduction 5 PPTO1 Introduction
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7.  Face apparactre un mena.

s Appuyer sur le boutor
la diapositive. (cf 11.4)

Ou

« Réaliser unclic droit sur une zone vide de |

diapositive.

8. Facne disparaitre le mena.

% Appuyer sur la touche <Echapp> du clavier.

16/02/09
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en bas a gauche d

Suivank

1 Introduction & Powerpoint

aller &

Ecran
Options du pointeur

Aide

Mettre fin au diaporama

»

»

2 Introduction

3 Ce que vous pouvez Faire avec Po
4 Les & modes de présentation

5 Le mode diapositive

6 Le made Mormal

7 Diapositive 7

S Le mode plan

9 Diapositive 9

10 Le mode trieuse de diapositives
11 Diapaosikive 11

12 Le mode page de commentaire

13 Diapasitive 13

14 Le mode diaporama

9. Atteindne ane diaposcitive.

s Activer le menu. (cf II.7)
¢ Choisir"Aller a"
+«» Choisir la diapositive.

0. Options du pointear.

Il vous est possible de choisir différentes optiposir le
pointeur et notamment de le transformer en styia :

d'écrire sur la diapositive.

% Cliquer sur le boutor

diapositive. (cf I11.4)
ou

s Activer le menu. (cf II.7)

en bas a gauche de

% Choisir"Options du pointeur"

. Eeaan.

Il est possible de choisir momentanément un éopamonl un écran blanc.

s Activer le menu. (cf II.7)
% Choisir"Ecran”
% Choisir le type d'écran.

% Revenir a l'affichage de la diapo par <Echapp>

Introduction

Flache

S NN [F]

Surligneur

Skylet feutre

Skylet pointe bille

Couleur de l'encre

Options des Fléches de direction 3

PPTO1 Introduction
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IV . M OTIF. tuteeieereeceeeeeeecsacssscscsssssssssssssssssssssssosssasssssssossssssssssssssssssssssssssssnsssd

@ I PP 5

PREAMBULE. ...ttt ctts sttt ettt e et e et e e s e e et s e e e et e e e e eb e e e e ta s e e et b e e e e e b naaaeeeta e e e e et e e e e ab e e e eaan s 5

1

V. IIMAGE teevuuueeeeeeececneeceseccsesnsoccscsssssssssssssssssssssosssssssssssosssssssssssssssassssssssssssd

1

2 IV A GE . e e e 5
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Les rbvienes plans

I. COULEUR

Conception des diapositives v

=) Modéles de conception

1 Dutroduction.
[asd Jeux de couleurs

Les arrieres plans constituent le fond de la didipes lls peuvent | =i s danimations
étre constitués :

Appliquer un jeu de couleurs :

»  D'une simple couleur, ~
>  D'un dégradé de couleur, Thre
>  D'une texture, " Puees .
>  D'une image Dm |
2[ W ant W a m&m' appliquer & toutes les diapositives
appliquer aux dispositives sélectionnées
s Afficher le volet "Office” (Affichage / Volet, ou Afficher de grands apercus
<Ctrl><F1>) | H:-
s Dérouler la liste.
+ Choisir le volet"Conception des diapositives - jeux de _
couleurs". s e
ou
% Cliquer le boutoriConception de la barre d'outils" D h:l:[

Dans le volet qui apparait,
% Cliguer"Jeu de couleur"

K/

+«+ Choisir un jeu de couleur.

% Cliquer sur la fleche de liste a droite du jeu.
+ Choisir selon le cas

= Appliquer a toutes les diapositives

= Appliquer aux diapositives sélectionnées.

Remarque: Nous vous conseillons de choisir d'abord urdigeouleur et ensuite un arriére plan.

Arriére plan 2 PPTO2 Arriére Plan
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3.

X/
A X4

K/
£ %4

X/
A X4

4.

16/02/09

Aetivation de la boite de dialogue ariicre-plan.

ChoisirFormat / Arriere-plan .

Cliquer sur la fleche de liste
Choisir une couleur ou une autre option.

Hutres coulears.

Dans la situation précédente,

DS

*
R/
A X4

n

X/
°

X3

S

X/
°

Arriére plan

Cliquer sur'Autres couleurs”
Choisir une couleur.

Personnaliser ane coulewr.

Cliquer sur l'ongletPersonnalisées'.

Faire glisser votre souris sur [&ouleurs”

Faire glisser le curseur situé a droite afin dejaur la
luminosité de la couleur.

Valider par'OK"

Cliquer sur "Appliquer"
selon le cas.

Arriére-plan

ou "Appliquer partout”

Remplissage de [arriére-plan Appliquer partout
& :
Tikre Appliguer
+ Puces

Bpercu

| —

[ cacher les graphiques du masque

© Jean-Pierre Renaud

Arriere-plan

Remplissage de [‘arrigre-plan

Appliquer partout

<@ Titre

= Puces

—

i

Appliguer
Annuler

ApeErou

[Clicacher les araphiques du masaue:

Arriere-plan

Remplissage de ['arriére-plan

Appliguer partout

< Tiktre

= Puces

= il

S

Appliguer
annuler

Apercy

il

D q | Automakique
HI R N
Autres couleurs. ..
------- Motifs et textures. ..
Couleurs

Standard |Personnalisées

804

Couleurs

©
4

il

Annuler

Mouvele

Actuelle

Couleurs

Standard | Personnalisées |

[8]4

Couleurs :

annuler

lil.

rFy

Palette de caulzurs :
e 28 Nouvelle
Bleu 14 %
Actuelle
PPTO2 Arriére Plan
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II. DEGRADE DE COULEUR. Arrigre-plan X
Remplissage de l'arriére-plan [M]
l.  Activation de la boite de dialogue "Motife et S we
= Puces
texturne". =il
% Choisir au préalable la couleur de base, voir sisds. |
+« Activer la boite de dialogu®rriére-plan™ . (cf I.3) - omatioes
% Cliquer sur la fleche de liste. - S S
+»+» Choisir"Motifs et texture" . O
------- Autres couleurs, .,
2' DW' Matifs et textures. ..
o H ] z s . , .
~:~ Cllqggr surl_on'gletdegrad.e Si nécessaire. T e o X
+«+ Choisir les différentes options [ S
o . Dégrade |Texture | Motif || Image |
< Valider. Fod T
Coulewur 1
) Uriicolare | ;|
@ Bicolore Eouleur 20 .
©) prédéfini |'7v
Transparence -
D | _!
]
Type de dégradé Wariantes
) Horizorkal I T
(O vertical ‘ ‘
@ (. | Exemple :
() Diagonal bas i—i e
) Du coin | I ‘
() & partir du titre | ||_
III. TEXTURE.
. Texture.
. . . . Motifs et textures E|
« Activer la boite de dialoguéMotifs et texture" . T T T
. R egradeé | Texture otif | Image
(Voir ci-dessus) T ]
+« Cliquer sur l'ongletTexture" . = == [ _]
+«»+ Choisir une texture.
(Penser a faire défiler l'ascenseur afin de visaal
I'ensemble des textures.)
Exemple :
| Bouquet |

Arriére plan 4 PPTO2 Arriére Plan
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IV. MOTIF.

1. Mot

« Activer la boite de dialoguéMotifs et texture" .

(Voir ci-dessus)
+« Cliquer sur l'ongletMotif" .

*
RS

» Choisir un motif.

© Jean-Pierre Renaud

Motifs et textures rz|
Dégradé | Texture | Makif | Image
1
Matif : Lo ]
Annuler

| Briques diagonales |

Premier plan : Artigre-plan

| v | o

Exemple :

V. IMAGE Motifs et textures

| Dégradé | Texture | Maotf Image _
l Préambule. B T
Il est possible de mettre une image mais ce ; i (oo ]
image doit se trouver dans un fichier. Il n'est [ g
possible d'utiliser une image de la bibliotheque. o

i )

. Image. | i Ay
« Activer la boite de dialogue"Motifs et e

texture" . (Voir ci-dessus) |

FPPTOZO01 Image !

+« Cliquer sur l'ongletimage” .
% Cliquer sur le bouton"Sélectionner une
image..."

X/
°

Indiquer le chemin d'acceés au fichier.

[ werrouiller les proportions de limage

Selectionner une image. .,

Exermple

Arriére plan 5
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I. MASQUE DES DIAPOSITIVES

l Préambule.

© Jean-Pierre Renaud

Le masque de diapositive permet de définir descténatiques communes a l'ensemble des
diapositives. Concernant les textes, il peut s'agar aux styles de Word.
C'est donc une notion trés importante car celae @lét réaliser les mises en forme diapositive par

diapositive.

Il permet également de définir un pied de page pesrdiapositives ou d'insérer un logo sur
chacune d'entre elles.

2. AYfickage du maosgue.

L)

*

diapositives

Choisir Affichage / Masque / Masque des|[ghl eI E E e

i '__'I FRENE | Désactiver le mode Masque

3. Désactiver le mode masgue.

¢+ Cliquer sur le boutotDésactiver le mode Masque"de la barre d'outilfMode Masque".

frocor modlifion le abyle d titne dic”

0 Cliquez pour modifier les stvles

du texte du masque

- Deuxiéme niveau
* Troisiéme niveau
— Quatriéme niveau

w Cinguiéme niveau

<date e : : pied de page

X/

% Cliguer sur les parties correspondantes et réal@emises en forme.

Remarque: il s'agit des mises en forme classiques duetrant de texte que nous considérons

comme acquises.

Masque de diapositive 2

PPT03 Masque
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II. MASQUE DE TITRE

l Préambule.

Nous verrons qu'il existe différents types de d&fpae, et notamment de| |
diapositives de titre. Par défaut les principaleslifications apportées dilasque
des diapositives"sont reportées sur les diapositives de titre.

On peut cependant définir des caractéristiquesfapées dans ufiMasque de titre" .

Ce masque de titre n'existe pas au préalableniliendra donc de le créer.

Pour ce faire, il faut bien suivre les instructiaogvantes la premiere fois.

2. Tnséner an nouvean masque de titre. a1
s Afficher le "Masque des diapositives" (Voir I.2 ci-dessus) >
A partir du"Masque des diapositives',

¢ Choisir Insertion / Nouveau Masque de titre (ou le bouton
correspondant de la bariode masque des diapositives)

Le nouveau masque de titre figurera dans le voketgduche si
I'option Afficher le masque des diapositives esivac

5. MWedifcer & nouveau le masgue de titre.
Une fois le masque de titre créé, il sera accesgial la facon
suivante :

'

« ChoisirAffichage / Masque des diapositives
+ Sélectionner le si nécessaire dans le volet dehgauc
« Transformer le

III. DIFFERENTS MASQUES

l Préambele.

Dans PowerPoint 2003, il est possible désormadéfieir différents masques de diapositive et de
titre. La notion démasque” se rapproche de la notion ‘teodéles de conception”

s Choisir Affichage / Masque / Masque des
diapositives Insertion | Format ©utils  Diaporama  Fenétre
« Choisir Insertion / Nouveau masque de ] Mouveau masque de diapositive  CTRL+M
diapositive

Mouveau masque de tikre

Ou Masgue des diapositives en double

¢+ Cliquer le bouton correspondant sur la barre d®outi
"Mode masque de diapositive'".

Nous traiterons ce sujet dans le chapitedele de conception”

Masque de diapositive 3 PPTO3 Masque
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IV. EN-TETE ET PIED DE PAGE.

l.  Aetivation de la boite de dialoguce.
« ChoisirAffichage / en-téte et pied de page

En-téte et pied de page g]
Diapositive | Cormmentaires et documents
Inclure dans la diapositive Appliquer partout
O Mise & jour aukomatique Appliguer
@ Fixe

Apercy

[numéro de diapositive
Pied de page

[Ine pas afficher sur la diapositive de titre

2. Date et heare.

% Cocher la castDate et heure" pour la faire apparaitre.
a) Date automatique.
PowerPoint insérera la date et la mettra automextingunt a jour.

X/

«» Activer le bouton radio.

X/

«» Choisir un format a l'aide de la fleche de liste.
b) Date fixe.

X/

«» Activer le bouton radio.
« Saisir la date

5. Naméne de diaposctive.
++ Cocher la case correspondante.
4. Ped de page.

%+ Cocher la case correspondante.
% Saisir le Pied de page.

S, Diapositive de titre.

+ Cocher la case correspondante pour que les élémetntés ne figurent pas sur la diapositive de
titre.

Masque de diapositive 4 PPTO3 Masque
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I. CREATION D'UN PLAN DANS WORD. . cccceeeeeeccccccccccsscccccccccssssscscsccsssssscccsccccansssed

1. SN ] | = 2
2. APPLIQUER UN STYLE .ovuuiituiitteitteieteteteeetateetnestsesssnsessneetnessaersa st etsnetsnessrssenssneesnaeesnnns 2
3. ENVOYER VERSPOWERPOINT. ...uiiiiiiii ettt et e e e ee e st e st s et e e et e eaa s eaa e e saeeaansesnnnaerees 2
4, IMPORTER UN PLAN. ¢.ctttttttettteeeteeetaeestaeessaesssessansserssessseesteestseetsestaesanerssserennnsersnsersnserenseees 2
5. OBTENIR UN DOCUMENTRTF A PARTIR DUN DOCUMENTWORD......cccvviiiiiiiiiieeeeieeee et ee s e eeeeenns 2

Importer un plan PPTO4 Importer un plan
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Tmportation de plan.

Il est trés facile de créer un diaporama a paltin gplan. Le plus simple est de créer ce plan dans
Word et de I'envoyer vers PowerPoint.

I.

l

CREATION D'UN PLAN DANS WORD.

Sacsce.

Saisir votre texte dans Word.

Attribuer des styles de titres a chacun des paphgsaafin de donner la structure (Titre 1, titre)2...
(Voir ci-dessous l'application des styles.)

Le texte de niveau 1 (Titre 1) deviendra le titedal diapositive.

Le texte de niveau 2 (Titre 2) deviendra un pdmta diapositive...

Le texte de niveau 3 (Titre 3) deviendra un sawus tlu point ...

J |+ | Times Mew Rom.

2. Appliguen an style. 1 =
) . 1| Hormal el
s Sélectionner le paragraphe. =5 |
% Cliquer sur la fleche de liste de la zotftyle" de la barre= Folice par défaut -
d'outils de mise en forme. [ . =4
< Cliquer sur le style désiré. Titre 1 or |
. =1
S Envoyer vers PowernPoint. Titre 2 14 pt
ChoisirFichier / Envoyer vers / Microsoft PowerPoint. Titre 3 Zpt
4 Tmporter un plan

Remarque : la méthode précédente me semble la plus aisgéger@ant il est aussi possible
d'importer un plan a partir de PowerPoint. Ce plamra étre contenu dans un fichier au format
RTF.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

S.

X/ X/ X/
RS X X g

Se positionner éventuellement sur la diapo quiasuivre. (S'il s'agit d'une insertion)
Choisirlnsertion / Diapositives a partir d'un plan ...

Indiquer le fichier contenant votre plan et sonnoimed'acces.

Valider.

Olbitenin an docament 77 & pantin d'un docament Word.

Ouvrir le document Word. (dans Word)
ChoaisirFichier / Enregistrer sous
Choisir le type de fichi€ltexte mis en forme (RTF)"

Importer un plan 2 PPTO4 Importer un plan
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Uriliser wmadele 2
m [ I I B A A B I A B Y A A A B B B I A Y A A B B A B B B A B B A B R B A A A A A AN |

I. LE VOLET "CONCEPTION DE DIAPOSITIVES - MODELES DE CONCEPTION" cceveeereccceee 2

1. LY 1 [ = 2
2. LY 1 [ = 2
3. LY 1 (] =B 2

II. APPLIQUER UN MODELE DE CONCEPTION. ccccceecccccccccccccccccccccssscsccccccsssssscscccccss S

1. CHOISIR UN MODELE PROPOSE ... ciituuietttitestttieeesstteeesstaeessssnttaessstnaessttnaasssttaaesestnaeessrnnaaaeees 3
2. CHOISIR UN MASQUE AL Y EN A PLUSIEURS .. cctutiitiieit ittt eee e e e e e e et e s samta e s st e e st s st e sanessnneeennss 3

III. CREER UN MODELE A PARTIR D'UN DIAPORAMAL. «.cceeeececccccccscccccssccccssscsassscscsssed
1. ENREGISTRER COMME MODELE ...ttt eeteeetete et e e e ee et e e e e e e e ee e aeeemaseeaeeeeeeeesneaeeeeeereneaseeeeereeane 3

Utiliser un modele PPT05 Modéle.doc
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I. LE VOLET "CONCEPTION DE DIAPOSITIVES - MODELES
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DE CONCEPTION"

l eéthode 1
+ ChoisirAffichage / Volet office Ou <Ctrl> <F1>
Dans le volet,

% Cliguer sur la fleche de liste.
Choisir"Conception des diapositives"
Choisir"Modeles de conception”

2. Mcthode 2

X/
o
X/
o

L)

*,

Dans le volet qui apparait,

% Choisir"Modeles de conception”

5. Weithede 3

+ ChoisirFormat / Conception des diapositives
Dans le volet qui apparait,

% Choisir"Modéles de conception"

Utiliser un modele 2

% Cliquer le boutoriConception” de la barre d'outils.

| Utilisé(s) récemment

: Conception des diapositives

2| Modéles de conception
Lasb Jetie de coulsurs
5k Jeus d'animaticns

Appliquer un modéle de conception ;

| Utilisé(s) dans cette présentation

........
it

Lorem Ipsum g
i1 ime i

g

et Y

Lorem Ipaim
o il o L Wl A
wal
 ritth whervod
o Arcairail
v e

e
S i e s 0
S

PPTO05 Modéle.doc
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II. APPLIQUER UN MODELE DE CONCEPTION.
[ Chocsin an modéle froposé

«+ Afficher le volet"Conception des diapositives": Modéles de THL T
conception

Larsm Ipaum

Cliquer sur le modéle désiré.
Cliquer éventuellement sur la fleche de liste sitaédroite du ; o o o
. Appliquer aux diapositives selectionnées
modele
¢+ Choisir selon le ca¥Appliquer a toutes les diapositives" ou T — .
"Appliquer aux diapositives sélectionnées"
il Modéles de coriception

2 Chiscsin un masgue 8'd 4 en a plusiears.
aas Jeie: de couleurs

Nous avons vu qu'il était possible de créer plusienasques dans u| - s
d I aporam a :Appliquer un modéle de conception =

| Utilisé{s) dans cette présentation

Appliquer & toutes les diapositives

: Conception des diapositives X

s Afficher le volet "Conception des diapositives” : Modéles de
conception

Les masques sont présentés en début de volet sousiblique

"Utilisé(s) dans cette présentation”

% Procéder comme précédemment.

