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Avant-propos

Il n'est plus question aujourd’hui d'animer une réunion sans faire appel a des outils de communica-
tion modernes, et PowerPoint qui existe depuis déja de nombreuses années a su évoluer et devenir
un élément incontournable de la suite de bureautique Microsoft Office. Vous allez apprendre dans
cet ouvrage comment construire trés rapidement une présentation et maitriserles fonctions de base
de PowerPoint, mais aussi découvrir tous les trucs et astuces pour exploiter au maximum les possibi-
lités de cet outil.

Tout au long de cet ouvrage nous supposons :
® Qu'une version 2007, 2010 ou 2013 de PowerPoint est installée sur votre ordinateur ;
® Que vous maitrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique ;

® Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre, acces-
sibles depuis le site Dunod (www.dunod.com).
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L'interface de PowerPoint

Depuis Office 2007, l'interface utilisateur a pris la forme d'un Ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les
éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du
document se trouvent en un emplacement unique situé a l'extrémité gauche du ruban : le bouton Office pour
Office 2007 ou l'onglet Fichier pour Office 2010-2013. Lorsque vous cliquez sur le bouton Office ou sur l'onglet
Fichier, PowerPoint passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un
documentou classeur Excel, dont l'ouverture, l'enregistrement oul'impression d'undocument. Les captures d'écran
présentées dans ce livre ont été réalisées a l'aide de PowerPoint 2013. Si vous travaillez avec PowerPoint 2007,
cliquez sur le bouton Office chaque fois que nous demanderons de cliquer sur l'onglet Fichier.
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1. Menude la barre doutils Accés rapide

2. Menudéroulant

3. Lanceur de boite de dialogue

4. Groupe

5. Barre de controle de galerie

6. Aide
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8. Barre de controle dela fenétre

9. Utilisateur Skydrive connecté

10. Options daffichage de la diapositive (Zoom)

11.
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Afficher/masquer les commentaires

Enregistreur de macro
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Volet de navigation
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Création et mise
en forme dela
présentation

Les TP de cette premiére partie sont consacrés a toutes les opérations de démarrage et de mise en
forme générale de la présentation : le choix du théme (polices et couleurs), le plan, le masque des
diapositives. Lintérét d'unoutil tel que PowerPoint, c'est qu'aucune de ces opérations nest iréversible
et que vous pourrez y revenir a tout moment pendant le développement de la présentation.

Attention, au moment de choisir le théme, vous devez tenir compte de trois éléments essentiels :

® Les golits et couleurs :une présentation est destinée a transmettre des informations. Les couleurs
sont la pour soutenir votre effort et contribuer a faire ressortir les points les plus importants.
Cependant, si elles sont trop agressives ou percues comme de mauvais godt, elles vont détourner
l'attention de votre auditoire plutdt que de la focaliser. Si vous choisissez l'originalité dans ce
domaine, montrez la présentation a plusieurs personnes afin de vérifier que les couleurs choisies
ont bien un impact positif.

* Le contexte de la présentation : examinez les caractéristiques de la salle dans laquelle la
présentation va se dérouler. Sielle est sombre, il faudra choisir un théme avec des couleurs claires.
Si elle est claire, il faudra au contraire choisir des couleurs plus foncées et choisir un théme avec du
contraste.

® Les couleurs affichées sur votre écran d'ordinateur ne sont pas celles qui seront projetées : le
vidéoprojecteur n'a pas les mémes capacités graphiques qu'un écran, il altére les couleurs, et si
vous projetez la présentation directement sur un mur, celui-ci peut aussi influencer I'aspect des
couleurs, surtout sl n'est pas blanc.
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Créer rapidement toutes les
diapositives de la présentation

ous avez appris qu'avant de se lancer dans la rédaction d’un document, il fallait en écrire le plan.

C'est d’autant plus important avec PowerPoint que le plan dans cette application va automati-
quement générer I'ensemble des diapositives de la présentation. Cela signifie qu'une fois que vous
aurez écrit les différents sujets ou domaines a aborder sous la forme d'une simple suite de titres et
sous-titres, le jeu de diapositives initial sera prét. Il ne restera plus qu'a développer le contenu de
chaque diapositive, mais pas trop, car elles sont uniquement destinées a structurer votre propos, pas
a fournir un résumé d'informations.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 15 minutes

Lancez PowerPoint et choisissez Fichier, Nouveau, Nouvelle présentation pour démarrer une présentation complé-
ternent « vierge » Vous pouvez aussi diquer sur l'icone MNouveau de la barre d'outils Accés rapide. Si cette icane
n'est pas visible, ouvrez le menu de cette barre (voir présentation de I'interface) et cliquez sur Nowveau.
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Dans PowerPoint 2007-2010, le volet de navigation a gauche héberge les deux onglets Digpositives et Plan.

Cliquez sur l'onglet Plan pour fafficher. En version 2013, cet onglet fait partie de I'affichage Mode plan que vous

sélectionnez sur longlet Affichage. Cet onglet propose aussi I'affichage Nomal dans lequel le volet de navigation
affiche une miniature des diapositives. Le chiffre 1 suivi d'une icone carrée représente la premiére diapositive.
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TP 1+ Créer rapidement toutes les diapositives de la présentation

Dans le volet de navigation en mode Plan, saisissez le titre de la présentation puis appuyez sur la touche Entrée.
Vous constatez qu’une seconde diapositive est automatiquement créée. Comme nous n‘avons pas terminé d'écrire
sur la premiére, appuyez sur la touche Tabulation. La diapositive disparait et le pointeur se déplace vers la droite.
Saisissez le ou les sous-titre(s). A ce stade, a chaque fois que vous allez a la ligne, PowerPoint ajoute un sous-litre sur la
méme diapositive. Terminez en appuyant sur Entrée.

1[C] Création d'une présentation avec Powerpoint
Exercises pratiques

La premiére diapositive étant terminée, il faut demander a PowerPoint de créer la seconde a 'aide de la combinai-

son de touche inverse : Maj+Tabulation. La touche Maj est celle qui permet d'obtenir des majuscules et qui se situe

de chaque coté du davier, sous la touche de verrouillage & gauche ou sous la touche Entrée a droite. Le chiffre
deux suivi d'une icone de diapositive apparait, vous pouvez saisir le titre de la seconde diapositive.
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d'une
Exercises pratiques

1]

Exercices pratigues
T > gl

Création d'une pré: avecF

Continuez ainsi jusqu’a

ce que les principales diapositives de la présentation soient créées. Quand vous avez be-

soin de changer le niveau de titre d’une ligne, vous avez une autre méthode que celle des touches Tabulation et

Majuscule. Cliquez droit sur la ligne puis choisissez Promouvoir pour passer du niveau sous-titre au niveau titre
avec création de diapositive, ou Abaisser pour passer d’'un niveau titre 8 un niveau de sous-titre. Vous disposez aussi des
commandes Monter ou Descendre qui permettent de changer l'ordre des lignes dans le plan.

Hm |

Création d'une présentation avec Powerpoint

Exercices pratiques

Le plan
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i Ajouter, supprimer ou déplacer des
diapositives

|y a peu de chances pour que le plan saisi a la création de la présentation n'ait pas besoin d’étre

modifié par la suite, par I'ajout ou la suppression des diapositives. Votre présentation étant basée
sur un défilement de diapositives, vous allez forcément &tre amené a manipuler ces derniéres pour
en ajouter/supprimer, ou simplement en changer l'ordre. La premiére méthode d'ajout/suppression
a été abordée au TP précédent et consiste a ajouter/supprimer des lignes en mode Plan. Dans ce TP,
nous allons présenter la seconde méthode basée sur|'affichage normal.

Prérequis : néant
Fichier emplové : TP2 pptx, TP2bis. ppix ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TPZ.pptx. La présentation contient actuellement & diapositives comme l'indique la barre d’état.
Pour supprimer la diapositive 4, cliquez-droit sur sa miniature dans le volet de navigation et choisissez Supprmer
la digpositive. La touche Suppr produit le méme effet.

