FICHE 1 : ENTRER DANS LE LOGICIEL POWERPOINT

Microsoft Office
Lorsque Windows, apparait, cliquez sur I'icone Microsoft Office PowerPoint 2003 EowerPoint 2003

ou allez dans Démarrer / Programmes / Microsoft Office / Microsoft Office PowerPoint 2003. Un petit sablier vous
invitant a patienter, indiqgue que WORD est en cours de chargement.

Une nouvelle présentation apparait. Vous étes dans PowerPoint.
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FICHE 2 : INTRODUCTION A POWERPOINT

PowerPoint permet d’élaborer, d’organiser, de créer et de projeter des présentations professionnelles.

PowerPoint permet de créer des présentations que vous pouvez ensuite proposer sur un écran d'ordinateur, sur des
transparents ou sur des diapositives. Il est aussi possible de les enregistrer comme pages Web, puis de les publier.

PowerPoint comprend un assistant et des modeles prédéfinis pour vous aider a élaborer vos présentations.

Généralement une présentation se réalise en 6 étapes que vous retrouverez dans le volet Office :

La mise en page des diapositives

La conception des diapositives

Le choix du jeu de couleurs

Le choix du jeu d'animation

La personnalisation de I'animation

Les effets de transition entre les diapositives

Conseils pour réaliser une bonne présentation de votre diaporama :

1.

Cibler I'auditoire : au moment d’élaborer le contenu et de choisir 'apparence de votre présentation, réfléchissez a
I'auditoire visé. Adoptez une forme différente selon que la présentation est destinée au service technique d’'une société
ou & un service commercial.

Bien choisir les couleurs et les polices : adoptez des couleurs en accord avec le ton de votre présentation.
Choisissez des couleurs et des polices qui assurent une bonne lisibilité. Evitez plus de 5 teintes et 3 polices différentes
par diapositive.

Organiser le texte : utilisez majuscules et minuscules et évitez les mots tout en majuscules. Aborder une idée
principale par diapositive. N'incluez pas plus de 5 points par diapositives. Evitez les paragraphes de plus de 2 lignes.
Vérifiez I'orthographe.

Ajouter des éléments visuels : intégrez des images, des graphiques, des tableaux, des vidéos a vos diapositives. Ne
surchargez pas quand méme vos diapositives.

Répéter la présentation : pensez a répéter votre présentation avant de la présenter. Testez-la avec un de vos amis.

Contréler les lieux : vérifiez la salle dans laquelle vous proposerez votre présentation. Assurez-vous que la
présentation est lisible de tous les endroits de la salle. Vérifiez les prises électriques.

Vérifier le matériel : Avant d'effectuer votre présentation, contrdlez tout votre matériel (ordinateur, vidéoprojecteur,
rallonge...). Prévoyez une version imprimée de votre présentation en cas de défaillance du matériel.

Veiller a son attitude corporelle: au moment de proposer une présentation, adoptez une attitude détendue et
assurée. D’ou l'intérét de bien répéter.
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FICHE 3 : QUITTER POWERPOINT

- Ouvrez le menu Fichier en cliqguant dessus.

- Cliquez la commande Quitter. Si votre travail n’a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.
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FICHE 4 : LES BARRES D’OUTILS DE POWERPOINT

1. L’ECRAN DE POWERPOINT

Lorsque vous lancez PowerPoint, vous obtenez I'écran suivant :

Barre des menus Barre des titres Barre d’'outils standard

B2 Microsoft PowerPoint - [Présentation1]
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Exermple : « Imprimer plus d'une
copie ®

Volet Commentaires Volet Office
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2. LES DIFFERENTES ZONES DE L’ECRAN DE POWERPOINT

Les boutons d’affichage permettent de changer rapidement le mode d’affichage de la présentation a I'écran.

Le volet commentaire permet de saisir des commentaires pour chaque diapositive.

L'onglet plan et diapositives offre 2 modes de visualisation possibles des diapositives d’'une présentation.
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3. LA BARRE DE TITRE

Elle affiche Microsoft PowerPoint et le nom du document actif. Elle permet également de réduire, d’agrandir et de fermer la
fenétre de PowerPoint.

Menu systéme Nom provisoire du document Bouton réduction Bouton fermeture

B Microsoft PowerPoint - [Presentation1] |‘;”E|ﬁ_? |

Nom de I'application Bouton restauration (pour réduire
ou agrandir la fenétre de I'application)

4. LA BARRE DES MENUS

Elle contient la liste des menus. Vous devez ouvrir, puis choisir la commande qui sera exécutée par PowerPoint.

Noms des menus Menu aide

P T ~.

E;] Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format  ©utils  Diaporama  Fenétre 7

5. LA BARRE D’OUTILS STANDARDS

Elle permet I'accés instantané aux commandes de PowerPoint les plus utilisées.
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Afficher la barre d'outils tableaux et bordures —»| ¢
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6. LA BARRE D’OUTILS MISE EN FORME

Elle comporte un ensemble d’icbnes qui vous permettent de mettre en forme trés rapidement du texte.

Mise en forme
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7. LA BARRE D’ETAT
Elle contient des informations sur le document actif, ou sur la commande sélectionnée.
N° de la Modéle de Langue du Vérificateur
diapositive conception vérificateur orthographique
d’'orthographe
Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France) B
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8. LE VOLET OFFICE

Le volet office est disponible a droite de I'écran. Il est tres pratique car il regroupe de nombreuses fonctions comme la
création d’'un nouveau document, l'insertion d’'image clipart, le presse-papiers. Celui-Ci s'ouvre automatiquement dés que
I'une de ces fonctions est lancée.

Pour accéder au contenu du volet office, il suffit de cliquer sur la fleche de sélection. Vous obtenez la liste ci-dessous.

: Accueil v

Dﬂ Kscrimer . w | Accueil
.1 Office Online vy

Se connecter & Microsaft Cffice Resultats de la recherche

nilire Images clipart

Chtenir les dernigres

informations sur ['utilisation de Rechercher

PowerPaink q

Metkre la liske & jour e pEplaTE

automatiquernent Mouvelle présentation

Autres... Aide sur les modéles
Rechercher ;

Espace de travail partagé
Exemple : « Imprimer plus d'une
Copie = Mise en page des diapositives

Mises & jour du document;

Ouvrir . Conception des diapositives

Conception des diapositives - Jeux de couleurs
aukoform.ppk

YALEMCIEMNES. ppt Conception des diapositives - Jeux d'animations
I Facturation. ppk Personnaliser ['animation
couks_camplets, ppk o
= Transition

Si le volet Office n'est pas affiché, vous pouvez le faire apparaitre en cliquant sur le bouton eSS dans la barre d'outils
standards ou en allant dans le menu Affichage / Volet Office.
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FICHE 5 : LES DIFFERENTS MODES D’AFFICHAGE

PowerPoint permet 3 grands modes d’affichage auquel vous pouvez accéder en bas a gauche de I'écran ou par le menu
Affichage :

- le mode Normal |E|,
- le mode Trieuse de diapositives B8 ,
- Le mode Diaporama =

1. LE MODE NORMAL

L’affichage Normal contient 3 volets :

- le volet plan ou diapositives,
- le volet diapositive,
- le volet commentairss.

EE Microsoft PowerPoint - [MALEMCIEMMES ALBUM. ppt]
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Diapositive 1 sur 12 valenciennes Francais (France)

Vous pouvez ajuster la taille des différents volets en faisant glisser les bordures du volet.

Utilisez le volet plan pour organiser et développer le contenu de votre présentation. Vous pouvez taper tout le texte de votre
présentation et réorganiser les puces, les paragraphes et les diapositives.

Dans le volet diapositive, vous pouvez visualiser le texte tel qu'il s’affiche sur chaque diapositive. Vous pouvez ajouter des
graphiques, des films et des sons, créer des liens hypertexte et ajouter des animations a des diapositives individuelles.
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Le volet commentaires vous permet d’ajouter les commentaires ou des informations de votre présentation que vous voulez
partager avec le public.

2. LE MODE TRIEUSE DE DIAPOSITIVES

En mode Trieuse de diapositives, vous voyez toutes les diapositives de votre présentation s’afficher en méme temps a
I'écran, en miniature. C'est trés utile pour avoir une vue d’ensemble du diaporama lorsqu’il y a beaucoup de diapositives et
donc les déplacer, les supprimer, ajouter de minutages ou encore sélectionner des transitions.

B Microsoft PowerPoint - [VALENCIENNES ALBUM. ppt] M=E3
E:l Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Formak  Qukils  Disporama  Fenétre ¥ Adobe PDF x
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3. LE MODE DIAPORAMA

Ce mode vous permet a tout moment dans de visualiser en plein écran le rendu de votre diapositive.
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FICHE 6 : REALISER LA MISE EN PAGE DU DIAPORAMA

Avant de créer votre diaporama, je vous conseille de commencer par vérifier sa mise en page car c'est a partir de celle-ci
que vous allez créer vos diapositives.

1. CHANGER LA MISE EN PAGE

Allez dans le menu Fichier / Mise en page.

Mise en page

Diapositives dimensionnées pour ; Crrienkation
EJ:'.FFiIﬂ'lElI;IE & l'écran W | Ciapositives

Largeur A ) Portrait
Cril - @ Paysage

Hauteur :

19,05 [ em By (%) Portrait
Mumeéroter & partir de :

{:} Pavsage

Commentaires, documents et plan

1 >

Le diaporama est prédéfini soit pour étre affiché a I'écran, soit sur une feuille au format A4, soit sur une diapositive...
Vous pouvez définir la largeur, la hauteur, et son orientation.

2. AFFICHER LA REGLE

Allez dans le menu Affichage / Régle.

Cela vous permet comme dans Word d'afficher les régles horizontales et verticales afin de bien aligner les objets sur votre
diapositive.

3. AFFICHER LES REPERES

Allez dans le menu Affichage / Grille et Repéres.
Les reperes vous permettent par exemple d’'aligner les objets sur la grille.

Vous pouvez définir 'espacement de la grille.

Grille et repéres

Alignement
Aligner les obiets sur la grille
Aligner les objets sur les autres objets

Paramétres de la grille

Espacement : | 0,2 | cm

afficher la grille & I'écran

Paramétres des repéres

[w]iafficher les repéres de dessin & ['écran!

[ Par défaut ] [ K l [ Annuler
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FICHE 7 : CREATION DE VOTRE PREMIERE DIAPOSITIVE

La premiére étape consiste a choisir le type de diapositive grace au volet Office Mise en page des diapositives.

Mise en page des diapositives *
®|®| A
Appliquer la mise en page des diapositives :

Disposition du texte e

Disposition du contenu

=
£ pa

b

afficher lors de linsertion de nouvelles diapositives

1. LES DIFFERENTS TYPES DE DIAPOSITIVES

Diapositive de titre Titre seul Titre et texte
I
= & E &
211 bl 2
Vide Contenu Titre et contenu
I
B&|Es FRER
[ | S
Titre, contenu et 2 contenus  Titre, 2 contenus et contenu Titre et 4 contenus
I
EIS|[: o |G 2|
o & |
Titre, contenu et texte Titre, texte et 2 contenus Titre, 2 contenus et texte
I I
EEYES FEIFED izl g

Titre et contenu sur texte Titre et 2 contenus sur texte  Titre, texte et image clipart

= =

Titre, diagramme et texte

E I'IHH

Titre, texte et diagramme

Titre, texte et clip multimédia

il

Titre et diagramme

A

Titre et diagramme ou
organigramme hiérarchique
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Titre et tableau

Titre et texte sur 2 colonnes

EE

=]
]
Fad

Titre et 2

contenus

]
Fad

Titre, texte et contenu

Titre et texte sur contenu

Titre, image clipart et texte

Titre, clip multimédia et texte
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2. AJOUTER UNE DIAPOSITIVE

- Placez vous sur la diapositive précédant celle qui sera insérée.
- Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive de la barre d’outil Standard.
- Ou allez dans le menu Insertion / Nouvelle diapositive.

- Ou Bouton droit de la souris Nouvelle diapositive.

Cauper
=5 Copier
[ Caller
o |

Mouvele diapositive

Supprimer la diapositive

Conception de diapositive, .,

[l &

Mise en page des diapositives. ..

Arrigre-plan. ..

ik Transition...

Sl Masquer lafles diapositive(s)

Le volet Office apparait. Cliquez sur le type de diapositive a insérer.

3. PASSER D’UNE DIAPOSITIVE A UNE AUTRE

Dans le volet Diapositives, cliquez sur la diapositive suivante ou utilisez I'ascenseur vertical pour passer d'une diapositive a
l'autre.

4. CHANGER LE TYPE DE DIAPOSITIVE

Affichez la diapositive a modifier puis dans le volet Office Mise en page des diapositives, choisir le type voulu.

5. SUPPRIMER UNE DIAPOSITIVE

Affichez la diapositive a supprimer puis dans le volet Diapositives cliquez sur la touche Suppr ou allez dans le menu
Edition / Supprimer la diapositive.

6. DUPPLIQUER UNE DIAPOSITIVE

- Sélectionnez la diapositive a reproduire.

- Allez dans le menu Insertion / Dupliquer la diapositive.

7. CHANGER L’ORDRE DES DIAPOSITIVES

- Passez en mode Trieuse de diapositives.
- Sélectionnez la diapositive a déplacer.

- Faites la glisser avec la souris vers le nouvel emplacement.

AUTEUR : KARINE PETIT 12



FICHE 8 : CREER UNE DIAPOSITIVE AVEC DU TEXTE

1. SAISIR DU TEXTE

Vous pouvez saisir du texte soit dans les diapositives avec titre ou sous-titre, soit dans une zone réservée au texte. Dans ce
cas, le texte se présente sous la forme de puces.

Cliquez dans la zone de titre, de sous-titre ou dans la zone de texte puis saisissez votre texte.
Vous pouvez également saisir votre texte dans le mode plan.

Si vous tapez plus de texte dans I'espace réservé qu’il ne peut en contenir, le bouton Options d’ajustement automatique

i
+ | apparait. Celui-ci permet de changer la taille du texte afin que celui-ci figure en intégralité dans I'espace réservé.

(»/| Ajuster aukomatiquement le texte 3 l'espace réservé

(1 Arréter [ajustement du kexte & cek espace réseryé

Srinder e texte dans deux diapositives
Continuer sur une nouyelle diapositive

Passer 4 une disposition sur deux colonnes

=i | Conkréler |es options de correction auktomatigue. .

2. MODIFIER DU TEXTE

2.1 SELECTIONNER DU TEXTE

- Pour sélectionner un mot, double-cliquer sur le mot.

- Pour sélectionner une phrase, cliquer dans la phrase a sélectionner, maintenir la touche Ctrl enfoncée puis cliquer de
nouveau dans la phrase.

- Pour sélectionner un point, cliquer sur la puce a cété du point a sélectionner.

- Pour sélectionner un bloc de texte, placer le pointeur sur le 1* mot & sélectionner puis faire glisser le pointeur sur le
texte & sélectionner.

Vous pouvez également utiliser le volet Plan. Dans celui-ci en cliquant sur le numéro de la diapositive, tout le texte se
sélectionne.

2.2 ANNULER UNE SELECTION

Placer le curseur de la souris a un autre endroit du texte que la partie sélectionnée et cliquer.

2.3 CORRIGER DU TEXTE

Pour corriger du texte :

- Utilisez la touche Retour arriére. Elle efface les caracteres situés a gauche du curseur.
- ou utilisez la touche Suppr. Elle efface les caractéres situés a droite du curseur.

- ou encore, si vous avez un nombre important de caractéeres a supprimer (une phrase ou un paragraphe), sélectionnez
la plage de texte avec la souris et appuyez sur la touche Suppr.

2.4 AJOUTER UN OU PLUSIEURS MOTS

Cliquer a I'endroit de I'insertion et saisir le texte.
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2.5 SUPPRIMER UN MOT

- Avant de le supprimer, il faut le mettre en surbrillance, soit en double-cliquant sur le mot, soit en faisant glisser la souris
sur le mot.

- Appuyer sur la touche SUPPR.

2.6 ANNULER LA DERNIERE COMMANDE

Si vous supprimez un mot, un paragraphe par erreur, ou si vous effectuez une modification quelconque sur votre document

. . s . oA ) -
qui ne vous convient pas, vous pouvez annuler la derniere commande en cliquant sur I'icbne Annuler

Il est également possible d’annuler plusieurs actions.

I:'_J

L’icbne refaire - permet I'effet contraire.

3. DEPLACER OU COPIER DU TEXTE

3.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

Sélectionner le texte a déplacer.

&

- Cliquer sur I'icbne Couper ou Copier =3 (le texte disparait et va dans le Presse-papiers qui est une mémoire

temporaire).

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Cliquer sur I'icéne Coller Ee (vous pouvez Coller ce texte autant de fois que vous le souhaitez).

3.2 AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte a déplacer.
- Edition/Couper.
- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Edition/Coller.

3.3 AVEC LA SOURIS

- Sélectionner le texte a déplacer.

- Cliguer sur le bord de la sélection avec la souris (le pointeur devient K) et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, faire glisser le texte vers le nouvel emplacement.

3.4 AVEC LE VOLET OFFICE

- Ouvrir le volet Office en cliquant sur le bouton S

- Sélectionner dans la liste Presse-Papiers.

Vous pouvez grace a ce presse-papiers couper-coller ou copier-coller 24 éléments différents.

- Couper le ou les éléments (jusqu’a 24) soit avec le menu, soit avec l'icbne Couper L . Le contenu de ce que vous
venez de couper apparait dans le presse-papier.

- Positionner le pointeur de la souris sur le nouvel emplacement.

- Cliquer sur I'élément correspondant dans la fenétre presse-papiers.
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Si vous avez sélectionner plusieurs éléments a couper (jusqu’a 24), vous pouvez décider de tout coller au méme endroit en
cliquant sur le bouton Coller tout.

2 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X

@@ A
[qﬂ Coller bout ] [L'i Effacer tout ]

Cliquez sur un élément pour le caller

B - Ouvrir le valet Cffice en
cliguant sur le bouton

Si vous voulez effacer tous les éléments coupés, cliquer sur le bouton Effacer tout.

