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Formation de base a ’utilisation de PowerPoint
1- Démarche

Comme pour tout projet de création multimédia, il est vivement conseillé de préparer d’abord la " maquette "
de sa présentation en faisant clairement apparaitre la place des différents objets qui constitueront les pages ainsi
que les liens ( internes a la présentation ou externes ).

11 est également indispensable de préparer a l'avance les fichiers images ou sons qui seront introduits dans la
présentation

2— Lancement de I'application
PowerPoint ElE3

Apres le lancement de PowerPoint, une premiére fe- ; . : i
nétre invite a créer une nouvelle présentation ou a S T B ke e G R

poursuivre un projet existant

Lorsque vous créez une nouvelle présentation, le logi-
ciel propose des modéles prédéfinis

Cliquez sur le modele de diapositive vierge:

¥ nouvelle présentation:

Mouvelle diapositive : o s 3
" Quwrir une présentation existante
Sélectionnez une mise en page automatique :

_poner | Autres fichisrs, ..

o

Diapositive de titre

b " [ Me plus afficher cette baite de dislogue
2t 2

= I
™ Me plus afficher cette boite de dislogue Ok, annuler

La premiére diapositive s'affiche.

3— Les barres

3 barres sont nécessaires pour réaliser la présentation:
- la barre de mise en forme

| il -4 -6 7 s(o|EEElEE AY

Elle permettra de traiter le texte et de définir une animation pour chaque paragraphe créé.

e |;§ﬁf‘; Taches courantes =

- la barre standard

DFEAIEY [ R@B T

Aq P oG -

N T R 2.

Elle contient les éléments habituels d'un traitement de texte ( ainsi qu'un raccourci pour la création de nouvelles
diapositives )

- la barre de dessin

J Dessin - IE G,

Elle contient les élé
de fléches de figures géométriques, de zones de textes, de WordArt, de lignes

CEAE »-4-A-=E==S8Ba.

Farmes automatiques
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Si l'une des barres est absente, faites un clic-droit sur 'une des barres présent et cochez celle qui manque

g & 7
Disporama Fengtre 2 FStandard

B J Arial |T Mise en forme

Boite & outils Contrdle:

|T Dessin

Effets d'animation

Irnage
4— 1'arriére-plan
c'i'E EEEES
Un clic-droit dans la diapositive vous offre 2 possibilités: (ECRIET
E Coller
a) création d'un arriére-plan
Re&gle
Choisissez la commande arriére-plan o
Vous pourrez alors choisir une couleur unie &gl Mise en page des diapositives. ..

Jeu de couleurs des diapositives. ..

Arrigre-plan. ..

ou définir un dégradé ou une fexture

Appliquer un modéle de conception, ..

Motifs ex textures

~Remplissage de [arrigre-plan | gbcliquer partout | TR I Matif I Image I
f _
* ¥ Ok
Titre ,}/ appliguer I —Couleurs B
— Annuler |

+ Puces

Annuler | " Unicolore I|:| j
i+ Bical
- H:I] e Couleur 2 :

I j ApEr | ™ Prédefini I_j

I—_[ |||:| .ﬂ.utumatiquq/ |
— [ /mEm i L1E

~Twpe de dégradé - Mariantes

™ Horizonkal |
™ Yerkical ‘ '
Autres couleurs. ., {% Diagonal haut
Motifs et textures. .. € Diaganal bas ’ r Exemple :
™ Du coin
™ & partir du titre ‘

Amiére-plan EEd

—Remplissage de ['arrigre-plan & Appliquer partout |

Vous pourrez décider si ce choix s'applique :

. a la seule diapositive en cours L
Appliguer
. ou a toutes les diapositives de votre présentation ( ce qui S |

est préférable, car votre présentation, pour étre agréable a
visionner devra respecter une charte graphique: fond,

attributs des textes, emplacement des éléments fixes,... ) Apercu |

[ Cacher les graphiques du masque
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S e,

E Coller

b) utilisation d'un modéle de conception

cette fonction est accessible soit par le clic-droit soit dans le .
menu "format" Regle
Repéres

PowerPoint propose un certain nombre de "fonds" prédéfinis =g Mise en page des diapositives...
dans lesquels vous pourrez puiser celui qui convient a votre Jeu de couleurs des diapositives. ..
présentation

Arriere-plan. ..