III. CREER UN MODELE A PARTIR D'UN
DIAPORAMA.

o
Z Emegiomer comme
\
Enregistrer dans @ | | =) Madsles

% Ouvrir le diaporama devan| D
SerVII' comme base al | Mes documents

récents

Enregistrer sous

i

i@'ﬁl-ﬁ_ P 3] - outls

modele. €,
¢+ ChoisirFichier / Enregistrer el
sous :

X/

% Cliquer sur la fleche de listé ;Mesdﬁn;m
"Type de fichier" .

. . N wl
% Choisir Modele de ipnstejftrava“:
conception” -
. ‘:S} B e i !.af!aﬂe. ‘:I Enregistrer
POWerPO”’]t VOous propose I Favoris resgall | Tune de fichier © | Madéle de concention A v | @'

dossier"Modéles" comme lieu
de stockage. Nous vous conseillons d'enregistnes da dossier ou un de ses sous-dossiers. Le
modele sera alors accessible par une des méthédeted précédemment.

Utiliser un modele 3 PPTO05 Modéle.doc
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I. IMISE EN PAGE. tuceceeececcccccccccccccssoccsssscssssssscsssssssssosasssssssssssssssssssssscsasssocessdy
oy 1Y 1= 0 TN 2
BOITE DE DIALOGUEIMISE EN PAGE ...vuiititiitteiteetsteete e et se st se s e sesasestsesasstasessnssesnneestarernans 2...
II. LES DIFFERENTES DIAPOSITIVES. eecececccccccccccccssccccssscccsssssssssssssssssssssscsasssscsssd
1. INSERER UNE DIAPOSITIVE .. tttutettueesttstsustsssssssssssssnssssasssssssssnsesssesstessasessaseesoeesssiesennn s 2
2. CHOISIR UNE DIAPOSITIVE .. euttuttttttttteettteetssss st sstssasseseatssasesasean et taseassenstanseasetserneeeteernsees 3
3. DIAP OSITIVE DE TITRE ¢ttuittutittttetatteetastteesasesnsesnssuaeesnessssaesassta sttt stnsesnsessesstnsennsernsesnsssnres 3
4, DIAPOSITIVE DE CONTENU . ...uttttttttttttttseetsesssesssessnsessanesessnessneesnetsntesn ettt eesanerseareees 4
5. MODIFIER LE TYPE DUNE DIAPOSITIVE. .1utitutettutetsuieestseeeseestsestasesssesenasestsestsesssessnreesseeeteeesiarees 4
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I. MISE EN PAGE.
l Préambule.

Si PowerPoint est destiné a réaliser des diaporadness possible de I'utiliser a d'autres fins. La
mise en page permettra de choisir le type de trdeaire.

Z.  Bocte de dialogue Mlise en page.

% ChoaisirFichier / Mise en page

i n pge [l

Djapositives dimensionnees pour Drientation

[

Djapositives dimensionnees pour Drientation

{frichage & lecran v Diapositives | Affichage & '&cran v Diapositives

~ ; Anndler ~ ; Anndler

Largeur : k() Poirkrait :J Format A4 (210 % 297 mm) -~ k() Poirkrait :J
e i b B4 (150 Paper (250 % 353mm) P
{254 i (&) Paysage BS (150 (176 x 250 mm) (%) Paysage

: L it 35
gauteur Commentaires, documsnts et plan f::azglalr\’:;t T Commentaires, documsnts et plan
119,05 | em Y () partrait Bannigre ; Y (@ portrait
Muréroter & partir de : A -~ Persannalise e A ~
'1 —; I Paysage '1 = I Paysage
| = |

>

II. LES DIFFERENTES DIAPOSITIVES.
[ Dnséner ane diaposctive.

% Choisir InsertiorfNouvelle Diapositive".
Ou

-~ Mowyele diapositive

¢ Cliquer le bouton'Nouvelle diapositive" I de la barre d'outilsMise en

forme" .
Ou

« Réaliser un <Ctrl> M

Les diapositives 2 PPTO6 Diapositive
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Dans le voletmise en page des diapositives"

% Choisir le type de diapositive désiré.

Mise en page des diapositives - % Disposition du texte et du contenu
&8 | n = —
p— ¥ Ho 32t || o o v e | |0 02
Appliquer la mise en page des diapositives: i IEllf “ |El|ﬂ Ry P = ﬁ
I Disposition du texte Al —= —= £
P E || |[@% W]
. — [EEYES| K |
Disposition du contenu sitions
B % E s =1 R = =
ngll il L'j__u £ [ ||
FEE s || | (| || 22 2 e g
I,‘E"ﬁlmf H|’| s s | [ ] || b
a0 57 [
T 1 [T
== | ==2| R
|
3. Deiapositive de titre.

Une diapositive de titre est composée de deux zdedsxte qui pourront étre mise
en forme par la barre d'outils de dessin. (VotHapitre sur le dessin)
Ce type de diapositive servira pour le titre ppatiou pour les tétes de chapitre.

Il a un statut particulier avec notamment la notiefimasque de Titre" qui s'applique qu'a ce type
de diapositive.

Les diapositives 3 PPTO6 Diapositive
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4. Diaposctive de contenu. = &
=
by =t
| Insérer un tableau e o o e
@ Insérer un graphique HI‘I
[ |
Lgl Insérer une image Clipart S
ﬁg Insérer une image (a partir d'un fichier)
ﬂq. . . . .
{ﬁﬂ Insérer un diagramme ou un organigramme hiérarehiqu %
M2l | Insérer un clip multimédia

5. Modifier le type d'ane diaposctive. =

s Se placer sur la diapositive. (Il est égalemensibbs d'en sélectionner plusieurs)
s+ Cliquer sur le boutofMise en page des diapositiveste la barre d'outil8Mise en forme™

Remarque: Bien que PowerPoint reprenne le méme termes g'agit pas de la méme chose que le
menuFichier / mise en pageVoir I.2 ci-dessus

Les diapositives 4 PPTO6 Diapositive
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I. CARACTERES . cececeeecececccccccsssccsssssscsssssssssssscsssssssssssssssssssssssssssssssssscsasssccessdy

1. LS L 0 T 1 1S 2
2. IMENU FORMAT POLICE. ..euiiiiieii ettt ettt et eee e e e et et st e e et e e e e et s et s et s enneentasensaeneen 2
3. REMPLACER LES POLICES. ..tuttutttntttttttesttts st sttt ssasasasssmsesssssnssansta et s tasssn sttt sensesnseenresnresnseen 2
4, LY L@ m === I O 1= T 3
5. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX: 1 tvtuttttutetteeseseessesssessssssseesnessssstssstsartseresaresarerares 3
II. PARAGRAPHES «eueeeeeececcecccccssccccsssscsssscssssssscssssssssssscssssssssssssssssssssssssasssssess
1. LR L= 0 T 1 15 3
2. LE MENU FORMAT / A LIGNEMENT . 11 ttttutettttetettetesssestasesssesssesssesennsestssssnsstsnsseensseearessarerraeesrnns 3
3. ESPACEMENT, INTERLIGNE PAR LE MENU ...uuttuiunettetnteenetensetsttesnsesnsesnssnsssesssssnsesnsssnsssnssnsenesn 3
4 ACTIVER, DESACTIVER LAFFICHAGE DE LA REGLE 1.evutiiitiiitieitee ettt etteeetteeeanseesenssessnseesnssesnesssnasees 3
III. LES NIVEAUX ttueeeecccccccccccccccccsssccssssosssssscssssssssssscssssscssssscssssscssssscscssscsssssesdF
1. LES NIVEAUX — INTRODUGCTION. 1.ttt tetuetsuteesustssssssssssnssssnsssssssessnsssssessnsesssesseessasessaesssressenseses 4
2. MODIFICATION DES NIVEAUX PAR LES BOUTONS DE LA BARRE DUTILS "MISE EN FORME................ 4
3. MODIFICATION DES NIVEAUX PAR LES BOUTONS DE LA BARRE DDUTILS "PLAN" .. .coviiiieeiieeeeeeeines 4
4, MODIFICATION DES NIVEAUX : RACCOURCIS CLAVIER ..utvtuttetteetteesseessessssesnsssssssessnssssssesssnsssnns 4
5. L E S RETRAITS tetttttttettttetseetseetreessesaa e eastasesanaeaneeenesassssarsearseaaressa e s sansesanseeaneeansaesnsesnreenn 5
IV. PUCES ET NUMEROS ceceeeececececcccccccssssccscssssssssssssssssssssssosssssssssssssssssssssssssssssd

1. PREAMBULE. ..ttt ettt ettt e et e et et e et e e e e te e e e et e e e s et e e et e e et e e e e ee e e se e e taseman s e s s s e ean e eannsesnnreennreeen 5
2. [N = == i 0 T 1T 5
3. LE MENU"PUCES ET NUMEROS . ... .tetttittttttett e ettt ettt s tae st asasm e s e ease st s e eatestreetareseasranessennees 5
4, L0 LN = =10 L) =l 1 7Y =TT 5
5. CHOISIR UN AUTRE CARACTERE POUR LAPUCE . ... ittt erem et e e e s a e ean 6
V. LES TABULATIONS . cececcecccceccccccccsscscsssoscsssscssssssssssssscsssssssssossssssscsssssssssssssssO
1. [ O 1S ={ 2 5T =S T 7Y 101 = = 6
2. DEPLACER DES TAQUET S, 11t tittiittittteeeteesteettatestaes s sentaesasessteesteestaeertsestaeertneerannsessnaerannns 6
3. SUPPRIMER DES TAQUE TS .t iittiiitiiiititetttietttieteteseteestssesateesteeetseetatettaertnaessnaeestaesrensesssnseennns 6
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I. CARACTERES

l Barre d'outils

: Arial ~| | Police de caractéres

20 - Taille des caracteres

G Gras

I ltalique

s Souligné

5 Ombré

A Augmente la taille des caractéres
A Diminue la taille des caracteres
A~ Couleur des caracteres
2. MWlewn Format Police.

Maormal
E T
T Arial Black Gras
T Arial Marrow Italique
T Arial Rounded MT Bald Italique aras
T Bitstrearn Yera Sans b
Attributs Couleur :
[Jgouigné ] Exposant I

[Jombre Décalage @ |0 |
[ relief indice

[]Parametres par défaut pour les nouveaus: objets

Ceri est une police TrueType.
Elle sera utilisée 4 la Fois & 'Ecran et pour impression,

A noter la case a coch#?arameétres par défaut pour les nouveaux objets"

3 . EMW les ﬁo&ced, Remplacer la police _
4 . L, Remplacer : Rempl
< Sélectionner le texte concerné. e —
< ChoisirFormat / Remplacer la police |Ear: |
Batang w

Mise en forme de texte 2 PPTO06 Texte
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4 Modifien ta Cacee
Changer la casse

Changer la casse c'est transformer des minuscalesagiscules| oisiic o i o ]

et Vice'Versa. () minuscules
; . (I MAJUSCULES
’:’ Se|eCtI0nner Ie teXte () 1re lettre des moks en majuscule
«» ChoisirFormat / Modifier la casse.. (O INVERSER |8 cASSE
Ou
% <Maj> <F3> (a réaliser plusieurs foil |
Si nécessaire) Police : | e v
a2 8 | B0 |||t dtle
5. Tusérer des caractines spéccany. | (R |E|g|E |2 || B e =B |H|®] =
. . N o)
% Choisir Insertion / Caractéres | = b&|o)e|=/=|d|P ¥ OO B D
% Choisir une police. (généralement uf IL|Z5[d) | M| 2| | X Vo222 ¥ |er|&f @ | O | W | O]
police de symboles) OQO| ¢+ ¢ @< ¢ XK @ “ >0,
’:‘ Cllquer sur Ie CaraCtére SOUhaIté Caractéres spéciauy récemment utilisés :
% Cliquer sur'Insérer 1|+ ‘ﬁ v @hE?H‘E w E\(, E\z\z\@\’é‘
Code du caractére @ |32 de ! | Symboles (décimaly v
II. PARAGRAPHES (st ] [ oonier
l. Barre d'oatils.
= Alignement a gauche
= Alignement centré
= Alignement droit
. Le menu Formaz | Alignement. aligné & gauche  CTRL+MAI+G
% Choisir Format / Alignement / ... =| Aucentre CTRL+E
= pligné & droite CTRL+MAI+D
= Justifié
S, Espacement, Tntenligne par le menu. Interligne ]
o .. . Interligne
% ChoisirFormat / Interligne. 3 (i B
Awant le paragraphe
0,2 % | Lignes w
Aprés le paragraphe
4. Activer, désactiver laffickage de la rnégle. o 3] [lows ¥
% ChoisirAffichage / Régle. I T

Mise en forme de texte 3 PPTO06 Texte
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III. LES NIVEAUX

l Les wiveaur — cntroduction.

Le texte d'une diapositive est souvent constitughitases courtes organisées en niveaux

INTRODUCTION Niveau

* Il peut nous étre demandé de présenter ou
d’essayer de vendre vos idées a quelqu'un. Niveau :

* Il peut s'agir
- de rapport indiquant la progression d'un prajet,

- d'un plan d'affaires, Niveau 3

Rl

- de conférences scientifiques ou autres,

2. MWodification des niveaur par les boutons de la barne d'outile "Wlise en forme"
= Diminue le retrait (hausse le niveau)
§§| Augmente le retrait (baisse le niveau)

3. Wodification des wiveaus pan les boutons de la bame d'sutils "Plan"

Afficher si nécessaire sur la barre d'outi®$an”

a Hausse le niveau

Baisse le niveau
_'I'

<Alt> <Maj> < Hausse le niveau

<Alt> <Maj> — Abaisse le niveau

<Alt> <Maj> 1 Fait monter les paragraphes sélectionnés

<Alt> <Maj> | Fait descendre les paragraphes sélectionnés

<Alt> <Maj> 1 Affiche le titre de premier niveau

<Alt> <Maj> J Développe le texte sous un titre

<Alt> <Maj> K Réduit le texte sous un titre

<Alt> <Maj> A Affiche ou réduit intégralement lexe ou les
titres

Pour plus d'informations, voir le chapitre "Ndode plan” .

Mise en forme de texte 4 PPTO06 Texte
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Dans PowerPoint, les modifications de retraitsésdisent sur |al
regle.

Cependant il existe une série de curseur pour eéhamyeau de

liste & puce. . . .
. N . Le mode diapositive
¢ Afficher la regle si nécessaire.

Sélectionner les paragraphes concernés.
Faire coulisser les curseurs sur la regle.

+ Permet la création directq
"diapositives' ou leur md

+ 11 est possible

- d'en changer 'aspect

X/
o
X/
o

e

IV. PUCES ET NUMEROS

l Préambule.

En choisissant une diapositive comportant du textes obtenons d'office des puces avec une
hiérarchisation, c'est-a-dire un type de puce pchaque niveau. Il s'agira donc plutét de
personnaliser les puces, notamment dans le maggdiegbsitive

8. La barre d'outils.

Puces et numeros E]
EE Puces Puce | Numéro
1= Numéros
- O L]
Aucun(e) . o "
- O L]
3. Le menu "Puces et numénas" - : N -~
. L. , d o b3 v
% Choisir Format / Puces et numeéros,onglet 0 » v
"Puce”
Taile : [100 % | % du texte
Couleur : | | NN
[ Ok ][ Annuler ]
n, "
4. Une puce "Image". . — =
< Activer la boite de dialogue précédente. et e
% Cliquer sur'lmage..." =
. . [
¢ Cliquer sur une image. = .
¢+ Cliquer sur le boutofimporter”
+ ] B
K | |
@ & @
[lmporter‘.‘ ] [ [o]'3 1 [ Annuler ]

Mise en forme de texte 5 PPTO06 Texte
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5. (Chocscn un autre caractere pour la "Puce".
< Choisir Format / Puces et numéroonglet [EEEEE _
Police: \'Wingdings 2 w
"Puce" e : i

. , AP K|T ) n | O B 0O
¢ Cliquer sur le boutotPersonnaliser..." - - = -

g Olgla|fc0|ae aleEavws ¢l s |=|=
Une boite de dialogue de ce type apparait. N - BRI ENREE
Dans"Police" | B ® @ QIS |er & &|&| P | TP

. . ? || w0\ 0| R || || D | D | D |3 @ || ®
< Choisir une police de symboles (comnl =Tz 57 0l0 @ © 0 e e e e el
Symbol, Webdings, Wingdings ...) = —
’:’ CI'quer sur Ia. pUCe déS|rée Caractéres spéciaux técomment kiisés 1 o S
& Cliquer surok” | t[e]v @ty 8= |E[C|E || A&
Code du ca_ractéra::_l.i;f- _' ge:ésyrﬁg.é\es (élé‘ciina‘l‘) v
Annuler
V. LES TABULATIONS
.  Poser des taguets.