4. RECHERCHER OU REMPLACER RAPIDEMENT DU TEXTE

4.1 RECHERCHER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS MOTS

- Positionner le pointeur au début du texte.

- Edition/Rechercher.

- Dans la zone Rechercher, saisir le texte a rechercher.

- Cliguer Suivant pour commencer la recherche (Word affiche en surbrillance le texte qu'il a repéré dans le document).
Pour retourner dans le document et le modifier, cliquer deux fois dans le document et procéder aux modifications.

Pour poursuivre éventuellement la recherche, cliquer sur Suivant dans la fenétre Rechercher.

Rechercher
Rechercher Suivankt
|mai5|:|n| b |

[l Respecter la casse
et entr

4.2 REMPLACER RAPIDEMENT UN OU PLUSIEURS MOTS

- Positionner le pointeur au début du texte.

- Edition/Remplacer.

- Dans la zone Rechercher, saisir le texte a rechercher.

- Dans la zone Remplacer par, saisir le texte qui va remplacer le précédent.

- Pour les remplacer un a un, cliqguer Remplacer ou choisir une solution plus rapide avec Remplacer tout. PowerPoint
recherche tous les mots en une seule fois.

- Cliquer OK et Fermer.

Remplacer

Rechercher

| maison "

mATSON| v

|:| Respecter la casse

[ ] Mot entier Remplacer kot
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5. REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Vous pouvez réaliser une mise en forme spécifique pour un de vos titres par exemple (encadrement, couleurs, taille de
caractere, gras...) et vous vous dites qu'il va falloir recommencer toutes les opérations pour tous vos autres titres et non.

- Sélectionner le texte déja mis en forme.

- Cliquer sur l'icbne Reproduire la mise en forme s .

- Sélectionner le texte qui doit adapter la méme mise en forme.
Si vous voulez reproduire la méme mise ne forme plusieurs fois double-cliquez sur le bouton mise en forme.

6. VERIFIER L’ORTHOGRAPHE

6.1 LA CORRECTION AUTOMATIQUE EN COURS DE FRAPPE

La vérification orthographique en cours de frappe se fait automatiguement dans PowerPoint. Les fautes d'orthographe sont
soulignées en rouge.

Lorsque vous saisissez un texte, PowerPoint apporte automatiquement certaines modifications a votre document (sans que
vous les ayez demandées).

Correction automatigue : Frangais (France)

Mise en forme automatique au cours de la frappe Balises actives
Carrection automatique

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mok -
ok

Metkre une majuscule en débutk de phrase

Mettre la premigre letkre de chaque cellule en majuscule

Mettre une majuscule aux noms de jours

Inverser la casse

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par
| et
() -
=) £
ir) (&
|:t|TI:| TH o
(4 l [ Annuler ]

Si, au contraire, vous souhaitez compléter la liste de corrections proposées par Word, saisissez dans la zone Remplacer le
mot a corriger (ex : bureautique) saisissez ensuite, dans la zone Par, le mot bien orthographié (ex : bureautique) et cliquez
sur le bouton Ajouter.

6.2 POUR LANCER LE VERIFICATEUR ORTHOGRAPHIQUE

- Cliquer sur l'icbne Grammaire et orthographe v ou Outils / Orthographe.

Word commence la vérification et s’arréte sur le 1* mot trouvé. Celui-ci s'affiche dans la zone Absent du dictionnaire de la
fenétre Grammaire et orthographe.
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Orthographe E|

Absent du dictionnaire : | ARPARET
Remplacer par ! LEP AMET [ Igniorer l [ Ignorer bout
Suggestions SRP ANET
[ Remplacer ] [ Remplacer baut
[ Ajouter ] [ Suggérer
Ajouter les mots 3 PERSC,DIC w [ Correction automatique ] [ Fermer

6.3 POUR CORRIGER LE MOT

- soit sélectionner une proposition dons la zone Suggestions et cliquer Modifier,

- soit, si Word ne suggere rien, saisir le mot corrigé ou modifier le mot erroné dans la zone Absent du dictionnaire et
cliquer sur le bouton Modifier. (Le mot est alors corrigé dans le document et Word sélectionne ensuite le mot mal

orthographié suivant).
(Il est conseillé de cliquer sur Remplacer tout si le mot figure plusieurs fois dons le texte).

6.4 POUR LAISSER LE MOT TEL QU’IL EST ECRIT DANS LE TEXTE

Cliquer Ignorer. Il est conseillé de cliquer sur Ignorer toujours si le mot figure plusieurs fois dans le texte.

6.5 POUR VERIFIER L’ORTHOGRAPHE D'UN SEUL MOT

- Sélectionner le mot.

- Lancer le vérificateur orthographique.

6.6 POUR INTERROMPRE MOMENTANEMENT LA CORRECTION ET REVENIR AU DOCUMENT

- Cliquer dans la fenétre du document.
- Effectuer les modifications.

- Revenir dans la fenétre du correcteur et poursuivre la vérification en cliquant sur Reprendre.

7. MODIFIER LA POLICE D’UN TEXTE

7.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

. . R . Trebuchet M3
- Dans la barre doutils, cliquer sur la fleche ¥ dans la zone des polices rEbIeE

nouvelle police.

7.2 AVEC LE MENU

- Format/Police.

- Sélectionner la police. Puis OK.

AUTEUR : KARINE PETIT
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Police rz|
Police ; Skyle : Taille :
M @ras 24
A Moma 0 ~
T Arial Black Gras (WS
T Arial Marrow Ital!que 32
T arial Rounded MT Bald Italique gras 26 =
M Babey Kruffy b 40
Akkribuks Couleur

[Jsouligné [ Exposant I

[ ] ombre Décalage : (0 - B3
[ Rrelief [ ]indice

[ ]Paramétres par défaut pour les nouveau: objets

Ceri est une police TrueType,
Elle sera utilisée 3 |a fois & 'écran et pour |'impression,

8. MODIFIER LA TAILLE D’UN TEXTE

8.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

. 1z - R P .
- Dans la zone des tailles , cliquer sur la fleche W et sélectionner la taille.

- Ou cliquer sur le bouton A pour agrandir la taille du texte ou sur le bouton & pour la réduire.

8.2 AVEC LE MENU

- Format/Police.

- Sélectionner la taille puis OK.

9. MODIFIER LE STYLE D’UN TEXTE

La mise en forme des caractéres permet de modifier 'apparence du texte. PowerPoint posséde les styles de mise en forme
suivants :

Texte standard exemple
G Gras exemple
- ltalique exemple
S Souligné exemple
S ombré exemple
Indice exemple

Exposant exemple

Relief exemple

On peut sélectionner les styles en utilisant le menu Format Police ou en cliquant sur les icones.

10. MODIFIER LA COULEUR D’UN TEXTE

10.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

AL R o
- Dans la zone Couleur du texte == " cliquer sur la fleche W et sélectionner la couleur voulue.
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- Si la couleur que vous désirez n'est pas dans la liste, cliquer sur Couleurs supplémentaires puis sélectionner la
couleur dans la palette.

Couleurs

k.

0l

Couleurs : Annuler

Mouvelle

Actuelle

10.2 AVEC LE MENU

- Format/Police.

- Sélectionner la couleur puis OK.

11. MODIFIER L’ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

PowerPoint posséde 4 alignements de paragraphe : gauche, droit, centré, justifié.

- Alignement gauche : toutes les lignes sont alignées sur la marge gauche.

- Alignement droit : toutes les lignes sont alignées sur la marge droite.

- Alignement centré : toutes les lignes sont centrées entre la marge gauche et la marge droite.

Tous les paragraphes sont automatiquement alignés a gauche, sauf si vous en décidez autrement. Vous pouvez changer
I'alignement d’'un paragraphe avant ou apres I'avoir frappé.

Vous pouvez également utiliser le menu Format / Alignement.

Aligné 4 gauche  CTRL+MAJ+G

AU centre CTRL+E
Aligné & droite CTRL+MAI+D

Justifié

12. INSERER DES CARACTERES SPECIAUX

- Positionner le pointeur a I'endroit de I'insertion.
- Insertion/Caracteres spéciaux.
- Sélectionner la police (ex : Wingdings).

- Cliguer sur le caractére spécial.
AUTEUR : KARINE PETIT 19



- Cliguer sur Insérer puis Fermer.

Caractéres speciaux

Police ! |Wwingdings w
#3<| S 8 @ || = etz
CIr & |B|g| B EEIEEIG IS
wn|¥ |83 |® 3 OO0 E R
R | x| @ || P x| GO || %8|V
IT ([ 82 | Mp | <2 (ML Xleri& e O|m|O
g0+ ¢ e @%@ “|” (0,
Carackéres spéciaux récemment ukilisés ;
4 |K[N|D|D| €|V |nR|E|£|¥|0|®|™) £
Code du caractére : |71 de : | Symbales {décimal) v
| insérer | | annuler |

13. UTILISER DES PUCES ET NUMEROS

13.1 AVEC LA BARRE D’OUTILS

- Sélectionner le texte.

- Cliquer sur l'icone Numéroter .= ou Puces

13.2 AVEC LE MENU

- Sélectionner le texte.

- Format/Puces et numéros/Numéros.

- Cliquer sur 1 des 7 formats proposés.

- OK.

AUTEUR : KARINE PETIT
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Puces et numeéros

X

Puce | Muméro

- D | ]
Aucunie) * 0 -
L] O u
| o %
O o b Person-
nalisé
D -r:-r }

Taile : |75 3 | % du texte

[ (04 l [ annuler ]

Pour supprimer les numeéros et les puces, il suffit de sélectionner le texte en cliquant a nouveau sur I'icéne respective.
Vous pouvez également modifier la couleur de la puce ou choisir une image dans la bibliothéque d’'images.

14. CREER UN RETRAIT DE PARAGRAPHE

Vous pouvez mettre des paragraphes en retrait a partir de la marge de gauche, de droite ou des deux marges. Vous pouvez
également définir un retrait de premiére ligne du paragraphe différent du reste du paragraphe.

- Sélectionner les paragraphes.

- Faire glisser la marque de retrait de 1% ligne qui se trouve a gauche de la régle.

Déplacer uniquement la partie inférieure de la marque de retrait.
“Z‘ IR B N -|-$-|-2-|-|-|-4-|-|-|-E.-|-|-|-Ei-|-|-|-1|:|-|-|-|-12-|-|-|-14-|-|-|-1E.-|-|-|-18-|-|-|ED-|-|-|EZ-|

15. CHANGER L’IMPORTANCE D’UN TEXTE

Il peut étre utile de modifier I'importance d’'un texte par rapport a un autre. Vous pouvez le faire manuellement en modifiant
la taille du texte ou utiliser les retraits prévus par PowerPoint (6 niveaux différents).

- Afficher le plan de la présentation.

- Sélectionner le texte a modifier.

- Pour réduire I'importance du texte, appuyer sur la touche Tabulation TAB I—‘ﬁou Diminuer le retrait

- Pour augmenter I'importance du texte, appuyer sur les touches Maj+Tab E>_| ou Augmenter le retrait

16. POSER DES TABULATIONS

Le bouton qui se trouve a gauche de la regle définit le type de tabulation.

Quelle que soit la largeur du texte, celui-ci s’alignera par rapport a la tabulation posée.
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Il existe 4 tabulations de base :
- Gauche avec le symbole []
- Droite avec le symbole El
- Centrée avec le symbole

- Décimale avec le symbole E'

Cliquer ici pour définir
la tabulation

- Cliquer sur le bouton jusqu’a obtention de la tabulation désirée.

- Puis cliquer sur la régle a I'endroit ou doit figurer la tabulation.

- Quand les tabulations sont posées, il faut utiliser la touche TAB '—‘ﬁ pour se déplacer a I'endroit de la tabulation.

17. DEFINIR UN INTERLIGNE

- Sélectionner les paragraphes.

- Format/Interligne.

Interligne
Interligne

% |Lignes s
Avank le paragraphe

0,2 % | |Lignes
Aprés le paragraphe

] | |Ligres |w

Cliquer (par exemple) ici
pour l'insérer

X

Ik ] [ Annuler

Vous pouvez alors définir la distance entre les paragraphes.

18. INSERER UNE ZONE DE TEXTE DANS LE CAS D’UNE DIAPOSITIVE VIDE

|1?|

|18|

Il se peut que par convenance, vous préféreriez créer une diapositive vide et insérer vous méme les éléments dont une

zone de texte.

A
- Insertion/Zone de texte ou cliquez sur le bouton = de la barre d’outils Dessin.

- Le pointeur prend la forme d’une croix.

- Positionner le pointeur a I'endroit ou vous voulez placer le coin supérieur gauche de la zone de texte.
- Faire glisser la souris, en maintenant le bouton gauche enfoncé, jusqu’a obtention de la taille voulue.

- Reléacher. Une zone vide a été créée et le pointeur clignote dans celle-ci. Vous pouvez alors saisir votre texte.

AUTEUR : KARINE PETIT
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FICHE 9 : CREER UNE DIAPOSITIVE AVEC UN TABLEAU

Le 2°™ grand type de diapositive est celui otl on insére un tableau.

1. CREER UN TABLEAU

1.1 AVEC UN ESPACE RESERVE SUR UNE DIAPOSITIVE

- Choisissez comme mise en page de diapositive une diapositive comportant un tableau.

- Double-cliquez pour ajouter un tableau.

EZ Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

E Eichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  ©utils  Disporama  Fepétre 7 Adobe PDF x
N GEHRBIERTE SRS 9-c WEGeEaams o of
S Arial 18 -6 I SIE|=E == = |A|= =] A | Conception I Nouvelle dipositive &
— 3
E' X 12 & # o 4 g 12 iMiseen age ¥
w Appliquer la mise
en page des
+ diapositives :
I -
5 m— |
. e T e T
I
= _%_ b

|Cli|:|uez bour siouter des cammentaires

| Formes automatiques = >, [ 0 2 < 2 8] & | &y - o - ﬂ =

Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France) B

- Une fenétre vous demande alors le nombre de colonnes et le nombre de lignes.

Insérer un tableau

Mombre de colonnes :

g A
w

Mombre de lignes ;
2 ;

- Cliguer sur OK et le tableau est créé.

AUTEUR : KARINE PETIT 23



EZ Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

5 Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  CQutils  Diaporama  Fepébtre 7 Adobe PDF x
NS HRRGRTE S B e e T g8 EagEmee - of
: Arial -18 «| G I 8 ||§|§ =| - - |A|==|A -| & Conception - Houyele dispositive (&
SEVE X 2 8 4 0 4 8 12

: Mise en ﬁage v

Appliquer la mise
en page des
diapositives :

_'A

Auktres 7

dicnncitinnes s

afficher lors de l'inse

Diapositive 1 sur 1 Modeéle par défaut Frangais (France) B

1.2 AVEC UNE DIAPOSITIVE VIDE

Dans ce cas de figure, la création du tableau se fait comme dans Word.

1.2.1 AVEC LE MENU

- Insertion / Tableau.
- Préciser le nombre de colonnes et le nombre de colonnes.
- OK.

1.2.2 AVEC L'ICONE INSERER UN TABLEAU

EEz|

- Cliguer avec le bouton gauche sur l'icéne Insérer un Tableau (= et tout en maintenant le bouton enfoncé, laisser
glisser le pointeur vers le bas et vers la droite jusqu'a obtention du nombre de colonnes (exemple : 4 x 4 c'est-a-dire 4
lignes et 4 colonnes).

4 x ¢ Tableau

- Lacher le bouton.

1.3 AVEC L’ICONE DESSINER UN TABLEAU

- Pour pouvoir disposer de cette icbne, affichez la barre d'outils Tableaux et Bordures en cliquant sur 'icbne Tableaux

et bordures i (ou en passant par le menu Affichage / Barres d’outils).

- Cliguer sur I'icéne Dessiner un tableau ﬁ (votre pointeur prend la forme d’un crayon).

- Tracer la structure de votre tableau (tracer d’abord le pourtour, puis les colonnes et les lignes).
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- Une fois la structure terminée, cliquer en dehors du tableau pour désactiver le crayon (ou recliquer sur I'icbne).

Tahleaux et hordures

4
—_

Epaisseur du trait —*| &

- 2| ] - & | Tableau~ | ﬁl:{E[l:E

T

Gomme —| L

otyle de trait —e
Menu Tableau —=
Aligner en haut .

Bordure extérieure —*
Aligner vers le bas—»

Dessiner un tableau > |$‘a
Couleur de la bordure
Couleur de la trame de fonds —
Fusionner les cellules —
Fractionner les cellules —»
Centrer verticalement—

Uniformiser la hauteur des lignes —=
Uniformiser la largeur des colonnes —e =g

Dans le menu Tableau, vous avez acces aux éléments suivants :

| ] Insérer unkableau. .,

Insérer des colonnes & gauche

o Insérer des colonnes 3 droite

Insérer des lignes au-dessus

Insérer des lignes en-dessous

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

EI L‘r" = #l:. :H.

Fusionner les cellules

Fractionner la cellule

nul

Bordures et remplissages. ..

Sélectionner le tableau
Sélectionner la colonne

Sélectionner la ligne

2. SAISIR DU TEXTE DANS UN TABLEAU

ere eme

Positionner le pointeur dans la 1°° cellule, saisir le texte, puis utiliser la touche TAB pour aller dans la 2°™ cellule. A la fin

de la 1% ligne utiliser également la touche TAB pour aller dans la 1% cellule de la 2°™ ligne.
CONSEILS : pour revenir dans la cellule précédente, cliquer avec la souris ou utiliser les touches MAJ + TAB.

Si vous souhaitez aligner des chiffres a un endroit précis, pensez a insérer des tabulations. Notez toutefois que pour vous
déplacer a I'endroit de la tabulation, vous devez utiliser les touches CTRL + TAB.

3. MODIFIER L’ALIGNEMENT ET L’ORIENTATION DU TEXTE

Pour centrer horizontalement du texte dans une cellule, sélectionner le texte et cliquer sur I'icbne Centré

Pour centrer verticalement du texte dans une cellule, sélectionner le texte et cliquer sur I'icbne Centrer verticalement = .