; | Appliquer un mo :pkion. ..

Appliquer un modéle de conception
Regarder dans i || Presentation Designs | - | & W O B outis -
i FS

Angles draiks -
Agquarelle

Barre verticals

Zadenas

Cahier & spirale

Capsules

[ | Fusion pmmrrey bl 1 Ermod
GEOmEtre glnoxing

s ) . : ] —[om ca dodoic

[ Gestionnaire d'affaires

& e o & uns ullone pa auasp lohaia eal w

diqup = @mmm
Marbre

Matiére
[&] Montagne

Mature
[ | Papier de riz Li

Mom du fichier : |

|qu appliquer I

=
Tvpe de Fichiers :!Modéles de conception ;I annuler |

5— Insertion de texte

Pour insérer le titre ou les textes qui constitueront la diapositive, cliquez sur le bouton "zone de textes" de la
barre de dessin
e

. = . . . Insertion Format Cutils Diaporama F
( cette fonction est également accessible depuis le menu "Insertion" ).

5] Mouvelle diapositive, .. CTRL+M

Tracez avec le pointeur de la souris une zone dans laquelle vous saisirez

votre texte ( cette zone peut étre déplacée et redimensionnée a volonté ). Mumero de diapositive

Dake et heure. ..

Films et sons r

Sélectionnez ensuite le texte pour en modifier les attributs : police, taille, caractéres, puces, alignement,... ( en
accord avec la charte graphique que vous vous serez imposée )
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6 - Insertion d'objets: images , sons graphiques

a) Insertion d'images

|lnserti|:|n Formak ©Outils Diaporama Fenétre 7

Tout comme Microsoft Word, le logi- "= ST = = = =
ciel PowerPoint posséde une biblio- 1 tiouvelle dispositive.. CTRLH |~ | As ¢ | g Tach
théque contenant des images. ; L e o

. . . i Murnéro de diapositive ﬂ! CIE R P T
Si vous €tes habitués avec le traite- = i : 1= AV
ment de texte, vous verrez certaine- j  Date stheure.., bl | ;.. A==

ment plusieurs similitudes avec Word.
Pour insérer une image, vous devez AnagEstiablithenge

vous rendre dans le menu Insertion. Zaone de texte E A partir du Fichier. ..
Vous sélectionner la commande -
image et vous avez 2 options :

Prendre une image de la bibliothéque-

Prendre une image préalablement enregistrée sur votre disque dur.

age 7 x

e E @ X0 ok

Dans ce cas, parcourez
votre disque dur pour Regarder dans : § 7] butoriel
charger le fichier image
que vous avez décidé
d'utiliser:

|+ 4

;_Jj Bureau

_,gj Poste de trawai
% Dossiers Web
Disquette 314 (A
= System (C:)
= Sauve (D)

S5 voisinage réseau
=] portable

g ARM
[:I animations et stages ) »

[:l animppt

@ Mes docurnents

] freewares LM

7 traitement de limage
7 exempleswebg-hotpat
[T sites-histoire cII1

Si vous désirez insérer une image de la bibliothéque, vous pouvez aussi utiliser le bouton correspondant sur la

barre d'outils.
by
= Insertion Formak Oukils Disporama Fenétre 7

b) Insertion de sons '3 Houvelle diapositive.. CTRLHM = | A &7 | = o | Y Tach
Comme pour l'insertion d'images, Po- | Nurnéra de diapositive O ﬂ (= 1= ﬁﬂ Ve 71%
werPoint propose une bibliothéque de | Date et heure... B | By . Fe A==
sons mais vous pouvez insérer vos

propres sons ( aux formats .wav ou . 4 : _
mp3 ) depuis votre disque dur: i

Filrs et sons Eilm de la bibliothéque. ..

g Ciagramme. .. & partiv d'un Fichier vidéo. ..