4
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Pour insérer une nouvelle diapositive 3 la suite de la diapositive 4, diquez sur cette demiére puis sur le menu du

bouton Mouvele Digpasitive. Cliquez sur le modéle (disposition) de diapositive approprié : une nouvelle diaposi-

tive vide apparait a droite. Pour la compléter, il n’est bien sir pas nécessaire de réafficher le plan. Cliquez simple-
ment dans une des zones prédéfinies de la diapositive et saisissez le texte.
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TP 2 « Ajouter, supprimer ou déplacer des diapositives

Vous pouvez aussi ajouter une ou plusieurs diapositives en les recopiant depuis une autre présentation. Sans fer-
mer la présentation TP2, ouvrez le fichier TP2bis pptx. Sur I'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Réorganiser

tout.

AFHLHAGE VEVELUFFEUR

.'_:J. B Couleur = B Rérxgmrtﬁn
3 = ™

Muances de gris Cascade
o Ajustera | I Nouvelle ? ) e
la fenétre  mm Noir et blanc fendtre — Déplacer le fractionnement

Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre

Les deux présentations sont aussitot affichées I'une a cité de |'autre, chacune sur une moitié d'écran. Faites glisser

les deux diapositives de TP2bis depuis le volet de navigation de cette présentation vers le volet de navigation de

TPZ, et relachez-les sous la derniére diapositive. C'est aussi simple que cela. Une autre solution aurait consisté a
copier-coller ces diapositives @ cliquez sur la premiére diapositive de TP2bis, maintenez la touche Ctr enfoncée puis cli-
quez sur la seconde (es deux diapositives sont maintenant sélectionnées). Appuyez sur le raccourd davier Ci+C (ou
clic-droit, Copien), diquez dans le volet de navigation de TP2 puis appuyez sur Cir+ 1 (ou clic-droit, Coflern).
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MMk Zeem Coseinucm Fidre
| el h

Les graphigues Smartart sussi peuvent Btre
animes

Cligues pour ajouter un titre

Pour afficher de nouveau TP2 sur tout I'écran, diquez sur I'icdne Agrandir dans le coin supérieur droit de la fe-

nétre. Nous allons déplacer 1a diapositive créée au début de ce TP 3 la fin de la présentation. Cette opération peut

étre réalisée en faisant glisser la miniature de la diapositive vers le bas du volet de navigation, mais compte tenu
du nombre de diapositives il est préférable de le faire en mode Trieuse de diapositives : cliquez sur le bouton Trieuse de
digpositives (les 4 carrés dans le coin inférieur droit de la fenétre) puis faites simplement glisser la miniature au bon
emplacement.
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Choisir ou changer de theme

ne fois que le plan est créé, et avant de peaufiner le contenu de chaque diapositive, vous pouvez

vous intéresser a l'esthétique de la présentation. Puisqu'il s'agit d'un outil de communication, les
jeux de couleurs et de polices que vous allez choisir sont extrémement importants. lls doivent s'ac-
corder et mettre en valeur le contenu des diapositives. Si vous les choisissez judicieusement, ils vont
aussi contribuer a créer I'atmosphére adaptée a l'esprit de votre présentation : dynamique, sereine,
rétro, joyeuse, sérieuse, etc.

Prérequis : TP1 et TP2
Fichier employé : TP3 pptx, TP3 modéle Internet.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 15 minutes

Quvrez le fichier TP3 pptx et cliquez sur la premiére diapositive pour gqu'elle s‘affiche au centre. Cliquez sur l'on-

glet Création, puis sur le bouton de contrle de |a galerie des thémes pour afficher l'ensemble des modéles dis-

ponibles. Passez le pointeur au-dessus des miniatures et observez le résultat dans votre présentation. Motez que
la premigre diapositive a un statut spédal, les graphismes y sont presque toujours beaucoup plus élaborés que sur les
autres. Cliquez sur le théme que vous avez choisi.
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TP 3 & Choisir ou changer de théme

Si vous travaillez avec PowerPoint 2013, pour chaque théme choisi, vous disposez d'un certain nombre de va-

riantes. Celles-ci sont proposées dans la galerie Vmantes & droite de celle des thémes. Les graphismes et les

couleurs sont différents mais dans le méme esprit que celui du théme sélectionné. Sinon, quelle que soit votre
version d'Office, vous avez la possibilité de changer le jeu de couleurs : diquez sur le menu Coulewrs a droite de la galerie
des thémes, faites glisser votre pointeur sur les jeux de couleurs proposés puis cliquez sur celui que vous avez choisi.
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Si aucun des thémes proposés ne vous convient, il vous reste toujours la possibilité d'en rechercher un sur Internet.
Cliquez sur le menu Fichier, Nouwveau, puis sur une des recherches suggérées ou saisissez des mots-dés dans le
champ Rechercher. En version 2007, diquez sur Présentations dans la colonne de droite.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Lorsqu’un théme vous plat, diquez dessus pour ['afficher en plus gros dans la zone d‘apercu. Sivous déddez de

futiliser, diquez sur le bouton Télécharger (2007) ou Créer. Le modéle de présentation est téléchargé sur votre

ordinateur et s'affiche sous la forme d’une nouvelle présentation dans PowerPoint (le modéle présenté ici est le
fichier TP3 modeéle Internet.pptx foumni avec les fichiers d’exerdces).

Pr tation r
salsons (ecran

DISPOSITION
DIAPOSITIVE DE
TITRE w P —

Ewabation: #r W d d o @vee)

Cefte mise en page 16 comprend des exemples
e graphismes, de tableas e de graphigues
SmartArt.

Sous-titre

A ce stade, deux présentations sont ouvertes dans PowerPoint : celle que vous avez commencé a créer (TP3) et
celle du modéle télechargé. Pour transférer votre présentation dans le modéle, diquez sur I'onglet Affichage, sur
le bouton Réorganser tout Woir TP2) puis affichez les deux présentations en mode Plan (voir TP1).
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TP 3 & Choisir ou changer de théme

Cliquez dans le plan de votre présentation, appuyez sur le raccourci clavier Cti+A pour tout sélectionner et co-
n piez-le (Ctr+C ou clic-droit Copier). Cliquez dans le plan du modéle, sélectionnez-le (Cti+A), effacez-le (touche

Suppri, puis collez le plan de votre présentation (Ciri+V ou clic-droit, Coller). |l ne reste plus qu'a choisir, pour
chaque diapositive, la disposition appropriée : cliquez par exemple sur la diapositive 3 intitulée « Le théme » Sur I'onglet
Accuei, cliquez sur le menu Disposition et choisissez Titre de section. Les graphismes et la mise en page de la diapositive
changent, mais pas le texte.
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Modifier les styles de texte et de titre

TP . n
sur toutes les diapos en méme temps

i vous sélectionnez du texte dans une diapositive et que vous en modifiez la police, la taille ou

la couleur, I'effet se limitera a cette diapositive spécifique. Si vous voulez ensuite « assortir » les
autres diapositives, il faudra recommencer sur chacune d'elles | Lopération risque d'étre laborieuse
etil y afort a parier que certains titres ne seront peut-étre pas exactement comme leurs homologues.
Les masques de diapositive sont des modéles qui réglent I'aspect graphique des diapositives qui leur
sont rattachées, En général, il y en a toujours un pour la diapositive de titre et un autre plus « géné-
ral » qui agit sur 'ensemble des autres diapositives de la présentation.

Prérequis : néant

Fichier emplové : TP4 ppix ou volre propre présentation

Temps de réalisation : 10

minutes

Quvrez le fichier TP4.pptx, choisissez le mode d'affichage Nomal (icone en bas a droite ou ruban Affichage,
MNormal) et diquez sur la premiére diapositive pour gu'elle s'affiche au centre. Mous allons commencer par modi-
fier le style des titres de premier niveaw.
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TP 4 « Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les diapos en méme temps

Cliquez sur I'onglet Affichage, puis sur Masque des digoositives. Le masque joue le role de feuille de style : il

contrile non seulement le style des titres et sous-titres dans toutes les diapositives qui lui sont associées, mais aussi

I'affichage des images et graphismes. Pour savoir quelles sont les diapositives sur lesquelles agit un masque en
particulier, il suffit de positionner le pointeur de la souris sur ce demier et de lire linfo-bulle qui s'affiche.