Ou double-cliquer sur les bords du tableau, la fenétre Mettre en forme le tableau apparait. Aller dans l'onglet Zone de
texte.
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Mettre en forme le tableau rs__<|

Bordures Remplissagel Zone de texte |

alrement d e : TS |

Marge inkérigure

Eaire pivoker le kexte de 90 dans la cellule

(04 l [ annuler

- Choisissez 'alignement du texte.

Centré en haut
Centré horizontalement et verticalement
Centré en bas

- Saisissez les marges intérieures des cellules.
- Vous pouvez également modifier I'orientation du texte en cochant Faire pivoter le texte de 90° dans la cellule.
- Cliguer sur OK.

4. DEPLACER UNE COLONNE

Ex : mettre la colonne 3 avant la colonne 2.

- Sélectionner la colonne a déplacer (colonne 3).

- Cliquer sur l'icdbne Couper £ .

- Sélectionner la colonne (colonne 2) a gauche de laquelle sera insérée la colonne a déplacer.

- Cliquer sur l'icdne Coller Lﬂ'.

5. REDUIRE OU AUGMENTER LA LARGEUR D’UNE COLONNE

Placer votre souris sur le bord droit de la colonne a modifie puis faites glisser le bord de la colonne vers la droite ou la
gauche (si vous voulez réduire).

Pour ajuster la largeur de la colonne au plus long élément qu’elle renferme, double-cliquer le bord droit de cette colonne.

6. REDUIRE OU AUGMENTER LA HAUTEUR D’UNE LIGNE

Placer votre souris sur le bord inférieur de la colonne a modifie puis faites glisser le bord de la colonne vers le bas ou le
haut (si vous voulez réduire).
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7. AJOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE

Sélectionner la ligne ou la colonne.

Aller dans le menu Tableau puis choisir Insérer des colonnes a gauche, Insérer des colonnes a droite, Insérer des
lignes au-dessus, Insérer des lignes en-dessous.

8. SUPPRIMER UNE LIGNE ET UNE COLONNE

Sélectionner la ligne ou la colonne a supprimer.

Aller dans le menu Tableau puis choisir Supprimer les colonnes ou Supprimer les lignes.

9. SUPPRIMER UN TABLEAU

Sélectionner le tableau.

Appuyer sur la touche SUPPR.

10. FUSIONNER DES CELLULES

- Sélectionner les cellules a fusionner.

- Aller dans le menu Tableau puis choisir Fusionner cellules.

d

- Ou cliquer sur le bouton Fusionner

11. FRACTIONNER DES CELLULES

- Sélectionner une cellule.

- Aller dans le menu Tableau puis choisir Fractionner les cellules.

i

- Ou cliquer sur le bouton Fractionner

12. APPLIQUER BORDURE ET TRAMES AU TABLEAU

- Sélectionner le tableau.

- Dans la barre d'outils Tableaux et Bordures, sélectionner d’'abord le style, I'épaisseur et la couleur de la bordure en
cliquant sur les icbnes respectives.

- Cliquer sur la fleche basse située a c6té de I'icone Bordure extérieure pour afficher les différents types de bordures.
- Cliquer sur une des icones en fonction de la bordure souhaitée.
- Ou aller dans le menu Tableau puis choisir Bordures et remplissage.

- Dans I'onglet Bordures, choisir le style, la couleur, I'épaisseur et le type de bordures
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X

Mettre en forme le tableau

Bordures |Remplissage || fone de texte|

Skyle

i Cliquez sur le graphique ci-dessous ou

E — i = utilisez les boutons pour appliquer les
___________ bordures
- - (B — =

Couleur |

| I

I e—

[ (04 l [ annuler ] Apercy

Dans 'onglet Remplissage, cocher Couleur du remplissage puis choisir la couleur.

X

Mettre en forme le tableau

Bordures | Remplissage |2|:|ne de texte|

[¢]icouleur du remplissage @
|| | | | [ ]Translucide

(04 l [ annuler ][ Apercy
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FICHE 10 : CREER UNE DIAPOSITIVE AVEC DES IMAGES

Les images sont assez nombreuses tout comme dans Word. Il peut s'agir d’'une forme automatique, d’'un wordart, d'une
image clipart de la bibliotheque, d’'une image personnelle sur le disque dur.

1. AJOUTER UNE IMAGE CLIPART DE LA BIBIOTHEQUE

1.1 AVEC UN ESPACE RESERVE SUR UNE DIAPOSITIVE

- - Choisir une mise en page avec par exemple une image a gauche et du texte a droite.

- Double-cliquer pour ajouter une image.

B2 Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

%J Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Qubils  Diaporama Fengtre 7 Adobe PDF x
HRNER" BN RN SN TN A RN AR e R NN R RN
: Arial -2 -6 I s ||EIEZE|EE| A E =] A - | Conception | Nouvelle diapositive &
f=)Y 0N X iz 10 & 6 4 2 0 2z 4 & & 10 12  Mise en page des ¥ X
1 d © | @ | A
e Appliquer la mise en
page des diapositives :
2 O Aukres 45
- Cliguez pour ajouter dispositions
i du texte
o it : —
- | = S
- i
o i :
Double-cliquez pour : RN |
N & ajouter une image de la ' o
- bibliothéque o =
)
2 2 e
N il willl
b’
k= Cliquez pour ajouter des commentaires [v] afficher lors de linsertion
i Dessin v | ¢ || Formes automatiques= ™ w [ A ol 72 8] @ | & - g~ A-=z= = A !
I Diapositive 2 sur 2 Maodéle par défaut Francais (France) (B

- Lafenétre Sélectionner une image apparait.
- Sélectionner une image dans la liste.
- Cliguer sur OK.

- Limage est alors insérée dans la diapositive dans son emplacement réservé.
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5eélectionner une image

Rechercher le texte : | | [ O

| M (%)

[ Ok ] [ annuler ]

1.2 INSERER UNE IMAGE CLIPART PAR LE MENU DANS UNE DIAPOSITIVE VIDE

Insertion / Image / Images clipart. Ou ouvrir le volet Office et choisir Images clipart.
Dans la zone Rechercher, saisir un nom pour I'élément a rechercher (exemple : ordinateur).
Dans la zone Rechercher dans, vous pouvez choisir I'endroit ou rechercher vos images :

- Mes collections : images personnelles sur le disque dur,

- Collection Office : images clipart installées avec Office,

- Collection Web : recherche sur le site de Microsoft les images correspondantes a votre recherche.

Mes collections
+ Collections Office
+ Collections Web

Dans la zone Les résultats devraient étre, vous pouvez choisir le type de document a rechercher :

Images de la bibliath&que
Photographies

Films

Sons

[ ]

Cliquer ensuite sur OK. Une liste de résultat s'affiche en dessous.
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§|Images clipart | x
-~ ey
Autres volets Office |_|

||:ur|:|inateurs | [ Ol ]

Rechercher dans ;

|Tn:-utes les collections W |

Les résulkats devraient gkre

|T|:-us bypes de fichiers multimédias |

ml

8] Crganiser les dips. ..
D}a Imanges clipart sur OFfice Online

It_ﬁ) Conseils pour la recherche de clips

- Cliquer ensuite sur I'image qui vous convient et celle-ci s'insére dans votre document ou cliquer sur le menu a droite de
I'image puis Insérer.

Vous pouvez également grace a ce menu voir un apercu plus grand des images, copier I'image la supprimer de la
Bibliothéque multimédia...

Insérer
Capier

Supprimer de la Biblioth&que multimédia

. Ty

opier dans la collection, .,

¥

Déplacer vers la colleckion. ..

L

rModifier les mots clés, ..

Rechercher un style similaire

Apercy et proprigés

1.3 AFFICHER ET UTILISER LA BARRE D’OUTILS IMAGE

Lorsque vous insérez une image dans un document, la barre d'outils Images d'affiche automatiquement. Si celle-ci
n'apparait pas, utilisez Affichage / Barres d’outils / Image.

{
L3

o 3 L — o
| e T Dol ol [ 42 = % |
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s - ® 0 5 53 g P 5 g g @ C @
E = = E o o £ ® £ E £ & E
. & & £ £ E = @ - = = = T =
= L] S S = = -~ @ @ = @ =
= =2 =2 3 £ == 2= =
=
= = s 2 3 T S {2 S 5 5 =
r AL m o E 5
= = o o =z
= = = o o g
ak}
= = o s
o L w
o = o
W @
o w =
=
=
i

AUTEUR : KARINE PETIT 31



1.4 MODIFIER L’ IMAGE

1.4.1 ROGNER L'IMAGE

Vous pouvez rogner une image c'est-a-dire supprimer des éléments en haut, en bas, a gauche ou a droite.

Cliquer sur le bouton Rogner "o dans la barre d’outils Images et dessiner le reconditionnement.

- ouFormat /Image onglet Image.

Saisir en cm la taille de rognage en haut, en bas, a gauche ou a droite.

Cliquer sur OK.

X

Format de ['image

Couleurs et traits Taille Pasition | ....... I ITIEII;IE ....... | Web
Fognage

Gauche : 0cm & Haut 0cm e

Craite : 0crm - Bas : 0crm E

Contrdle de limage

Couleur |.ﬁ.utnmatique “ |
Luminosité 1 4 | > 50 % e
Contraste ;4 | > 50 % E

[ Recolorier... ] [ Reinitialiser

o] 4 ] [ Annuler

1.4.2 MODIFIER LA LUMINOSITE ET LE CONTRASTE

- Cliquer sur les boutons de la barre d'outils afin de réduire ou d’augmenter le contraste et la luminosité de I'image
U e TR et

- Format /Image onglet Image.
- Réduire ou augmenter la luminosité et le contraste avec les pourcentages.

1.4.3 MODIFIER LES COULEURS DE L'IMAGE

- Vous pouvez également choisir les effets prédéfinis en cliquant sur le menu Couleur.

Bukarmatique
Muances de gris
Moir &t blanc
Filigrane

- Automatique : laisse I'image dans son état d’origine de couleurs.
- Nuances de gris : transforme I'image en gris.
- Noir et blanc : transforme I'image en noir et blanc.

- Filigrane : I'image devient trés pale et on peut la mettre en fonds d’un document.
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1.4.4 COMPRESSER LA TAILLE DE L'IMAGE

De plus en plus la taille des images est volumineuse et lorsque vous créez un site ce n’est pas I'idéal car les pages mettent
du temps a ce charger.

Vous pouvez alors compresser les images.

- Cliquer sur le bouton Compresser les images ou Format / Image onglet Image, cliquer sur le bouton Compresser.

Compression d'images [$_<|

appliquer afau

(*)iImages sélectionnées

() Toutes les images du document

Changement de résalukian
) Site Webjécran
() Impression Résolukion 200 ppp
) Aucun changement
Opkions
Compresser les images

Supprimer les zones de rognage des images

Ik ] [ annuler

Vous pouvez choisir de compresser I'image sélectionnée ou toutes les images du document.

Choisir le type de résolution : site Web/écran (96 ppp) ou impression (200 ppp) puis cliquer sur OK.

2. INSERER UNE IMAGE A PARTIR D’UN FICHIER PERSONNEL

[
- Insertion / Image / A partir du fichier ou choisir une diapositive avec contenu et cliquer sur le bouton | a . La fenétre
Insérer une image s’ouvre.

- Choisir une image puis cliquer sur Insérer. Vous pouvez modifier I'affichage des images ici.

Insérer une image

Regarder dans ; |ﬂ Mes images v| @ @@ X oy E - ous-

g’.

Mes documents = ST —= T :
récents - . j I:I -—
: =

Screenshot039.i00 acreenshok040.iog ScreensShot0d] . ipg ScreensShokd42, 00

m
-
= ‘wﬁ
[u1]
u
[y

I

.

I

.

[

i

.

.

.

ol

\$

Mes documents e [_! %

Poste de travail T ; n
ScreenShob043.i00 ScreenShok044.i0g Screenshot045,i00

Mo de Fichier ; |

Type de fichiers : |T|:|utes les images (*.emf;* wmf;*, jpg;*. jpeg;*. 6 *. jpe; V|

Favoris réseau
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3. INSERER UN WORDART

- Afficher la barre d’outils Dessin (Affichage / Barres d’outils / Dessin).

- Cliguer sur I'icéne Insérer un objet WordArt A ou aller dans le menu Insertion / Images / WordArt.

- Une fenétre Galerie WordArt s'affiche a I'écran et propose 30 formes :

Galerie WordArt

Sélectionnez un effet Worddrk

Wordirt ﬁoﬂwt wordac, WordAr{ Wordart| Ll
W] WordArt| WordArt|ora2 - Wonitet] 5 *¥

wordart| Wordhet i | Worcaet| Wordart] |

Wordiet| WortiAre | Hardlnt gl

Wi

Ok ][ Annuler ]

FAPRYF || EranE |-
7

- Cliguer sur une des formes et OK.

- Une seconde fenétre Modification du texte WordArt s’affiche a I'écran.

Modification du texte WordArt

Folice : Taille :
T Impact w3 | E]
Texte :

K, ] [ Annuler

- Saisir le texte.

- Modifier éventuellement la police et la taille.

- OK.

Votre objet WordArt s'insére dans votre document. La barre d'outils WordArt s’affiche a I'écran.
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Al | modifier le texte.., |

B
B

Zalerie Worlnt —» il
Farmat WordAn — | (5
Forrme WordAn —| &=

MErne hauteur —e

Texte vertical—»| T5
Espacerment —| 12

Hahillage du texte — | [X]

Alignement YWardan —| |

Insérer un abjet YWordAn —e
Madifier un ohjet WordAn —=

Il existe différentes formes prédéfinies pour le texte A :

—QAVAVES
o P N P R A A
L 1L L 1%~

PUAAV SNV N

Si vous voulez changer de WordArt sans le refaire, cliquez sur le bouton Galerie WordArt *jl

Vous pouvez également modifier son alignement (gauche, droite, centre, justifié...) en cliquant sur bouton alignement

Aligner & gauche

&u centre |

aligner & droite
IMoks justifiés

Lettres justifiées

B [

Ekirement justifié

AV
Vous pouvez modifier 'espacement des caracteres en cliquant sur le bouton =*

Trés rapproché

Rapproché

Mormal

Espacé

Trés espacé

Personnalisé ;100 %

Espacement intelligent

Pour que toutes les lettres soient a la méme hauteur cliquer sur le bouton hauteur identique
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4. INSERER UNE FORME AUTOMATIQUE

_..L'}

Word permet de réaliser des dessins. Pour cela, il faut afficher la barre d’outils dessins

J

. 5 s ] — —
Dessiner L | Formes automatigues = ™ % (1O o] {5 g & | & - - A-=z== A J
c 0 ) = o oo oo @ oo = = o= o T oW
= e @ T o= o oW E m o 5 = o m c T - a0
R = == = m T 2 5 = £ @92t
B = = @ oz = 2 B w £ =T E 2 B = =& &5
] = = L T U e £ N o = 5 2 ==
o = @ - = = o O o o - o o
Z ] £ v = s - = 5, T =
= = =] ) E = = ) - = =
) = c T = = = 2 =
= = = - = @ = o \oE =
=1 i [ o = = = 0wl o= O
a k] — = =
Qr [ =] =
m = S & =]
f @ ]
W] = =
w =)
o

Insérer un diagramme au un organigramme higrarchique —

Pour sélectionner un outil (ex : 'outil rectangle) cliquez sur son icone (celle-ci s’éclaircit, cela vous permet de vérifier quel est
I'outil qui est activé). Pour le désactiver, cliquez a nouveau sur I'icéne.

Pour dessiner a plusieurs reprises la méme forme, cliquez deux fois sur I'outil souhaité. Une fois que vous avez terminé,
cliquez a nouveau sur I'icdbne pour désactiver I'outil.

Lorsque vous cliquez sur I'un des outils dessin, le pointeur prend la forme d’'une croix. Positionnez le pointeur dans le document,
cliquez sur le bouton gauche de la souris et tout en maintenant le bouton enfoncé, tracez le dessin. Relachez ensuite le bouton.

Grace au bouton Formes automatiques vous allez disposer de formes déja créées, comportant des formes de base comme des
rectangles, des cercles, diverses fleches... mais également des symboles d’'organigramme, d'étoiles et de bannieres, de bulles et
de légendes.

Pour ajouter du texte dans une forme automatique, sélectionner la forme puis clic droit sur Ajouter Texte.

Cauper

Copier

EE il o<

Coller

Enreqistrer en tank quiimane. ..

| Ajouter Texke

Groupe 3

COrdre 3

DéFinir cormme attribuks par défaut

Personnaliser 'animation, ..

@

Paramétres des actions. ..

{2, Format de la Forme automatique. ..

W Lien hypertexte. ..
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Exemple :

SUIVANT

Les différentes formes automatiques sont les suivantes :

Formes automatiques

Y

Lignes
Conneckeurs
Eormes de base
Fleches pleines
Qrganigrammes
Etoiles et bannigres
Bulles et |égendes

Bouktons d'action

Autres formes aukomatiques, ..

e A
I W W
rem e Y

~ (100

o <4 OO0 =
oIt de || O [
PRSI |=occaaT
& & wal|lo DA
> 2| d I8
G| |a v ab
rfadr A |8 00

()< 3

Formes de hase —»

Fleches pleines ———»
Organigramme —»
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FICHE 11 : CREER UNE DIAPOSITIVE AVEC DES GRAPHIQUES OU DES
ORGANIGRAMME HIERARCHIQUE

1. INSERER UN GRAPHIQUE

1.1 CREER UN GRAPHIQUE

- Choisir une diapositive avec un graphigue puis double-cliquer pour que le graphique apparaisse.

- Ou sur une diapositive vide, aller dans le menu Insertion / Graphique ou cliquer sur le bouton Graphique _[ﬁ dans la
barre d’outils Standard.

Le graphigue et son tableau de données apparaissent.