Tableau...

Regarder dans : ID s0ns S Son de la bibliocth&que. ..
% [lienhypertexte,., A

A partir d'un Fichier son...

¥

v
A
AT e 11 vous sera alors demandé si vous souhaitez que le son soit lu automati-
quement ou par un clic-souris.

Microzoft PowerPoint

@ Youlez-wous gue wokre son soik lu automatiquernent au cours du diaporama 7 Sinon, il sera lu quand vous cliguerez
dessus,

Mon I

Formation de base a l'utilisation de PowerPoint - auteur : CARM37 pS

MCours.com



¢) insertion de graphiques

Pour insérer un graphique, utilisez le bouton ﬂ de la barre standard ( également accessible depuis le menu
Insertion ) —

Modifiez la feuille de données avec vos infor-
mations

i
D
pport-pp euille de donnée P
A B [ D =
ler trim. |2e trim. [3e trim. |[de trim.
1 =alEst 20.4 274 90 204
2 aa|Quest 30,6 38.6 34,6 31.6
3 am|Nord 45.9 46,9 45 43.9
4 - =
et 4 r . 2
! ! = Options du graphique. ..

.. . . , Yue 3D0...
Choisissez le type de graphique que vous souhaitez présenter: 1 Feville de donn
clic droit dans le graphique, activez la commande "Type de gra- el el s
hique" —
phiq [ Effacer
Type de graphique Kl E3
Types standard | Types personnalisés | II est ensuite possible de modifier ce graphique:
Type de graphique : Sous-type de graphique :
[l Histogramme - X X . , ,
= Barres B Un clic-droit sur le graphique vous permet d'accéder
| % Courbes a la commande "Format de donnée"
Q Secteurs

+.; Muages de points
lly ~ires
Dy Anneau

iy Radar

e Surface b
8 EBule Tvpe de graphique. ..

L Boursier LI

ptions————————————————

Ajputerune courbe de tendance: .,

ecteurs avec effet 30,

I™ appliquer 4 la sélection
™ Format par défaut EFFEI_EEI’

[ IMaintenir appuyé pour wisionner |

: Par défaut | o4 I Annuler |

Vous pourrez alors modifier les couleurs du graphiques et afficher des renseignements supplémentaires :
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ormat de point de données Format de point de données

| Etiguettes de données I Cptians |

~Bordure
'y Aukamatigue
@ Aucune

% Personnalisée

Shyle : |= "’|

Couleur : I.ﬁ.utamatique v|

Epaissgur : |= v|
APErcU

d) insertion de connecteurs

Les fleches sont tres utiles pour appuyer une démonstration.

[ae]
- Automatique

L. Aucune

EEEEEEEN
EEEEENEN
WMODEEDEEN
EOCOECEERC
EmnnnE .

CMN_ NN
NS NEEN

Mokifs et bextures... |

Etiquettes de donnéss | Options |

Motifs

~Etiquettes de données
" Bucune

™ pfficher valeur
i
™~ afficher étigquette

" afficher étiquette et pourcentage
{7 afficher la taille des bulles

[~ afficher symbole de légende prés de [Etiquetts

Iv afficher les lignes d'étiguettes

Elles sont accessibles depuis la barre de dessin: = ™. IT 1O

ou depuis le bouton "formes automatiques" sur la méme barre

Tracer la fléche en maintenant le clic-gauche enfoncé.