Il n‘existe pas de menabulations” dans PowerPoint.

s Afficher la régle si nécessaire.

< Cliquer, si nécessaire, a gauche de la regle afiaide défiler les différents types de taquet.

s Cliquer sur le bas de la regle a I'endroit désirée.
P4 Déplacer dee taguete.

+ Faire glisser les taguets sur la regle.

S, Supprimer des taguets

s Faire glisser les taquets a lI'extérieur de la régle

Mise en forme de texte
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I. INSERTION D'IMAGES. cccceeeeeeeccccccccccccasscscccccccsssssssccsscssssssscsssccsssssssscsccsassssed
1. IMAGE NON INCORPOREE A UNE BIBLIOTHEQUE......iiituuiiiettieeetiiieeeetieesssisseesessetansessesaneesesnneesenes 2
2. IMAGES INCORPOREES A UNE BIBLIOTHEQUE. ... .ctutiituiiiiiieettieettieeetieeeteeetaeesstnesetasestneessnsessnsersnees 2
3. DIAPOSITIVE DE TYPE "I MAGE DE LA BIBLIOTHEQUE". .. .iittiiiiitit e eeieee et e e et e e s eeea s e e seaa s e e eaaas 2
II. MANIPULATION DES IMAGES. ceccveeececccceccccccccccccsssssccccsccssssssssssscsssssssscsccsassssed
1. (B =X == BN 1 ] = 3
2. CHANGER LA DIMENSION DUNE IMAGE . ....cuutittniiittietteetieetitesssiesssesesaseesssesssesstasseteteressrnsessneerens 3
3. CHANGER LA DIMENSION DUNE IMAGE A PARTIR DU CENTRE DE [IMAGE. ......uciviviiieeiiieeeeeveeeeeiae 3
4, RECOLORER UNE IMAGE ..uuittuiittiieit et ee et ee st e ettt e e st s sesatsesst e se b s e st sestasestnesanserenersnnnsersnsereneees 3
III. LA BOITE DE DIALOGUE FORMAT DE L'IMAGE....ccccccetteecceccecccccccccccccccssscccccccccesd
1. ACTIVATION DE LA BOITE DE DIALOGUE. ...cuuuiiiititieiitiieeieteeeeeea e e setsessesssbeesaaaaseesetansessabaneesernnnes 3
2. (@) T I = 1 Y X ] =N 4

= ) R o o | =T [ SRRSO 4

o) TR o | =T USRS 4

Lo TR I o 11 o ] (RSSO 4

Lo ) I ©0 ] (= 11 (=PSRRI 4

1= T = o ] (o 1 1T USROS 4

f) =T 1= 1T =T PSS 4
3. ONGLET "COULEURS ET TRAIT S .ottiitttiittietttie et e tet e st e e st s sas same it e saa e saa e saasssasesnsastsestasernnnans 4

Q) REMPIISSAGE. ..ii i i e i ittt e e e e e e et aaaaea e e e e e aa e —— i —arrrrrraraaaaeaeand 4

o) R I - 1 1S3 o - U= 3 = U PRPRRY 4

o R [ - | SO PSEERUURRR. 4

Lo ) TR = o o1 SO 4
4, L@ T I0 =n E INT  =TNT 5
5. (@) NI = s =0 1] 11 5

IV. LA BARRE D'OUTILS IMAGE. ...ccottteuuieeieeeeeeceecccscsscssssssssssssssssssssssssssssssssssssd
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Tnages

I. INSERTION D'IMAGES.

.  Image won incorporée & une bibliothégue

] H H Z Insérer. une image @
” peUt S aglr d Image-s Scannees,l . Regarder dans : Q_B\i)im‘tllv.éque multimédia Microsoft‘ v @ e | |-Q x | j - Qutls »
provenance d'un appareil photo-numérig|| 5 |
ou d'autres images sous formes de fichier] "=z

X/

% ChoisirInsertion / Image / a partir du €]
fichier ...

i
jo410765

| £
PowerPoint vous place dans un dossier |~
défaut, généralemelitles images". |
% Choisir éven_tuellement le dossier ou F € e — . -
trouve VOtre Image_ avoris reseall | Type de fichisrs : Toutes le5 mages = _—Mnu‘Er

Choisir le nom du fichier représentant votre image.
Cliquer sur'Insérer"

X/ X/
LS X4

2. Tmages incorponées d ane bibliothigue.

Choisirlnsertion / Image / Images Clipart

L)

S

Ou

s Cliquer sur le bouto,f@ "Insérer une image Clipart" de la barre d'outils de dessin
Le volet office correspondant apparait.

« Saisir des mots clés afin d'effectuer une recherche
« Choisir 'une des méthodes ci-dessous.

* Faire glisser « Cliquer sur la e Reéaliser un clige Reéaliser un double
I'image fleche de liste qu droit sur lI'image clic sur I'nmage
apparait a droite d Choisir"Insérer"

I'image
* Choisir"Insérer."

5. Diapositive de type "Image de la bibliothigue".

Lorsque vous créez une nouvelle diapositive, il sv@st possible d
choisir un type de diapositive contenant entreeal#&rmention’image
de la bibliotheque "

Double-cliquez pour
ajouter une image de la
bibliothéque

X/

¢ Réaliser un double clic (voir ci-contre)

Images 2 PPTO7 Image
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Une boite de dialogue apparait.

% Réaliser un double-clic sur lI'image désirée.

II.

MANIPULATION DES IMAGES.

1.  Déplacer une image.

['obtention d'une fleche et de la croix de Saint#e.

% Réaliser un cligué-glissé.

2. (Changer la dimension d'une image.
¢+ Cliquer sur lI'image pour la sélectionner si nédessa
% Réaliser un cliqué-glissé sur I'une des poignéatirdensionnement.

X/ X/
LS X4

4 Recolover une image.

s Cliquer sur lI'image pour la sélectionner si nédessa

0

Positionner le pointeur de la souris sur l'imagesqjua

© Jean-Pierre Renaud

-

Sélectionner une image

Rechercher le texte : ||

.

bannigre
260 (1) x

: ] [ Annuler ]

Changen la dimension d'ane image 4 partin du centre de ('image.
Cliquer sur l'image pour la sélectionner si nédessa
Réaliser un <CTRL> cliqué-glissé sur I'une des péas de dimensionnement.

% Cliquer sur le boutohRecolorier I'image" de la barre d'outildmage” .

Remarque: cette option n'est disponible qu'avec certaipeg dimage.

III.

LA BOITE DE DIALOGUE FORMAT DE L'IMAGE.

l.  Aetivation de la boite de dialogue.

% Sélectionner I'image et choisir 'unes méthodegasues

¢+ Choisir Format / Image

«»+» Réaliser un clic droit su
l'image afin d'obtenir uf
menu contextuel.

% Choisir "Format de

re Cliquer

N

I'image" .

sur le bouton
"Format de l'image" de la
barre d'outilsiImage” .

Images
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Z.  Ounglet "Image".

a) Rognage

Permet d'enlever une partie de l'image.
b)

Vous avez le choix entre les 4 options suivantes |
e Automatique,

* Nuance de gris,

* Noir et blanc,

* Filigrane.

Couleur.

Le filigrane estompe l'image. Il peut étre utilpssur

créer un fond.

Format de l'image

Couleurs et traits Taille

Rognage

Gauche 0cm

4x |4

Droite : 0em

Contrdle de limage

Couleur Automatiqus
Luminosité : €

Contraste ! £

Compresser, .,

Position

> 50 %%

> 50 %

© Jean-Pierre Renaud

X

Wb

A |4

4

4

[ Recolorier... ] [ Reéinitialiser

Ok ][ Annuler ]

C) Luminosité
d)

e)

Contraste
Recolorier.

Permet de changer les couleurs de l'image. Cetitenogépend du type d'image.

f) Réinitialiser.

Permet de retrouver les caractéristiques d'origine.

Onglet "Coaleans et tracts"

Remplissage.

3.

a)
Permet de colorer les parties sans couleurs
l'image.

Cette option est plus utilisée pour les form
automatiques.

b)

Si cette option est choisie la couleur de rempdjges
permet de voir partiellement le sous-jacent

C) Trait.

Transparence.

Format de l'image

Taille

Remplissage

Couleur

Transparence : £
Trait

Couleur ;
Paintillés :

Conneckeur
Fleches

Style de départ

Taile de départ :

Position

Image

X

Wb

Style — W

Epaissegr 8 0,75 pt 3

Style d'arrivée ;

Taille d'arrivée :

[

474 ] [ Annuler

Permet de définir un trait autour de I'image.

d) Fléches.

Permet de définir les caractéristiques d'une fleclobjet sélectionné doit étre une fleche.

Images 4
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¢' O’W “7¢‘% “' Format de 'image E|

| Couleurs et traits |

i | Position || Image | | Wb |

Taillz et rotation
Hauteur : 7m = Largeur : 1g,6lcm o
Rokation @

Echelle

Hauteur : 172 % & Largeur : 171 % |

Proportionnelle
Proportionnelle 4 la taille d'origine

[ mMeileures proportions pour le diaporama

Taille initiale

Hauteur : 4,08 cm Largeur @ 10,85 cm

[ Ok ][ Annuler ]

5. Onglet "Position".

" s _ . q— —
Permet de positionner précisément une image. ~[HAMEEEIEES )

|Couleursettraits || Taille | Image | | Wb |

Position sur la diapositive

Pour centrer votre image Horizontale De: [Coisupsriew gsuche v |
Verticale : De: |Coin supérieur gauche v|

% Utiliser Dessin / Aligner ou Répartir.
(Voir le chapitre dessin)

[ Ok ] [ Annuler

IV. LA BARRE D'OUTILS IMAGE.

3| D1 DL <l | 40 = H W | g

Images 5 PPTO7 Image
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I. ENTREE EN MATIERE. ceeteueeecceeccscccccssccscssccscsssssssssesasssessosssssassssssssssssssssssssed
1. POWERPOINT ET LE DESSIN vttt et eeteeeette e e e e e e eeeee e e e e e e e e e eeesemee s e eeeeeeee et e e e e eeeeeeeaeaaeeeaneaaneeennnes 2

II. LA BARRE D'OUTILS DE DESSIN. ceeeeeeecceecessceccssceccsssescsssssssssesssssesssssssssassssssssd

III. SELECTION teteueeeceeeccscceccssceccsscsssssecssssssssssssssssssssasssssasssssssssssssssssssssssssssesd

1. SELECTIONNER UN OBJIET DESSIN...teuuuiiiittuieeetunteerettseseetneesenmnaseeeatnnsesennneesasnnaaesssnneesesnnnenen 3
2. SELECTIONNER PLUSIEURS OBJETS EPARS. ... .ctttuieieititeeeettseeeetansesestnseaseeeasnnaeeessnsaesessnaeeesnaeesnnnns 3
3. SELECTIONNER PLUSIEURS OBJETS CONTIGUS ..ecuuuiiiitiiieeeeiiieeeetieeesetnseeessemneseeestnnsessannaesesnnaeenes 3

IV. CREATION D'UN OBUET DESSIN..ecuueeccececcsccccsscecsssscssssssssassesssssssssssssssasssssssssed

1. GEINE RALITE S ..ttt ettt et e ettt ettt e e e et et e e e et et et et e et e et e e e e e e ma e e e e e e e e e e e e eenns 3

2. L@ =1 = = N =0 Y LT I 3
A

3. CREER UNE ZONE DE TEX T Bl  oiitiittitttteutttatttettetatesastea sttt esaeeaesastansetsetssenreensrenrstaserasren 3.

4, TRANSFORMER UN OBJET EN ZONE DE TEXTE..uutttutttueesnteesuessnesesnasssnssssssesnsssnnsesnreseresasesons 4

V. MODIFICATION D'UN OBJET DE DESSIN. tececececccccccccccccccssscscssscscssscscssscssssssccessd

1 MODIFIER LEPAISSEUR DE LA BORDURE L L .. ittt e e eeeeetiti e e e e e e eeetba s eeaaeeeaaeeeebbaa s e e aaaeeessnnnnns 4
I.I.; -
2 MODIFIER LA COULEUR DE LA BORDURE L e r e e e e e e e e e e e e e 4
& -
3. MODIFIER LA COULEUR DE REMP LIS SAGE et e e e e nenar e e e e eeenenaaas 4
4. PIVOTER ET RETOURNER. ...t etittttttti it e e e et eeetti s s e e e et eesemmamsss s e e e e et eee bt s s e e e et e e anbae s e e e eneeeneeesnnnnnes 5
5 ROTATION LIBRE ...ttt tteettti s e e e ettt et e e e e e et eememsee s e e e e et e et b e s s e e e et eeeean e e e e eeeeeneeessbna e e eeeeennnnnans 5

VI. DESSINS ET RACCOURCIS CLAVIER....ccceeeeeeccccccccsscssssscsssssssssssssssssssssssssssscssssd

1. RETABLIR LES DIMENSIONS ORIGINALES DUNE IMAGE. ....uuiitttiiieieiiseeeiiineeseaisseeesisessseesnensesesnnseans 5
2. LE CLAVIER ET LES OUTILS DE DESSINS. .. cttttuttttttueatettneetatunaaestuasesenssneeessnsaaeesinaaeemaneeresnnane 5
=) I [ Yo [T g F= TE=T o] a o [T o = T PR 5
b) Centrage d'une ligne
3. =0 1 N ] =3
=) I @ o] (=1 o 1T U o7 1 = TSP PRRR 5.
b)  Créer un rectangle & Partir AU CENMIE. ... coummemeereiiieeiee e e e e e e e e e e e e e s e s s s nrreeeneaeeees 5
C)  Créer un Carré€ & PArtir QU CENIIE. ... ...uiieeeeeeeiitiieieie e e e e e e e e te e e e e e e s e et s s s ss e eaaaeeeeereaeeaaaeeaeaessaesaannnnnnnnrnnes 5
4. I PSPPI 6
5. FORMES LIBRES ... i ttieettttis e e et eeeetttes st e e et e ettt e s s s e e e e e e aeasa s e e e e et eee st s s e e e e e e e s tenaaass i eeeeeeeeesennnaeeees 6
6. ACTIVER DURABLEMENT CERTAINS OUTILS .ttuuiiittinieteitiseeettinsesettieesessnsessansssnssesessnssesssssseeesnnneeeens 6
7. DESACTIVER TEMPORAIREMENT LA GRILLE ....uiiitttiiieiiseeeetieeeeeiia s e e eetassesesassaseseasansesesnnsseeessnseenees 6
8. COPIER DES OBJETS SANS LE PRESBBPIERS.....itutttuuiieetttettitaiieeeseeesttnssaessesaeseessssnnaeeesseemm 6
VII. FORMES AUTOMATIQUES ¢eceeeecccccccccccccccccccccccccccscccccccscssssssssssssssssssssssssssssaee
1. L0011 =] =1 TSP 7
2. O Y 1= I = ] O 7
3. N A = R SUPPPTRR 7
4. AFFICHAGE DES POINTS [N TRACE. 1. cttutittttieetttieesettseeseti s e aeatseessaeess s eeesta s aaaestaseaaassnsseesnnaeeesenns 7
5. MODIFIER L'OBJET EN DEPLAGANT DES POINTS. .. .cttttuietittieeettinseseetieeseenneessnnnsansesesinsesssnnseeesnnnnns 7
6. INSERER UN NOUVEAU POINT AU TRACE . ....uutttttttietteittettetieetettasessetsassessssaseesssnnaasssasasssseesssnnnns 7
7. SUPPRIMER UN POINT AU TRACE ...t tttttetttiiiseeeteeeettaaseeeaeeesssasasasansaeeeaesesssnsnaseeaeeesssssssseeeseennnn 7
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Le dessin

I. ENTREE EN MATIERE.

l. PowerPocut et le dessin.

Il faut savoir que le'texte" des diapositives est placé dans Uames de texte" La "zone de
texte" fait partie intégrante de la notion de dessin devd?Point (de Microsoft office au sens
large). La mise en forme de c&ones de texte"se fera donc par l'intermédiaire de la barre d&ut

de"dessin".
Le dessin nous permettra également de créer deBigmaes qui mettront en valeur nos diapositives.

II. LA BARRE D'OUTILS DE DESSIN.

e La fleche de liste permet d'accéeder ; , ,
Cregsin différents menus hﬂ Insérer une image Clipart.
Sélection des objets 3] Insérer une image & partir djun

fichier
L Couleur de remplissage de |la
: Créations de forme: iy .
Formes automatigues = rédéfinies ~.# * |forme (liste de couleurs par |la
P fleche de liste)
Couleur du trait, de la bordure.
LS Création d'un trait i,r + | (liste de couleurs par la fleche |de
— liste)
Couleur de la police de
" Création d'une fleche i T |caractére. (liste de couleurs par
la fleche de liste)
[ Creéation d'un rectangle — Epaisseur du trait de la bordure
- Création d'une ellipse = Style du trait, de la bordure
Creation d'une zone de texte, |,
EE| transformation d'une forme en zone| 3= Style de fléche.
texte -
i‘ﬂ Création FIun objet WordArt (Effet I.j Ombre de la forme
typographiques)
{:E Insérer un organigramme hiérarchique Lj Donner un effet 3D a la forme

Dessin 2 PPTO08 dessin01
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III. SELECTION

l Seélectionner an objet dessin.