B2 Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

(8] Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  ©Qutils  Données  Graphigue  Fendbtre 7 - B X
A=A NEN= NS EE A E S G A EE] i NE= R a1
: aial - 6]z s = ==9 % @8] %P
= = x : [ atio fde do
1 - A B C D [~N~
b ler trim. [2e trim. [3e trim. |de trim.
- 1 aAf|Est 20,4 274 90 204
o 2 afl| Ouest 30,6 386 3.6 36|
2 E 3 afiNord 459 46,9 45 43.9|
T < | 3
o,
©
- O Es=t
o~ ] B Oussl B
- o Hord
5
0 LS
- 1er trirm. 2e trim. 3e trim. de trim. b’
I:é:l [ | [ | | | E
o = Cliquez pour ajouter des commentaires
r Diapositive 2 sur 2 Modeéle par défaut Frangais (France) B

Pour modifier les données du graphique, saisir dans le tableau les chiffres correspondants.
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Vous pouvez également vous apercevoir qu’'une barre d’outils Graphique est apparue.

Standard
. -, ! 1 = =
Q5 S Qe o|onedegaphie <57 [ de ([H] 4 G2 a9 (Bl @ - HIEE] 8- @
S = oo = C T l I W . - - - om owm W o T g I IJ &
e - == g =] c 2 e c £ o = 82 W™ T 7 o =
T F = o E @ o =2 c - " =2 g5 T S m c oo =y L = °C  m m F
= Lowm E m = o 2 E ZF & c = o C = [Tt 0 1
= DO m @ = oo -4 = s = 5 &5 © L = = w @ o= 2 0
b . it
=] = ] > E£E = < Dn_s o= Pl = = 3 =
cE = = = = = o
i E (=23 T - it} T o T 1=
- = w ') = nil - ok} =2 § o
= = B 5 = = = L= o
= . = i =
= o T = = = 2 o wm =
= = o B m = = = = 5
= =] - = - i o X o
o @ o = i
= =] — @ 2 g
= = o = =
2] = c = 2
<L = = R
= = =
L =L o

1.2 MODIFIER LE TYPE DE GRAPHIQUE

B

Type de graphigue

Ou aller dans le menu Graphique / Type de graphique.

Types standard | Tvpes persannalisés

Dans la barre d’outils cliquer sur le bouton type de graphique et choisir le type qui vous convient :

X

Type de graphique ;
M Histogramme
E Barres

|ﬁ Courbes
» Secteurs

..+ Muages de points
‘ Aires

ra ) Anneau

@r Radar

@ Surface

@+ Bulles
-

||

Options

[ ] Format par défaut

Sous-type de

graphique

Histogramme groupé avec effet 30,

[ Mainktenir appuyé pour visionner ]

Par défaut

Ok l[ Annuler ]

Choisir le type de graphique puis OK.
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1.3 AJOUTER DES TITRES AU GRAPHIQUE

- Aller dans le menu Graphique / Options du graphique onglet Titres.

Options du graphigue

| Aes Cuadrilage | Légende

Etiquettes de données

&

Table de données

Titre du graphique :
| |

Axe des abscjsses (%)

fxe des ordonnées ()

20

100

&0
40 ;
20
0

1er
trim.

de
trim.

OEst
B Cuest
B Nord

K ] [ annuler

- Saisir les titres puis OK.

1.4 AFFICHER LES AXES

- Aller dans le menu Graphique / Options du graphigue onglet Axes.

Options du graphigue

Titres __________ F'- XES __________ | Cuadrilage | Légende

Etiquettes de données

&

Table de données

Ao principal
Axe des abscisses (1)
{i} Aukbomatigue
() Cabégorie
) Chronologigque

Axe des ordonnées (2)

20

100

&0
40 ;
20
0

1er
trim.

de
trim.

OEst
B Cuest
B Nord

K ] [ annuler

- Choisir les axes a afficher puis OK.

AUTEUR

: KARINE PETIT

40



1.5 AFFICHER LE QUADRILLAGE

- Aller dans le menu Graphique / Options du graphique onglet Quadrillage.

Options du graphigue E'

Titres Bes | | Légende | Etiguettes de données | Table de données

Awe des abscisses (1)
[ ] uadrillage principal 100
[ ] cuadrillage secondaire 20 ]
Axe des séries () G0 ———
401 W Ouest
Axe des ordonnées (Z) 201 ® MNord
Quadrillage principal 0
[] quadrillage secondaire ler Je
[ ] Panneaux et quadrillages 20 trim. trim.

K ] [ annuler

- Cocher les quadrillages que vous voulez afficher puis OK.

- Ou cliquer sur les boutons quadrillage vertical @ ou quadrillage horizontal |‘é |
1.6 AFFICHER LA LEGENDE
- Aller dans le menu Graphique / Options du graphique onglet Légende.
Options du graphigue [Z|
Titres Bes Cuadrilage | rde | Etiquettes de données | Table de données
Afficher la légende
Emplacement d'un objet 100 _
i) Bas 20
) Coin supérieur droit eo
D Haut 10 O Est
(%) Droite H Ouest
D Eauche 20 | . Nﬁrd
u ]
1er Je
trim. trim.

K ] [ annuler

- Cocher Afficher la lIégende puis 'emplacement de la |égende puis OK.

a—
B
a

- Ou cliquer sur les boutons Légende
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1.7 AFFICHER LES ETIQUETTES DE DONNEES

- Aller dans le menu Graphique / Options du graphique onglet Etiquettes de données. C'est trés utile en cas de
graphique en secteur pour afficher I'étiquette et le pourcentage.

Options du graphigue [Z|
Titres Axes Cuadrilage | Légende | Etiquettes de données | | Table de données
Texke de ['Etiquette
[ ] mom de série 100,

[ ] Mom de catégorie 80 ]
[ ] waleur
&0
O Est
401 B Ouest
20 m Nord
0
1ar 3e
trim. trim.

K ] [ annuler

- Cocher les étiquettes qui vous conviennent puis OK.

1.8 AFFICHER LA TABLE DE DONNEES

- Aller dans le menu Graphique / Options du graphique onglet Table de données.

Options du graphigue [Z|

Titres fes Cuadrilage | Légends | Etiguettes de données |  Table de données |

[] afficher la table des données

100 4
80
. OEst
401 B Ouest
20 E Nord
0.
1er de
trim. trim.

[ Ok ] [ Annuler

- Cocher Afficher la table des données puis I'emplacement de la Iégende puis OK.

- Ou cliquer sur les boutons Table de données E

1.9 MODIFIER L’ORDRE D’AFFICHAGE DU GRAPHIQUE

1

Le graphique peut étre affiché en ligne E ou en colonne
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1.10 MODIFIER LES PROPRIETES DES OBJETS

Par exemple pour I'axe des abscisses.

. . . fixe des abscisses - ) )
- Dans la barre d’outils, choisir Axe des abscisses dans Objets du graphique.

- Cliquer sur Propriétés ) .

- Dans I'onglet Motif, vous pouvez changer les motifs.

- Dans I'onglet Echelle, vous pouvez modifier I'échelle.

- Dans I'onglet Police, vous pouvez choisir la police et la taille des caracteres.
- Dans I'onglet Nombre, vous pouvez modifier I'apparence (ex : en monétaire).

- Dans I'onglet Alignement, vous pouvez choisir 'alignement.

x]

Format de l'axe

Echelle Palice Mombre | Alignement

Lignes Graduation principals
@' Aukomatique {:} Aucune @ Extérieurs
) Aucune () Inkériere () Sur laxe

) Personnalisées
araduation secondaire

Skyle ; —_—
= ® aucune () Extérisure
Couleur Automatique ) Inkérieure O Sur laxe
Epaisseur @ | — wp Etiquettes de graduation
{:}' Aucune
Apercu (%)Enbas () A cité de laxe

O ] [ annuler

2. INSERER UN ORGANIGRAMME

Pour insérer un organigramme, il y a plusieurs possibilités. Celui-ci peut également étre utilisé dans Excel, dans PowerPoint
ou dans Publisher.

- Choisir une mise en page de diapositive avec un organigramme puis double-cliquer.

Jﬂ‘
- Insertion / Diagramme puis choisir Organigramme hiérarchique ou cliquer sur le bouton *2¢. dans la barre d’'outils
Dessin.
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Bibliothégque de diagrammes E|

Sélectionner un bype de diagramme

o
Organigramme hiérarchique
Iltilisé pour représenter des liens hiérarchiques

il ] [ Annuler

3°™ solution : Insertion / Images / Organigramme hiérarchique.

L'organigramme est automatiquement créé et prend cette forme :

2.1 LA BARRE D’OUTILS ORGANIGRAMME HIERARCHIQUE

Deés que I'organigramme est créé, la barre d’outils apparait :

Organigramme hiérarchique

'

& “Insérer une Forme - | Mise en Forme ~ | Séleckionner = | Ajuster le kexke 375 | 64% -

g
X

Foom—»

Insérer une forme —=
Sélection —

otyle de mise en forme —»
Ajuster le texte
Mise en farme automatique —»

2.2 SAISIR DU TEXTE

Vous pouvez saisir le texte qui vous voulez dans chacune des boites.
Vous pouvez modifier la police de caracteres, la taille, la couleur.
La taille du texte s’ajuste en fonction de la taille de I'organigramme.

2.3 MISE EN FORME DE L’ORGANIGRAMME

L’organigramme ressemble a une image, vous pouvez modifier sa taille avec les 4 carrés sur les cotés.
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Dans la barre d’outils dans le menu Mise en forme, cochez mise en forme automatique pour que la taille du texte et des
boites s’ajuste automatiquement a la taille de I'organigramme.

Standard
Retraits des deux cdkés

Retrait & gauche

mt Wy Ch ok

Retrait & droite

'& Mise en Forme automatique

. . . _ﬂi e y
Vous pouvez également en cliquant sur le bouton Mise en forme automatique ‘#{ modifier I'apparence de
I'organigramme. En effet, plusieurs modeles prédéfinis existent :

Bibliothéque de styles d'organigrammes hiérarchigques

Sélectionner un style de diagramme :

Conkour

Contour double
Contour épais
Couleurs prirmaires
Cmbré

Feu

Couleur 30

Dégradé

Crochets

Accolades

Remplissage et semi contour

Rayures I l

Biseauté
Biseauté dégradé
Ombres géomeétriques

Maquette

[ Ok ] [ Annuler

2.4 MODIFIER LE STYLE DE CERTAINES BOITES DE L'ORGANIGRAMME

Toujours dans le menu Mise en forme, vous pouvez modifier la mise en forme des boites. C'est trés pratique lorsque
I'organigramme est important de choisir par exemple Retrait a droite.

2.5 AJOUTER DES BOITES

2.5.1 AJOUTER DES SUBORDONNES

- Sélectionner la boite supérieure en dessous de laquelle vous voulez ajouter des subordonnés.

- Cliquer sur le bouton Insérer une forme dans la barre d'outils Organigramme hiérarchique et choisissez
Subordonné.

£ Subardonné

4 Colleégue

=, Assistant

2.5.2AJOUER DES COLLEGUES ET DES ASSISTANTS
Il est également possible d'ajouter un collegue ou un assistant de la méme maniére.

- Sélectionner la boite pour laquelle vous voulez créer un collegue.
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- Cliguer sur le bouton Insérer une forme dans la barre d'outils Organigramme hiérarchique et choisissez Collégue.

2.6 SUPPRIMER UNE BOITE

- Cliquer sur l'une des boites.

- Appuyer sur la touche SUPPR.

2.7 SELECTIONNER DES BOITES

Vous pouvez grace au bouton Sélectionner de la barre d'outils Organigramme hiérarchique de Sélectionner certains
éléments de l'organigramme : toutes les boites du méme niveau, de la méme branche, tous les assistants ou toutes les

connexions.

|..; a  Miveau

E = Branche

== Toutes les connexions

2.8 DEPLACER UNE BOITE

- Sélectionner la boite.
- Avec la souris, faire glisser la boite ou vous voulez la mettre.

- Relacher le bouton de la souris.

Vous pouvez également utiliser le couper-coller.
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FICHE 12 : CREER UNE DIAPOSITIVE AVEC DU SON ET DES FILMS

1. AJOUTER UN SON

- Afficher la diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter un son.

- Insertion / Films et sons. Vous avez alors plusieurs types de sons : un son de la bibliotheque multimédia, un son a
partir d'un fichier personnel, lire une piste d’'un cd audio ou enregistrer son propre son.

Eilmn de |a Biblioth&gue multimédia. .,

Film en prowvenance d'un fichier. ..

Son de |a Biblioth&gue multimédia. .,

& partir d'un fichier audio. .,
Lire une piste de C0 audio...

Enreqistrer un son

1.1 AJOUTER UN SON DE LA BIBLIOTHEQUE MULTIMEDIA

- Insertion / Films et sons / Son de la bibliothéque multimédia.

- Le volet Office Images clipart apparait et affiche les sons disponibles. Dans la zone Les résultats devraient étre,
seuls les sons sont cochés.

Images clipart *

Rechercher ;

Rechercher dans ;
Toukes les collections w
Les résultats devraient Etre

Types de fichiers multimédias sélectionné

Q| | @

Applaudis. . Téléphone

[ Images de la biblioth&que
[] Photographies
O Films

=[] Tous tvpes de clips mulkimédias
=
e
e
e

|_§| Organiser les clips. ..
Eﬁ Images clipart sur CFfice Online

t‘_ﬂ) Conseils pour la recherche de clips

- Une fenétre vous demande alors comment jouer le son, automatiquement a I'ouverture de la diapositive ou lorsque I'on
cligue dessus.

Microsoft Office PowerPoint

L]
‘!1) Comment souhaitez-vous que le son commence dans e diaporama ?

[ Autornatiquernent ] [ Lorsque waus cliquez dessus

b
- Uneimage de haut parleur % apparait symbolisant le son inséré.

AUTEUR : KARINE PETIT 47



1.2 AJOUTER UN SON PERSONNEL A PARTIR D’UN FICHIER

Insertion / Films et sons / A partir d’un fichier audio.

La fenétre Insérer un son apparait. Préciser I'endroit du disque dur ou se trouve le fichier son puis cliquer sur OK.

Insérer un son

Regarder dans :

@ - | @ X i B - outis-

E

Mes documents
récents

—

:

By |

m
cC
=
o
v}
[y

\$

Mes documents

Poste de travail

Favoris réseau

@ ) M
l]| ding. way
l_]_| Flowrish. mid
(@) notify e

3] orestop. mid

0] recycle. way
'] | ringin, way
'] | ringouk . way
'_] | skark, way

@ | kada,way

(& | ko, mid

(@) windaws %P Alarme batterie. vy
(@) windaws %P Appel entrant. way
(@) windaows %P Appel sortant.way

£

l'_]_| Windows ¥P Arr "t critigue way

l;]| Windows %P fer "t du systime., way
l_]| Windows BP Avertir, way

l_]| Windows ®P Batterie deharge.way
(@) windaws %P Ochec d'un mat siel.way
(@) windaows %P Commande de menu.way
[T] windaws %P Corbeille. way

l'_]_| Windows %P Dmarrage.way

l'_]_| Windows %P Ding.wav

l;]| Windows XP Erreur.way

l_]| Windows BP Exclamation, way

l_]| Windows %P Fermeture de session. way

(@) windaws %P Impression terming.way
@] Windows %P IrFobulle. vway

0] windows %P Insertion d'un mak riel. vy

l'_]_| Windows %P Menu D

l_]| Windows %P Cuverk

l:]| windows %P R duire,
0] windows %P Restar

@) windaows %P Son par
@) Windows %P Suppres

Mom de Fichier : |

v

Type de Fichiers ;

|Fi|:hiers audio (*,aif; *.aifc; *,a&iff; *.a0; *.snd; *.mid; *.r V|

annuler

Une fenétre vous demande alors comment jouer le son, automatiquement a I'ouverture de la diapositive ou lorsque I'on

clique dessus.

Une image de haut parleur apparait symbolisant le son inséré.

1.3 AJOUTER UN SON PROVENANT D’UNE PISTE DE CD AUDIO

- Insertion / Films et sons / Lire une piste de CD Audio.

Insérez un CD audio

Sélection de clips
Commencer par la piske @ |1
Terminer par la piste

Options de lecture

[1En boucle jusqu'a 'arrét

Yolume sonore

Options d'affichage

Information

Durée d'écoute tokale
Fichier : [CD audio]

La fenétre Insérer un CD audio apparait. Choisir les différentes options puis cliquer sur OK.

[ IMasquer licéne d'audio durant le diaparama

heure ;| 00:00 2| secondes
heure : | 00:00 % | secondes
0a: o0
(0] 4 l [ annuler

cliqgue dessus.
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- Une image de haut parleur apparait symbolisant le son inséré.

1.4 AJOUTER UN SON EN ENREGISTRANT UN PERSONNEL

Si vous disposez d’'un micro, PowerPoint vous permet d’enregistrer votre voix.

- Insertion / Films et sons / Enregistrer un son.

- Lafenétre Enregistrer un son apparait.

Mo

- Donner un nom au son.

- Cliquer sur Enregistrer pour démarrer I'enregistrement puis sur Stop pour l'arréter.

Son persa 1

Durée kotale du son ;. 0

- Pour le réécouter, cliquer sur Lecture puis cliquer sur OK.

- Une fenétre vous demande alors comment jouer le son, automatiquement a I'ouverture de la diapositive ou lorsque I'on

cligue dessus.

- Uneimage de haut parleur apparait symbolisant le son inséré.

1.5 MODIFIER LE SON

Vous avez la possibilité une fois le son inséré sur la diapositive de modifier les options du son.

- Sélectionner le haut parleur. Puis clic droit. Vous pouvez alors modifier I'objet son.

- Lafenétre Options du son apparait.

- Cocher en boucle jusqu’a l’arrét si vous voulez que le son soit joué en continue.

- Cocher Masquer I'icone d’audio durant le diaporama fait disparaitre I'image du haut-parleur.

- Cliquer sur OK.

B i o

Cauper
opier

Coller

Enregistrer en kank quiimane. ..

activer un son

Maodifier Objet son

22

&

afficher la barre d'outils Image

Groupe

Ordre

Personnaliser 'animation, ..
Paramétres des actions...