11 est ensuite possible d'en modifier les at-
tributs ( type de trait, couleur, forme de la
fleche ) en effectuant un double clic sur son

tracé:

Image

§3 Lignes

Connecteurs

% Fleches pleines

3
3
E}‘ Formes de base  »
3
EE. organigrammes  k

1
Tel Renibarme A'scbice b

Format de la forme automatique

I Zone de texte |

Couleurs et traits

Remplissage

Taille I

Positian

|F|:n[mes automakigues ~ S w |:| ¢

Couleur :

Trait

I j‘

[T Translucide

Couleur :
Pointillés
Conneckeur :

Fléches

Il:l v| Style

I_ vl Epaissegr .
| ]v

I_ vl
|3,5 pt E‘

Stvle de départ I ]" Stvle d'arrivée : I P j"
Taille de départ I "’l Taille finale :

[ waleurs par défaut pour les nouveaus: objets

—~

o ]

Annuler I

Apercy I
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7— animation des objets de la diapositive

Pour chaque objet que vous aurez placé sur votre diapositive, vous pourrez définir des effets d'animations: affi-
chage, minutage, association a un son,...

Un clic-droit sur 1'objet ( image ou zone de texte ) permet d'activer la commande "Personnaliser l'animation”

cormicill awx wennicipaliics

comfigunation pédageogiqac
anincation pidogogigucd
accomsshagacsecnt de projed

aide a6 ln seide cse ﬁ.!ﬂ.l:l: lax

Cette fonction est également accessible depuis le bouton "effets d'animation" de la
barre standard. & | Taches courantes -

Celui-ci ouvre une.nou.velle barre dans laquelle on trouve un bouton permettant de E Effets d'anim atinnE
"personnaliser I'animation" . 3

w Effets d'animation ] Cette barre propose également des anima-

e B 5 tions prédéfinies ainsi que la possibilité
=] FEFE RSB w * de definir 1'ordre d'apparition des diffé-
rents éléments de la diapositive

Pour personnaliser I'animation, vous devrez sélectionner les options souhaitées dans les différents champs pro
posés:

* Effets d'animation

oy R [l B

Personnalizer I'animation

Activez les objets & animer

[ Texte 2
[~ Cadre d'image 3
[ Média 4

Haw vl MOY

Camnyy

Ordre ek minutage  EFfets IEFFets graphiques I Paramétres mulkimedias I

Animation et son d'enkrée —Introduire e texte ——————————

I j IF‘ar ok j
IRDuIement de tambour j [ Grouper selon le Iler vl

paragraphe

Aprés ['animation

I™ | Gictiver|a Forme atbaches

| Y ~ | | | [ oo (ordre inverse

Vous devrez également définir 1'ordre et le mode ( manuel ou automatique ) d'apparition des différents élé-
ments:
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Personnalizer I'animation

Betivez les objets & animer

W Texte 1 Tl dtapa
W Texte 2

W Cadre dimage 3 awww 004
~ T

Qrdre de |'animation

1. Texte 1
2. Texte 2
3. Cadre d'image 3
4, Media 4

A Manuelement

>

Déplacer

A

v Automatiquernent

secondes aprés ['Evénement
précédent

Demandez un apercu de I'animation programmeée pour la diapositive.

animations particuliéres:

- apparition successive des éléments d'une liste ( de type sommaire ):

Dans une zone de texte, créez la liste en insérant des puces

Activez la commande "Personnalisez 1'animation" ( clic droit dans la zone de texte )

Puis sélectionnez les options proposées dans les différents champs

Personnalizer I"animation

Activez les objets & animer
W Texte 1
awke 2

Introduire e texke

Touk simulbanément

I[.ﬁ.ucun s0n])

paragraphe
—Aprés ['animation

[T Dans l'ordre inverse

v Grouper selon e Iler vI

™| Aictiver | Farme attaches

Si vous avez coché "Démarrez I'animation Manuellement" dans l’ongQ’Ordre et minutage", chaque clic-

souris lors de la présentation, fera apparaitre un nouvel élément de la liste.
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- apparition des éléments d'un graphique