MASQUE DES MAPOSITIVES ACCUEL INSERTION TRANSITIONS AN

= | 1 X Supprimer i 7l Titre
15} Renommer —
Insérer le masgue Insérer une Mise en page  Insérer un Pieds de page
des diopositives disposition |+ CONSENVET gy macoue espace réservi T
Maodifier la forme de base Mise en page du masque M

utilisé par la/les diapositive(s) 2-7

Titre et contenu Disps

Cliquez sur le second masque qui est utilisé par les diapositives 2 a 7, puis sélectionnez le titre intitulé « Modifiez
le style du titre ». Ouvrez I'onglet Accuei et choisissez une autre police, modifiez éventuellement aussi la couleur
de ce titre, son alignement, sa taille, etc.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur I'onglet Affichage et choisissez de nouveau le mode d'affichage normal. Vous constatez qu'a part la

diapositive de titre, toutes les autres ont changé de style de titre. Cela n‘empéche pas cependant de modifier le

titre d’'une diapositive en particulier si cette demniére doit se démarquer des autres. Toute modification réalisée au
niveau d'une diapositive annule la mise en forme correspondante du masque. Par exemple, sélectionnez la diapositive &
avec le graphique puis changez la couleur, 'alignement et | taille de son titre. Wous constatez que le masque n'a rien
blogqué et qu'elle se différencie maintenant des six autres.

y LU TR T LA 0 e s RO T A T e e
i m%‘ .\' . La pan L& ThemR
ﬂq‘,’ (CREATION D'UNE
% PRESENTATION AVEC
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1 ) * 3
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Cliquez sur I'onglet Affichage, puis de nouveau sur Masque des digpositives. Vous constatez que la partie centrale

du masque répertorie cngq niveaux de titre. En effet, pour qu'un document soit homogéne, on applique généra-

lement aux différents niveaux de titre la méme police et on exprime le niveau en faisant varier la taille des carac-
téres, en appliquant un décalage, etc. Si vous cliquez sur la ligne d'un niveau puis que vous changez la police a partir de
I'onglet Accueil, seule la ligne sélectionnée sera modifiée. Si vous voulez changer la police pour I'ensemble des niveaux
de titre, choisissez plutdt cette demiére dans le menu Polices de I'onglet Masgue des digpositives.
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MASQUE DES DIAPOSITIVES ~ ACCUEIL  INSERTION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS ~ REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
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TP 4 « Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les diapos en méme temps

La liste de polices initiale est trés sobre, mais vous avez la possibilité de créer de nouveaux ensembles de polices

plus originaux. Cliquez sur |'option Personnaliser la police dans le bas du menu Polices. Choisissez ensuite une

police dans la liste déroulante Police du titre, puis une autre dans la liste déroulante Police du corps de texte. La
zone d'apercu (Exempie) présente le jeu de styles sélectionné.

=)

Créer de nouvelles polices de théme

Police du jitre : Exemple
| |Christopherhand e
Folice du corps du texte : onte e ot e i ot s s Gt

it [=] |
T Bradlley Hand ITC q,
& Britannic Bold H [ annwter ]
W T Breadway
T Brovesdis Mew
T BrovslisUPC
T Bruak Seoghs FET [ =
Brush Script MT

Une fois les polices de titre et sous-titres choisies, donnez un nom a la nouvelle police de théme dans le champ
MNom et cliquez sur Envegistrer. Les polices de théme personnalisées s'affichent en téte du menu Polices de I'onglet

Masque des diapositives.
Créer de nouvelles palices de thime ¥ i ANIMATIONS  REVIION  AFFICHAGE  DEVELOPPELR
[ S !ﬁ.:_l B Couleurs = 3 Styles ' arriére-plan =
e L it - | ] Polices = Masquer les graphiques d
Christoherhand =] [ g Thémes
- Personnalisé (=
Police du gorps du teste : ot ol St vl e outn st s Gonin ot ke tiism
< Tilies wersion sipt
Brush Script MT w | | -
. =l | Gl <
Hgm: |Tiéres version serip] Brasd Sanige WT .
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Calibri
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Outre son action sur les styles de police, le masque est également porteur de graphismes. Dans notre fichier, par
exemple, toutes les diapositives « Titre et contenu » sont équipées d'un bandeau floral le long de leur bord supéri-
eur. Tout autre graphique que vous pourriez ajouter sur cette diapositive masque s'affichera automatiquement sur
toutes les diapositives assodées (voir TP15 sur I'ajout d'un Logo). |l est cependant possible de masquer ces graphismes
dans certaines diapositives. Retournez en mode d‘affichage normal, diquez-droit sur la diapositive 5 les images et choisis-
sez Mie en forme de I'arriére-plan.

Mise en forme de l'arriére-plan  ~ %

‘% Options de collage : &
0 L
= ‘
[E Dispesition N REMPLISSAGE
Réinitialiser la diapositive ® Remplissage uni
#i Grille et repéres... b Remplissage dégradé
Rigle Remplissage avec image ou texture

Matif de remplissage

B Mise en forme de arridre-plan... . .
h + Masguer les graphigques d'amiére-plan

Couleur L« RJ

Transparence | 0% &

Dans la fenétre Mise en forme de I'amiére-pian, cochez la case Masquer les graphigues d'amiére-plan. Cette fenétre
offre aussila possibilité de remplir 'arrigre-plan de la diapositive sélectionnée avec une couleur unie, un dégradé
oU une image comme vous le découvrirez dans le TP qui suit.
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Changer l'arriere-plan
d’une diapositive

Si vous avez suivi les TP précédents, vous avez pu découvrir les nombreux modéles et thémes dis-
ponibles pour illustrer vos présentations. Cela permet de créer des diapositives trés graphiques
et de magnifiques présentations. Cependant, il arrive que pour certains contenus de diapositive,
les graphismes ne soient plus les bienvenus. Dans ce cas, vous les masquez comme expliqué au TP
précédent et vous personnalisez I'arriére-plan de sorte qu'il mette mieux en valeur le contenu de la
diapositive.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP3 pptx ou volre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP5.pptx. Vous constatez que le théme crée une présentation trés modeme et dynamique. Nous

voulons cependant illustrer dans la diapositive 4 la premiére facon de présenter une image : en arriére-plan de la

diapositive. Cliquez-droit dans le fond de cette diapositive et choisissez Mise en forme de amiére-plan. Dans la
fenétre Mise en forme de 'amiére-plan, cochez la case Masquer les graphigues d’amiére-plan puis cochez Remplissage avec
image ou texture. La premiére texture de la bibliothéque de Microsoft ou la demiére utilisée est aussitat appliquée.

EH % D= TP fin. pgta - Powenrbaint 7T om-toox

IEERTION  CREATION RAMSITIONS  ANBMATIONS  DUAPORAMA REVEION  AFFICHAGE DEVELOPOELR

- X, Dispasition *
] Rt

Colle o Newell 615 3 m
- - Sectian - 3

2 Comment presenter des images e
i
el
oo B
T

» En fond de diapositive =S T—

%)
)|
)
)

Tayture
Trsneparerecs | 0%

| Jmage en massce camms sty

Déealage ¥ o p

—— [

Echeie 0%
[ W00%
Abgramant Sepirwur guuchs =

Type de mine an migaic Aucune

Appiquer prtact | | Rerisier Tamgre plan
Cliquez pour apouter des cammentaines
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Si limage a insérer est déja enregistrée sous forme de fichier sur votre ordinateur, cliguez sur le bouton Fichfer,

localisez-la dans vos dossiers utilisateur puis cliquez sur Ouwrir (testez avec une des images proposées dans vos

fichiers d'exerdces). Quelle que soit sa taille, PowerPoint va lafficher de sorte qu'elle recouvre tout le fond de la
diapositive, sans la déformer. Faites glisser éventuellement le curseur de transparence pour atténuer son effet.

g

4 ROMPLISSAGE

Remglissage uni
Remplissage dégradé

# Remplissage svec jmags ou berur
iotif de remplssage

[ Masgues les graphigees o arriére-plan

Inudnes une eage  parir de

Fchier._. Bresse- papiess En ligne...

Tigare 'j-

Décalage vess Ia gaiche: %

Dézalage s lm droite 0%
Décalage vers le haut "

Déealage ves e bas %

Si vous ne disposez pas d’'une image appropriée, vous avez la possibilité a ce stade d'aller la chercher sur Intemet.