Format de limage. ..

Lien hvpertexte, ..

AUTEUR : KARINE PETIT

49



X

Options du son

Options de lecture

[ En boucle jusqu'a |'arrét:

Yolume sonore

Options d'affichage

[ IMasquer licdne d'audio durart le diaporama

Information

Durée d'écoute botale : 00:05
Fichier : [Contenu dans la présentation]

[ O, l [ Annuler ]

- Dans le menu clic droit I'option Activer un son joue le son au moment ou I'on clique dessus.

2. AJOUTER UN FILM

2.1 AJOUTER UN FILM DE LA BIBLIOTHEQUE MULTIMEDIA

- Insertion / Films et sons / Films de la bibliotheque multimédia.

- Le volet Office Images clipart apparait et affiche les films disponibles. Dans la zone Les résultats devraient étre,
seuls les films sont cochés.

Images clipart v

Rechercher

Rechercher dans
Toutes les collections "
Les résultats devraient Etre

Types de fichiers multimédias sélectionng

[ Images de la bibliothéque

=[] Tous byvpes de clips multimédias
N
N
N
N

- [ Phatagraphies
O sons
L w

8] Crganiser les dips. ..
D}a Imanges clipart sur Office Online

-@) Conseils pour la recherche de clips

- L'image du film apparait a I'écran.

Vous pouvez également créer une diapositive avec du contenu et choisir Insérer un clip multimédia J
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La fenétre Clip multimédia apparait. Choisir un clip puis cliquer sur OK.

Clip multimédia

Rechercher le texte : |

)

Applaudis, ..

Teéléphone

[ ik ] [ Annuler

2.2 AJOUTER UN FILM PERSONNEL A PARTIR D’UN FICHIER

Insertion / Films et sons / Films en provenance d’un fichier.

La fenétre Insérer un film s’ouvre. Choisir un de vos fichiers personnels (de nombreux formats sont possibles) puis

cliquer sur OK.

Insérer un film

@ - @ X i &~ odtis~

Regarder dans : |@ mariagel2) b

[ )andrel ses
[Dandrez ses
Mes documents || Jiandrel.mpg

E

recents f:'hl andrez .m
,—--[-':
Bureau

\$

Mes documents

o

Paoste de travail

@

Maom de fichier : | v | K,

Favoris réseau ichiers + oo o1z
Type de fichiers : |F||:h|ers widgo (*,asf; *oasx; *.dvr-ms; *owpl; *owm; * e Vl

Une fenétre vous demande alors comment jouer le film, automatiquement a I'ouverture de la diapositive ou lorsque I'on

clique dessus.
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Microsoft Office PowerPoint

- | ) Comment souhaitez-vous que le son commence dans le diaporama 7

[ Automatiquernent l [ Lorsque wous cliquez dessus

La premiére image du film apparait alors.

AUTEUR : KARINE PETIT
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FICHE 13 : METTRE EN FORME LES OBJETS SUR UNE DIAPOSITIVE

Quel que soit I'objet (texte, image, graphique, organigramme), il peut étre redimensionné, déplacé, supprimé, coloré.

1. REDIMENSIONNER UN OBJET

- Sélectionner I'objet en cliquant une fois dessus (8 petits carrés noirs, appelés poignées, apparaissent sur le pourtour).
Ces poignées servent a modifier les dimensions de l'image.

- Positionner le pointeur de la souris sur une de ces poignées et faire glisser la souris pour modifier les dimensions de
Iimage.

- Les poignées du milieu permettent de redimensionner I'image en largeur ou en hauteur.

- Celles situées dans les angles permettent de modifier les dimensions (en largeur et en hauteur) sans modifier les
proportions de l'image.

- Reléacher le bouton gauche de la souris.

Ou sélectionner I'objet puis clic droit sur Format d’espace réservé. Aller dans l'onglet Taille et saisir la taille voulue puis
OK.

Format de la forme automatigue E|
Couleurs et traits Pasition Zone de texte Web
Taille et rotation

Haukteur 13,08 cm 3 Largeur : 287 cm 3
Raotation ; o° -
Echelle
Hauteur ; oo % & Largeur : o0 % 3
] Proportionnells
Taille initiale
Hauteur : Largeur :
(04 ] [ Annuler

2. DEPLACER UN OBJET

- Positionner le pointeur sur I'objet jusqu’a ce qu'il se transforme en fleche a 4 pointes.

- Faire glisser I'objet avec la souris jusqu’a I'emplacement souhaité. (Une ligne en pointillé indique la position du cadre au
fur et & mesure de son déplacement).

- Reléacher le bouton de la souris lorsque le cadre se trouve a 'emplacement souhaité.
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3. METTRE UNE BORDURE AUTOUR DE L’OBJET

- Sélectionner I'objet.

- Cliguer sur le bouton Style de ligne == de la barre d’outils Dessins puis choisir le type de bordure.

R ]

- Cliquer sur le bouton Style de trait == de la barre d’'outils Dessins puis choisir I'épaisseur de bordure.

|6 pt ———|
14 pt
4 pt
1pt

114 pt
214 pt
Jpt ——
414 ol
G pt I
3pk

415 pt

415 pt

& pk

Autres traits, ..

L -
- Cliquer sur la fleche du bouton Couleur de trait ™==__ de la barre d'outils Dessins puis choisir la couleur de bordure.

Aucun trait

[ | Automatique
HEN HNE

Autres couleurs, .,

Lignes avec motif. ..
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Ou clic droit sur Format d’espace réservé. Puis onglet Couleurs et Traits.

Format de la forme automatigue

3

g.f;!?!!r!!?!r![?..?F..'?.f.‘?.i.'?ﬁ..é Taille Position Zone de texte Wieb
Remplissage
Couleur : | Aucun remplissage V|
Transparence : I:I
Trait
Couleur : I St —
El:lil'lti"ésl r++++++++++++-v| Epaissegr: |1 I:lt :
Conneckeur :
Fléches
Skyle de départ: ; Stvle d'arrivée ;
Taille de départ. ; Taille d'arrivée ;
[ ] Paramétres par défaut pour les nouveau:x objets

[ Ok ] [ Annuler

4. AFFECTER UNE COULEUR DE REMPLISSAGE A UN OBJET

4.1 AFFECTER UNE COULEUR UNIE

- Cliguer sur la fleche du bouton Couleur de remplissage ﬁ " de la barre d’outils Dessins puis choisir la couleur.

Sélectionner I'objet.

Aucun remplissage

Automatique

Autres couleurs, .,

Matifs ek textures., ..

Si aucune couleurs ne vous plait, cliquer sur Autres Couleurs puis choisissez la couleur qui vous convient dans la

palette.
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{Sfandard | | Personnalisées Ok

%)

Couleurs : Annuler

Mouvelle

Apercu

e

Transparence :

1) 2 0% % actuelle

4.2 AFFECTER UN MOTIF OU UNE TEXTURE

Si aucune couleurs ne vous plait, cliquer sur Motifs et Textures.

4.2.1 AFFECTER UN DEGRADE OU UN EFFET PREDEFINI

- Dans l'onglet Dégradé, cocher Unicolore pour ne mettre qu’une seule couleur, Bicolore pour mélanger 2 couleurs ou
Prédéfini. Vous avez alors une quinzaine d'effets prédéfinis.

Motifs et textures

Déqgradé | Texture Mlatif Image
1
——— L
CouleMrs prédéfinies
) Unicolore

|C|:|u|:her de soleil W |

) Bicolore Apercu

Transparence

po: S >
s @O B
Type de dégradé Yariankes

(%) Horizorkal

) Wertical
) Diagonal haut Exemple :
o D_l

{:} D cain
() Du centre

Faire pivoter 'effet de remplissage en méme kemps que la forme
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- Choisir ensuite le type de dégradé : horizontal, vertical, diagonale haut, diagonale bas, du coin ou du centre.
- Cliquer sur OK.

4.2.2 AFFECTER UNE TEXTURE

- Dans I'onglet Texture, choisir une texture puis cliquer sur OK.

Motifs et textures ['E

annuler

Exemple :

Aukre texkure, ..

4.2.3 AFFECTER UN MOTIF

- Dans I'onglet Motif, choisir un motif.
- Choisir la couleur de premier-plan puis la couleur d’arriére-plan.

- Cliguer sur OK.
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Motifs et textures [Z|

Matif

B

Annuler

B

BRI
\ or o
B
or o
et ot | PR
,-'/,-'/,-'/z‘.: HEEE

. K

I.'"'.

Premier plan ; Arrigre-plan

I | | v

Exemple :

4.2.4 AFFECTER UN MOTIF

Vous pouvez également mettre comme couleur une image personnelle.

- Dans I'onglet Image, cliquer sur Sélectionner une image. Choisir une image sur le disque dur puis cliquer sur OK.

Motifs et textures [z|
Cégradé | Texture Mot || I mage ______ |
Image :

Annuler

SElectionner une image. ., ]

Exemple :
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5. OMBRER UN OBJET

Sélectionner I'objet.

Cliquer sur le bouton Ombre

Choisir 'ombre souhaitée.

* ]

de la barre d'outils Dessins.

Sans ombre |

M@
1 puls)
P00
wm Lo
N

_§

options d'ombre. .

Vous pouvez ensuite modifier 'ombre en cochant Option d’ombre. C'est-a-dire la déplacer vers la gauche, la droite, le
haut, le bas et lui affecter une couleur.

Options d'ombre

"l-f .4'-4--

Afficher / Masquer I'ombre —s

6. APPLIQUER UN EFFET 3D A UN OBJET

Sélectionner I'objet.

Cliquer sur le bouton Style 3D

Choisir I'effet 3D souhaité.

J
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Couleur de l'ombre — I- 1

Déplacer I'ambre vers le haut—

Déplacer I'ombre vers e has—»

Déplacer 'ambre vers la gauche—a
Déplacer 'ombre vers la droite—| @8

de la barre d’'outils Dessins.

Paramétres 30...
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- Vous pouvez ensuite modifier I'effet 3D en cochant Paramétre 3D. C'est-a-dire la faire pivoter vers la gauche, la droite,
le haut, le bas, lui affecter une couleur, modifier la surface, I'orientation et la profondeur.

1

Paramétres 3D

Wal O € P<b| @5

Orientation —p | B

4

M

3020

Surface — |5
Couleur 3D » I“

Eclairage —» | %

Pivoter vers le hau
Pivoter vers |a droite g,
Frofondeur —

Pivoter vers le has
Fivoter vers [a gauche

7. APPLIQUER UNE ROTATION A UN OBJET

- Sélectionner I'objet.

. . Dessin = . .
- Cliquer sur le bouton Dessins ——=___Ide la barre d’'outils Dessins.

- Choisir Rotation ou retournement.

Grauper
Dis=ocier

=N Regrouper

COrdre »

Grille et repéres, .,
Déplacer »

aligner ou répartir 2

| Rakation ou retournement r

T8 FRediriger les connecteurs

=8 Modifier les points

Modifier la Forme »

Cefinir comme attribuks par défaut

- Choisir la rotation a donner a I'objet : a gauche, a droite, horizontalement, verticalement ou libre.

& Rotation lbre

42 Faire pivoter & gauche de 90°

Sk Faire pivater & droite de 90°

Ak Retourner horizontalement

<zl .
= Retourner verticalement

8. SUPERPOSER LES OBJETS

8.1 AVANCER OU RECULER LA POSITION D’UN OBJET

Si vous avez plusieurs objets sur votre diapositive et que ceux-ci se chevauchent, vous pouvez choisir que placer un objet
au dessus de l'autre.

- Sélectionner I'objet.
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Dessin = . .
= de la barre d’'outils Dessins.

- Cliquer sur le bouton Dessins
- Chaoisir Ordre.

- Chaoisir Avancer pour avancer I'objet devant un autre ou Reculer pour le placer derriére l'autre.

.JJ Metkre au premier plan

'-.1__'] Metkre en arriére-plan

Ly Avancer

LY Reculer

Ou clic droit sur Ordre puis Avancer ou Reculer.

8.2 PLACER UN OBJET DEVANT OU DERRIERE LES AUTRES

- Sélectionner I'objet.

. . Dessin = . .
- Cliquer sur le bouton Dessins ——=___I de la barre d’'outils Dessins.
- Choisir Ordre.

- Chaoisir Mettre au premier-plan pour placer un objet devant tous les autres et Mettre en arriere-plan pour le placer
derriere tous les autres.

Ou clic droit sur Ordre puis Mettre au premier-plan ou Mettre en arriére-plan.

9. SELECTIONNER LES OBJETS

- Pour sélectionner tous les objets d’'une diapositive, aller dans le menu Edition / Sélectionner tout ou Ctrl+A.

- Pour sélectionner 2 objets, sélectionner le 1*" puis maintenir enfoncée la touche MAJ puis cliquer sur le 2°™ objet.

10. GROUPER ET DISSOCIER LES OBJETS

10.1 GROUPER LES OBJETS

Sélectionner les objets a regrouper.

Dessin =

Cliquer sur le bouton Dessin |de la barre d’outils Dessins.

Cliquer sur le bouton Grouper|% Grouper .

- Ou clic droit sur Groupe puis Grouper.

10.2 DISSOCIER LES OBJETS

Sélectionner les objets a regrouper.

Dessin *

| de la barre d’outils Dessins.

I{_f] Dissocier

Cliquer sur le bouton Dessin

Cliguer sur le bouton Dissocier

- Ou clic droit sur Groupe puis Dissocier.
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11. ALIGNER LES OBJETS

11.1 ALIGNER LES OBJETS LES UNS PAR RAPPORT AUX AUTRES

- Sélectionner les objets.

. . Dessin - . .
- Cliquer sur le bouton Dessin ——="__ | de la barre d’outils Dessins.

- Cliguer sur le bouton Aligner ou répartir.

- Cliguer sur le bouton Aligné a gauche, Centré, Aligné a droite, Aligné en haut, Aligné au milieu ou Aligner en bas.

|= | Aligner & gauche
& Centrer

S| aligner & droite

it aligner en haot

&

Aligner au milieu

=
—

Aligner en bas

Par rapport & la diapositive

11.2 ALIGNER LES OBJETS SUR LA DIAPOSITIVE

- Sélectionner les objets.

. . Dessin - . .
- Cliquer sur le bouton Dessin ——="__ | de la barre d’outils Dessins.

- Cliguer sur le bouton Aligner ou répartir.

- Cliquer sur le bouton Par rapport a la diapositive.
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FICHE 14 : LES MODELES DE CONCEPTION

1. APPLIQUER UN MODELE DE CONCEPTION AUX DIAPOSITIVES

- Cliquer sur le bouton Conception, le volet Office Conception des diapositives s’ouvre. Une liste de modéles de
couleurs apparait.

E2 Microsoft PowerPoint - [Présentationd] E E]E|
ﬂ;)l Fichier  Edition  Affichage  Insertion s¢rnak  Dwtils  Diaporama  Fenétre 7 Adobe PDF x
5 £, o T= A =
HANEN" BERENRE RN =N EE) - - ¢ -Gl S| E Al s o g
: Arial ~-18 ~| G I § |§ =N = = |A | E =] A - | = Conception | Nouvelle diapositive [
1tz 1w & 6 4 2 0 2 }\E' 810 12 i[unceptiun des diapositives v
1 8 | h

@ &=l] Modéles de conception

[=at Jeux de couleurs

" S Jewx d'animations

- T e S S e e et : ppliquer un modéle de conception :

[t ] : : A

L}

(o]

+

rell [ SO0 o Oo o6 SO S H O OE o HE SO O S H O L OB E CE PO SO C oo E O Do OB oa o0

o

v
Cliquez pour ajouter des cammentaires £ Parcourt...
an =
: Dessin v | g || Formes automatiques = ™~ » 1O a ol 73 @] & | & - g A-=== A J H
Diapositive 1 sur 1 Maodéle par défaut Francais (France)

- Choisir un modeéle en cliqguant dessus. Vous pouvez faire des essais.

- Pour appliquer le modéele a I'ensemble des diapositives, appuyez sur la fleche a c6té du modele puis cliquer sur
Appliquer a toutes les diapositives.

appliquer 3 koutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

tiliser pour kautes les nouvelles présentations

Afficher de grands apergus

- Si vous voulez un modele différent pour une seule diapositive, sélectionnez alors I'option Appliquer aux diapositives
sélectionnées.

Remarque : si auparavant, vous aviez modifié la couleur de la police de caractére, il est possible que le modele de
conception ne prenne pas en charge cette modification. Vous avez alors le modele mais avec d’autres couleurs.

2. CHANGER LE JEU DE COULEURS

- Cliquer sur le bouton Conception, le volet Office Conception des diapositives = Jeu de couleurs s’ouvre.

- Choisissez le jeu de couleurs qui vous convient.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Présentation3]

Edition  Affichage

23] Eichier
HRNEN" RENEIE REN AN

Imserkion

Cikils
EE

Farrnak Fenétre

e

Diaporarna

T e

2.9 |

fdobe PDF
A Hi: W 5%

- @

s |[E]

! Times Mew Roman » 18 -6 I = = |i= = | A | i ;§| A - | = Conception =] Nouvells diapositive
iz 10 & & 4 2z 0 2 14 & & 10 12

'

Conception des diapositives -

=l] Modéles de conception
[ask Jeux de couleurs
= Jewx d'animations

Appliguer un jeu de couleurs :

oo
oo

=

Cliquez pour ajouter des commentaires

: Diessin ~ |£| Formes automatiques ~ ™~ w 1 O A Al 22 (8] & | - - - A -

Modifier les jeux de couleurs. ..

-zaal

Diapositive 1 sur 1

AMGLES

L3

Frangais (France)

- Pour appliquer le jeu de couleurs a I'ensemble des diapositives, appuyez sur la fleche a c6té du modéle puis cliquer sur
Appliquer a toutes les diapositives.

Appliquer & toutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées

Afficher de grands apercus

- Si vous voulez un jeu de couleurs différent pour une seule diapositive, sélectionnez alors I'option Appliquer aux

diapositives sélectionnées.