Pour faire apparaitre successivement les différents secteurs d'un graphique, effectuer un clic droit sur
votre graphique, puis activez la commande "Personnaliser 1'animation"

Dans la fenétre de paramétrage de I'animation, cliquez sur l'onglet "Effets graphiques" et choisissez les
options pour chaque champ:

Personnalizer I"animztion

Activez les objets & aimer
v Texte 1

Ordre ek mirfitage | Effets  EFFets grapty

Introduireg des éléments graphigues

IF‘ar categorie j

¥ Animer le quadrillage et la légende I[":"'-":'-'"' son] j

—aprés ['animation

INn:nn eskompé j

Utilisez la commande " Vérification du minutage" accessible dans le menu "Diaporama" si votre diaporama est
prévu pour étre lu automatiquement.

8- Création de nouvelles diapositives / transition

a) Création de diapositives

Pour conserver les attributs d'une diapositive et les reproduire sur les diapositives suivantes, procédez par co-

pier-coller:

- activez la trieuse de diapositives, accessible depuis le menu Affichage | Affichage Insertion Formab  CQutil
@ Mormal

BEER Tricuse de diapositives i

E Diaparama FS

- clic-droit sur la premiére diapositive, com-
mande "copier"

- clic droit sur le fond de 1'écran, "coller"
Masque F

o
E Coller

- un double-clic sur la diapositive "clonée"
permettra d'effectuer les modifications néces-

saires ( mais les éléments invariants: fond, = Faramétres du diaporama. .
police, boutons de navigation, ... seront pré- Transiticn. .
servés ) Masquer diapositivels)

Prédéfinir I'animation
Apercu de l'animation

Remarque: la trieuse de diapositives permet également de supprimer des diapositives, d'en déplacer a 'intérieur
de la présentation, ainsi que de modifier les transitions entre diapositives et de visualiser les animations prévues
sur I'ensemble de la présentation.
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b) transition entre les diapositives Disporama Fendtre 7

E Visionnet le diaporama  FS

Depuis le menu "Diaporama", activez la commande "Transition" ;
Yérification du minukage

E'% Fersannaliser [Enmatian. .

Transition. ..

Puis définissez les options qui s'appliqueront lors de l'enchainement
des diapositives :

Diaporamas personnalisés. .,

Transition 7

—EFfet : . .
B AR transition applicable
type et vitesse ; S uniquement a la dia-

de transition po en cours ou a tou-

Annuler | tes les diapositives

N
IDamier werkical j

Yo Lent  Moyen f Rapide

Trtiie: 2o un son pourra étre
mode .. W Manuellement HAucun son) émis lors du change-
de transition ment de diapositive

o Automatiguernent aprés

[ =

I | EnBoucle jusquianisan suivant

9— Navigation ( lien hypertexte )

Ces liens permettront :
- soit de vous déplacez a l'intérieur de votre présentation ( liens internes )
- soit d'ouvrir d'autres applications : lien vers Internet dans votre navigateur, ouverture de fichiers .doc, .Iwp
ou .pdf, lancement d'un programme, .... ( liens externes )

Les liens peuvent étre créés depuis une texte, une image ou un bouton de navigation ( ces derniers peuvent étre

insérés dans votre diaporama depuis le menu diaporama: "
| Ciaporama Fenétre ?  Acrobat

ou depuis le bouton "formes automatiques” de la barre de &l isionrer Ie diaporama F5 |4 P 74 =
dessin:

yérification du minutage
P . .
|F|:|Lmes automatiques ~ T |:| ] .‘ @ Diffusion en ligne

Paramétres du diaporama. ..

g\,“ Lignes
:\iT Conneckeurs

E}‘ Eormnes de base
% Fleéches pleines
SE. Qrganigrammes

Bo Ht ans |:|I ackion

ﬂ"_ﬂ.] ParamELhe sl s e

Prédéfinir I'animation r

E}% Personnaliser |'animation, .,

g 2l @

Boutons d'action
ﬂ =l al el

¥
- E ~ Bouton d'action ; Accuei

Pour créer un lien, sélectionner le texte ou 1'image puis effectuer un clic droit sur I'¢lément sélectionné.