Ouvrez votre navigateur (ne fermez pas PowerPoint, I'ordinateur sait trés bien gérer de multiples fenétres), lancez

une recherche dans votre navigateur favori puis diquez sur image choisie. Dés qu'elle s'affiche dans sa page Web
(en taille réelled, cliquez-droit dessus et choisissez Copier /image (si cette fonction n'est pas disponible c’est que I'image
est protégée, choisissez-en une autre).

rg

- =)
D Résuhats Google Rechercl x |\

€ > C # |[) wwwgooglefr/imgresthi=fr&tbm=isch&tbnid=wohQEJM |

i Applications % amelifr - Compte as.. & Mes fichiers - Skydri.. [ sky » [ Autres favoris
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- SMECS Cam

Enregistres Fimage sous...
Copier F'URL de lrmage

Copier Fimage

Orvrir I'image dans un nouvel onglet

Imprimes...

Inspecter ['élément

Les images peuvent &tre soumises a des droits
dauteur.

ww.google.fr/imgres Thi=frtbiw=12808bih=0308tbm=ischtbnid=woh QEOLPSIwWEIM:Bimgrefurl=http://w...
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TP 5« Changer l'arriére-plan d'une diapositive

De retour dans la fenétre PowerPoint, cliquez simplement sur le bouton Frese-papiers et vous obtenez le méme

résultat qu'a I'étape 2. La seconde moitié de la fenétre Mise en forme de 'amiére-plan propose d'afficher limage

en mosaique, c'est-a-dire de la répéter sur tout le fond de la diapositive. Cochez cette option. Bien entendu, si
I'image est suffisamment grande, elle ne sera pas répétée et cette option n‘aura aucun effet. Dans ce cas, modifiez les
champs échelle X et échelle Y pour réduire |a taille de I'image. Si elle devient suffisamment petite, |'effet « pied-de-poule »
est assez intéressant (n'hésitez pas a tester les différents types de mise en miroir).

g  Mise en forme de l'arriére-plan s
&0

4 REMPLUSSAGE =

Semplasage yn
Remplasage dégradt:

= Bemplissage svec mage ou betuse
ehond de remplisiage

1 Mtanguier ez graphigpes  wrribve- plan

Inpirer une imesge & partr de.

Eichies Bresse-papers Enligre.
Tegtuae [ d
Tranipaserce ———t ws

= Décalage X X
== 14
| et Decalage ¥ (X}
e o
E Echeiey 2
sdagiel rm— Supteun guche
8 Bt Type de mise en miai Augne 7|7

PR Apghouer purtout | | Réritianer Fasdreplas
Cliquez pour ajouter des commentares -

I reste trois autres options de remplissage de larriére-plan & explorer : uni ou dégradé, texture et motif. Vious

appliquez une couleur unie ou en dégradé simplement en cliguant sur I'option appropriée, mais I'option dégradé

mérite quelques explications. Le dégradé est défini & partir de points de dégradés prédéfinis et personnalisables.
Chaque zone située entre deux points est remplie a 'aide d’'un dégradé de la couleur du premier point vers la couleur
du second. Pour changer la couleur d'un point, diquez dessus pour le sélectionner puis choisissez la couleur dans la pa-
lette Couleurs du théme.

Comment présenter des images - ———
Angle o0 : H|
Paints de dégradés
] ﬂ -
Couleur
Pasition Couleurs du thiéme
H EEENEEN
e N | T
Rouge, Accentuations, plus clair B0 %
e ERNNERERNN

EEN EEEEEER
W Augres couleurs...

A Pipette
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Travaux pratiques avec PowerPoint

MN'hésitez pas a ajouter des points de dégradé en cliquant sur la barre de dégradé. Pour en supprimer un, cliquez
dessus pour le sélectionner puis cliquez sur le bouton Suppimer (le trombone avec une croix rouge) a droite de
la barre de dégradé.

Dégradis prédéfinis FE
Comment présenter des images - -
Angle a0

Paints de dégradés

En fond de diapositive

B (]

Couleur g
Position 8%
Transparence | 0%
Luminasité — 40 %

Pour terminer, l'option motif donne au fond de la diapositive un aspect de matiére : papier journal, papier recyclé,

gouttelettes, etc. Les textures proposées par PowerPoint sont les mémes qu'avec Word et la version 2013 n'apporte

rien de nouveau. Le choix est toujours aussi limité et peu attractif. Si vous recherchez de beaux effets de matiére,
prenez vous-méme des photos de tissus, écorce, terre, etc et insérez ces textures en image d'arriére-plan. MNotez que vous
pouvez aussi choisir farriére-plan des zones de texte. Cliquez-droit surI'une d’elles et choisissez Format de la forme : vous
obtenez les mémes options de remplissage. Dans I'exemple d-dessous, nous avons sélectionné des motifs de remplissage.
Cliguez sur la grille des motifs puis choisissez les deux couleurs de ce dernier dans les menus déroulant Premier plan et
Amiére-plan. Loption Ligne en dessous permet d'afficher un cadre autour de la zone.

+ REMPLISSAGE
ucug rempissage
Ramglinage gni
[ ——

e

& Miotif de nempliszage

Ramlinsage de Laeripen-plan de s Siapenitiee

as-‘?‘“- : [
» Choix d’une texture en fond de “TTI LY
= Il =

diapositive

» Et application de motifs en fond de
texte

Type de ttzne

3 Type te conneyicn Amond *

Cliguez pour ajouter des commeniaires
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Gérer le contenu des
diapositives

LesTP decette deuxiéme partie présentent tous les outils a votredisposition pour rempliret mettreen
page vos diapositives. Pour vous aider dans cette tache, PowerPoint propose différentes dispositions
qui structurent rapidement la diapositive en insérant des zones de titres, de sous-titre et d'insertion
d'objet de différentes fagons. Les explications fournies dans cette section vous permettront de
personnaliser une disposition donnée et d'ajouter d'autres éléments tels que des zones de texte
simples ou des boutons d'action.

Presse-papiers ~ % | 1
Cate tout
itacer tout

Chauez 508 un dement sl e
aler

R

LH]

o
©

]
S | Comment présenter des images
]

» En mode défilant dans la méme

diapositive ?

Opesans ¥ ==

. Ohquez pour spouter des commentaines
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Les dispositions sont des structures de pages prédéfinies qui permettent de découper la diapo-
sitive en zones prétes a remplir avec différents types d'éléments : texte, image, graphique, etc.
Théoriquement vous la choisissez a la création de la diapositive, mais vous pouvez trés bien la modi-
fier si vous changez d'avis par la suite. Ce TP présente trés rapidement les dispositions mais elles
seront exploitées a de nombreuses reprises dans les TP suivants.

Prérequis : néant
Fichier employé . TPO.ppix ou volre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP6.pptx et diquez sur la diapositive 4. Sur 'onglet Accuei], cliquez sur le menu déroulant
Nouwelle diapositive. Ce menu présente les différentes dispositions disponibles. Si vous cliquez sur licone de dia-
positive au-dessus, |a diapositive créée correspond automatiquement a une disposition Tiire et contenu. Choisissez
cette disposition, une nouvelle diapositive apparait a la suite de la diapositive sélectionnée. Saisissez un titre et deux
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sous-titres.
CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE o El - p
Trebucha MSE- (a8 | A" & B IE-i=- e lEe A LI_ ! M Hechercher
. =~ LA
61 S Saxi-na- A B = L ol P & w::mm-
i Paragraphe i Deszin Modhcation
— «wnfn | LeS dispositions de diapo
chaps Py ==
B Appayer
3 Le théme | 1 .
e P »Sur le ruban Accueil
wDes gi
ot »Elles proposent des structures de
4[] Les dispas | ! pages prédéfinies
B5ur e rut Vede

MaCllas

Imaginons maintenant que vous décidiez d'insérer une image pour illustrer le texte. Cliquez sur le menu Disposition
et choisissez Deux contenus. La diapositive est automatiquement séparée en deux, il ne reste plus qu'a cliquer sur
licone fmages pour insérer cette demiére.