3. STYLISER L’ARRIERE PLAN D’UNE DIAPOSITIVE

Tout comme les objets, vous pouvez appliquer un dégradé, un motif ou une texture a I'arriere-plan de vos diapositives.

- Format / Arriére-plan. La fenétre

arriere-plan s'ouvre.

Arriere-plan @

Remplissage de l'arrigre-plan

[ Appliquer partouk ]

5
[ Appliguer

l

[ Annuler

]

/

- Cliguer dans la zone de couleurs

pour la modifier.
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Autres couleurs, .,

Matifs et textures, .,

- Siles couleurs ne vous conviennent pas, cliquer sur Autres couleurs et choisir une couleur dans la palette puis OK.

Couleurs r>_<|

| Personnalisées |

Couleurs Annuler

e -

actuelle

- Sélectionner Motifs et textures afin d’appliquer a I'arriére-plan, un dégradé, une texture ou un motif (voir FICHE 13).

Motifs et textures b_<|

Déqgradé |Texture || Mlakif || Image |

| [

Couleurs =
Couleurs prédéfinies ;

() Unicolare

|C|:uucher de saleil |

) Bicolore

®i

Transparence

De ! e 7]
A: e 7]

Tvpe de dégrade Yariankes
(%) Horizantal

) Wertical

) Diagonal haut
") Diagonal bas

O i part cu e DD

Exemple :

) Du cain
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4. AFFICHER LE DIAPORAMA EN NIVEAU DE GRIS

Dans la barre d'outils Standard il y a I'icbne Couleurs. Vous avez alors la possibilité d’afficher votre diaporama en couleur,
en nuance de gris ou en noir et blanc intégral. Ca peut étre utile si vous avez I'intention d'imprimer et de photocopier votre
diaporama.

Iil Couleur

| &= MNuances de gris

mm Moir et blanc intégral

Si vous choisissez Nuances de gris, la barre d'outils Affichage Nuances de gris apparait. Dans Parameétres, il en existe
différents types de Nuances de gris :

Aukomatigue

Muances de gris

Muances de aris clair

Muances de gris inversées

G@ris avec remplissage blanc

Moir avec remplissage en nuances de gris

Moir avec remplissage blanc

[t
Affichage Muances de gris - Elanc
Paramétres = | Fermer la vue des nuances de gris Me pas afficher

Pour quitter cliquer sur Fermer la vue des nuances de gris.

5. MODIFIER LE MASQUE DE LA DIAPOSITIVE ET LE MODELE DE CONCEPTION

Si la disposition des objets sur la diapositive ne vous convient pas, vous pouvez la modifier.
En fait chaque type de diapositive a un masque.
EX : une entreprise peut vouloir créer un diaporama avec son logo sur chaque diapositive.

- Affichage / Masque / Masque des diapositives. Le masque des diapositives apparait.
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B2 Microsoft PowerPoint - [Présentation3]

E;] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Ouokils  Diaporama  Fepétre ¢ Adobe PDF =
3 : o~ = A
HRNEN" RENEIRE REN AN =N A RN RN We: RE NN N IRl *I@!
E.ﬁ.rial - 13 - | G I § | === | —— | A‘ | EE EE | é v| || Mouveau masque de diapositive =
. IR I N T O T O o I I e I O 1 O O = O O A I =S I A= A RO R A R Ry |

% &=l Modéles de conception

- [t Jewx de couleurs

= 5% Jeux d'animations

+ -+ Cliquez pour modifier les styles du texte Appliquer un jeu de

Z : du masque : couleurs :

e . . : : A

z — Deuxieme niveau : 5 Titre —

- A . H = Puce

=1 = Troisiéme niveau : D|:':|_ =4

- — Quatrigme niveau

™ ® CiNgUiBme niveau :

Z i Titra

= - : . p

+ Mode Masque des diapositives : IDUI:E

Z 2E U4 5 | Désactiver le mode Masque : |j:.-

w0 . —

- L

Z o Titre

w LAk Teure. : AT b

- A > Modifier les jeux de couleur:

oo =
: Dessin = | L¢ || Farmes automatiques~ ™\ W [ O A Al ¢z Bl & | - Z- A-==2 @ J !
I Masque des diapositives Modéle par défaut Francais (France) B

- Vous pouvez maintenant modifier ce que vous voulez. Toutes les modifications se répercutent sur toutes les
diapositives qui utilisent le méme modéle.

Exemple : changer la police du titre, sa couleur, sa taille, insérer une image (celle-ci s’affichera ensuite sur toutes les
diapositives.

Sur chaque diapositives, figurent la date, le texte du pied de page et le numéro de la diapositive.

'LI
Vous pouvez enregistrer vos masque en cliquant sur le bouton Renommer le masque =% .. Une fois vos modifications
effectuées, cliquer sur le bouton Désactiver le mode Masque.

Mode Masque des diapositives

Lo g 0y 75 | Désactiver le mode Masque

=]
T a3 2 o w L
= 3 = 3 = =
~ o T o o o
o W Wom om m
= ® ® @™ @ s
o £ E E E £
e =]
o = T = O =1
[iy] —_ —_ =]
m o T oo W =
c E & E @

= T = o
S = W o i
o o = [} = [
a = o S5 [
= (] L =
] or @© =
= L i
c =
=
=
—_
i)
=
“
I
=

Insérer le nouveau masque de la diapositive—s [
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6. INSERER UN PIED DE PAGE, UN NUMERO DE DIAPOSITIVE ET LA DATE ET L’HEURE

6.1 INSERER UN PIED DE PAGE

- Affichage / En-téte et Pied de page.

- Cocher Pied de page puis saisir le contenu.

- Cliquer sur
uniquement

6.2 INSERER UN

ppliquer partout pour| appliquer le pied de page a toutes les diapositives ou Appliquer pour I'appliquer

la diapositive sélectiorjnée.

En-iéte et pied de page

Diapositive | Cammentaires et documents

Inclure dans la diapogitive
Date et heure
() Mize & jour aubomatique:

19/07/2004 v

Langue :

Francais [France) w

{:!' Fixe

&’| Muméro de diapostive
Pieddepage Y

[IMe pas afficher sur la diapositive de Litre

[ Appliquer partouk ]

[ appliguer ]

[ Annuler ]
Apercu

MERO DE DIAPOSITIVE

- Insertion/

éros de page ou Affichage / En-téte et Pied de page.

- Cocher Numéfo de diapositive.

- Cliquer sur Appliquer partout pour appliquer le pied de page a toutes les diapositives ou Appliquer pour I'appliquer
uniquement g la diapositive sélectionnée.

6.3 INSERER LA DATE ET L’HEURE

- Insertion/Date et heure ou Affichage / En-téte et Pied de page.

- Cocher Date et heure.

- Cocher Mise a jour automatiquement permet d'afficher la date du jour a chaque ouverture du fichier ou Fixe pour
afficher la date du jour de création de la diapositive.

- Cliquer sur Appliquer partout pour appliquer le pied de page a toutes les diapositives ou Appliquer pour I'appliquer
uniquement a la diapositive sélectionnée.
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FICHE 15 : LES BOUTONS DE NAVIGATION ET LES LIENS HYPERTEXTES

Dans PowerPoint vous pouvez créer des liens hypertextes comme dans Word.

1. CREER UN BOUTON D’ACTION

Dans les formes automatiques, il existe les boutons d’actions qui permettent de créer des actions automatiquement.

Exemple : un bouton d’action vers la page d'accueil.

Dans les boutons d'action, choisir le bouton d’action Accueil . Ou Diaporama / Boutons d’action.

- Avec la souris, dessiner un carré, le bouton apparait ainsi que la fenétre Paramétres des actions.

Parameétres des actions &l

Cliquer avec la souris | Pointer avec la souris

Ackion suite & un clic

{:} Sucune
{(®)iTréer un lien hvpertexte vers &

Premiére diapositive w

() Exécuter le programme

|:| Ackiver un son :

(0.4 l [ Annuler

- Vous avez le choix entre cliquer avec la souris ou simplement pointer.

- Dans les actions choisir Créer un lien hypertexte vers. Vous avez alors un grand choix : 1% diapositive, suivante,
précédente, derniére, mettre fin au diaporama ou une diapositive en particulier.

Diapositive suivante rs
Digpositive précédente
Premigre diapositive
Dernigre diapositive
Dernigre diapositive affichée

Metkre fin au diaporama il

- Choisir le type de lien.

- Vous pouvez également faire exécuter un programme extérieur a PowerPoint en cochant Exécuter le programme. Ou
encore Activer un son et choisir le son a jouer dans la liste.

- Cliquer sur OK.
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2. CREER UN LIEN HYPERTEXTE

- Sélectionner un objet ou du texte.

- Cliquer sur le bouton Insérer un lien hypertexte gﬁ dans la barre d'outils Standard. La fenétre Insérer un lien
hypertexte s’ouvre.

Insérer un lien hypertexte

Lien bvpertexte  Texte 3 afficher |La maison espagnaole | [ Info-bulle. .. ]
:
Fichiar ou Regarder dans |[,i‘| P V|
EEEFE:‘;{E; _ 1] CREER. DES TRANSPARENTS OLI LIN DIAPORAMA DANS POY | Signet. . |
- Dossier &n | W powERPOINT 2000¢, doc
Hours ","; powerpoint2000, pdf
Emglgcement T | & vALENCIENMNES ALEUM.ppt
ans ce i
document Pages J VYALENCIEMNES, ppt
parcourues
Créer un Fichiers
document récents
Adresse || w
Adresse de
e

- Choisir le fichier vers Iea,u%us voulez vers pointer votre lien hypertexte (ex : un fichier pdf & ouvrir) ou saisir 'adresse
Internet dans la zone Adresse.

- Vous pouvez également faire un lien vers une autre diapositive en allant dans le volet Emplacement dans ce
document. Choisir alors le numéro de la diapositive.

Insérer un lien hypertexte

Lien byvpertexte  Texte & afficher | |La maison espagnole | [ Info-bulle. .. ]
Fil:hl:nu Selectionner un emplacement dans ce document ;. Apercu de la diapositive
page Weh Diapositive précédente ~
existantie) [=J- Titres des diapositives
— = . WALENCIEMMES i
2. LA VISITE GUIDEE i
Emplacement -
dams oo 3. MONUMENTS R ——
document 4, LA MAISOMN ESPAGNOLE
5. LA RLE DE FAMARS | WISITE 0E LLWILLE
)iﬁ &, LA PLACE DU MEUF BQURG B
Créer un 7. LA BIBLIOTHEQUE MUMICIAPLE
docurnent 3. LEGLISE SAINT-GERY
9, LA PLACE DES WANTIER. v
% | >
Adresse de
Mes5agens Ik ] [ Annuler
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Vous pouvez créer un lien vers une adresse de messagerie.

Insérer un lien hypertexte

Lien hvpertexte  Tewke 3 afficher : |La maison espagnale | [ Info-bulle. ..
i Adresse de messagetie
Fichier ou
page Web |mai|t|:|:petitkar@petitkar.cu:um |
existantie) Ohiet :
|Demande de renseignements| |
Emplacement Adresses de messagetie récemment ukilisées ;
dans ce
docurnent
Créer un
document
Adresse de
MEs=agens Ik ] [ annuler

Vous pouvez également créer un nouveau diaporama vers lequel pointera votre lien.

Insérer un lien hypertexte

Lien hvpertexte  Tewke 3 afficher : |La maison espagnale
i Mom du nouveau document
Fichier ou
page ‘Web || |
existantle) | chemin dacces ;
D\ IMFORMATIQUEANCIENS COURS powerpaintd7p)
Emplacement
dans ce
document
)iﬁ Cuand modifier :
Créer un - .
document () Madifier le nouveau document ulkérieuramant
(%) Modifier le nouveau document maintenant
Adresse de
messagerie

Info-bulle. ..

annuler
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FICHE 16 : ANIMER LE DIAPORAMA

1. LES JEUX D’ANIMATIONS PREDEFINIS

Il existe dans PowerPoint des jeux d’animations prédéfinis.

- Dans le volet Office choisir Conception des diapositives = Jeux d’animations ou Diaporama / Jeux d’animations.

=l) Modéles de conception
==k Jewx de couleurs
i Jewx d'animations

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

Utilisé{s) récemment bl
Rebonds

Laminage et sortie

Agrandi et sarkie

Boormerang et sorkie

Tikra Flakkank

[.ﬁ.ppliquer 4 toutes les diapositives ]

[." Lecture ] [E Diaparama ]

Apercu automatique

- Choisir dans la liste des jeux d’animations, celui-ci qui vous convient. Cliquer sur Lecture pour voir I'apercu directement
a I'écran ou Diaporama pour le voir en plein écran.

- Pour appliquer le méme jeu d’animation a toutes diapositives, cliquer sur Appliquer a toutes les diapositives.

2. PERSONNALISER L’ANIMATION

Vous pouvez personnaliser I'animation en décidant par exemple que le titre s'affichera avant un autre objet. Et choisir pour
chaque objet un effet d’animation différent.

- Dans le volet Office choisir Personnaliser I'animation ou Diaporama / Personnaliser I'animation.
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: Personnaliser I'animation * X

[;ﬂ‘; Ajouker un effet «

ir* A
Secondes | 4 El e
4 +

["' Lecture ] [E Diapor ama ]

Apercu aukomakique

Sélectionner un objet (ex: le titre) puis cliquer sur le bouton Ajouter un effet. Puis choisir un effet d’ouverture,

d’emphase, de fermeture ou de trajectoires.

Z L Damier
3k 2 Encadré
Sy Quwerture # 3, Entrée brusque
f\‘{ Ernphase » 4 Losange
4= Fermeture b 5. Stores
<% Trajectoires » Autres effets. .,
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Ajouter un effet de debut

Si les effets proposés ne vous conviennent pas, choisir autres effets (ex : d’ouverture).

X

De base

; ¢ Apparaitre E
Fr Bandes
ZHr Cercle
% Darnier

* Effets aléaknires

f Entrée brusque
% Fractionner
 Insertion Furkive
Zr Plus

Fr Stores

Discrek

.ﬂ Développer

f Fondu en rokation

Modéré

b Balaver

F Barres aléataires

a Cain

P Dissalution inkerne
¥ Encadré

e Flash

f Glisser wers linkérieur
a Losange

i Roue

* Estomper

.f Fondu et zoom

Apercu de ['effet

[ 94 ] [ Anrler

Recommencer la méme procédure pour les autres objets.

La liste des animations apparait alors dans I'ordre que vous les avez créés.

[;ﬂ‘; Modifier v]

K_{; Supprirner

Maodifier : Apparaitre

DEbuk

| ‘@ A clic

#
= 4

13 Tire1:.

. P «|

2 E Texke 2:

»
W

Vous pouvez modifier I'ordre des animations en cliquant sur les boutons réorganiser vers le haut ou vers le bas.

Secondes »| < [0] + 2 B

Pour chaque animation, vous pouvez définir le démarrage : en cliquant, avec la précédente animation, aprées la

précédente animation. Sélectionner I'animation dans la liste puis clic droit.
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E Deémarrer en cliguant

Démarrer avec le précédent

5| Démarrer aprés e précédent

Options d'effet. ..
Minutage. ..
Masquer la chronalogie avancée

Supprirner

Vous pouvez également modifier les options de l'effet : pour jouer un son choisissez le dans la liste. Vous pouvez
estomper I'animation une fois jouée ou encore modifier I'animation du texte (tout en méme fermps, par mot ou par lettre).

Apparaitre

EFffet |Minutage Animation texte

Améliorations

Son | L | \E
Aprés ['animation |Ne pas estomper W |
Animer |e kexte |Tn:|ut simulkanément L |

I

[ Ok ] [ Annuler

Vous pouvez régler le minutage de I'animation. En allant dans I'onglet Minutage.

Apparaiire E'

| Effet | Minutage |.ﬁ.nimati|:|n kexte

Dbt | ‘B Audic L |

Délai : secondes

Vitesse : | |

Répéter : | |

Revenir au début aprés lecture

(%) Animer avec une séquence de clics

() Démarrer 'effet lors du dlic sur : | |

[ ok l[ Annuler ]

Pour supprimer un effet d’animation, sélectionner I'objet puis clic droit sur Supprimer.
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FICHE 17 : CREER DES TRANSITIONS ENTRE LES DIAPOSITIVES

Vous pouvez définir un effet entre la fin d'une diapositive et le début de la suite par des effets de transition.

- Dans le volet Office choisir Transition ou Diaporama / Transition.

: Transition v

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

Appliquer & koukes les diapositives ]

["' Lecture ] [E Diapor ama ]

Apercu aukomakique

- Chaoisir un effet de transitjgyf dans la liste proposée.
- Choisir la vitesse d’apparition : rapide, moyenne ou lente.
- Choisir de jouer un son.

- Chaoisir le temps de passage d'une diapositive a une autre : soit automatiquement aprés un certain nombre de
secondes, soit manuellement en cliquant avec le bouton gauche de la souris.

- Pour appliquer les effets de transition a tout le diaporama cliquer sur Appliquer a toutes les diapositives.
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FICHE 18 : INSERER DES COMMENTAIRES

Vous pouvez ajouter des commentaires qui indiquent les points a aborder pour chaque diapositive d’'une présentation. lls
permettent ainsi de suivre le fil de la présentation au moment de la projeter. Vous pourrez aussi les imprimer.

1. AJOUTER DES COMMENTAIRES

- En mode Normal, cliquer dans la zone de commentaire et saisir le commentaire voulu.

- Affichage / Pages de commentaires. La page de commentaires associée a la diapositive en cours apparait.

B2 Microsoft PowerPoint - [VALENCIENNES ALBUM. ppt]

: Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Qutils Diaporama Fepétre ¢ Adobe PDF

E'-

Appliguer aux
diapositives
selectionnées :

Poussée wers |, .,

Poussée wers |,

Modifier la
Eransition

Vitesse
Fapide
Aspiration

Son

En boucle
jusqu'au
San
suivank
[EEE T [ -
Formes automatiques = ™, ™ [ ] Al 3 8] |2 i sz

Commentaires 2 sur 12 valenciennes Francais (France) B

: Dessin -

- Vous pouvez alors saisir votre commentaire, ajouter une image...