¢ Placer la souris sur le bord de I'objet jusqu'aee la souris prenne la forme d'une fleche et
d'une croix de saint André.
+ Réaliser un clic

Des poignées de dimensionnement apparaissentjraligsent la sélection.
E.  Sélectionner plusicans objets épans.
s Cliquer sur le premier.

% Réaliser un <Maj> clic sur chacun des objets sus/aittention il s'agit de <Maj> et non de
<Ctrl>)

5. Sélectionner plusieans objets contigus.
Activer le boutori'Sélection des objets"de la barre d'outils de dessin.
Réaliser un cligué-glissé qui englobera I'enserdbkobjets.

++ Désactiver le boutotSélection des objets"de la barre d'outils de dessin.

IV. CREATION D'UN OBJET DESSIN.

, s s’
’

% Choaisir le type d'objet.
% Réaliser un cliqué-glissé

L'utilisation des raccourcis clavier pendant leégermettra d'activer différentes options.
(Voir VI Dessins et raccourcis clavier.)

Nous ne traiterons ci-dessous que de quelques cas.

2. (réer un Rectangle. E

¢+ Cliquer sur le boutotrectangle” de la barre d'outils de dessin.
+ Réaliser un cliqué-glissé a I'endroit voulu poucrdé un rectangle.

=

W

COrnéer ane gone de teste.

Cliguer sur le boutoiZone de texte" de la barre d'outils de dessin.
% Reéaliser un cliqué-glissé a I'endroit voulu poucr@é un rectangle.

X/
L %4

*0

Il est utile, par le processus ci-dessus, de détemba largeur de la zone de texte. Par contre la
hauteur s'ajustera automatiquement en fonctioa dedntité de texte.

Si par contre on souhaite une hauteur précisst peférable de créer un autre type d'objet d¢ de
transformer ensuite émone de texte". (Voir ci-apres)

Dessin 3 PPTO08 dessin01
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4. Transformer un objet en sone de terte.

%+ Créer un objet.
+ Réaliser un clic droit sur le bord de I'objet sétamé.

Dans le menu contextuel,

% Choisir"Ajouter du texte"

V. MODIFICATION D'UN OBJET DE DESSIN.

. Woedifier ('épaiosear de la borndure. =
Sélectionner I'objet dessin. !

Cliquer sur le boutohStyle de trait" .
Choisir I'épaisseur désirée.

X/ X/ X/
ROCAIR X QIR X g

il -
2. Wodifien la coulean de la bordune, =_ [

Aucun Erait

B Automatique

% Sélectionner I'objet dessin.
HNE N

¢+ Cliquer sur le boutoriCouleur du contour” de la barre d'outils de dessi f——
. . utres couleurs. ..
pour appliquer la couleur active Lignes avec motf...

Ou

¢+ Cliquer sur la fleche de liste a droite du bouton
% Choisir une couleur.

Remarques:

L'option aucun trait permet de supprimer une badur
Il est possible d'utiliser des lignes avec Motifs.

Ly -

3. Woedijier la coulear de nemplissage.

%+ Sélectionner I'objet dessin.

¢ Cliquer sur le boutohCouleur de remplissage" de la barre d'outils de dessi automatiaue
pour appliquer la couleur active, TIIS T

O Autres couleurs, .,

u

Aucun remplissage

IMotifs et textures. ..

>

¢ Cliquer sur la fleche de liste a droite du bouton,
¢+ Choisir une couleur.

L)

*0

Remarque: Lors de la création d'un objet de typectangle" ou"ellipse", la colorisation avec la
couleur de remplissage active est systématiquee Cetlleur, qui est parfoldanche, masque les
objets sous-jacents. Pour apercevoir les soustgadefaudra demandéaucun remplissage™.

Dessin 4 PPTO08 dessin01
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4. Pivoter et retourner

% Choisir le menu Dessin / Rotation et[*
retournement. b
Ordre 3
(Menu dessin sur la barre d'outils) G(illTetrenéres..-
5 Rutation e P I
@& Rotation lbre
« Sélection I'objet 42 Faire pivoter & gauche de 90°
% Activer le menu Dessin / rotation et|  medersome . j ;t"thd:ligf
retournement / Rotation libre Definir comme attributs par défaut A - ciomer yerticaement

X/

« Pointer la souris sur I'un des points verts.

X/

% Réaliser un cliqué-glisse.
Remarques:
L'appui simultané sur la touche <Maj> permet urtation de 15° en 15°

La rotation d'un angle précis peu également éttenole par la boite de dialoglieormat de ..."
onglet"taille” (voir chapitre image et dessin 02)

VI. DESSINS ET RACCOURCIS CLAVIER.

1. Rtablin les dimensions oniginales d'une image.

X/

+« <Ctrl> double clic sur lI'image.
2. Le clavien et les outils de dessins.

a) Inclinaison des lignes.

Le maintien de la touche <Maj> avec odutifait” , permet d'obtenir des lignes horizontales
verticales ou inclinées de 15° en 15°

b) Centrage d'une ligne.

Pour centrer une ligne par rapport a un point prediliser la touche <Ctrl>.

S Rectangles.

a) Obtenir un carré.

Pour obtenir un carré avec I'odtRectangle” maintenir la touche <Maj> enfoncée.
b) Créer un rectangle a partir du centre.

Avec <Ctrl> le rectangle sera construit a particcéatre.

C) Créer un carré a partir du centre.

<Ctrl> <Maj>Rectangledonne un carré a partir du centre.

Dessin 5 PPTO08 dessin01
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4  Ellipoes.
Pour lescercles utiliser les mémes techniques que pouctesés. (Voir VI.3 ci-dessus)
5. Formes libres.

Durant le redimensionnement des tracés a main ld\a@pui sur #aj> permet le respect des
proportions,

La touche <Ctrl> assure une réduction ou un agsaedient equilibré autour d'un point central.
6.  Aectiven dunalblement centains outils.

Pour utiliser plusieurs fois successivement un méuti,

>

«»+ réaliser un double clic sur l'outil,
% désactiver par un clic.

L)

*0

7.  Désactiver temporacrement la grille.
(La désactivation de la grille est utile pour dim&onner ou positionner un objet précisément)

Si la grille est activée, (ce qui permet d'aliglesrobjets), vous pouvez déplacer un objet librémen
(sans effet de la grille) en maintenant la touch><enfoncée.

8. (Copier des objets sans le presse - papiens.
Comme pour le texte,

% Réaliser un <Ctrl> cliqué glissé.

Dessin 6 PPTO08 dessin01
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VII. FORMES AUTOMATIQUES

l

X/
L4

*0

X/
L %4

X/ X/ X/
R SR X QIR X g

X/
L X4

X/
L X4

n

X/ X/
LS X4

Lignes

TN e e e

Conneckeurs

Formes de base

Fléches pleines
Qrganigrammes
Etailes et bannigres

Bulles et [égendes

* v v v w wv w|=w

Boutons d'action

Autres formes automakiques. ..

ChoisirFormes automatiques / Lignes / Courbe
[Formes automatiques - [\ S 1 O & <l &2 [f

Cliquer afin de positionner les différents poinisftexion.
Appuyer sur <Echap> pour désactiver l'outil

Forme libre

ChoisirFormes automatiques / Lignes / Forme libre

Réaliser des clics en différents points afin déigéades portions de lignes droites.
Réaliser un cliqué glissé afin d'obtenir des pogia'main levée"

Appuyer sur <Echap> pour désactiver l'outil

ChoisirFormes automatiques / Lignes / Dessin a main levée
Réaliser un cliqué glissé afin d'obtenir le dessimain levée"
Appuyer sur <Echap> pour désactiver I'outil.

Afickage des pointe d'un tracé.
Sélectionner I'objet & modifier
ChoisirDessin / Modifier les points (ou menu contextuel)

Modifier C'obiet en déplacant des pointe.
Afficher les points
Réaliser un cligué-glissé sur un ou des points.

Tnsénern wn moavean point au trace.

Afficher les points
Réaliser urxCtrl> Cliqué sur le tracé.

Supprimer an point aw trace.
Afficher les points
Réaliser urxCtrl> <Maj> Cliqué sur le point a supprimer.
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Posctionnement des obets

I. GRILLE ET REPERES
l Role de la grille magnétigue.

La grille est un quadrillage qui attire les diffiére objets de dessin

Elle facilite

» L'alignement des objets,
» Le dimensionnement des objets.

2. Leo neperes

lIs sont constitués d'une ligne verticale et dligiee horizontale. Ces lignes sor
initialement centrées.

3. Aetiven la bocte de diatogue "Grille et repires"

Alignement
.. . . Aligner les objets sur la grille
% ChoisirAffichage / Grilles et reperes [ lgner s obiets sur les autres obits

Paramétres de la grille
OU Espacement : | 0,2  |cm
[ afficher la grile & 'écran

% Choisir Dessin / Grilles et reperes(Menu Dessin de la barrq ., ... e repses
d'OUtI|S de deSSI n) [ afficher les repéres de dessin & l'écran

[ Par défaut ] [ Ok | [ Annuler
4. Déplacer les nepénes.

« Réaliser un cliqué glissé sur le repére.

Une bulle indique la distance par rapport au cehegaléplacement se réalise par rapport a la grille

5. Desactiver temporainement 'effet grille.
Lors du tracage ou du déplacement d'un objet dessin
% Appuyer sur la touche <Alt>

Lors du tracage ou déplacement de I'objet, celglatigne sur les lignes horizontales et verticales
des autres objets.

Lorsque l'option est activée, le bouton semble rrdo

Dessin, la suite 2 PPTO0O8 dessin02
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II. DEPLACER UN OBJET
.  Déplacement a la sourncs.

% Sélectionner 'objet
s Réaliser un cliqué-glissé.

Pour déplacer I'objet uniguement horizontalementasticalement,
¢ Maintenir la touche <Maj> enfoncée pendaritc@ué-glissé",

. Déplacement au clavier.
s Sélectionner l'objet.
% Appuyer sur une touche de direction du clavier.

III. POSITIONNER UN OU PLUSIEURS OBJETS PAR
RAPPORT A LA DIAPOSITIVE.

l Préambele

L'alignement ou la répartition des objets pourreésdiser par rapport a la diapositive ou par rappo
a d'autres objets. Il faudra donc choisir 'unedsx options.

2. Aetivation | Désactivation du positionnement far rappont é la diapositive.

% Choisir le menwessin / Aligner ou répartir / par rapport a la diapositive

( Nous considérerons pour le reste du chapitre otbe aption est activt )

3. Centrer borizontalement un objet.

%+ Choisir le menuDessin / Aligner ou répartir / |..
Centrer 5
Ordre 3
4 @: ﬁ o :"ao: lﬂ! ) :g an adz'zt Grile et repéres... e
Déplacer y | I2 Aligner & gauche
.. . . , . - P Cent
% Choisir le menuDessin / Aligner ou répartir / [ amwrourar b | Y Contrer
H HH Rakation ou retournement v | Sl Aligner & droite
Aligner au milieu o —
1t Aligner en haut
e Ak | Aligner au milieu
S. ;444&% W m W d‘v la Madifier la Farme » | L) Aligner en bas
ﬂ' E !.n. Définir comrme attribubs par défaut e Distribuer horizontalement
‘ Degsinvl,@ Formes automatiques ~ ~, Y % | Distribuer verticalement
Diapositive 3 sur 5 Par rapport & la diapositive

Nous ne détaillerons pas les autres alignement® dc
menu qui sont suffisamment explicites.

6.  Sélectionner plusieans objets cparns. (Rappel)

s Cliquer sur le premier.
% Reéaliser un <Maj> clic sur chacun des suivantstefiion il s'agit de <Maj> et non de <Ctrl>)
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7.  Rpartin horncgontalement des objets.
Sélectionner les objets a répartir.
Choisir le menwessin / Aligner ou répartir / Distribuer horizontalement

X/ X/
LS X

5. Ripantn verticalement des objete.

% Sélectionner les objets a répatrtir.
% Choisir le menwDessin / Aligner ou répartir / Distribuer verticalement.

IV. POSITIONNEMENT DES OBJETS LES UNS PAR
RAPPORT AUX AUTRES

[ Désactiver U'option "Par nappont 4 la diapositive"
(Voair 111.2)

CNous considérerons pour le reste du chapitre qu' option "par rapport a la diapositive estdésactivée)

centre ded 0&7'6(4« Crdre »
, . . Grile et repéres... T e
%+ Sélectionner les objets. el e
% Choisir le menuDessin / Aligner ou répartir / | __ sigmersuréparr ] =
Rotation ou retournement » =|
Centrer. X
3: /4[‘.7“% W&m m W df h IModifier la Forme p | AU
» Définir comme attributs par défaut
Wée m oj}m Degsin*l..@ Formes automatigues ~ ™, 4
< Sélectionner les objets Diapostive 3 5rS Eerropport 8 s dapostive
0 .

% Choisir le menwDessin / Aligner ou répartir / Aligner a gauche

L'alignement se réalise par rapport a I'objet lss@ gauche.

4. Aligner verticalement par napport 4 la dnocte des objets
% Sélectionner les objets.
% Choisir le menuwessin / Aligner ou répartir / Aligner & droite.

*0

*0

L'alignement se réalise par rapport a l'objet les@ droite.

5. Aignen korizontalement far nappont au centre des objete
% Sélectionner les objets.
% Choisir le menwessin / Aligner ou répartir / Aligner au milieu.

6.  Aligner hornizontalement far rnapport 4 la partie supinieane des objets
% Sélectionner les objets.
% Choisir le menwessin / Aligner ou répartir / Aligner en haut

*0

*0

L'alignement se réalise par rapport a I'objet pmsité le plus haut.
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7. Aigner borcyontalement par nappont d la pantie injfénceane des objets

%+ Sélectionner les objets.
¢+ Choisir le menuDessin / Aligner ou répartir /
Aligner en bas .
L'alignement se realise par rapport a l'objet pmsite | od- \ 0 =
|e p|US baS Gr'i_lle Bt reperes... 24| Mettre en arrigre-plan
Déplacer 3 Gl Avancer
Aligner ou répartir 3 ] ccller
gr DW / m. Raotation ou rekournement 3 o R
Permet de placer les objets les un par rapport | ...
autres. (Superposition) Mdifier la Forme ,
Définir comme attributs par défaut
Degsinvl..@ Formes automatiques = ™,

V. GROUPES D'OBJETS
. Dessin | Grouper

Permet de grouper plusieurs objets en un seul dapjetpourra par exemple étre déplacé,
redimensionné...

>

% Sélectionner les objets.
% Choisir le menwDessin / Grouper

L)

*0

.  Deswsin | Dissocier

Permet de décomposer un objet groupé en I'ensatablebjets originaux.

s Sélectionner l'objet
% Choisir le menwDessin / Grouper

3. Desin | Regroaper

Permet apres dissociation, de regrouper des objets.
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VI. FORMAT DE L'OBJET.
l Rappele format de ('image.

Nous avons vu le chapitfémage" qu'il nous était possible de réaliser beaucouphibses par la
boite de dialogu&Format de l'image" .

Concernant les objetslessins" cette boite de dialogue existe également et rdpdéilleurs des
onglets identiques. Nous ne les détaillerons pa¥aus pourrez relire le Chapittémage” si vous
le jugez nécessaire.

2. Aclivation de la boite de dialogue.

Comme pour les images, nous vous conseillons

Format d'espace réserve E|

Couleurs et traits Taille Pasition |

¢+ réaliser un clic droit sur l'objet,

. > Paint d'ancrage du texte ¢
% Choisir Format ... oy
Marge inkérieure
(Differentes dénominations existent "Format | s bt
d'espace réservé, "Format de l'objet" ) prote: Bes:
Renvoyer le texte 3 la ligne dans la Forme
" n [ ajuster la Forme au texte
3; O’W Zo‘w de tem . [[] Faire pivater le texte de 90° dans la Forme automatique

a) Point d'ancrage du texte.

Permet de positionner le texte a lintérieur de
zone. Par défaut celui-ci est centré verticalena¢n
horizontalement. [_ox [ Annuer

b) Ajuster la forme au texte.

Permet d'ajuster les dimensions de la forme ertifomdu texte.
C) Rotation du texte a 90° dans la forme.

Permet une verticalisation rapide du texte.

(Voir également la rotation de I'objet)
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Liens typentevtes

I. BOUTON D'ACTION 3 »

Connecteurs 3

, E} Formes de base 3

,: 7W an W % Fléches pleines 3

Ty Organigrammes »

¢+ Activer si nécessaire la barre d'outils de dessin. 25 Etoles ot banribres ,

% Choisir Formes automatiques / Bouton d'action. ¥ Bules et lgendes >
% Choisir un bouton. 5 Eﬁ% Eokors Jacten dI5

o . - - g [Bes & X Autres Formes automatiques. ..

< Ramener le pointeur de la souris sur la diapositive P [y | S S = Te

Le pointeur prend la forme d'une petite croix ndime.

X

Parametres des actions

s+ Réaliser un cliqué-glissé pour décrire le bouton.

Cliguer avec la souris | Painter aver la soutis

Une boite dialogue apparait. Dans la zoleéer un | aconsuesunci

hyperteXte ve rS" 82:;:?; lien hyperteste vers :
% Choisir éventuellement une destination différente Do dapostve e

celle proposée.