Les dispositions de diapo

»Sur le ruban »Cliquez pour
Accueil ajouter du texte

»Elles proposent )

des structures de
pages prédéfinies

i

20



© Dunod — Toute reproduction non autorisée est un déhit.

Copier-coller multiple
(presse-papiers)

Ouvrir le presse-papiers doit &tre un réflexe dés que vous créez un document dans lequel vous
aurez besoin d'insérer des éléments « extérieurs », comme du texte ou des graphiques, ou
d'effectuer des copier-coller au sein du méme document. Le presse-papiers n‘est pas spécifique a
PowerPoint, c’est un outil commun a toutes les applications Office, et son contenu est partagé par
toutes ces applications.

Prérequis @ néant
Fichier employé : TP pptx, TP7.docx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP7pptx et diquez sur la diapositive 7. Pour illustrer les possibilités d'insertions d’'images dans

PowerPoint, nous allons avoir besoin de plusieurs images et d’'une copie de cette diapositive. Cliquez-droit sur sa

miniature et choisissez Copier. Sur l'onglet Accued, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Presse-papiers.
Celui-ci s'ouvre sous la forme d'un volet 3 gauche de celui des miniatures. Vous constatez qu'il contient la diapositive
copiée. Sivous diquez sur cette derniére, elle va se coller a la suite de la diapositive sélectionnée et vous allez avoir deux
diapasitives identiques en positions 7 et 8.

BHEHS-00 -+ TP7.pptx - PowerPoint T B- 0%
ACCUEIL  INSERTIOM CREATION TRANSITIONS AMIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Christine...vn

X ] B- = g = |If D Om y & #®
al- = e | & & = D g2
Coller = Nouvelle i G I 5 § s MW. A3 A - Formes Organiser  © - Maodification
L} diapositiver 57 . - E apides+ & =
fresie-papiers f iapasitives Policg Patagraphe Dessin A
b ’ L T ] - x
Presse T
Coller tout | ’ .
Comment presenter des images
Cliquez sur un glément pour le - l

coller

a3 Comment 4

présenter des
mages

t .

»En mode défilant dans la méme
diapositive

Options =

— Cliquez pour ajouter des commentaires
ENT. » MENTA]
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Travaux pratiques avec PowerPoint

MNous allons maintenant aller chercher les trois images dont nous avons besoin. Pour simplifier ce TP et illustrer

faspect partagé du Presse-papiers, elles sont foumnies dans un document Word, mais vous pourriez trés bien aller

les chercher sur Internet. Il est seulement important de ne pas fermer le Presse-papiers, il ne se remplit que s'il est
ouvert dans une des applications Office. Quvrez le fichier TPZdocx et ouvrez le Presse-papiers dans Word comme vous
I'avez fait dans PowerPoint : vous constatez qu'il contient le méme élément.

BHEHS 0O&8RBD - TP7.docx - Word 7 EN—NET
ACCUEL| INSERTI CREATI MISEE REFERE PUBLP REVISIO AFFICH DEVELO SDL Tia  Christine. - H

o X [cabbrifCorps) |11 - ™

G I 5 -~awex, X' 4 b R
Calle ! Madification
W H A Acsa | K5 aE G T

Presse-paplen Police 5 Paragraphe G Style & ~

. L 2 rl F: 4 3 ] n [+ 1 ®
Presse-papiers ™ %
Collertout |

Effacer tout

Cliguez sssmemmrerementgour e

= Comment

’ présenter des
images

Options * o
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TP 7 » Copier-coller multiple (presse-papiers)

Copiez tour a tour chacune des trois images du document Word, fermez ce document puis revenez dans la fe-
nétre PowerPoint Le presse-papiers contient bien les trois images copiées dans Word. Sélectionnez la diapositive 6
puis cliquez sur la premiére image dans le presse-papiers. Notez que si vous travaillez dans la version 2013, des
repéres s affichent (le trait pointilé rouge sur la capture) lorsque vous déplacez [image pour vous aider a la centrer par

»

rapport aux autres éléments de la diapositive.

Presse-papiers = %
Coller tent
Eacer tout |

Comment presenter des images

Clises sur un dlimsent pous bt
coler

N

- » Avec un titre et une bordure

° &
41— Comnent

Options =

. Cliquez pour ajouter des commentaires

Sélectionnez la diapositive 7 puis cliquez tour a tour sur la seconde puis la troisigme image dans le presse-papiers.
Positionnez les images 'un sur l'autre, nous les afficherons I'une aprés fautre lors du diaporama, en appliquant les

animations du TP consacré au défilement des images.
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Tout ce que vous saisissez dans le plan apparait sous forme de titres et sous-titres dans les diapo-
sitives. 5i vous complétez par la suite le texte des zones réservées des diap ositives, le plan reflete
ces modifications. Vous avez aussi la possibilité d'insérer des formes et zones de texte, la différence
c’est que le texte qu'elles contiendront ne sera pas visible dans le plan et ne pourra étre animé a partir
du masque des diapositives. Il faudra simplement I'animer individuellement. Dans ce TP, nous allons
ajouter sur une diapositive une forme et une image clipart. Vous découvrirez quantité d'autres objets
a insérer dans les TP qui suivent.

Prérequis : néant.
Fichier emplové : TP ppix ou volre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP8.pptx et diquez sur la diapositive 2. Mous allons commenter I'image dans une forme et

ajouter des diparts en illustration. Les cliparts sont de petites images prétes a femploi qui peuvent faire office de

logo ou de décoration. On peut définir les formes comme des zones de texte qui sortent du format « carré » Pour
les afficher, diquez sur le bouton Formes de l'onglet insertion puis sur le rectangle.

INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DLAPORAMA
g ol B2 [T 3
0 g =l 2 LA™ W 3
Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphigue  Applications i
enligne <+  photo- - paur Office = hypert
Images Formes récemment utilisées
e S \ —~ 7 1
ESNNCJOOALT LS
4 ™A ) oYy
Lignes Rectangle
SNSLTLLLLANG G
Rectangbes
= OoDoonoood

Une fois la forme choisie il ne se passe rien, c'est normal, PowerPoint attend que wous dessiniez wotre forme.

Cliquez-glissez votre souris sur la diapositive pour la dessiner. Notez quelle adopte une couleur directement assor-

tie au théme de la présentation. Pour ajouter du texte, diquez-droit sur cette demiére et choisissez Modifier le
texte.

2 &

Style Remplir Contour
. Couper
& Options de collage :
0 L=
Modifier le texte |}

< Modifies lex print
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TP 8¢ Insérer des objets

Comme pour les images, dés qu'une forme est active, un nouveau ruban Format s'affiche avec toutes les options

assodées 3 cette forme. Vious avez ainsi la possibilité 3 tout moment de changer la forme de cette demiére en

cliquant sur le bouton Modifier la forme a gauche puis en choisissant par exemple id Reaangle avec fléche vers
le bas.

0O s . pphe - PowerPaint OUTILS DE DESSIN
THEEATION BEATION  TRANSITIONS — AMMATIONS — DIAPORAMA  REVIION  AFFCHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT
%2 Madifier Ia forme = — e L3 Remplissage - A - W avancer - |:..n
Modifar (s Toums [y [ — A A A < B W Recuer - 16
A ODoooOOo0o | B - B volet Sélection A R
L Formes de base Styles Wordan I3 Cvganiser
CAMTOCOOQ
orse

PO OQTPEFIYS
EvngDDD ™
Formes & bquation Rectangle

oo 00 e il

Vous disposez ensuite d'une galerie de thémes de remplissage pour modifier |a couleur de la forme et du texte.

Ouvrez cette galerie et cliquez surle modéle de votre choix ou choisissez vous-méme les couleurs de remplissage,

de contour et l'effet 3 appliquer dans les trois menus présentés a droite de la galerie. Les effets d'ombre et de bi-
seau, en particulier, procurent du volume a la forme et la « décollent » du fond de la diapositive.