2. CREER UNE NARRATION

PowerPoint offre aussi la possibilité d’enregistrer les commentaires sous une forme vocale. C'est trés utile si le diaporama
est projeté en boucle au public par exemple pour donner des explications.

- Diaporama/ Enregistrer la narration.
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Enregistrer la narration f'5__<|

Cualité d'enregistrement actuells
Qualiké ;

Espace disque utilisé

Espace disque disponible ;

Durée d'enregistrement maximale

Conseil

| OK |
[sans titre]
10 KnoJseconde [ annuler ]
36928 Mo (sur Di)
58536 minutes) [ Definir le niveau du micro. .. ]

[ Changer de qualité. .,

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

s Reéglez les paramétres de qualité afin d'obtenir la qualité de son et la taile de Fichier audio
@ natrations de longue duréde doivent Ekre lides pour obtenir de meilleurs résulkats,

[ |Liet des narrations dans @ D:4.. JANCIENS COURS |\ powerpoinka7p) [ Parcourir. ..

Vous pouvez changer le niveau sonore du micro en cliqguant sur Définir le niveau du micro.

Verification du microphone r‘s_<|

Cette opération permet de s'assurer que le microphone
Fonctionne et que le vaolume défini est approprié.

Lisez le texte suivant au microphone

+ Tutilise '‘dssistant Installation du microphone.

1l wérifie actuelement si mon microphone est correctement. branché
et sl fonctionne. »

Ok l [ Annuler ]

Vous pouvez changer la qualité de I'enregistrement en cliquant sur Changer de qualité.

Sélection du son

Maom :

Clualité CO

X

Ernregiztrer zous... | Supprimer |

Format |F'|:M

£

Attibuts : [44.100 kHz; 16 bits; Stéréa 172 khits's |

k. | Annuler

Une fois les paramétres modifiés, cliquer sur OK. L'enregistrement démarre et la diapositive s’affiche en plein écran.
Dictez votre texte. Une fois I'enregistrement terminé, appuyez sur Echap.

Un haut-parleur s’affiche en bas de chaque diapositive avec la narration (comme pour un son).
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FICHE 19 : PRESENTER LE DIAPORAMA

Avant de projeter un diaporama devant un auditoire, vous pouvez le visionner, en vue de répéter votre présentation.

1. PARAMETRER LE DIAPORAMA

Vous devez d'abord définir ce que vous allez faire de votre diaporama : le présenter devant un auditoire, le présenter sur un

écran et le diffuser en continu...

- Diaporama/ Paramétre du diaporama.

Type de diaporama

(%) Présenté par un présentateur {plein écran)
() Wisionné par une personne (Fenétre)

() isionmé sur une borne (plein écran)

Cptions du diaparama

[ ]Exécuter en continu jusgu'a ECHAP
|:| Diaporarna sans narrakion

|:| Diaporama sans animation

Couleur fu skylo I

Perfgrmances

|Itiliser 'accélération grap

ésolution du diaporama |

[Utiliser la yésolution en cours) W

Diapositives
{3_} Toukes
Ope: v|AL

4

Défilement des diapositives

) Manue|
Ltiliser le minutage existant

Plusieurs moniteurs

Conseils

l[ Annuler ]

- Choisir type de/diaporama : présgnté par upl présentateur en plein écran, visionné manuellement par une personne

dans une fenétye ou visionné sur plein écran.

- Choisir les options du diapgrama: en/continu jusqu'a I'appui de la touche ECHAP, diaporama sans narration,

diaporama sans animation.

- Choisir les diapositives a visionner : toutes ou certaines.

- Choisir le mode de défilement des diapositives : manuel ou en utilisant un minutage (voir 2).

- Cliguer sur OK quand les options sont choisies.

2. VERIFIER LE MINUTAGE DU DIAPORAMA

Vous pouvez prévoir a l'avance I'avancement automatique de vos diapositives. C'est trés pratique si vous créé un
diaporama en continu ou pour vous préparer. Il faut également prévoir le temps de lecture des éventuels commentaires.

- Diaporama/ Vérifier le minutage. L'enregistrement du diaporama commence et vous devez le visionner doucement.
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La barre d'outils Répétition apparait.

Répétition
% 0 ||ooooe | % | 00008

SUiv ant —e
Suspendre —»
Répéter —»
Temps total —e

Durée de la diapositive —»

- Vous pouvez suspendre I'enregistrement du minutage, passer a la diapositive suivante ou répéter la diapositive.

- Alafin du diaporama, la fenétre suivante apparait vous demandant si vous voulez enregistrer le minutage.

Microsoft Office PowerPoint

7 La durée totale du diaporama était de 0:01:04, Youlez-vous enreqgistrer les nouveaux minutages des diapositives &
ukiliser pour visionner le diaporama 7

- Vous pouvez vérifier le minutage de chaque diapositive en allant dans le mode d’affichage Trieuses de diapositives et
dans le volet Office Transitigns.

@ Fichier  Edition  Affich/age  Insertion\ Format  ©uokils  Diaporama Fepétre @ Adobe PDF

=N Ry W e = E N (&7 ik | LY Commentaires... | [z Transition | Conception -] Mouvelle diapositive (=
Y

Tm‘mm — : Transition _ —
; ©|D| A

Appliquer aux diapositives
sélectionnées :

A
Poussée wvers e haut v
00:24 2 Modifier la transition
Vitesse |
|Rapide W |
S0n
|[.ﬁ.ucun son] W |

Passer a la diapositive suivante

Maruellement

o00:02 3 00:04 4 ukomatiquement aprés
| R v [ —— vt s Tl s
EleE= | -
Trieuse de diapositives valenciennes B
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3. VISIONNER LE DIAPORAMA

Pour visionner le diaporama, cliquer sur le mode diaporama Z ou Diaporama / Visionner le diaporama ou Affichage /

Diaporama ou appuyer sur F5.

Pour mettre fin a I'apercu appuyer sur ECHAP.

4. LES TOUCHES DU CLAVIER DU MODE DIAPORAMA

Dans le mode diaporama, il y a les touches du clavier que vous pouvez utiliser :

- Barre d’espace : affiche la diapositive suivante.

- Retour arriére : affiche la diapositive précédente.

- Numéro de diapositive puis Entrée : affiche une diapositive particuliére.
- Echap : terminer le diaporama.

- N :interrompre le diaporama et afficher un écran noir.

- B :interrompre le diaporama et afficher un écran blanc.

5. LES BOUTONS DU MODE DIAPORAMA

Lors du visionnage du diaporama des boutons apparaissent en bas. En cliquant droit vous obtenez également le menu.

Meny —e

Crayon —m
Suiv ante —

Frecedente —

Vous pouvez faire apparaitre un crayon afin de guider votre présentation. Aller dans le menu Crayon et choisir le type de

crayon, la couleur.

Li | El&che «
/ Skylet pointe bille
& Stylet feutre
/ Surligneur
Couleur de l'encre 3
Options des fléches de direction 3

Suivank

Précédent

Aller &

Ecran

fide

Pause

Mettre fin au diaporama

Dans le menu, vous pouvez aller a la diapositive suivante, revenir a la précédente, aller a une diapositive voulue, afficher
un écran noir ou blanc afin de faire une pause et de pouvoir par exemple répondre a des questions de I'auditoire, faire une

pause ou mettre fin au diaporama.
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FICHE 20 : ENREGISTRER LE DIAPORAMA

- Ouvrez le menu Fichier puis cliquez la commande Enregistrer sous.
- Indiquez le nom du fichier dans I'emplacement prévu a cet effet.

- Cliquez dans le rectangle situé a droite des mots Enregistrer dans. Une liste des dossiers apparait, cliquez le nom du
dossier (c’est a dire I'endroit) ou doit étre enregistrer vptre document.

- Cliquez le bouton Enregistrer. Votre texte réappardit quand la sauvegarde est terminée, le nom de votre document
apparait dans la barre de titre.

Enregistrer sous

Erregistrer dans ; |hi'l p w| @ - O | Q A [EE  outils -

E E) wAL ENCIENMNES ALEUM. ppt

K wal ENCIENMES . ppt
Mes documents
récents

By |

m
=B {om)|
ped |
]
c

\$

Mes documents

Paste de trawvail

- Morn de Fichier .,.-,:.,LEr-.J.::IEr-.Jr-.JE-;-. ALELM. ppt vl Enregistrer

Vous pouvez également choisir d’enregistrer votre diaporama au for pps. Grace a celui-ci, le diaporama se lance
automatiquement lorsque vous le lancer dans I'explorateur Windows. A condition d'avoir PowerPoint d'installé sur la
machine ou la visionneuse PowerPoint.

Présentation PowerPaint 97-2003 2 95 (*.ppk)
Présentation 4 revair (. ppt)

Modéle de conception (¥,

‘Diaporama PowerPoink (. pps]

Macro complémentaire PowerPoint (*.ppa)
Formak GIF araphics Interchange (. gif) b

[

Remargue : Quelle différence entre Enregistrer et Enregistrer Sous ?

Lorsque vous tapez un nouveau texte et que vous allez I'enregistrer pour la toute premiére fois, il faut utiliser la commande
Enregistrer sous car Word ignore a ce moment la comment vous désirez appeler votre document et dans quel dossier il
doit le sauvegarder.

Par contre, lorsque vous sauvegardez votre document les fois suivantes, Word sait quel est le nom de votre document et ou
le sauvegarder (puisque vous le lui avez indiqué lors de I'Enregistrer Sous), un Enregistrer simple est alors suffisant et

=

beaucoup plus rapide ou cliquez sur le bouton ==——..
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FICHE 21 : FERMER UN DIAPORAMA

Il est préférable de fermer chaque document (aprés I'avoir sauvegardé) avant de quitter le logiciel ou de créer un nouveau
document. En effet, PowerPoint permet d’ouvrir simultanément jusqu’a 9 fichiers environ. Si vous ne fermez pas au fur et a
mesure vos documents, sa mémoire risque d'étre saturée. De plus si une coupure de courant venait a se produire, vos
fichiers ouverts risqueraient d'étre endommageés.

- QOuvrez le menu Fichier.

- Cliquez la commande Fermer. Le document actif sera fermé. S’il n’a pas été sauvegardé, un message vous l'indiquera.
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FICHE 22 : OUVRIR UN DIAPORAMA

=

Cliquer la commande Ouvrir du menu Fichier ou cliquer le bouton —_

Une boite de dialogue apparait. Vérifiez que le dossier proposé soit le bon. Sinon changez le comme vous l'avez appris

lors de la sauvegarde.

Quwrir

Regarder dans : |||_=‘| p

Miarn

E

Mes documents
récents

m
=

=
L
m
1]
=

\$

Mes documents

Paoste de travail

£

e WAL EMCTERMNES,

5| v AL ENCIENMNES ALEUM.Dpt

pk

VISIIE OPE LS VILLE

Mom de fichier

Favoris réseau

b | Crir |

Type de fichiers : |T|:|utes les présentations PowerPoink (*,ppt;* pps;™* pot;* » |

Annuler
(

Choisir dans la liste des fichiers proposés le document voulu en cliquant ou en tapant son nom.

Cliquer le bouton Ouvrir. Le document apparait alors a I'écran.
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FICHE 23 : CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION

1. AVEC LA BARRE D’OUTILS

B

Avec I'icbne Nouveau L= dans la barre d’outils standard.

2. AVEC LE MENU

Fichier/Nouveau. Le volet Office s’ouvre. Vous avez alors plusieurs possibilités :

une nouvelle présentation (vide)

a partir d'un modéle de conception

a partir de I'assistant sommaire automatique (assistant qui permet de créer un diaporama automatiquement)
a partir d’'une présentation existante

un album photo

OO0OO0OO0OO0

: Nouvelle présentation *

Créer

_] Mouvelle présentation

=) A partir du modéle de conception

@ A partir de ['Assiskant Sommaire automatique

QJ Créer & partir d'une présentation existante. .
alburn phaota, .

Modéles
Rechercher en ligne :

Dﬁ. Modéles sur OFfice Online
ﬂ_;J sur mon ordinakedr. ..
[ Sur mes sites Weh. .,

Modéles récemment utilisés
AMGLES . POT

Si vous choissez une modéle Sur mon ordinateur, vous obtenez une fenétre de choix (identique aux précédentes

versions de Word). Choisissez le modéle qui vous convient et cliquez sur OK.
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Nouvelle présentation

@Enéral | Modeles de conception | Présentations |

X

B Nauvelle présentation | ELUEBOY, POT =
Ry assistant Sommaire automatique 2| BLUEDIAG.POT T
W 2 | BLUEGREN.POT i
ANGLES.POT Bk | BLUEMOON. POT
2| arpows. PoT k| ELUEPRNT . POT
| arTSY.POT | BLUEWEAY POT Lok mIpsum
| A7URE.POT | BLUSH. POT (Tmmmmmem e
. 1ottt ceds sohe trsr adipls cngp ol
| BANNER. POT 2| BRKNEAR.POT ST
| BEDROCK, POT k| BRMMREL.POT R Tk
B | BEVEL POT | BROWNBA G, POT : fres
2| pLack. PoT 2| BUBBLES. POT '
Bt |eLITz. POT 2| BUTTONS. POT :
Bk |pLSTRIP.POT 2| canyas.poT .
S5 | >
’ Modéles sur Office Online OF, l [ Annuler
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FICHE 24 : IMPRIMER UN DIAPORAMA

1. L’APERCU AVANT IMPRESSION

Il est possible grace a la fonction Apercu avant impression de voir son document tel qu'il sera imprimé et donc de rectifier,
le cas échéant, sa présentation avant I'impression.

Cliquez la commande Apercu avant impression du menu Fichier ou cliquez le bouton =%

Apercu avankt impression

o | = oprimer. .. | Imprimer : |Diapositives - ||| 36% - | ~| | Options | Fermer | (&)
ak] = = +—
E E 2 & E © % 5 Z 3
o T E =1 o £ ¥ o o a
E % = m -l = = g %
o o = — [ th = B
@ = i =
s oz = £ )
o T = ™ g
o [ = = a
=
':'f_.; -
s
[ak]
=
[}
=

Vous pouvez visionner les autres pages en cliquant sur page suivante.

Vous pouvez modifier le mode d’affichage : par diapositive ou plusieurs par page.

D-:u:uments (1 diapositive par page)
Documents (2 diapositives par page)
Documents (3 diapositives par page)
Documents (4 diapositives par page)
Cocuments {6 diapositives par page)
Documents (9 diapositives par page)
Pages de commentaires

Mode Plan

Vous pouvez modifier les options du diaporama dans I'onglet Options : les en-téte et pied de page, afficher en couleurs ou
en noir et blanc, encadrer les diapositives.

| J En-téte et pied de page...

M CouleursiMuances de gris 3

Mettre 3 'Echelle de la Feuille
Encadrer les diapositives
Imprimet les diapositives masguées
Imprimer les commentaires et les marques manuscrites

Qrdre dimpression 3

2. IMPRIMER UN DOCUMENT

- Mettez du papier dans I'imprimante et vérifiez qu’elle est préte a imprimer.

- Sauvegardez votre document. Ceci n'est pas obligatoire pour imprimer mais est fortement recommandé. Un caprice de
matériel est si vite arrivé ! | Prenez I'habitude de la faire, un jour vous vous en féliciterez.

- Cliquez la commande Imprimer du menu Fichier ou cliquez sur le bouton =)
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La boite de dialogue Imprimer apparait.

Imprimer

Irnprimante
Mo

Etat :

Tvpe :

(8 iH
Commentaire ;

Etendue

(%) Toutes

Imnprimer :

0]

2% Canan iBs0 v |
Inactive
Canion i350
USEOO1
(") Diapositive en cours () Sélection

[ Propriétés, ,, ]

[ Rechercher une imprimante. .. ]

[ 11mprimer dans un Fichier

Zopies

Mombre de copies ;

{:}Qiapl:usitives ; |

| Diapositives

X v

Couleurfnuances de gris

| Couleur

N

Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans 'exemple qui suit, 1;3;5-12

Docurments

Mettre & 'echelle de la Feuile

cadrer les diapositives

Copies assemblées

Ik

l [ annuler

Vous avez alors la possibilité d’indiquexle nombre de copie, si voys voulez imprimer tout le diaporama en choisissant

diapositives.

Si vous choisissez Document

, Vous pouvez choisir le nombr

diapositives par page, vous imprimer des lignes de commentaires™s droite des diapositives.

Vous pouvez encadrer les diapositives ou encore I'imprimer en nuance de gris ou en noir et blanc.

Quand toutes les options sont indiquées, cliquez OK.
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Vous avez la possibilité d’exporter votre diaporama dans Word pour I'imprimer, par courrier électronique.

FICHE 25 : EXPORTER LE DIAPORAMA

1. EXPORTER LE DIAPORAMA DANS WORD

Fichier / Envoyer vers / Microsoft Office Word. La fenétre suivante apparait :

Envoyer vers Microsoft Dffice Word

Présentation dans Microsoft Office Word
s
i
=
!§

) Plan uniquement

A1 o

() Coller

(3 Coller avec lisison

{(*) Commentaires 4 cité des diapositives

{JLignes de prise de notes 4 cité des diapositives

() Commentaires sous les diapositives

() Lignes de prise de notes sous les diapositives

Ajouter des diapositives au document Microsaft Office Word

X]

|k

| [ Annuler

Choisir les options d’exportation. Si vous coller avec liaison, toutes les modifications effectuées dans le diaporama

d’'origine se modifieront automatiquement dans le document Word.
Cliquer sur OK.

Word s’ouvre et affiche le diaporama.

. ENVOYER LE DIAPORAMA PAR COURRIER ELECTRONIQUE

Cliquer sur le bouton Message 13 ou Fichier / Envoyer vers / Destinataire du message (en tant que piéce jointe).

Saisir I'adresse mail du destinataire dans la zone A.
Saisir I'objet du message.