Dernigre diapositive affichéa
Mettre fin au diaporama v

«+ Valider.

|:| Activer un son

[ Ok ] [ Annuler

II. LIENS HYPERTEXTES
l Préambeule.

Un bouton d'action est un lien hypertexte. En @ijusur ce bouton nous sommes dirigés vers un
endroit prédéfini. Un lien peut étre assoGg

R K i L R Insérer un lien hypertexte @EI
a du texte bien sur mais également a t(, . e omes sicers
Objet (teXte' deSSIn’ Image i ') F\chguu Regarder dans :||[_7) Cours Synthese -

e Do 2

- Dossier en | "~ g _pccess temp

2 . Z o, : g o E,j cours |2) B_environnement
. 4mm h Emplacement ) B_Excel

dans ce Pages | [C3) B_Internet

document
||7 ’ z o m [[] parcourues |5 B_outlook 2000
e I2) B_phokofiltre

|
Créer un Fichigrs | |) B_Powerpoint
< Sélectionner I'élément (texte, dessi = | =™ |Si"
im age) Admgi - Adresse 5:\Cours Syrthese
% Choisir Insertion / Lien hypertexte ’

ou <Ctrl> K
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5. Liew vers ame page

Wet.

Lien hypertexte  Texte & afficher
Dans la  zone "Lien || @

Fichier ou

n
hyperteXte :;E:a::(e:) CiiDocuments and SettingsiFormateurt Application DataiMicro A

Dossier en | @\Cours Synthese\6_PowerpointiPPt 2003 ExercicespptiExF
o HPR I 1 H cours G Cours SyntheselB_PowerpointiPPE 2003 cours\PPT11 Trie
* 0 =
* C h olsir FI Ch ier ou pag e B G Cours Synthese\B_PowerpointiPPE 2003\ExercicespptiExF

b " EmdDLg;:Eneent G:\Cours Synthese\B_Powerpoint\PPL 2003\ExercicespptiExF
we - document Pages G4 Cours Synthese\B_accesidocslaccess UguamiEx requetes

o 1 parcourues | GQualité\Evaluation\Eva WORD\Grille de correctionGEvWo
** TI’OUVGF | ad resse en vou D G QualitéEvaluation\Eva WORDGrille de correction|GEvWo

. " G QualitéEvaluation|Eva WORDIEvWord10,doc
al d ant d es bO utons Créer un Fichiers | Gi\Qualité|Evaluation|Eva WORD\Grile de correctionlGEvivo
. docurnent récents | GriQualitgEvaluationiEva WORDIGrle de correction|GEVWD
DOSS|er en cou rs" "pag es C:\Documents and Sethings\FormateuriMes docurments\Exer: %
n @ Adresse http: j fwn, degrouptest, com/f -
parcourues” ... s

messagerie [ fo)4 ] [ Annuler

Ou

« Saisir l'adresse dans la zoAalresse"

4 Lien veno un emplacement du diaporama
’:’ ChO|S|r "Emplacement Insérer. un lien hypertexte E]E'

11}
d ans ce d Oocu ment Lien hypertexte  Texte & afficher :
% Sélectionner la destination )
) " A a Sélectionner un emplacement dans ce document :  Apercu de la diapositive
0:0 Val | d er. page Web Premiére diapositive A~
existant{e) Dernigre diapositive
T Ew Diapositive suivanke
Diapositive précédente
Emplacement . - __
dans ce [=)- Titres des diapositives
docurment 1, Introduction & Powerpoint
2. Introduction
3. Ce que wous pouvez Faire avec Po
Créer un 4, Les & modes de présentation
docurnent 5, Le mode diapositive
6. Le mode Mormal -
< ¥
Adresse de
messagerie
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I. WORDART.

. Tusérer un objet Werdart.

«+ Faire afficherla barre d'outils de dessin si

nécessaire.
% Cliquer sur le bouton "Insérer
WordArt".
Sélectionner un objet prédéfini.
modifié)

X/
L %4

X/ X/
LS X4

caractere.
«+ Valider.

L'objet est incorporé, il peut étre manipulé comme

16/02/09

Effete typographigues

un objet
(il pourra ét

Saisir le texte, éventuellement sur plusieurs kgne
Choisir éventuellement une Police et une taille

image. Dans Powerpoint |'objet est flottant.

2. (Changer l'inclinaioon.

L'objet doit étre flottant pour réaliser cette Ggigm.
s+ Cliquer sur l'objet pour le sélectionner si nécessa
% Réaliser un cliqué-glissé sur la poignée jaune

5. Aetiation de l'objer.

Galerie WordArt

Sélectionnez un effet Waordart @

araltet

mnW‘ worsary w-mm WordAr| :

© Jean-Pierre Renaud

A

LA
.."j Uf M

|“{JFdJ\ﬂ 15"1‘“) ].’".J ".'I Anrddiet m :

1L
=
|
|

'wml WordArt | WQI %ﬂ W O {l-—\[

__]
1

¢ Cliquer sur l'objet pour le sélectionnern barre d'outils WordArt apparait.

4  La barre d'oatils.

"""" = AV

4l | Modifisr 15 bexte, J/!E % # | Ad = N
Insérer un nouvel objet Effets Formes Texte
Wordar prédéfini vertica

" 1 R )
Modifier le texte Format Méme || Aligne Espacement
WordArt hauteu men
WordArt 2 PPT09 WordArt
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S. Formar Wondart

Format de [objet WordArt [Z|
La bOIte de dlalogue "Format de IlObJet Couleurs et traits | Taille: Position ‘Wb
WordArt" s'apparente a la boitéFormat de | ...
I'image" . Revoir si nécessaire le coltsage” Couleur ~
Nous n'aborderons ici que la notion theotifs et | """ “”;””tremfissage S
" utomatique
textures T
¢ Cliquer sur le boutotFormat WordArt" Ponklés:  [— 0,75 pt >
o . ' " T ) EENEEEENEN
«» Activer I'onglet"Couleurs et traits Copnecteur EEEEEENN
< Cliquer sur la fléche de list€ouleur" o R
.. . vle de départ : ée
% Choisir"Motifs et textures" . e
Taille de départ : de
a) |V|0t|f et textu res [ Paramétres par dé Autres couleurs... |
Motifs ek textures. ..
I Arrigre-plan I Annuler
Il est possible de choisir des dégradés, une @xt.. ot o textures| =
des motifs voire des images. Motifs et textures X
Dégradé |Texture | Motif || Image |
Couleurs [_C.)K_]
) Unicolore CDL"L\q
&) Bicolare EW'
) prédéfini I_i_w
Transparence
Des 8 o« @
i E@m 3 b= &
Tvpe de dégradé ‘ariantes
) Hotizonkal
(O Vertical
G)' i XEmple |
() Diagonal bas s
ODu coin
ODu centre
Faire pivoter 'effet de remplissage en méme temps que la forme

ES

6, W WMZ Galerie WordArt

Selctionnez un affet Wordat
Il est possible de choisir plusieurs formes. ol !wor‘”ti*‘“"‘"ri'hrﬂ!l — j oy
ozl WordAn Fkﬁlﬁm iora 1| Wordhet ;_"'_
ot WordAM | gan | Worchet| WordAr| W
WordArt mfnrdﬁ,n_“&gr,dgg& ey -m,jﬁg_mﬁii W
v o B e |

o J [ amuer || spe

7. Meme hautear

Les minuscules ont la méme taille que les majuscule

WordArt 3 PPT09 WordArt
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AV [
s

aligner & gauche

8. Aignement

A0 cenkre
Aligner & droite

Moks justifiés

3
o

Lettres justifiges

Ekirement justifié

I
i

Trés rapproché

Rapproché
Mormal

Espacé

Trés espace

Personnalisé @ 100 %

Espacement inkeligent

WordArt 4 PPT09 WordArt
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Duconpornation d'Excel dans PowerPoint ...............c....c00vviis. &

I. INSERTION DE TABLEAU ccuceeeeeecccccccccccscccccccccssssssscccscssssssscsssccsssssssscsccsansssed

1. PREAMBULE. ...cetiiit et ettt e e eee e e st e e e e e e e s et e e eaa e e e aa e e e aa e s aa e senan e s an e san e eaaseetnsssnnenen 2
2. [ el N of =T = o = =N = 2
3. ETAPE UNE, UN "COPIER' CLASSIQUE......uittuiiittieitteeetieeeteeeteestaeersnseesstnsestnertnersnerstieestaeeetaseeranens 2
4, OO I = = o 17 XS1S] [ 15 = 2
5. COLLER UNE IMAGE SANS LIAISON ....cuutiittieetteettetstessuerstesssnssenssessssssssnsssteesteestaeesraeersneersnnns 3.
6. COLLER UNE IMAGE AVEC LIAISON. ....ittuiituietneertieesteesteessesssssessssesssnssstsssssestsssrnsersnrersierens 3.
7. COLLER UN OBJET FEUILLE DE CALCULEXCEL. 1.uuiivtuiiiiiiit et ee et e et e s ieesmaie e s e s e s aa s s san e eanns 3
8. COLLER UN OBJET FEUILLE DE CALCULEXCEL AVEC LIAISON . ....ccutuiiiiieiteeeieeeiniesenieesnieseniseesnneees 3
9. CHANGEMENT DE DIMENSION DE LOBJET OU DE LIMAGE. ...vuiiituiiitiieiiiieiiieeeieeeieeeeieeevaneesssnesernens 3
10. MODIFICATION DES COULEURS DE IOBJET OU DE LIMAGE .....cuuuiiiitiieeieteeee et e e st eeseveaeeeesenaanes 4
II. MODIFICATION DE L'OBJET FEUILLE DE CALCUL ..cccccececccccccccccccccccccccccccccsssccceed

1. ACTIVATION DE L'OBJET DANS LA FENETRE ACTUELLE ....uuutiiiiiiieiieiseeeetieee et e s s sveseeeseaan e eeeranes 4
2. ACTIVATION DE L'OBJET DANS LENVIRONNEMENT EXCEL. ...ccvvuiiiiiii i 4

III. INSERTION D'UN GRAPHIQUE ...ceeeeeeeeeeecccesccccasasascsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssd

1 COPIER UN GRAPHIQUE INCORPORE A UNE FEUILLE ... .cevuuiiiitiieeieie e e ee st s esesemtaseeseaaeeesannnsns 5
2 COPIER UN GRAPHIQUE INDEPENDANT ....uttttttttteetttesttestaeetsesssesrnseersaessnesssessssssteesraeerraeesnnnns 5
3 000 Y] =] 1Y 1= 1 = 5
4 COLLAGE SPECIAL IMAGE. .. citttteeitit e ee ettt e et e e et e e e s eaae s e s e eba e e s e e e e e se b e e s sa b e e s saba e esennntaneeneras 5
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Tncorporation d'Excel dans PowerPoint

I. INSERTION DE TABLEAU
l Préambule.

Nous avons choisi, ici, de réaliser les tableauxXest graphiques danExcel, et d'ensuite les

incorporer dan®owerPoint

2. Prineipe de base

Pour introduire un'élément” d'Excel versPowerPoint, on va utiliser le concept diCopier-

Coller", a la nuance pres, que l'on réalisera"collage spécial” afin de choisir la nature de

I'incorporation.

5. Etape une, an "copien" classigue

% Sélectionner la plage concernée dans Excel.
¢ Cliquer sur le boutohCopier".
J

% Lancer l'applicationPowerPoint (si elle n'est
pas lancée)

ou

X/

«+ Basculer sur l'applicationPowerPoint (si elle
est active) par la barre des Taches.

/Astuces

% Se placer a I'endroit désiré dans le docum
PowerPoint

X/

Excel colle un tableau qui s'apparente a un tabléard.

Qquadrillage dans la feuille Excel

Lors du collage, on peh

constater des déperditions de bordures;
notamment des bordures doubles.
L'astuce consiste a sélectionner en plus du
tableau une "épaisseur de cellules" tout
autour du tableau et de limiter cette
épaisseur en modifiant la largeur, la
hauteur des colonnes et lignes
correspondantes.

Il peut étre aussi intéressant de supprimer

/

s Réaliser uniColler" classique (par clic sur le boutt@oller" par exemple)

Ce tableau peut dans certains cas avoir une patgendifférente de I'original.
Il n‘est pas dynamique. Une modification des doaméentrainera pas un recalcul

Incorporation d'Excel dans PowerPoint 2
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5. (Ooller ane image sans liacison.

! C h oIsIr Ed Itlon / COl Iag e SpeCIal ) Source @ Feuille de calcul Microsoft: Office Exce

o Choisi”mage " LERE AILIC1:L14C7
isir Bitn At

(N e paS ChOISI r Bltmap) (@ Coller Obiet Feuille de calcul Microsoft Office Exce ~

Farmat HTML

Caller avec liaison .
Ocol Image {métafichier Windows)

> L'i mage p rend moins de p|ac Imags {métafichier amélioré) L] Afficher sous forme dicdne
, . ) i . Image indépendante du périphérique (DIE)
gu'un objet excel. (Voir ci-apres) . Bitmap

C'est une tres bonne methode si on | Gy G aidaleiietiainn .
pas besoin de realiser des modificatio Eroel 2005
de données.

s Procéder comme dans le point précédent maeker "Coller avec liaisons" dans la boite de
dialogue'Collage spécial”.

Dans ce cas une modification dansclasseur d'origine Excel sera donc répercutée dans le

document PowerPoint Cependant ceci n'est possible que si le cladsecel conserve la méme
adresse.

7. (Collen un objet feuitle de caleut Encel.

% ChoisirEdition / Collage spécial.
% Choisir "Feuille de calcul objet |z Feule el morosft offcs esce
Microsoft Excel". -~ e —
Caller Cbjet Feuille de calcul Micrasaft Office Exce ~

L'objet est incorporé a lintérieur | ckrarestasen ?LEZ?;E“;ECEHWinf?owfs))
mage (metarichier amelare

diaporama, il devient indépendant de Inage e dupérEhércue (01E)
source. Il est dynamique et pourra é{ resta
mOd |f|é . (VO | r I I M Od |flcat| on de EE Colle le contenu du Presse-papiers dans la présentation de

sorke que vous puissiez ['activer en utilisant Microsoft Office

[ afficher sous Forme dicdine

|'0bj et) Excel 2003,
8. (ol un objer fewille de

>

% ChoisirEdition / Collage spécial.
% Choisir"Feuille de calcul objet Microsoft Excel".

L)

*0

>

L)

*

Cocher'Coller avec liaison".

L)

Une modification dans le classeur source entraingma modification dans le document
PowerPoint

La source devra donc étre conservée avec de pné&wn chemin d'accés identique.
En cas de déplacement de la source, la liaisoraddxe modifiée.

9. Changement de dimension de l'obiet ou de ('image.

Nous vous conseillons de réaliser <@TRL> cliqué-glissé sur I'une des poignées, située en coin
de I'objet, afin de conserver le centrage.

Incorporation d'Excel dans PowerPoint 3 PPT10 Excel
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10. Modification des coulears de l'objet o« de l'image.

Réaliser un clic droit sur I'image afin d'obtermirmenu contextuel.
Choisir"Format de I'objet" ou"Format de I'image"

a) La couleur est uniforme.

X3

¢

Activer l'onglet"Couleurs et traits"
Cliquer sur la fleche de list€ouleur de remplissage"
Choisir la couleur.

X3

¢

X3

¢

b) La couleur n'est pas uniforme.

oo ACtiver Iuongletnlmageu ) Recolorier Fimage

o . \ " Initiale : Mouvells ok

% Cliquer sur le boutorfRecolorer" de 12 || ;) mu— — o ]
boite de dialogue.

% Modifier les couleurs désirées O ===

Remarques : Le choix des couleurs dan
PowerPoint est plus important que dans EX(
Si I'on désire plusieurs couleurs dans le table © coters

il faut les mettre dans Excel et on pourra | o©genpissages
modifier ensuite danBowerPoint

Modifier Description

Permet de modifier les couleurs de [image.

II. MODIFICATION DE L'OBJET FEUILLE DE CALCUL

l.  Aetivation de l'objet dans la
fenctre actuelle.

% Reéaliser un double clic sur I'objet.

Le pourtour de l'objet est hachuré, |
saisie devient possible, les menus sol
ceux d'excel.

Pour revenir a PowerPoint,
% Cliquer a I'extérieur de l'objet.

ik e et e e e s e e B e e e oo e e e e oo el e e e

2. Aetivation de ('objet dans l'environnement Ercel.

#  Couper
% Réaliser un clic-droit sur I'objet pour faire apdtre le menu|-a coser
contextuel. B coler
.. . . . Enregistrer en tant guimange. ..
< ChoisirObjet feuille de calcul / Ouvrir. | L
Pour revenlr é. PowerPOInt’ Afficher la barre d'outils Image urerie
Groupe 4 Conertir. ..
% ChoisirFichier / Fermer & retourner a ........ orse »
231 Personnaliser 'animation.. .
Paramétres des actions...
% Mettre en Forme ['objet. ..

Incorporation d'Excel dans PowerPoint 4 PPT10 Excel
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III. INSERTION D'UN GRAPHIQUE

On utilisera le méme type de méthode que pourhieda.

Z Copéern an grapligue inconfponé & une feuille.
Cliquer sur le graphique pour le sélectionner. (ha@gnées doivent étre visibles)
Réaliser uricopier" (par le bouton, le menu contextuel ...)

% Promener la souris sur une partie vierge de ldléedé graphique jusqu'a I'obtention de la bulle
"Zone de graphique”.

% Cliquer afin de faire apparaitre les poignées deedsionnement.

» Reéaliser unCopier" (par le bouton, le menu contextuel ...)

3. Collage simple

« Réaliser unColler" ordinaire.

X/ X/
LS X4

>

L)

*,

Le graphique est collé en tant qu'objet. Il seraseat nécessaire de redimensionner l'objet.
Il sera possible d'activer I'objet afin de modifies données, le graphique. (Voir 1.9 11.2)

% ChoisirEdition / Collage spécial

Dans la boite de dialogue,

% Choisir"Image" .