TPE.ppts - PawesPaint OUTLS DE DESSIN
TRANSITIONS ~ AMIMATIONS  OWAPORAMA  REVISION

FHEEEER
8000000
- -l Ne pas déranger
EraE~EE6
00000008
@oecRes

Effet intense - Qrangs, 4 sccentud

FOAMAT

A A:

Styles W

Butres thisnes de rempliciage

Vous pouvez enfin changer de police ou de couleur de caractére en sélectionnant le texte puis en diguant sur les

oplions de la mini-barre d'outils qui s'affiche prés du pointeur. Cette mini-barre s'affiche dés qu'elle est susceptible

de servir, Cest-a-dire a chaque fois que vous sélectionnez du texte et s'estompe rés rapidement si vous ne vous
en servez pas. Hle est assez pratique et évite le changement de ruban en cas de mise en forme du texte, mais si elle vous
agace, vous avez la possibilité de la désactiver. Pour ce faire, cliquez sur le menu Fichier, puis Options et décochez la case
Afficher la mini-barre doutils lors de la sélection proposée sur fonglet Général (le premier qui s affiche).

25
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Travaux pratiques avec PowerPoint

La galerie suivante propose des mises en forme du texte de style WordArt. Sélectionnez le texte dans la forme,
n ouvrez la galerie puis survolez chaque modéle avec la souris pour obtenir un apercu de 'effet. Notez I'option

Effacer les styles WordArt dans le bas de |a galerie qui permet de retrouver le texte d'origine. Comme toujours, la
galerie propose un ensemble de jeux de remplissage-contour-effet mais vous pouvez créer votre modéle personnalisé en
choisissant chacune de ces trois options dans les menus correspondants : Remplissage du texte, Contour du texte et Effets
du texte.

TPA.pptx - PowerPoint CUTRS DF DESSN T M -
SNSITIONS  AMIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT

- = L3 Pampliceage - - Avancar = B Aigrars . .[ =
) (] [=] [» fi]b]ﬂgf*: AAAAA [ = fom 9:'.;",'."2:":
| St

5% Volet Section k Riskation =

Syt de farmes i) A A i@‘, N A l K Quganiser Taike
AAAN/S

A A B mempiesage - Rouge, ccentuation 1, Contour - Amére-plan 1, Dmbre marquée - Accentuation 1
Frvo—ww T

& Effagerbes styles Worddrt

Pour ajouter maintenant des images cliparts, affichez 'onglet /nsertion puis cliquez sur Images en ligne (2013) ou

Images clipart. Jusqu'a la version 2010, les images clipart s‘affichent dans un volet a droite de la fenétre. Saisissez

un mot-clé dans le champ de recherche, puis choisissez dans quelle collection vous désirez effectuer cette re-
cherche en ouvrant le menu Collections sélectionnées puis en cochant les cases appropriées. En version 2013, saisissez le
ou les mots-dés dans le champ Image Clipant. Notez que cette fenétre fournit directement |'accés a vos dossiers Skydrive
si vous avez enregistré volre compte a finstallation du pack Microsoft Office.

% Images clipart - x
) ) Rechercher 1
Insérer des Images == lIl
Rechercher dans :
G I I Offi . . A
mage clipart Office.com illon
papi -0 Partout -
Photos et dlustrations libres de redevance Mes coliections 3
Colections Office

=-0 Cobections Web B

E Recherche dimages Bing =6 Microsoft Office Onine
Rechercher ur le webs I

& SyDrive de Christine Eberhardt -0 Agroukure

Parcourir ¢

Asruire-plans

Inséver également & partir de
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TP 8¢ Insérer des objets

Pour obtenir l'illustration de notre exemple, saisissez les mots-dés « Motif floral avec papillon » en cherchant dans
n toutes les collections. Cliquez simplement sur le dipart dans le volet Images clipart, puis sur le bouton Insérer dans

PowerPoint 2013. Faites-le glisser dans le coin inférieur droit de la diapositive puis redimensionnez-le pour qu'il soit
mains haut et plus large et qu'il recouvre en partie limage.

Commentez, Wustrez et apportez une touche
d"humour avec les formes et cliparts

Créez des formes trés

Fraphiques et n'hésitez
pas & personnaiser 1a potice utilisde pour o
texcte,

Pour que ce clipart s'intégre parfaitement dans le fond de la diapositive, nous allons rendre son fond transparent
n et le positionner en ariére-plan par rapport aux autres éléments. Quwvrez le menu Couwleur de I'onglet Format,
cliquez sur Couleur transparente puis sur le fond blanc du dipart. Vous voyez aussitot apparaitre les graphiques
du masque et le coin de I'image qui était initialement masqué. Cliquez enfin sur le menu Reculer et choisissez Mettre a

larriére-plan.

—' = e R s [ [ B
=4 Nuance des couleurs srmes at clipart

Commentez, Mustrez ek apportes une touche
' avec b Tormes 6t cliparts
Erée des frrmes trés graphioues et n'hésiter
pas A personnatiser la police utilisée pour s
et

| o —— ;

5 e Couleur trangparente B
d % Options de gouleur de limage .
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és que vous insérez une combinaison d'images et de formes sur une diapositive, vous avez be-

soin de les positionner les unes par rapport aux autres, éventuellement de les regrouper, de sup-
primer les fonds, etc. Pour illustrer toutes ces opérations, nous allons ajouter dans ce TP un envol de
papillons sur la diapositive 9 du TP précédent.

Prérequis : TPS
Fichier emplové : TP9 ppix ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP9.pptx et diquez sur la diapositive 2. Cliquez sur insertion, Images en ligne ou Images dipart

et lancez une recherche avec le mot-clé Pgpifion. Choisissez un papillon sur fond blanc et insérez-le dans la diapo-

sitive. Ce papillon étant sélectionné, copiez-le (Ctn'+C ou clic-droit Copier), puis collez-le (Cid+V ou clic-droit
Coller) cinq fois. Notez que le fond blanc est devenu automatiquement transparent. En effet, comme nous avions défini
cette couleur comme transparente dans le motif floral, toutes les nouvelles images adoptent la méme particularité.

| (et <

Pour déplacer une forme, il suffit de se positionner au-dessus puis de cliquer-glisser. Pour |a positionner avec pré-

dsion, n'hésitez pas a utiliser les touches fizches du clavier. Pour la redimensionner, placez le pointeur de la souris

au-dessus d’'une poignée de redimensionnement et diquez-glissez dés que le pointeur prend la forme d'une
double flache. Nallez pas trop vite et si vous faites une fausse manipulation, servez-vous du raccourd davier Cta+Z, Cest
plus rapide et facile que d’aller diguer sur la petite fleche Annuler en haut de I'écran.
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TP 9= Manipulerles objets

Positionnez les papillons comme sils volaient ensemble en dégradant les tailles pour donner de la perspective au

mouvement. Pour faire pivoter une forme, placez le pointeur sur la poignée en forme de fleche de rotation puis

cliquez-glissez. En régle générale, pour ne pas déformer une image, il faut toujours redimensionner a partir d'un
coin. Pour cette fois, vous pouvez uliliser les poignées latérales. Le papillon déformé donnera l'impression d’avoir les ailes
relevées derriére |ui.

Insérez ensuite un autre modéle de papillon et copiez-collez-le pour qu'il apparaisse en quatre exemplaires.

Redimensionnez-les et positionnez-les de sorte qu'ils s'intercalent entre les papillons précédents, en les faisant se

chevaucher. Vous constatez qu'ils se placent tous « au-dessus » des précédents. C'est normal, a chaque fois que
vous insérez un élément dans une diapositive, il se place au-dessus de tout ce qui a déja été introduit, comme si vous
empiliez des calques contenant chacun un élément.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour que l'effet de perspective soit parfait, il faut faire en sorte que chaque nouveau papillon soit sous le précédent
et au-dessus du suivant. Pour ce faire, diquez sur chaque papilon tour et tour puis cliquez de facon répétitive sur
les deux boutons Avancer et Reculer jusqu’a ce que vous obteniez I'effet recherché.

h = v [Z Bardure de limage =
| ol | = | O Effets de Iimage -
= | Bl Dispesition d'image =

_I:. Aligner - |.~z~] | :[I C—
& Grouper - F;ugF

ner =
“k Ratation = ITET s | 406 cm
e = Ovganiser Tallle [

Reculer

__ (4l Envoyer lobjet sélectionné vers ['amigre afin
quil soit masqué par bes objets places devant.
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. Insertion et mise en forme
d'une zone de texte

Si vous n'insérez pas votre texte dans les espaces réservés des diapositives, vous avez deux autres
possibilités pour le faire : dans une zone de texte et dans un WordArt. Les zones de texte pré-
sentent le méme intérét dans PowerPoint que dans Word : elles permettent de positionner le texte
ol bon vous semble et/ou de le mettre en valeur. Le WordArt qui permettait dans les versions anté-
rieures a 2007 de présenter du texte de facon trés originale a perdu de son intérét puisque les effets
de texte offrent maintenant les mémes possibilités. Il présente cependant les mémes avantages que
la zone de texte, sans la bordure de cette derniére.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP10.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP10.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Cliquez sur insertion puis sur Zone de texte. Le pointeur
se transforme en croix : cliquez-glissez pour tracer la zone de texte, puis saisissez le texte proprement dit.