Saisir un message dans le contenu.

Cliquer sur Envoyer. A condition qu’un client de messagerie soit configuré dans Outlook express.
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B VALENCIENNES ALBUM. ppt
Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qubils  Me: ™ .','

o

= g |
Envioyer
De |petitk.ar@Free.Fr (pop.free fr) j
@i | |
! | |

Chiet : | VALENCIENNES ALELIM.ppt |

Jaindre : @wnLEMCIEMMES ALELM.ppt {105 Ka)
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FICHE 26 : CREER UN DIAPORAMA A L’AIDE DE L’ASSISTANT
AUTOMATIQUE

Fichier / Nouveau / A partir de I'assistant sommaire automatique. La fenétre suivante s’ouvre :

Assistant Sommaire automatique

DehLE Assistant Sommaire automatique
et

Type de présentation L'Assistant Sormmaire automatiqus wous
propose guelques idées ek un plan pour
Style de présentation commencer vokre présentation,

Dptions de présentation

Fin

Léuivant:s i [ Terminet

Cliguer sur Suivant puis choisir le type de présentation :

Assistant Sommaire automatique - [Sujet d'ordre général]

Sélectionnez le kype de présentation & créer ;

Début | Taut | Sujet d'ordre général
= * | Plan stratégique

[ ] Annonce d'une maovaise nouvells
Formation professionnelle

[ ] Séance de remue-meninges
Certificat

[ Projets ] Plan commercial

E ]

Type de présentation General

Style de présentation auCicte

Opkions de présentation Résulkats financiers

entesMarketing Réunion générale de la sociéké

Fin Accueil nouvel employé

Page d'accueil d'un groupe

Manuel de l'employé b

[ Ajouter, ., ] [ Supprimer ]

annuler ] [-::Erécédent H Suivant = ] [ Terminer l
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Cliguer sur Suivant puis choisir le style de présentation :

Assistant Sommaire automatique - [Sujet d'ordre général]

el bype de support utiliserez-vous 7

) i' r . . n

Debut {?ﬁ Présentation sur &cran
Type de présentation (O Présentation Wb

(") Transparents noir et blanc
C' Transparents couleur

Options de présentation (O Diapositives 35 mm

Fin

aAnnuler ] [-::Erécédent

Cliquer sur Suivant puis choisir les options de présentation :

Assistant Sommaine automatique - [Sujet d'ordre genéral]

Titre de la présentation :

Débuk
DIAPORAMA F‘OWERPOINTl

Eléments & inclure dans toutes les diapositives
Pied de page ; | AUTEUR : KARIME PETIT
Dake de |a derniére mise & jour

Options de présentation Qs dla e

Fin

Annuler ] [-::Eréu:édent H Suivant = ] [ Terminer

Cliquer sur Suivant puis cliquer sur Terminer.

Assistant Sommaine automatique - [Sujet d'ordre genéral]

1 Dbt

Type de pr Eakion

Style de présentation Assistant Sommaire automatique

Options de presentation Yoild toutes les réponses dont 'assistant a
besain pour créer wakre présentation,

Fin Cliquez sur Terminer pour afficher le résultat,

Annuler ] [{Erécédent
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FICHE 27 : FUSIONNER 2 DIAPORAMAS

Il peut arriver que vous ayez créé 2 diaporamas différents et que vous vouliez les regrouper.

Ouvrir le premier diaporama par Fichier / Ouvrir.

Insertion / Diapositives a partir d’un fichier. La fenétre suivante s’ouvre.

Recherche de diapositive b__q

Rechercher |la présentation | Liske des Favoris

Fichier : || | Parcourir...

Ajoukter aux Fawvoris

afficher

=k || EE

Conserver la mise en Forme d'origine Insérer Touk insérer Fermer

Cliquer sur Parcourir puis ouvrez le 2°me diaporama.

Les diapositives du 2°me diaporama apparaissent a I'écran.

Recherche de diapositive [$__<|

Rechercher |la présentation | Liste des Favoris

Fichier : |-JCIEN5 COURS\powerpoint3 7 p Y ALENCIENMES ALBUM.ppt| Parcourit. ..

[ Ajouker aux Faworis ]

Afficher

pocH| IEE)

Sélectionnez des diapositives

— il L4 M5l TE CUIEEE |ﬂh PRI

[
_F 1P AP HER IR

b ey
ww
Uil 3wl ol ind m 'y nlleme
IFLWIE URIPHARR D
| WEITE O£ LAVILLE . Lusemm e
Tl
[Elacialal mm il R e m -l "
1. WALEMCIENNES 2. LA VISITE GUIDEE |3, MONUMENTS |
2] ?
[ ] conserver la mise en Forme d'origine Inseérer [ Touk insérer ] [ Fermer l

Cliquer sur Tout insérer puis Fermer.
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FICHE 28 : CREER UN CD EXECUTABLE DU DIAPORAMA

Vous pouvez grace a PowerPoint créer un CD-ROM exécutable. Le diaporama se lancera automatiguement dés que I'on
insérera le cd dans le lecteur. Cette fonctionnalité demande un graveur de cd.

- Fichier / Package pour CD-ROM. La fenétre suivante s’ouvre.

Créer un package pour CD-ROM

Ir’.- Copiez les présentations sur un CO-ROM exécutable sur d'autres
‘-:qu'ﬂ ordinateurs Microsoft Windows 98 Deuxiéme Edition ou wersion
ultérieure, méme non équipés de PowerPaink,

Mommez le CO-ROM | Yalenciennes |

Fichiers & copigr

DIAPCRAMA POWERPOINT ppk | aiouter des fichiers. .. |

Les fichiers ligs et la Visionneuse Microsoft
PawerPaint sont inclus par défaut, Pour modifier [ Cpkians. .. ]
ceci, cliquez sur Options.

Copier dans un dossier, . ] [ Copier sur e CO-ROM l [ Fermer ]

- Saisirle nom du CD-ROM.
- Vous pouvez ajouter d'autres fichiers PowerPoint en cliquant sur Ajouter des fichiers.

- Dans Options, vous pouvez inclure la visionneuse PowerPoint au cas ou la personne qui lirait le diaporama ne le
possede pas. Vous pouvez également ajouter un mot de passe.

Options §|

Inclure ces fichiers

[+]¥isionneuse Microsoft PowerPoink {pour lire des présentations sans utiliser PowerPoink

Sélectionnez le mode de leckure des présentations dans la visionneuss

|Lire automatiguement toutes les présentations dans lordre spécifié  w |
Fichiers ligs
[]Palices TrueType incorporées

(Ces fichiers ne s'afficheront pas dans la liste Fichiers & copier)

fider 3 protéger les fichiers PowerPaink

Mot de passe pour ouvrir chagque fichier | |

Mot de passe pour modifier chaque fichier | |

(04 l [ annuler

- Cliquer sur Copier sur CD-ROM.

Copie des fichiers sur le CD-ROM en cours

Copie des Fichiers de données sur le CD-ROM en cours. ..

(OO )

Annuler

AUTEUR : KARINE PETIT 94



Une fois la copie terminée, PowerPoint vous demande si vous voulez graver de nouveau la présentation. Cliquer Non.

Microsoft Office PowerPoint

| Les fichiers ont été correcterment copigs sur e CO-ROM,
¢/ Souhaitez-vaus copier les mémes Fichiers sur un aukre CO-ROM ¢

[ i l [ Mon

Si vous mettez le cd gravé dans le lecteur, la visionneuse PowerPoint se lance. Cliquer sur Accepter et le diaporama
est ensuite diffusé.

E n Microzoft’ Office ] )
‘ 3 visionneuse PowerPoint

@ 1987-2002 Microsoh Corporation, Tous droits réservés,

COMTRAT DE LICEMCE UTILISATELUR FIMAL POUR LOGEICIEL MICROSOFT L)

IMPORTAMT - & LIRE ATTENTIVEMENT : Le présent Contrat de Licence o

Acceplez-vous les bermes du contrat de licence précadent ? Si wous choisissez Rehaser,
I'application se Fermera, Yous dewvez accepher ce contrat pour continuer,

Irnprirner 1a licence Accepter ” Refuser
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FICHE 29 : CONVERTIR LE DIAPORAMA EN SITE INTERNET

Vous pouvez convertir facilement votre diaporama PowerPoint en site Web.

- Fichier / Enregistrer en tant que page Web. Vous pouvez alors enregistrer uniquement la diapositive en cours comme
une page Web dans ce cas cliquer sur Enregistrer. Par contre, pour créer un site web complet avec toutes les
diapositives, cliquer sur Publier.

Enregistrer sous

Enreqgistrer dans ¢ |@ p \ v| S - | Q A B T Outils -

= \

Mes documents
récents

—

m
[
=
1]
1]
'

¥

Mes documents

4
_— % Enreqistrer une copie et personnaliser [ Publicr. .. ]
51)3 son contenu =
Poste de travail
Titre de la page :  WALEMCIENMES [ Modifier e kitre, .. ]

Mo de Fichier : |'-.-'P.LENCIENNES ALELM, i v| Ervegistrer |
]

- Cocher Présentation compléte pour publier toutes les diapositives ou les numéros de diapositives. Afficher ou non les
commentaires, choisir le type de navigateur compatible.

Favaris réseal Type de Fichier : F'

& Web I:': 3

ar

Publier en tant que page Web [5_<|

Conkenu & publier
(¥} Présentation compléte
() De (n® de diapositive) |

Afficher les commentaires du présentateur Options Web, .,

Mavigateurs pris en charge

4
I~
4

(%) Microsoft Internet Explorer version 4.0 ou ulkérisure {haute Fidélibé)
() Microsoft Internet Explorer 3.0, Metscape Navigator version 3.0 ou version ulkérieure

() Tous les navigateurs liskés ci-dessus (les fichiers créés seront plus voluminews:)

Publication d'une copie en tank que

Titre de la page : YALENCIENNES

Mom du fichier : | D\ INFORMATIQUELANCIENS COLRSipowerpaintS7ipiva| | Parcourir... |

[ Jouwrir la page Web publiée dans un navigateur [ Public ] [ annuler ]
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En cliquant sur Options, vous modifier 'apparence du site web : afficher un menu de navigation, les couleurs du fonds,
I'animation ou pas du site web.

Options Web

zenéral |Navigateurs Fichiers | Images
Apparence

Codage | Polices

Ajouter des contrdles de navigation des diapositives

Cauleurs : |Texte blanc sur Fond noir W Exemple

[*]:afficher I'animation de diapositives pendant la navigation:

Redimensionner les graphiques en fonction de la taille de la fenétre du navigakeur

[ 8] 4 ] [ Annuler

Dans 'onglet Navigateur, vous choisissez les navigateurs compatibles avec le site.

Options Web

énéral |

Mawvigateurs cibles

]

|Fiu:hiers Images | Codage | Polices

Les personnes affichant cette page ‘Web utiliseront

|Mi|:r|:|51:|Ft Internet Explorer 4.0 ou version ultérisure

Tous les choix ci-dessus proposent des pages Web plus petites que les choix précédents

Options

[ ] Accepter PMG en tant que Format graphique
[ ]5e Fier & wML pour afficher les graphismes dans les navigateurs

[ 1Enreqgistrer une wersion supplémentaire de cette présentation pour les navigateurs plus anciens
Enreqistrer les nouvelles page

eb en kank que pag

b 3 Fichier unique

kK ] [ annuler

AUTEUR : KARINE PETIT 97



Dans l'onglet Fichier, vous pouvez regrouper les fichiers par exemple.

Options Web

x]

Général | Mavigateurs Images | Codage | Paolices

Moms de fichiers et emplacemeants
Regrouper les fichiers de prise en charge dans un dossier
Itiliser si possible des noms de fichiers longs

Metkre & jour les liens lors de I'enregistrement

Editeur par défaut

Werifier si Qffice est 'Editeur par défaut pour les pages Web créées dans Office

(0] 4 ] [ annuler

Dans 'onglet Images, vous définissez la taille de votre site web 800 x 600 ou 1024 x 768.

X

Options Web

Général | Mavigateurs Palices

Moniteur cible

Taille de I'écran : |EEEIEI ® 600 w |

K ] [ annuler
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Dans I'onglet Codage, vous choisissez la compatibilité du code html et donc de la langue.

Options Web [E

| Général || Mavigateurs || Fichietrs || Images | Codage | Palices |

Codage

Type de fichier :

| ASCILE-U v

[ ]iToujours enregistrer les pages Web en utilisant le codage par défaut!

[ 8] 4 ] [ Annuler

Dans 'onglet Police, vous choisissez le jeu de caractéres, la police du menu ainsi que sa taille.

Options Web [E

| énéral || Mavigateurs || Fichiets || Images || Codage |

Polices par défaut

Jeu de carackéres

Anglais/Européen occidentalfdutre scripk latin
Arabe

Chinois simplifié

Chinois traditionnel 5

(>

Caréen

Cyrillique

Grec M
Folice propartionnelle : |Times Mew Foman w | Taille : |12 v

Police & largeur fixe : |Cu:uurier Pl v | Taile : |10 W

K ] [ annuler
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Voici un exemple d'apercu de page web créée avec PowerPoint.

2} VALENCIENNES - Microsoft Internet Explorer

Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils 7

RO LPH4H@ @0 Q-SSP E-B ¥ BD

Adresse | DINFORMATIQUELANCIENS COURS!powerpaint37\p\WALENCIENNES ALBUM_fichiers\frame. htm
Google - | j {5 Recherche web = 2 LD zbloquéets) [ options
(B VALENCIENNES

2 LA VISITE GUIDEE tﬁ"&dﬁi&[' s
3 MONUMENTS R N il?lﬁ ([

LA MAISON

ESPAGNOLE ﬁ\ i
o LA RUE DE FAMARS \?
E LA PLACE

DU NEUF BOURG VYALINCIENNES

7 LA BIBLIOTHEQUE
MUNICIAPLE

3 L'EGLISE
SAINT-GERY

3 LA PLACE
DES WANTIER

NOTRE DAME
DU SAINT-CORDON

1 L'ENCLOS
DU BEGUINNAGE

12 LE JARDIN

Diaporama

Plan € Diapositive 1 sur12 =

Ej Terming

_é Poste de trawvai
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FICHE 30 : CREER UN ALBUM PHOTOS

Vous pouvez convertir facilement un album photo avec PowerPoint.

- Insertion / Images / Nouvel album photos ou Fichier / Nouveau puis choisir Album photos.

Album, photo

Zontenu de |'album

Insérer une image & partir de

{ Fichier/disque. .. |

[ Scanneur/caméra. .. ]

Insérer un bexte

[ Mouvelle zone de kexte ]

Cptions des images :

Légendes sous toutes les images

Toutes les images en noir et blanc

Présentation de |'album

Images dans I'album

x]

Apercy

Aucun apercu disponible pour cette
célection

Supprimer

A2 2| (O |

ot || o

Parcourir. ..

Créer

annuler

- Cliguer sur Fichier / Disque pour choisir les photos a insérer dans I'album. Vous pouvez également cliquer sur
Scanneur/caméra afin de scanner des photos.

Insérer les nouvelles images

Regarder dans !

| ) ARTS PLASTIQUES

W

D

Mes documents
récents

i

=
|

Bureau

2

Mes documents

Poste de travail

Favaris réseau

Morn
DCPOOGSSY.
& DCPODE3E. PG
& DCPO0E39. PG
& DCPODS40, PG
& DCPO0&42, PG
& DCPO0&43.JPG
& DCPO0E44. PG
& DCPO0E45S. PG
& DCPO0E46, PG
& DCPODE47. PG
& DCPO0E43. PG
& DCPODS49, PG
& DCPO0ES1. PG
& DCPOORSZ,JPG
< I

-~

W

b

@ -3 Q@ X g - outis~

Mom de Fichier |

b | Insérer *l

Type de fichiers : |T|:|utes les images (*,emf;* wmf;*.jpg;*. jpeg; *. 0 *. ipe; Y|

annuler
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Les photos apparaissent dans l'ordre. Vous pouvez le modifier en montant ou descendant une image. Il vous ai
également possible d’afficher toutes les photos en noir et blanc.

Album photo

Zontenu de I'album
Images dang I'album :

DCPO0&4E, PG
[hZPO0GE39, IPG
P PO0E40, PG
PCPO0&42, IPG
DCPO0E4S, PG
ChZPO0G44, IPG
DCPO0645, JPG

Insérer une image & parkir gé

[ Fichier/disque. . / ]
/

[ §canneur,l'calpé/ra. . ]
Insérer un te%

[ Nnuvelk}/;nne de texte ]

=] [n iy [ SR I N )

Cptiong des images
[ Megendes sous toutes les images

[ ] Toutes les images en nair ek blanc

Y (o ] (512 Q)

Présentation de l'image : | Jimage w |

Présentation de |'album

Eorme du cadre ; |R‘é€tangle w_ " |
\
Modéle de conception |C:'I,I§(Dcuments m\d\Settingsﬁ,.ﬂ|

/Farcourir,.. |

/
[ Créer ] [ /ﬁmnuler ]

Pour chaque photo vous pouvez faire pivoter la photo, modifier le'sgntraste et modifier sa luminosité.

Vous pouvez choisir ensuite le mode de présentation des photos danse diaporama : ajusté a la diapositive, 1 image
encadré, 2 images, 4 images, 1 image avec un titre, 2 images avec un titre, MNages avec un titre

1 image
2 images

4 images

1 image avec un tikre
2 images avec titre

Si vous choisissez 1 ou plusieurs images avec un titre ou non, vous pouvez ensuite choisir la forme du cadre:
rectangle, rectangle a coin arrondi, biseauté, ovale, tabulations arrondies, tabulations carrées, tabulations a plats

Rectangle

Rectangle 4 coins arrondis
Biseauté

Creale

Tabulations arrondies
Tabulations carrées

Vous pouvez ensuite choisir un modéle de conception.

Si vous cliquez sur Nouvelle zone de texte, PowerPoint créé une diapositive avec une zone de texte. Vous pouvez en
insérer ou vous voulez.

Cliquer sur Créer.
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