Remarques sur les objets
L'incorporation d'un tableau ou d'un graphique, entraine l'incorporation de I'ensemble
du classeur Excel. Cela se traduit par :
Une augmentation de la taille du fichier PowerPoint,
Un éventuel probleme de confidentialité, l'utilisateur ayant acces a d'autres données

Incorporation d'Excel dans PowerPoint 5 PPT10 Excel
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I. MANIPULATION DES DIAPOSITIVES. ceccceeeecccccccccccsccccccccccssssscscscssasssscscsscccassssed
1. ACTIVER LE MODE TRIEUSE DE DIAPOSITIVES ... .ctuuiiiititeeittieeesetiseesetisessessseessstssesssnnsessesinnesanns 2
2. S =TI =0 T V11 =1 2 3 0 1 ST 2
3. SELECTIONNER DES DIAPOSITIVES CONTIGUES. .. .cuuiiitiiiitiieiiieet e et e st e seseeenassssnesannsssnnsssnneesnnns 2
4, SELECTIONNER DES DIAPOSITIVES NON CONTIGUES. .. .ccuuuiiiiiiiiiiei e eeeee et e e e semtaeesaneeebeesaanns 2
5. SUPPRIMER DES DIAPOSITIVES. .. cettuiittiitteieteteteestasestasesssiesesasessseesseestesstasrstssesseernsesrsernses 2
6. DEPLACER DES DIAPOSITIVES A JAIDE DE LA SOURIS . ..u.iiitteieieiieeeeeieeeeeai s eeseti e eseessnnaseesesnneeeeenns 2
7. DEPLACER DES DIAPOSITIVES A IAIDE DU PRESSEPAPIERS ....ccvuuiiiiiteeeitieee et ee et e e s evenaeeeeeannns 2
8. COPIER DES DIAPOSITIVES A IAIDE DE LA SOURIS ... itttiiiteeii et ee e ee et e et e s et esenneessnessbeesbaeeeannns 3
9. DUPLIQUER DES DIAPOSITIVES. ..t uittuitiinietttieettieettieesteestesstaseesstnseeteestaseetnrertntessnieessieestaerernnanes 3
10. COPIER DES DIAPOSITIVES A IAIDE DU PRESSEPAPIERS .....cituiiiteeii et eete e et e e e e sbeeent e e s e eanes 3
11. MASQUER DES DIAPOSITIVES AU MOMENT DE LA PROJECTION....uuciiivuieiitieeeeiteeeseeieeesesvanseeeens 3
II. BARRE D'OUTILS TRIEUSE DE DIAPOSITIVES. cccceeeeeecccccccccccccccccccccssscccsccccasssccced
1. BARRE DIOUTILS. ..ettuuiiittitetitte e es et e e et e e e e e b e e ee s et s e e e et e e s e et ees e aan e e s eaan s essesnnanseeseabaeesetnneereras 4
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7. !deﬁ'ﬁl'ﬁ'

I. MANIPULATION DES DIAPOSITIVES.

1.  Aetiven le mode triense de deaposctives.
% Choisir Affichage / trieuse de diapositives
Ou

oo
oo

X4

L)

Cliquer le boutort

*,

2 Sélectionner tout.
«»» Réaliser un <CTRL> A.

3, s’z a. m ‘c E ! cno ! 1, ”

%

% Cliquer sur la premiere.
% Reéaliser un <Maj> clic sur la derniére.

*0

Ou
% Réaliser un cliqué glissé en commencant devardriepsupérieure de la premiere.

% Cliguer sur la premiere.
+»» Réaliser un <CTRL> clic sur chacune des autres.

S. Supprimer des diapositives.

% Sélectionner les diapositives.
% Appuyer sur la touche <Suppr> du clavier.

6. Déplacer des diapositives a l'aide de la souris

¢+ Sélectionner les diapositives

% Réaliser un cliqué-glissé.

Une barre verticale indique la position.

7.  Deéplacer des diaposcitives d l'aide du fresse-papiens.
% Sélectionner les diapositives.

% Reéaliser unCouper”

% Se placer a destination.
% Reéaliser unColler"

Trieuse de diapositive 2 PPT11 Trieuse de diaposie
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8. (opier des diapositives a l'aide de la sounis.
¢+ Sélectionner les diapositives
% Réaliser un <Ctrl>cliqué-glissé.

9. Dapliguer des diaposcitives.

(la copie est placée a proximité)

% ChoisirEdition / Dupliquer

Ou

s Réaliser un <Ctrl> D

10. (opier des diaposcitives d C'acde du presse-papiens.
Sélectionner les diapositives.

Réaliser urfCopier"

Se placer a destination.
Réaliser uriColler"

Masguer des diapositives au moment de la frojection.

%+ Sélectionner les diapositives. . '
% Cliquer sur le boutoriMasquer diapositive(s)" de la barre d'outil§Trieuse de "

diapositives"

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

B

Le numéro de la diapositive est barré, voir exenoplmontre

Remarque : cliquer sur le méme bouton pour désactiver

masquage. AEAFEFIILLL 2 50T

Trieuse de diapositive 3 PPT11 Trieuse de diaposie
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II. BARRE D'OUTILS TRIEUSE DE DIAPOSITIVES.

l Baree d'outils.

Trieuse de diapositives

S 57 | L) Commentaires... | i Transition | Conception |~ Mouyells dispositive

" Permet de masquer temporairement (ou d'affiches) de
diapositives du diaporama
| L?-' Permet de minuter le diaporama
_]:4- Crée une diapositive de résumé pour les diapositive
| sélectionnées.
wl . Permet de saisir le commentaire pour la diapositive
- | Lommentaires. . | seectionnse
:J:ﬁ Transition Active le volet "Transition" . (voir cours suivant)
: _ Active le volet "Conception des diapositives" et
.= ‘_onception permettra entre d'accéder aux animations (Voir sjour

suivant)

| Mouvelle diapositive

Crée une nouvelle diapositive

Trieuse de diapositive

4 PPT11 Trieuse de diapositg
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!‘, ouf o
W: llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll2

I. T RANSITIONS . ceeeeeeeececccccscesccsssssssssscsssssssssssssssssssssssssssossssssssssssssssssssssssssssd

1. B2 7NN ES I 1 N 2
2. ACTIVATION DU VOLET TRANSITION. 11 utttutettenesnttsnsetneessessssnsesnsessssnseesssensesnsssstseseeserertresnrsnrsne 2
3. TYPE DE TRANSITION .. eutttutttutttntttetttesusssastsasesssssseaestseasensesaesnstastasensetnseastaesnnsersassnsesnsesnrees 3
4, F N =T [ T = = 3
5. VISUALISER L'EFFET DE TRANSITION ... tttuttttutettatetsatetsaseesnteesseesssesenssessssssasestarestaressnseesnreesreenneees 3
6. R 111 =557 =S 3
7. ] 3
8. PASSER A LA DIAPOSITIVE SUIVANTE ..uieutttiittt ittt etteetateea s et s et s sassesnsssssesnsssn st st setsernresrsenrsrnesnns 3
II. MINUTAGE DU DIAPORAMA. ¢eeeeecececocccssccccssscscssscscsssssssssssssssssssssscssssscsassssssss

1. VERIFICATION DU MINUTAGE. ..ttuttttutttttetttetsseesasessstsssusssaesesssstssssesstetarsesreerareranreesrsrennasesens 3
2. MODIFIER LE MINUTAGE DUNE DIAPO. ...eevutettuettuetstssstassssasesssssssessaesssssssssesessessesensesasearee 4

III. PARAMETRAGE DU DIAPORAMA cccvececececccccccccscccccssscscssscscssssssssscssssssccsssscsssssedh
1. BOITE DE DIALOGUE : PARAMETRES DU DIAPORAMA ....cevttte e e et eeee e e e e e e e e eeiee e e e eeeeeeeeeeeeneeaaeeeeees 4

IV. ENREGISTRER LA NARRATION. cceeeececccccecccccccccccccssscscssscscssscssssscsssssscssssscsssssedh
1. ENREGISTRER LA NARRATION ...ttt teeeeteeeee e et e e eeeeeee e e e e e et eeeetaeee e e e e e e e e ee e e e eeeeereean e e raeaaeeeees 4
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Teansitions.

I. TRANSITIONS.

l Trandsctions.

Les effets de transition sont les effets concernanpassage d'une diapositive & une autre
diapositive.

e Metivation du volet trandition.

% Choisir le mode "Trieuse de
diapositive". OU | ChoisirDiaporama / Transition.
s Cliquer sur le boutofiTransition" .

Le volet transition apparait.

icrosoft PowerPoint - [FPPT1101]
Ef?] __'_'?_;I"" Edi _" Affichage  Insertion  Format  Qubls  Diaporama  Fenstre 7 Tapez Une question - .8 X
NEHEIERZ8IbBE I CoEM a0

iS5 &7 4 | ) Commentaires... | b Transition | Conception | Houvelle dispositive !

positives sélecti

Wolet horizonkal

Walek vertical

Découvrir vers linkérisur

Découvrir vers extérieur =

: Damier vertical
Le trailcosvent de lznie : ©
. Dramier harizontal
Bandes horizontales
Bandes verticales
Recouvrir & partir du haut

Recouvrit & partir de la droite

Recouvrit & partir de la gauche

Recouvrir & partir du bas

Recouyrir & partir de la droite en haut
Recouwrit & partir de la droite en bas

oa iv 3 navkiv da 12 asche an bk

Modifier la transition
Vitesse |Rapide v |
San |[Aucun son] v |

g & En boucle jusgy'al son sulvart
Passer ala diapositive suivante

Manuellernent
“|

[CJsutomatiquement aprés | o

[App\iquer 4 toutes les diapositives ]

Aperiu automatigue

BE=

Trieuse de diapositives Modéle par défaut

Transitions 2 PPT12 Transition
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3. Type de transition.

+* Choisir une transition dans la liste du volet.

4. Appliguer.

Par défaut, les effets concerneront les diaposithétectionnées.
"Appliquer partout” permet de définir les effets pour I'ensemf (‘ppliquer & toutes les dispositives |
des diapositives.

5. Vioualiser l'effer de transition. >

% Cliquer sur le boutoriLecture” du volet pour visualiser I'effet de transition cemant la
diapositive courante.

¢ Cliquer sur le boutofiDiaporama” du volet pour visualiser I'effet de transition $ansemble
du diaporama.

6. Ueitesse.

s+ Cliquer sur la fleche de liste de la zdMitesse" du volet
% Choisir une vitesse.

ré So.

Permet de choisir un son pour le passage des diapses
Il sera possible de choisir un autre son en inditjleachemin du fichier.

X, p a la diatoditi wante. Passer a la diapositive suivante
Manuellement

Permet de choisir entre un avancement manuel el [ tamatiquement apres [ 3
avancement automatique.

Dans le cas d'un avancement automatique, on choisie durée d'affichage de la ou des
diapositives.

II. MINUTAGE DU DIAPORAMA.
. Uenifccation du minutage.

En mode trieuse de diapositive,

% Cliguer le boutoriVérification du minutage"

Il permet de lancer le diaporama et de mesur@mgs que vous laissez a chaque diapositive.
Il est ensuite possible d'enregistrer ce minugdiyede I'utiliser pour visionner les diapositives.

Microsoft Office PowerPoint

1 La durée totale du diaporama était de 0:01:08, Youlez-wous enredistrer les nouveaus: minutages des diapositives &
\4) utiliser pour visionner le diaporama 7

[ Qui | [ Mon ]

Cela sera surtout utile pour une visualisation @yparama en boucle sur une borne ou un pc en
exposition.

Transitions 3 PPT12 Transition
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2. Modifier le minutage d'une diageo.
< Activer le volet'Transition" (Voir 1.2)
% Fixer le temps (Voir 1.8 Passer a la diapositivevante.)

*0

*0

16/02/09 © Jean-Pierre Renaud

III. PARAMETRAGE DU DIAPORAMA

1. Boite de dialogue : Parametres du diaporama.

% ChoisirDiaporama / Parametres du diaporama

Parameétres du diaporama

Options du diaporama

|:| Diapararma sans narrakion

|:| Diaporarma sans animation

Petrformances

Résolution du diaporara

Tvpe de diaparama Diapositives
(%) Présenté par un présentateur (plein écran) (%) Toutes
() ¥isionné par une personne (fenétre) ODe: &lA: e

() wisionné sur une borne (plein écran)

[(]Exécuter en continu jusgu'a ECHAP ) Manuel

Couleur du stylo : | ——

[Jutiliser 'accélération graphique matérielle

[Ltiliser |a résolution en cours]

Defilement des diapositives

() Utiliser le minutage existant

Plusiewrs moniteurs

[IMode Présentateur

IV. ENREGISTRER LA NARRATION.

. Ewegistrer la narmation.

% ChoisirDiaporama / Enregistrer la narration

Transitions

[ Lier des narrations dans : ~ C:h...\EXERCICES POWERPOINT}, Parcourir. ..

Durée d'enregistrement maximale : 30235 minutels)

Enregistrer, la narration §|
Cualité d'enregistrement actuelle | oK |
Qualité Qualité radio
Espace disque utilisé 10 Kojseconde [ Annuler ]
Espace disque disponible ! 50618 Mo (sur 1Y) [ = - ]

DeEfinir le niveau du micro. ..

[ Changer de qualité. ..

Conseil

souhaitées sachant que plus la qualité du som est élevée, plus le fichier audio sera volumineus, Les

st Réglez les paramétres de qualité afin d'obtenir la qualité de son et la taille de fichier audio
@ narrations de longue durée doivent Etre liées pour obtenir de meileurs résulkats,

4 PPT12 Transition
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I. VOLET JEUX D' ANIMATION . euceeeecccccccccccsscccsssscssssssssssssssssssssssscssssscssssssscsssossd
A N1 1 N 2
LE VOLET CONCEPTION—JEUX DANIMATIONS ...eutietiitniitniiteettesnsesnsessesssnsensesnssssstesesssensessssnrees 2
II. ANIMER DES OBJETS / PERSONNALISER L'ANIMATION ...ccceeeeeeeccccccccccccccccccccccceed
1. ACTIVATION DU VOLET . tttuttttutettuteesueesueessssssssessessasseasaessrteatessneesn ettt sterarseeasesessareernrsens 3
2. LES QUATRE TYPE LEFFE T S iu iittiittettteteteteteeeteeetaestaeesanessetneetaeetneraaerstetsteretnsssraaeennnnssees 3
3. A L LU =1 O | = = = = T 4
4, AAUTRES EFFE T S ttttuttttutettatetsteesseesateessteeesseeenseessse st ses s re st resanreeanreesneessieseensseesssestarestarerrarens 4
5. PARAMETRER UN EFFET AJOUTE .ot uttitutettutetsnetsusesnssssssssssssnsssssssssssesssesssesssersteesasesseeennns 4
6. SELECTIONNER DES EFFETS CONTIGUS ..uttuiittittetttttaettaettettestsesnssenssesases st esnssesstastasenresresnrses
7. SELECTIONNER DES EFFETS NON CONTIGUS ... tiituittteeeteestsestsestsesssesenesesssesssessnressnsessaeesiaree 4
8. L@ = @ NS ] = = = = P 5

Animations PPT13 Animation
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I. VOLET JEUX D'ANIMATION

l Animation.

Les effets d'animation concernent I'apparitiondiffiérents éléments d'une diapositive.

2. Le volet Conception — jeus d'animations

% ChoisirDiaporama / Jeux d'animation

Tapez une question

E TR U SRRt YT R TR R RN T S P PR b PR RN A TN - ER RN ST RN Y. FRTNRAL TR RAL s SEREAT t-11

&) Madéles de conception
= L=t Jeux de couleurs
{5k Jew d'animations

e

£F aux sitives sélectis

Utilisé(s) récemment Al
Ampoule de flash |
Balayage

Dissolution au début

Applie &
Fondu en balayage
Sans animation
Sai.ﬂs. animation
Discret =
Apparition

Apparition et estormpage
"""""""""""""" Fondu général
Fondu un par un
Fondu estampé
Fondu en balayage
Fondu et zoom

Appliguer le souligne

Dissolution au début

G e 2 e 2 e e G

Ampoule de flash

Rl A e e S

[App\iquer & tautes les diapositives ]

% [f LectureJ ['El Diapnrama]
=

Apercy automatique

rmes aukomatigues > N, N. .

Francais (France)

Diapositive 1 sur§

Animations 2 PPT13 Animation
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II. ANIMER DES OBJETS / PERSONNALISER L'ANIMATION

l HAectivation du volet,

% Activer la diapositive concernée &mode normal” .
% ChoisirDiaporama / Personnaliser I'animation

ou
% Reéaliser un clic droit sur un objet.

Dans le menu contextuel,

++ ChoisirPersonnaliser I'animation

EEX

Tapez une question ] R

L2 D 1 B B e 2 D Z e B 0B D 2 . -

4
[;{& Ajouter un effet '] [x_-az Supprimer]
Maodifier : Tourbillon
Debut | |'ﬁ Au clic \f|
Propriete; | |
- iitesse ; |Trés rapide \f|
13 3k Elipse 1
PRE-REQUIS | 2% o Forme 5: PRE-REQUIS |

30 Elipse 2: WINDOWS
4% % Elipse 3: TRAITEMENT DE TEXTE
5“3 3k Elipse 4: AUTONOMIE

AUTONOMIE

'l'I'S'I'I'1'6""'“4"""'2'1:1'1'0'1'1'l'2'l'l'l'4'l'l'“6"""'8"""

Réorganiser
[l’ Lecture] [E Diaporama]

Apercy aukomatique

Bs=

i DE??H‘MesautumaUquesr e I S g || |
Diapositive 2 sur & Modéle par défaut Francais (Franct_a)
2, Les W Zqﬁe d'e“ez'd [:ﬂ? Ajouter un effet
Ouverture Bk « Coi
> Ouverture = fie : Coin
> Emphase Emphase [ 3
> Fermeture Fermeture  k [iShe
» Trajectoire Trajectaires » bg :

Animations 3 PPT13 Animation
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3: /47'0% (177 e“et'. _ 5 ajouter un effet -
|': Quverture  » | S 1, Damier

% Activer éventuellement le voléPersonnaliser I'animation” $% Emphase b Sk 2 Encadeé
%+ Sélectionner l'objet a animer. V& Eermeture v | X 3. Entrée brusque
s Cliquer sur'Ajouter un effet" 7% Tesjectorres » 4. Fouet
% Choisir un type d'effet. % 5 Losange
< Choisir un effet dans la liste. X & Stores

fﬁ 7. Toupie

% 8. Tourbilon

Autres effets. ..