\
| ¢

' Chat créé par DAN, la

| « dame aux coquillages »
“de l’ile Penotte aux Sables
- d’Olonne.|

Si vous diquez dans le fond de la diapositive pour désélectionner la zone de texte, vous constatez que son enca-

drement « disparait ». Il ne reste plus que le texte. Lavantage c'est gu'en faisant glisser la zone de texte, vous

pouvez le positionner oil vous voulez, y compris au-dessus d’'une image comme dans 'exemple ci-dessous. Dans
ce cas, adaptez |a couleur du texte pour qu'il reste visible. Lorsque le fond est un peu sombre, sélectionnez les caractéres
concernés et choisissez le blanc comme couleur de police (dans la mini-barre d'outils ou I'onglet Accued).

n— Chat créé par DAN, la
w E ! % « dame aux coquillages »
L} o de l"ile Penotte aux Sables

partout dans les rues des Sables. d’olﬂnne.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Sivous désirez au contraire mettre le texte en valeur, vous disposez de tous les oulils de 'onglet format ; ce sont

les mémes que pour les formes étudiées dans le TP précédent. Comme toujours, cliquez sur la zone de texte pour

la sélectionner puis sur I'onglet Format. Dans la catégorie Styles de formes, choisissez un modéle de mise en forme
pour votre zone de texte. N'oubliez pas d'ouvrir la galerie en cliquant sur le bouton Autres.

-

TRANSITIONS ~ ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT
. L Remplissage =
o) (o) () () | A A AL
Styles de farmes 5 Styles WardAr
[= Autres
s ‘ Ajouter rapidement un style visuel 3 la forme
ou i la ligne sélectionnie.

Une fois que vous avez choisi le style, donnez du relief a votre zone de texte en diquant sur le bouton Effets. La
premiére option, intitulée Prédéfini, propose une galerie de combinaisons d'effets a partir desquelles vous trans-
formez l'aspect de la zone de texte en un clic. Sinon, créez votre propre combinaison.

£r Remplissage - | A Remplissage duteste~ B Avancer - z
Z Contour~ A A A 1~ &k Contour du teste - T Reculer - i
| ) Effets du teds ~ 5Ify Violet Sélection

DM , | Aucune valeur prédefinie g Organiser

(] ombre »[:]

Valeurs prédéfinies

B
E] Lumiére 3 ||= LPIEd:’flmZ
ECIEN N A |

[.j Rotation 3D v | &y Options 30..
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Pour terminer, sélectionnez le texte et appliquez-lui un style choisi dans I3 galerie des styles WordArt ou créez
volre propre style a l'aide des trois menus Remplissage, Contour et Effets du texte.

VELGPPEUR FORMAT -F
| ": A Remplissage duteste By Avancer = [ Aligner - & Houtewr: B33 em *
A A A@ﬁ&mtnur du texte - o Reculer - I Grouper .y 3 "
Effets du texte - Cfy Volet Séiection 5k Rotation - | 4+ Laroeur: [B40em  C |
Stybes Worddrt n Crganiser Tailie n
Autres

Ajouter une touche artistique en faisant votre

cheix parmi les styles de teste prédéfinis. chat :l'i‘ par M‘I, ll
= dame aux coquillages =
de Uile Penotte aux Sables

enter des images
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11 avec WordArt

Depuis toujours, WordArt fournit des styles de texte assez fabuleux qui peuvent renforcer I'aspect
graphique de votre présentation. Il nefaut pas en abuser mais ponctuellement, ils produisent un
bel effet. Ce TP présente les deux méthodes pour obtenir du texte WordArt : en l'insérant directement
sur la diapositive ou en transformant du texte existant en WordArt.

Prérequis : néant.
Fichier employeé : TP11 ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP11.pptx puis cliquez sur la diapositive 7 Mous allons commenter cette image avec un style de

texte assez classique mais auquel nous allons appliquer une transformation. Cliquez sur 'onglet insertion, sur le

bouton WordArt puis sur un style relativement simple. Les styles proposés varient d’une version de PowerPoint a
|"autre mais les oplions assodées sont les mémes.

INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAFORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT

| : = | ) a Peay R L n .

Dled @ B B M & x O _ ) [ 1

Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique Applications Lien  Action Commentaire  Zone  En-tétd/ WordArt Date et Numéro de O
enligne = photor - paur Office = | hypertexte deteste  Pied eure diapasitive

Images liustratians Applications Liens Commentaires

Saisissez le texte, positionnez-e dans le bas de limage et redimensionnez-le a votre convenance. Cliquez ensuite
sur le menu Effets du texte, Transformer et choisissez le style Arc Down. Le texte prend un léger aspect arqué que
vous accentuez en tirant la poignée du bord supérieur vers le haut.

FORMAT
A Remplosage dubeste = %5 fvancer - [ Msigner - 1
A A = | & Cortour du texte < T Reculer = i J
T ) Effets du bexte - Sl Volet Sélection  k Rotation = *¢ .
Stphes Wordd 1y b Organiser ) t d
) Qmbee .
A o asenter des
B méflesion
I’I:E‘\ Lumiére .

35 1M

Ao
A Rotation 30+ I
& T " il Aucune transiormanion

sbod

Saihere le: chemin d'accis (ek
- ({

r,.h
Déformation

o © % choyettes de 1@ ™°
abede abcde abcde  Abede

abede ahcde afn &l
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Travaux pratiques avec PowerPoint

La poignée rose a droite du texte WordArt joue un role particulier, elle représente la fin de larc du texte. Si le texte

atteint cette limite, PowerPoint va réduire la taille des caractéres pour qu'ils puissent tous étre affichés sur ce seg-

ment courbe particulier fen version 2007, la taille ne change pas et |a fin du texte est masquée). Si vous étes dans
cette situation, vous avez la possibilité de rallonger I'arc de cercle en faisant glisser cette poignée vers le haut.

i 4
q,%mﬁcew‘g

MNous allons maintenant transformer du texte déja saisi et appliquer un style WordArt beaucoup plus clinquant.

Cliquez sur le bouton Nouvelle digpositive et saisissez un titre. Sélectionnez le texte saisi puis diquez sur un style

brdArt sur fonglet Format. Ces styles s'appliquant au niveau des caractéres, vous pouvez changer de style d'un
caractére a lautre ou d'un mot 3 fautre.

BHE» O0: [T ——— o =
B icon el ol i ki) (eee ki A0 GREGREN | o0
! Wochier la forma = — — | Sthempinage -
E] we| [wc| |mo E‘ e | 2! (2 Cortmur- A A ﬁ‘ B A
R =T e
sapet ot ovees 3
A A A A

Pour terminer, ouvrez le menu Effets et testez différents effets de déformation sur I'ensemble du texte (vous ne
pouvez pas appliquer un effet sur quelques caractéres seulement). Les effets de perspective, en particulier, sont
assez impressionnants.
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Vous n'étes pas obligé de dérouler votre présentation de la premiére a la derniére diapositive,
surtout s'il s'agit d'une présentation affichée sur une borne destinée au public, par exemple. En
affichant des boutons d'action ou de navigation, vous offrez la possibilité d’afficher une aide, un glos-
saire, de passer a une autre présentation ou partie de présentation, etc. Un bouton d'action peut étre
matérialisé par n'importe quoi : une image (vignette), du texte, un ClipArt ou un bouton créé dans
PowerPoint. Outre les fonctions de navigation, les boutons d'action permettent aussi de lancer la
lecture d'une vidéo ou d'un fichier audio ou d'afficher une page Web.