2 commandes pourront alors étre utilisées:
- soit parametres des actions
- soit lien hypertexte
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--------------- Dans les deux cas, vous devrez précisez dans
la fenétre de dialogue qui s'ouvre vers quoi
_ pointera votre lien:
Copiet - soit une autre diapositive de votre présenta-
E&, coller tion

Définir comme attributs par déFaut - soit vers un fichier externe ( son, image,
texte, site web, ...)

1 E;% Personnaliser ['animation. ..
—

Exemple: a partir de la commande "lien hypertexte"

lien interne

HE:

Lien hyperte:s Texte & afficher i |les missions Info-bulle. .. |

Sélectionner un emplacement dans ce document @ Apercu de la diapositive

- Dernigre diapositive &
e : o s i aln. CATEMNY
\ Diapositive suivante
-\Diapasitive précédente e
- Yjtres des diapositives
= ¢\ X\ L. Diapositive 1 Ty

Napos &
-3, Diapositive 3
i 4, Diapositive 4

Diannrarmac nareonn alicde

lien externe (vers un site web )

Info-bulle. .. |

Taper le nom dﬂ fichier ou de |a page Web ;
Ihttp:,l',l'www.educatinnﬁ?.net,l'

2 sélectionner dans la liske Rechercher

= Fichigr. .. |

FQ

Fichier o

R e . |
= REED U, Page web. ..
htkps f fenane, education37 . nekfelearning
@ Pages DY EasyPHP -7 fok_editorlimg_browse, php
parcour... ||Yoisinage réseau
document — |http:/tb.gandemer . free. fr/spipl 7 ftest |
P http://b.gandemer . free frlecrire

lien externe ( vers un fichier au format pdf’)

S http: /192, 1658.0.6/spip17evajecrire
inseres ; |
2 http://b.gandemer.free frf il | Signet. ..
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———e i e—— . O W ]

Modifier le lien hypertexte

Lien beyperkexte | Texte 4 afficher :Ianimatiun pédagogiques Info-bulle... |

F. " Taper le nom du Fichier ou de la page Web ;
Q 1" Portablelcarmianimations et stages)animppt! TutorielPowerpoint, pdf

Fichie

page

O selectionner dans la liste Rechercher :

Donnees (D) ;I
Yoisinage réseau
http:/ fenansy, wahoo Frf

Fichigt. .. J

Page Web, .. |

5 Fichiers

EI récents

Lier au fichier

Fegarderdans : | animppt

@ > ﬁ + Cukils -

- |_limages
,,a, | |1 tutoriel
Historigue kukoriel

ETutn:nr'l
&
*

docurnents

Ne pas oublier de sélectionner "tous les fichiers"
si l'application que vous voulez lancer n'est pas
un fichier MSOffice ( word, excel,.. )

Mam du fichier : I / j |ﬁ' Lk I

Tvpe de fichiers :|T|:n_|s les Fichiers d Bnnuler |

Attention: lorsque vous créez un lien vers un fichier de votre disque dur, celui-ci ne sera plus forcément valide
si vous recopiez votre présentation sur un autre ordinateur: le lien ne pourra alors fonctionner que si le fichier
que vous ouvrez existe également sur cet autre ordinateur et s'il est enregistré dans le méme répertoire.

10- Visualisation

Vous pouvez, a tout moment voir votre présentation:

- soit le diaporama entier en activant la touche F5 du clavier ( accessible aussi depuis le menu Diaporama/
Visionner le diaporama )

- soit la diapositive que vous venez de terminer en cliquant sur le bouton IE =[] oo E
placé au bas, a gauche de la diapositive. — -
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