¢ Ao cffes

, , ) . ) i 3 Compresser E L
Au stade précédent, il vous est possible d'obteéminombre | .. H Elover
important d'effets. o Etrer
H 1 n *:* onter i.:a’ okation au centre
< Cliquer sur'Autres effets ... ﬁ” y e
« 4 Tourbillon 7 Zoam
+»» Choisir un effet. Captivant
. .
% Vallder “;*Boomerang
,;t Courbe vers le haut ,;t Flattant
g* GEnérique de fin
ﬂ Glissigre i.:* Grossir
i.:* Lacet ﬂ Laminage
g* Fli g* Rebondir
*Rotation
i.:* Spirale 1'* Taupie
g* Witesse légére W
[v] apercu de l'effet [ Ok ] [ Annuler
5.  Paramétrer un effet ajoute. [5 4 Elipse 1 >
< Sélectionner l'effet déja ajouté dans la liste. @ Demarrer en diquant
% Constater la présence d'une fleche de liste a Demarrer avec le précedent
droite de celui-ci Démarrer aprés le précédent
0‘0 i a I
% Cliquer sur cette fleche de liste. options deffet...
. , , Minutage, ..
6.  Sélectionner des effete contigus. §

Afficher la chronologie avancée

Il peut étre intéressant de sélectionner plusieurs
effets afin de leurs attribuer des paramétres
communs.

Supprimer

Réaliser un clic sur le premier effet dans la ld#s effets ajoutés.
Réaliser un <Maj> clic sur le dernier.

ré Seélectionner des effets non contigus.

% Réaliser un clic sur le premier effet dans la ldgs effets ajoutés.
% Reéaliser un <Ctrl> Clic sur chacun des suivants

Animations 4 PPT13 Animation
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8. Options d'effer

X/

Ou

16/02/09

% Utiliser la méthode du "II.5 Paramétrer un effetag.

% Reéaliser un double clic sur I'objet.

Glisser vers lextérieur

E5)

Effet | Minutage | Animation texte

Paramétres

Sens :

Améliorations

Son ¢ [Aucun son] v

Animer le bexte ©

Taut simultanément ~

J

Glisser vers lextérieur

E5)

Effet | Minutage | Animation texte

Glisser vers lextérieur

Effet | Minutage | Anmationtexte |

DEbuE ¢
DElai secondes
Witesse 1 | 3 secondes (lent) v

[Irevenir au début aprés lecture

Déclencheurs ¥

Grouper le texte :

Dans lordre inverss:

Automatiquement aprés l:l

Ackiver la Forme attachée

© Jean-Pierre Renaud

x

ne d'un objet

Animations
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I. IMPRIMER DES DIAPOSITIVES UNE PAR UNE ..ccceeeccccccccccccccccssccscssscscssscsasssccessd

1 ACTIVER LA BOITE DE DIALOGUE "IMPRIMER" ... .eett ettt e eteee e e e eeeeeee e ees et aaeaeaseesensseeesnaseerenaeeeenns 2
2 N @ TN LY = =LY 1= = 2
3 111015 2
4 L0 =] =
II. IMPRIMER PLUSIEURS DIAPOSITIVES SUR UNE MEME FEUILLE. .cccccececccccccccccsccccces S

1 D0 T8 = N 15 3
2 NOMBRE DE DIAPOSITIVES PAR PAGE ... . etttttettete e e et eeeeteeaeee s e tesseeestassesesassetenareeeetarrererareerennns

Les Impressions PPT14 Impressions
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I. IMPRIMER DES DIAPOSITIVES UNE PAR UNE

1. Aetiven la bocte de dialogue "Tmpreimen"

¢ ChoisirFichier / Imprimer Imprimer

2. La Bone Imprimer o

Inprimante

I-; KONICA MINGLTA 250 COR
Inactive

KONICA MINGLTA 350/250/200 PCL
KonicalDR;

Par défaut la zon€lmprimer " e
contient la valeutDiapositivgs", les | e
diapositives seront imprimds ur] <™
par une. Chaque diapositive o :
une page.

) Dispositives :

5. Etendue Diposives
i Muances de gris

a) Toutes
b) Diapositive en cours L]

Couleur/ruances de gris:;

) Diapasitive en cours

Tapez les numétos etfou les groupes de diapositives comme dars 'exemple quisuit; 1;3;5-12

Documents

|

|

[] mettre & Packialle de la feuile

[ClEncadrer les digpositives

)

()
Lt

Gl
[l ][]

T | Proprigtés. .,
Rechercher une imprimante, .,

[CImprimer dans un fichisr

Coples
Mombre de copies |

CpH g

Coples assemblées

O, Annuler

C) Sélection

d) Diapositives

La diapositive 1 et la diapositive 3
1;3

De la diapositive 5 a la diapositive 12
5-12

¢ (opies

%+ Saisir le nombre de copies désirées.

Les Impressions 2
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II. IMPRIMER PLUSIEURS DIAPOSITIVES SUR UNE MEME
FEUILLE.

l Docaments

Si on souhaite imprimer plusieurs diapositives page PowerPoint le considere comme un
documentet non comme dediapositives

o . . R | . " Imprimet Docurnents
% Activer la boite de dialogu8mprimer Do 9| | Diapgstives par page | |2 9
. n Couleurfruances de gris ¢
Dans la zonélmprimer rp—— 2 [l
¢ Choisir"Documents”
Z.  Tombre de diapositives par page
U f . |' . "D " ., | Imnprimer Dacurnents
ne fois optlon_ ocuments actllvee, 1l €St [pocuments B | ososiives porpoge : [ o=
possible de choisir le nombre de diapositives |coueurinuances de aris : Gl=
page. Muances de gris w L=
Il est possible de choisir: 2, 3,4, 6,9
Imnprimet : Documents
. . . Dacuments .’ Diapositives par page : |6 tie
R_emarque 3 Le modg 3 diapositives par paccousurnuances de aris : ordre : @ Horontal O gertice %
fait apparaitre des lignes en face de chau tusnces dearis v

diapositive. Ce mode est intéressant. Le document ptre remis aux participants afin qu'ils
puisent prendre des notes.

III. IMPRIMER DES COMMENTAIRES, LE PLAN.

l.  Pages de commentaines

X/

+«» Activer la boite de dialogudmprimer"

Dans la zonélmprimer"

% Choisir"Pages de Commentaires"

Sur chaque page nous obtiendrons une diaposits@etommentaire.

. Le plan

s Activer la boite de dialogus
"|mprimer" 1+ [d] Introduction a Powerpoint

. " 2[3] Introduction
Dans Ia Z0Nn él m p” mer « il peut nous étre demandé de présenter on d’essaver de vendre vos idées a
quelgu'un.
J P 1| n % i
% Choisir"Mode plan I peut s'agi
- de rapport indiquant la progressian d'un projet,
- d'un plan d'affaires,
- de conférences scientifiques ou autres,

:[3] Ce que vous pouvez faire avec PowerPoint.
« Créer une présentation sur papier. transpavent ou pour une vidéo projection.
« Organiser vos idees.

» Embellir votre présentation pour lui donner une allure “'professionnelle'.
* Ajouter des graphigues. tableaux. organigrammes et autres objets.

Les Impressions 3 PPT14 Impressions
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I. AFFICHAGE. «eoceeeeececccscccscscscssscscssscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssd
1. A T8 X ] = = 1 2
2. MODIFICATION DE LA LARGEUR DU VOLET, 1vuituiitniitettieentessttettseaesnsssnssnsssassssssnsessssnsssnseessnsees 2
3. AFFICHAGE DE LA BARRE DOUTILS MODE PLAN ...tttutttutettteestessnsessnssessssssssesnsssssssssnassesassssesesnns 2
II. SAISIE D'UN DIAPORAMA A PARTIR DU MODE PLAN. ccceeeeccccccccccsccccssscscssscscssscccss
1. 1L = 3
. HAUSSER DUN NIVEAU . ..t itnitntiiee i eet et et e e e e ssa st s emn s s e sea s et s st e aa s e s s ean s et e sa e snseennretn st sereenns 3
3. BAISSER DUN NIVEAU. .vutituiitiitetattte et stteesasesaseanssaessassassa sttt sttt st sesnseanseasrnsentsernsesnrssnres 3
OBTENIR UNE NOUVELLE DIAPOSITIVE ..ttutitutttuitttitettetttesssssst st sssnsesssssnssssstastnrsessessssnrssereneens 3

III. DEVELOPPER REDUIRE LES BRANCHES. ccceeeecccccccccccccccssocccssscscssscscssssscssssscsssed

1. DEVELOPPER UNE BRANCHE .....uttttttttetttaststaststsssssessasessnnsssssasessnseesnseessstsnastsassenrssraeessnnrsens 3
2. REDUIRE UNE BRANGCHE. ...t tttttttitet ittt stteetaseaa st s st s smsentsesasssn st setssaseensesnstanstasssseennrernsssnsernses 3
3. DEVELOPPER TOUTES LES BRANCHES. ...uuttuttttitntitetttetttesastasetssassssnsssssesnsssn st setasetsssnsesrsenrsrnesnns 3
4, REDUIRE TOUTES LES BRANCHES. . .ceutettttttttettsetttesttetssessnsesesnssessnsessnseessssestasestaresraresraressinase 4

5. ACTIVER/ DESACTIVER LA VISUALISATION DE LA MISE EN FORME DE CARETERES.....cccuvvtveieirnreennns 4
IV. ORGANISER UN DIAPORAMA .coceeecececcccccccsocccssscscssscscsssssssssssasssocsssssccsssscsssssedh

1. SELECTIONNER UNE DIAPOSITIVE 1ttt uttttuttttutetsutetssseesssssusesssssensesssssssssssssessressressreesiesesnreees 4

2. SELECTIONNER DES DIAPOSITIVES CONTIGUES. ... itutttniitetuieenteeeiteestsesnsesnssenssstnsstsstasetssensessssnrees 4
3. DEPLACER UN ELEMENT 1ttt ttttutettutettasetsasessnsessnseesneessiesesnsssessssesssessresstessteesteesnteesssrersnreerneee 4
4, DEPLACER DES DIAPOSITIVES .. tttuttttttststststessssssssssesssesessesssesstettesssst sttt rssaessess 4
5. CREER UNE DIAPOSITIVE DE RESUME ..t utttutttuttetatetssetssetsnssesnstssassessssssnsssnssesasssreeeseenresnreee 4
6. INSERER UNE DIAPOSITIVE ..vuttttuteettetssetaasetsasssssssssssssssssnsssssssssssessessresstetstersseesiaesessseeens 5
7. DUPLIQUER UNE DIAPOSITIVE ..vuutiiiitintesettseeseetseesstasessssasssesssansessesansessssansesestnsessersnsesserssaseeses 5
V. IMPORT EXPORT teeeeeeeeeeceecccccccsecccssssssssssssssssssssssssscssssssssssssssssssssssssssssssssed

1. ENREGISTRER LE PLAN ... tttuttttteetttetttettsettsessassssn st stasessnsestse st testareetsettsstsnsessaesenneeseresnnns 5
2. =TT = == O LI = 1Y T 5
3. OBTENIR UN DOCUMENTRTF A PARTIR DUN DOCUMENTWORD. ...ceutiiriieiteeieeeieeeeeeeeeeseensesenns 5
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Le mode plan

I. AFFICHAGE.
.  AYfickage plan

CR X4

o
*

Cliquer sur 'ongletPlan”

X/
L %4

¢ Cliquer sur le boutotMode normal” , si nécessaire.

Cliquer sur le boutofmode plan" situé au-dessus de la barre d'état.

© Jean-Pierre Renaud

[H

Le plan se developpe a

maximum et la diapositive a Iﬁl'“f e

nétre. 7

di@J‘i“‘f’m :s | ‘ﬂj)
port|0n COngrue "__TWESNEWIR”'""” - -6 18§ \.%Ei == ‘2“1 Aod i yopbepin
~ | [ INTRODUCTION & POWERPOINT a 5 &
2. Mm de la < = NTRODUCTION ¢
largear du volet. 3 ~
Dans l'un ou lautre mOde O _ .= ceoue vous Pouvez Faipe | © INTRODUCTION A POWERPOINT

peut modifier la largeur du vole™=
afin de choisir I'espace que I'o
veut réserver au plan et a |
diapositive.

4
X/

« Positionner le pointeur de I
souris sur la barre verticals
entre le volet plan et

HEL'POHEFR)MT &

api
uan;garmt on Emn' une vidéo
projection.

* Organiser vos idges.

£ es,
organigrammes et autres objets.

LES 6 MODES DE
PRESENTATION

* Le mode Normal

1

* Le mode diapositive
°Le

Cette introduction a PowerPoint & pour objectifs, de wous m
différents modes d'affichage. Nous wous souhaitons un bon apprentissage

INNOO A @E d-Z-A-==5 A a8

diapositive.

Modle par defaut

.

% Reéaliser un cliqué-glissé.

3. Affichage de ta barie d'outils

+J demarrer, EGw Y

La barre d'outils est indispensable pour travadlemode plan.

% ChoisirAffichage / Barre d'outils / Mode plan

Le mode plan

Francais (France)
[ 0 pRT15 Mode plan - M.,

3w

onter la finalite de PowerPomt ainsi que ses

PPT15 Mode plan
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II. SAISIE D'UN DIAPORAMA A PARTIR DU MODE PLAN.

1. Principe

Il s'agit de saisir le texte du paragraphe et dddaner le niveau correspondant.

L'affectation des niveaux pourra étre réaliséedms boutons de barres d'outils ou des raccourcis
clavier.

L'affichage du plan n'est pas nécessaireil est possible de travailler directement dans la
diapositive.

e Hausser d'un nivean.

Bouton Raccourci clavier

* <Alt> <Maj> <

S, Baiser d'un wiveaw.

Bouton Raccourci clavier

* <Alt> <Maj> >

4. Obrtencr une nouvelle diaposctive.

% Se placer en fin de ligne.
% Appuyer sur <Ctrl> <Entrée>

III. DEVELOPPER REDUIRE LES BRANCHES.

.  Deévelopper une tranche.

Bouton Raccourci clavier

qr <Alt> <Maj> <+>

. Rduine une branche

Bouton Raccourci clavier

== <Alt> <Maj> <—>

5. Developper toutes les branches.

Bouton Raccourci clavier

I

<Alt> <Maj> <A>

Le mode plan 3 PPT15 Mode plan
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4. Reduine toutes les brancles

Bouton Raccourci clavier
= <Alt> <Maj> <1>
5. Aetiver | désactiver la visualisation de la mite en forme de caracteres
Bouton Raccourci clavier
| BARRE OBLIQUE (/) sur le pavé numérique

IV. ORGANISER UN DIAPORAMA

l Sélectionner ane diapositive !
< Cliguer sur le symbole de la diapositive a droiidtitte. T INTRODUCTION
: . : " Attention

s+ Cliquer sur le symbole de la premiere diapositive. Procédure
s Réaliser un <Maj> Clic sur le symbole de la demni o

diapositive. différente du mode

trieuse de
3. Deplacer un clément diapositive.
% Sélectionner I'élément. k )
% Cliquer sur + pour monter,
Ou,
+

% Cliquer sur
Ou,

‘[i* Réaliser un cliqué-glissé.

4 Deéplacer des diapositives.

% Procéder comme précédemment.

pour descendre,

Mais nous vous conseillons de :

++ Réduire toutes les diapositives au préalable.

% Sélectionner les diapositives a inclure dans lemés
¢+ Cliquer sur le boutofdiapositives de résumeé".

Une nouvelle diapositive apparait devant la séactiElle reprend les titres des diapositives
sélectionnées. Vous pouvez ensuite modifier cégfgogditive et notamment son titre.
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6.  Tnoénen une diapositive.

% Sélectionner la diapositive qui doit suivre.
% Cliquer sur le bouton'Nouvelle diapositive” de la Barre
d'outils.

7.  Dapliguer une diapositive.

s+ Sélectionner la diapositive a dupliquer.
% Choaisirlnsertion / Dupliquer la diapositive.

*0

| Mouvelle diapositive I

*0

V. IMPORT EXPORT

. Ewegistrer le plan.

¢ ChoisirFichier / Enregistrer sous

+ Saisir le nom

¢+ Cliquer sur la fleche de liste de la zditype" .
% Choisir le type'Plan / RTF"

Le plan sera sauvegardé au format d'échange RTipatible avec Word.

2. Tmporter un plan
Ce plan devra étre contenu dans un fichier au forRiBF.

% Se positionner éventuellement sur la diapo quiasuivre. (S'il s'agit d'une insertion)
% Choaisirlnsertion / Diapositives a partir d'un plan ...

+ Indiquer le fichier contenant votre plan et sonmsimed'acces.

% Valider.

(Voir le chapitre"Importer un plan™ qui vous expliquera comment créer un plan dansoVébte
transformer en diaporama)

5. Obtenin un document 77 & pantin d'un document Word.

¢+ Ouvrir le document Word. (dans Word)
ChoisirFichier / Enregistrer sous
Choisir le type de fichi€ltexte mis en forme (RTF)"

*0

X/
L %4

X/
L %4

Le mode plan 5 PPT15 Mode plan






Présentation 10/03/08
@ [ 4 [ 4
caporama .

Document adapté pdean-Pierre Renauda partir d'un document élaboré gaan Malka dans le
cadre du CAFOC de Paitiers.
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Fiche | : Scenario efficace -

I. DETERMINER LES ELEMENTS DE BASE : OBJECTIF,
PUBLIC, DUREE

Une présentation assistée par ordinateur est uirdeutommunication et rien d’autre !

Elle a donc pour seule ambition de nous aiderra faamprendre un certain message par un certain
public, a la poursuite d’un certain objectif, eticgans un temps donné.

On ne peut pas réussir son animation si on n'esttyggs clair sur ces points. Il nous semble
indispensable de les écrire, ne serait-ce que paws obliger a un minimum de rigueur, et surtout
pour les communiquer. (A I'équipe d’animation, auatticipants, a notre hiérarchie...)

Il nous semble que l'ordre le plus pertinent est :

.  Objecty :

Il ne s’agit pas la de 'objectif pédagogique (dnsujet est le participant, et qui sera en fadtrdé
ensuite avec le message), mais I'objectif de I'ateur.

Exemple: présenter les axes de développement de lawsteydds étapes d’un projet, les principaux
attributs d'un concept ...

2. Puable :

Il s’agit Ia du destinataire final de I'animatiotgux a qui le message est adresseé. Il peut étri déc
par catégorie, en nombre, en fonctions...

Penser également aux conditions de diffusion (grandpetite salle, obscurité ou non...)

S Darée :

Il s’agit de la durée de I'animation : j'ai 10 mbes pour laquelle le diaporama sera un suppora Cel
doit permettre de décider du nombre de diapo® (8rhps est imposé) ou du temps. (Si on n'a pas
de contrainte de cet ordre)

Régle de base : mieux vaut frustrer et suscitemglesstions, que de lasser et donner I'envie de
décrocher...
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FICHE 1

Pour mon projet :

OBJECTIFS :

PUBLIC :

DUREE :
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Ficte 2: Le message

I. CARACTERISTIQUES DU MESSAGE

Le message, c’est ce que les gens qui assistargradentation doivesbmprendre et retenir.

Par conséquent, un message pour une présentatgisieéaspar ordinateur se doit d'étre :
"Court", "Clair", "Adapté au public”, "Utile", "Valo  risant".

.  Couwt

Il doit se résumer en trois phrases courtes audgraximum.
Exemple: "La nouvelle Peugeot est plus grande, plus slre ptus rapide."

. (Clarn

Il faut éviter au maximum les ambiguités, qui peuwveaitre de figures rhétoriques compliquées
comme :

Les doubles négations,

Exemple: "ne pas oublier de ne pas allumer’

L'alternance d’affirmation et négation,

Exemple "plus grande, moins chere et plus rapide;

Le mélange de niveaux de discours,

Exemple: "cette voiture consomme moins et a une rampe commenra haute pression”

5. Adapté au public.

Ni trop compliqué, (les gens décrochent)
Ni trop simple. (Les gens n’accrochent pas)

4. Udde.

La présentation devient alors une fin en soi,ut @solument que le public repaht®urri” par le
message, sinon on aurait pu s’en passer.

5. Yalornisant,

Le message doit permettre au public d’'adhérer ateon, pour pouvoir s’engager, sous peine de
rejet.
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FICHE 2

Le message que je veux faire passer a mon public:
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Fiche S : Le découpage en parties

I. LES TROIS PARTIES

Pour une meilleure efficacité, il nous semble int@oir de découper le diaporama en trois grandes
parties, avant de passer a la rédaction des tdetediapositives. Ces trois parties correspondent a
plan classique d’un écrit :

[ Découpe
: introduction

Titre
contexte

Corps du message il peut lui-méme étre divisé en deux ou trois spadies
suites a donner

. . calendrier,

Conclusion et perspectives
acteurs
Moyens nécessaires...

g lawnté

Il convient d’étre au clair sur :

% les éléments qui composent chaque patrtie,
% les intitulés
% L'ordre des sous-parties du développement.

S Les idées cles.

Il est également utile d’écrire en quelques mogsclentenus ou les intitulés d&hoses a dire"
dans chacune des parties.
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¢ Evemple de plan.
Titre :

Introduction :
Dont contexte (facultatif, mais tres fréquent) :

Corps du message 1° partie :

Corps du message 2° partie :

Corps du message 3° partie :

Conclusion :
Perspectives, calendrier :

5. Vérfication de la colénence.

Il convient maintenant de vérifier la cohérencecase qu’on avait dit,
% du message,

% des objectifs,

% du public,

% deladurée......
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Tiche 4 : le déconpage par diafositive

Il faut maintenant avoir une idée assez précisdéaboupage par diapositive du diaporama que I'on

veut produire.

Pour chaque partie, il s’agit de décider en combiéanités de sens"nous allons découper notre

discours.

l

Pour qu’un sujet mérite une diapositive, il doihsttuer uné'unité de sens" dans la présentation.

Pour ce faire il doit :

Ne pas recouvrir trop de choses

Si le sujet eptuaste il faudra alors faire dey
trois diapos ou davantage.

X,

Ne pas avoir un sujet trop mince

Dans ce camiil ihtégrer son contenu dans u
autre diapositive.

ne

Etre indispensable a
message

la compréhension

Thwt ce qui n’est indispensable doit étre
impitoyablement éliminé !

S’enchainer harmonieusement avec la d

précédente et la diapo suivante

1&8on il faut revoir I'ordre des diapos.

Etre en cohérence avec l'intitulé de la partie ¢
laquelle il se trouve

lans

Etre en cohérence avec les objectifs le public, la
durée....
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2. Evemple de plan de diaporama.

D1

Titre

D2

Introduction

D3

D4

D5

D6

Développement partie 1

D7

D8

D9

D10

Développement partie 2

D11

D12

D12 bis

D13

Développement partie 3

D14

D15

D16

D17/

Conclusion, perspectives

D18

D19

D20

Diaporama efficace 10
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Ficte S : le texte de chaque diapositive

l Regles concornant le texte de la diaposcitive.

Il faut maintenant que nous décidions du textet &éar chaque diapositive.

Il convient que nous nous rappelions toujours degues regles fondamentales a ce propos :

Toute diapo a utitre écrit Ce titre doit étre court et en rapport aveg le
message.

une diapo peut supportguatre lignes de texte | parfois 5 mais jamais plus

_ Une phrase courte,
Par ligne, on entend Un mot clé ou une série de mots clés,
Une expression €elstyle télégraphique"

_ _ Les mots savants
Eviter au maximum Lejargon

Les tournures compliquées

Un dessinvaut mieux qu'un long discours.

Les dessins et les graphiques doivent étre lisilll&&me pour la personne assise au fond

Les objets (images, photos, graphiques, dessioiventapporter quelque chose au message
organigramme)

L'incorporation d'un objet diminue d’autant le texte présent sur la diapo

Vérifier la fidélité de I'écrit au message

Le texte écrit sur la diapo n’est pas{exte dit |Celui-ci présente un théme en s'appuyant sur le
par le présentateur diaporama
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.  Rdaction de la diapositive.

Vous pouvez maintenant commencer a rédiger vososiapemandez-vous aussi souvent que
possible ce que cela apporte au message. Si veasuavdoute, c’est que c’est soit mauvais, soit
superflu. Il n'y a plus qu’a chercher autre chos&supprimer la diapo.

Diapo n° 1 2 3

Titre

Texte

Diapo n° 4 5 6

Titre

Texte

Diapo n° 7 8 9

Titre

Texte

Diapo n° 10 11 12

Titre

Texte
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Ficte 6 : nelecture des textes des diapos

Z Rappel : Object) du diaporama

Il ne faut jamais oublier que le diaporama n’est gatre chose qu’usupport destiné a renforcer
un messageDonc, tout ce qui est contenu dans le diaporamitéétteau service de ce message

Il est donc essentiel de consacrer du temps (paslen@mps) a se demander si chaque mot écrit,
chaque dessin, graphique ou photo sert bien cenque ne devons jamais perdre de vie :
compréhension par le public de notre messaget rien d’autre !!

Cette vérification doit se faire a ce moment dertaduction, et se refera plus loin, aprés avoiisiho
la forme. Nous conseillons ici la méthode de qoesiement suivante.

E.  Mithode de questionnement.

Revenir au message écrit. (ce qu’on veut que
public comprenne)

e

La lecture de I'ensemble des titres permet-ellg
d'avoir une idée du message et de la progres
du raisonnement du présentateur ?

D . . .
*Dans le cas contraire, revoir les titres et le
S toupage

Le texte de chaque diapositive correspond-t-i
bien a ce qu'annonce le titre ?

Dans le cas contraire, revoir le texte de la dig

PO

La lecture du texte de la diapositive laisse-t-e
apparaitre un message :

l@l peut étre utile de faire relire par une tierce
personne)

Clair, univoque et transparent ?

Diaporama efficace

13

PPT16 Diaporama efficace



Présentation 10/03/08

Ficke 7 : travailler la forme

La forme a une importance capitale en terme de aomuation : L'impact du message vehiculé par
le diaporama dépend en grande partie de I'imagdequéeepteur va capter.

L’émetteur du message est identifié au traversadsharte graphique :

>

¢+ Ultiliser les couleurs et les policemaison” ou des déclinaisons identifiables.
«»+ Essayer de personnaliser en évitant les fondshtiethieque PowerPoint.

2. (Choix d une police.

En I'absence de charte, bannir :

L)

*0

% les polices fantaisie sans rapport avec le message,
% Les corps de caractere trop faibles. (Utiliser graasse respectable et une typo du genre Arial
black, antique, etc.)

La couleur du texte doit étre la méme du début nlaTout changement doit correspondre a un
message particulier.

bY

Garder les mémes couleurs d'un bout a l'autre, &speactant les régles de base du cercle
chromatique. (Harmonie des couleurs, document a)nex

Images et graphiques peuvent étre :
% En fond de page (effet de calque qui ne doit pa® @ula lecture du texte),
Oou

s En complément de texte. (Dans ce cas attention saumbaces respectives pour une bonne
lisibilité du message.)

4. Disposition du texte et des images dane la page.

Respecter les regles de base de lecture (de gaudhmte dans notre culture) et de composition.
(Document annexe)

5. Appanitions- transitions.

Elles peuvent se faire en bloc de texte ou ligndigae. Cela dépend du rythme que veut donner le
présentateur.

Il est préférable d'éviter d'utiliser toutes lesspibilités offertes par le logiciel dans un méme
diaporama.
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6. Animations.

Les possibilités d'animation sont nombreuses ! Sefifests spéciaux, fondus, vidéos...

Eviter de tomber dans le piége du festival d’aniomatui ne fait plaisir qu’au concepteur"atit
gravement a la compréhension:'

Le role de I'animation est uniquement de renfole@nessage en cours.
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Fiche 7 bis : travailler la forme

Pour mon projet :

EXISTENCE D’'UNE CHARTE oui

Couleurs :
- fond
- texte

Typographie :

Images, graphiques :

CHOIX DES COULEURS :

- fond

- tlexte

CHOIX DE POLICE :

CHOIX D'ILLUSTRATION(S)

Diaporama efficace 16
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Fictke § : le commentaire

I. COMMENTAIRE

. Un support pour une présentation onale.

Un diaporama n’est qu’un support pour ymésentation orale

Le plus joli et effica
Le diaporama,

ce diaporama n'aura aucurfe&€ité si I'orateur ne sait le commenter.

» Ne doit pas tout dire,
» Se doit d’étre assez court : (10 minutes sembke @te durée idéale pour un exposé sans
échanges avec la salle, changement d’orateur atiwita.)

2. Leo défauts les plus fréguents sont :

Le bavardage

Vous oubliez le sacro-saint message et vous vaueitadans des digressid
a n’en plus finir...

ns

La lecture

Vous vous contentez de lire ce qui apparait adiécr
Vous devez, au contraire, commenter, enrichir,erglirenforcer... san
bavarder

La contradiction

Ce que vous dites contredit ce que vous avezsaries diapositives

Le jeu de pistes

vous vous laissez embarquer dans des allés-retanssfin entre vos diapd
vous perdez le fil,

S

S,

Plus personne ne sait ou vous en étes de votres@xpo

S Ecrne un canevas.

Pour éviter ces défauts, nous vous conseillons,

++ d'écrire le canevas de ce que vous allez dire lsaque diapo

Diaporama efficace
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Ficte 9 : Les anticalations.

1.  Eecnine toutes les transitions.
Une transition est le passage d’une diapositiveeaautre.

Les transitions sont les moments les plus délic&itre concentration et celle de I'auditoire sont a
ce moment la sollicitées par la machine et la ntbenmage.

Vous pouvez reprendre l'idée principale de la digp@nnoncer I'enchainement logique avec la
suivante.

Exemple "nous avons vu combien cette nouvelle méthode répdra une demande du marché,
voyons maintenant comment attaquer ce marché, powela ..." ( nouvelle diapo...)

Ficthe 0 : Verdfier la cottenence

. Riaticer une répétition.

Enfin, & ce stade, n'oubliez jamais de faire unovisement en simulant tous vos commentaires et
VoS transitions, c’est afisant les choses qu’on voit si ell&sassent bien".

2. Revéndfcer ('encemble

Vous pourrez en profiter pour refaire la vérificatide la fiche 6.
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Logigramme

ECRIRE UN SCENARIO DE DIAPORAMA EFFICACE

1) DETERMINER LES ELEMENTS DE
BASE :
Objectif, public et conditions de diffusion,
durée

A

A 4

2) DETERMINER LE CEUR
DU MESSAGE

A 4

3) REALISER UN PREMIER
DECOUPAGE :
Introduction et contexte,
développement, conclusion

A 4

4) REALISER UN DECOUPAGE
PAR DIAPO

A

A 4

5) ECRIRE LE TEXTE DES DIAPOS

6) VERIFIER
LA COHERENCE

\ 4

7) TRAVAILLER LA
FORME

v

8) PREVOIR LE COMMENTAIRE. LE MESSAGE OR/#
v

9) ECRIRE LES ARTICULATIONS

'

10) VERIFIER LA COHERENC

CAFOC/DIAPORAMAS EFFICACES/LOGIGRAMME/JMPF/21-05-02
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8. PRESENTATION DE LALBUM . 1.ticttiiitteetteteteteteseteestaesstasessnssesnesssesssesaserssssssnssesnsssrnnesnnsnssens 3
9. INSERER DES DIAPOSITIVES DE TEXTE ENTRE LES IMAGES .....iivtiiiiieieee et ee et e esevbeeeeesaanaeeens 3
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Hbowm Phiote

[ COrnéation napide d'un album phote é parten de fickiens.
% Choisir Insertion / Image / Nouvel
album photo. Album photo
¢ Cliquer su Fichier/disque. SR
o . . , . . Insérer une image & partir de : Images dans l'album Aperou
«» Parcourir si nécessaire les dossiers 0 ;
% Sélectionner les images B EE:::::SE:?S ;Eg
. = 4 chasseigne1z2.j 7
.:’ Vallder Insérer un texte : 5 chasseignelS.%Eg
. i3 chasseigne14.jpg
. . , 5? chasseigne15. ji
Les images sont incorporées - - 5 ek
Il sera possible de retravailler les imag| ™7™ 10 e
et de choisir différentes options. (VO| [lTouesksimagesennoretblane 12 thasseianezspg ¥
ci-aprés) D= HH [0#]at] ..
Présentation de |'album
’:’ Term'ner paf'CI’éeI’" . Présentation de limage | '_
Un nouveau diaporama est congu
Créaf I [ Annuler

exidtant.

¢+ Ouvrir, si nécessaire la présentation PowerPoimespondant a I'album.
¢ ChoisirFormat / Album photo.

3. Tewminer des modifications et les valider.
¢ Cliquer sur le boutotMise a jour"
4. Légende sous toutes les images

Permet de rajouter par défaut le nom du fichiergeaCette Iégende pourra étre modifiée dans le
diaporama.

S. Facne pevoter une image
% Sélectionner l'image. ";] .-+h

L)

« Ultiliser les boutons ci-contre

*,

>

L)

S

6.  MWodifier le contraste d'ane image - -
Sélectionner l'image. [{]T l ':ll.
Utiliser les boutons ci-contre ' '

>

L)

S
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7. Modifier la luminosité d'une d . .
g 9 it [ o4
% Sélectionner l'image. '

>

Utiliser les boutons ci-contre

¢

8. Présentation de ('album.
Quelques exemples
Présentation de ['alburn
Présentation de limage : |1 image w
Forme du cadre : Tabulations arrondies w E]
Modéle de conception : | Glass Layers

Présentation de |'album

Présentation de l'image ;

Forme du cadre Tabulations arrondies w
Modéle de concepkion Glass Layers Parcourir. .,

Présentation de |'album

Présentation de limage : |} W
Earme du cadre Crale e O

Modéle de conception © | Glass Layers

9. Tusérer des diapositives de terte entre les images.

¢+ Sélectionner la diapo qui devra suivre.
% Cliquer sur'Nouvelle Zone de texte"

Une diapositive est rajoutée. Le texte sera sassde diaporama aprés la création ou la mise a
jour.
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