Prérequis @ néant.
Fichier employé : TP12 ppix
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP12.pptx puis ciquez sur la dia-
positive 11. Mous allons insérer sur cette diapositive mall
plusieurs boutons afin dillustrer les possibilités ’__||:| as wi 22 A4 TS o} 3

INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA

d'action. Sous l'onglet fnsertion, dans le groupe HMustrations, Images Images Capture Album  Fotmes Smarthrt Graphigue  Applications
cliquez sur la fleche située sous Formes, puis sur le modéle elighe - photo~ B i
de bouton approprié dans la rubrique Boutons daction S g'”“",f'f':',f":_"'?"lz:) o
(tout en bas). Nous allons commencer par insérer un bou- B R .
ton Accueil

Lignes

L LLT ARG S
R Lamghesn

oDouoood
—

==
==X

Boutons d'action

ﬁlﬂﬂﬁ?&l?ﬂﬁﬂ?ﬁ.—l

LJ Bouton d acton : Accuei

Cliquez dans la diapositive a I'emplacement voulu, :

puis faites glisser la souris pour tracer la forme cor- Paramétres des sctions =) .

respondant au bouton. Notez qu'une fois encore, le .
bouton est automatiquement assorti au théme de la pré-
sentation. La boite de dialogue Paraméires des actions pro-
pose les différentes opérations qu'il est possible d'associer r
au bouton. Comme nous avons choisi un bouton Accued,
|'opération sélectionnée par défaut est I'affichage de la pre-
miére diapositive. Cliquez sur OK.

Chqueet e |8 Lounis | Pointes svec I8 sours
ction suite & n chic
Auune

& Créerun ben hyperterte ver
Premidre o

Exécter le programme ;

Bk o 3 mbiro

't [ = it
| == ;

: __kla
| oK Annuler
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour tester le bouton, cliquez sur I'icdne Digporama dans le coin inférieur droit de |a fenétre PowerPoint puis sur

le bouton d'action (le pointeur se transforme en main, caractéristique de la présence d'un lien). Notez bien que ce

type de bouton est principalement destiné aux présentations affichées sur des bomes et mises a la disposition du
public. Dans le cadre d'une présentation animée par une personne, celle-d dispose du mode présentateur pour maitriser
a tout moment I'affichage des diapositives dans nimporte quel ordre (voir TP consacré a ce mode).

Les boutons d’action

Un clic-droit sur le bouton affiche une mini-barre d'outils a partir de laquelle vous pouvez rapidement changer

laspect de ce dernier. Loption Stydes, en particulier, ouvre une galerie de styles de couleurs identique a celle pro-

posée sur I'onglet Format associé au bouton (souvenez-vous, les rubans associés ne s'ouvrent que lorsque |'élé-
ment est sélectionné). Si vous avez besoin de changer le comportement du bouton d'action, cliquez-droit dessus et
choisissez Modlfier le len hypertexte.

r 2 &
», & _./~ ] Shie Remplir Contour

T ——

e - =
CICIOICICIOION Ry ™
‘D Wmdecollage:
TIEEELL 52 &0

Maddifier le tmte

o Mgdifier les points

a o Qoao

EENE0E
- 4 -
ne Autres thémes de remplissage

1, Mettre gu premier plan 3

Mettre & Farriére-plan

ne r a Modifier | lien hypertaxte. . ‘o
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Pour redéfinir ce quise passera lorsque vous dique- T e =)
rez ou placerez le pointeur sur le bouton, choisissez
une autre option dans la liste déroulante Créer un Cllaueravecia sourls | Pointer avec la souris

lien hypertexte, ou cliquez sur le bouton d'une autre action.
Si vous désirez exécuter un programme par exemple, cli-
quez sur Exécuter le programme, sur Parcounr, puis recher-
chez le programme que vous souhaitez exécuter. Vious
pourriez par exemple avoir besoin de lancer le navigateur
Web en cours de présentation ou un programme métier

Action suite & un clic

% Aucune

) Créerum lien hypertexte vers :
Premidre diapositive ZI
| Exfruter ie programme :

I
que vous auriez besoin de présenter. Cprogram Files\Adobe\Adobe Pho _mmunr..E |
Exécuter la macro :
I Action OUE

' 7] Activer un gon: !

[ueun san] ZI

Aamer e glic
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TP 12 # Insérer des boutons de navigation

Le bouton d'action gue nous venons d‘ajouter n'est disponible que sur la diapositive 11. Si vous voulez qu'il appa-

raisse partout, il faut le placer sur le masque de diapositive. Commencez par le couper : clic-droit puis Coyper ou

Ctr+X. Le bouton disparait de la diapositive et est enregistré dans le presse-papier. Sur I'onglet Affichage, cliquez
sur Masque des digpositives puis sélectionnez dans la colonne de gauche le masque associé a toutes les diapositives (véri-
fiez son rayon d'action dans I'info-bulle qui s'affiche au survol du pointeur de la souris). Collez le bouton (Clic-droit puis
Coller ou Crr+1.

ME ACOUNL  PAEION  TAMETIONS  ANMAMTIONS  IARNON  WRCHAE  CGmLOMN “F
e ) S of vt plan

Sur l'onglet Affichage, cliquez sur Normal pour réafficher vos diapositives. Wous constatez que le bouton est bien

inséré partout, sauf sur la diapositive 9 cr sur cette demiére les graphiques d'arriéere-plan (du masque) ont été

masqués. Comme le bouton fait maintenant partie de ces graphiques, il n'est pas visible. La solution la plus simple
pour remédier a ce probléme est de coller une fois encore votre bouton sur cette page.

2] '“J_l';c[:,hoix d’une texture en fond de

- | diapositive

~ | Et application de motifs en fond de
| texte

l ChUET POLIT AjOUNer des compmentaire
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COmme évoqué au TP précédent, les boutons ne servent pas uniquement a la navigation, ils
peuvent aussi lancer une application ou afficher un document ou une page Web. Dans ce TP, nous
allons transformer une image en bouton d’action et lui faire afficher une vidéo proposée sur le site
YouTube. Bien entendu, il faudra que l'ordinateur soit connecté a Internet au moment de la présenta-
tion pour que ce lien fonctionne.

Prérequis : TP12,
Fichier emplové : TP 13 ppix
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouvrez le fichier TP13 pptx et diquez sur la diapositive 2. Celle-ci étant entierement vide, vous allez d'abord
choisir votre disposition. Sur 'onglet Accued, diquez sur Disposition et choisissez Titre et contenu.

ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  AMIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

Couper — [l isposition =
Copier ~ Facette

X Nouvelle
Reproduire la mise en forme diapositive = r

Presse-papiers ] Dia

Deux contenus

Diapesitive de tit Comparaison

Ir
iz &'wne texture e fond Se
positive |

~issstitesitititel Titre seul Vide Contenu avec Image avec Titre et légende
legende legende

Saisissez le titre de votre vidéo dans la zone réservée au titre, supprimez la seconde zone réservée en cliquant sur

sa bordure puis en appuyant sur la touche Sugor, puis ouvrez le presse-papier Office tvoir TP 7). Affichez la page

de votre vidéo YouTube (ou toute autre page Web a afficher dans la présentation) dans le navigateur Intermet.
Cliguez sur le bouton Imp éa de votre davier pour prendre une capture d'écran de cette page. Cette capture apparait
dans le presse-papier.

m ACCUER INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAFORAMA. REVEION AFFICHAGE DEWELOFPEUR

By X, Coupe ] Dispastion = A W =l=] "

11 Rtz =14 L o[- &

Hawvelle G I 5§ A = AL 1[5 e S

w | ogouamys Esection B \ L] b

Preise papers Fangeashe Destin
Presse-papiers  ~ %
Passer ses vacances a la Bresse

Coter tat

Eftaces tout

b caber
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TP 13 # Insérer un lien vers un site W

Cliquez sur la miniature dans le presse-papier pour coller 1a capture dans la diapositive. Celle-d étant toujours

sélectionnée, cliquez-droit dessus et choisissez Rogner lou diquez sur le bouton Rogner de l'onglet Format). Vious

devez faire glisser les poignées de rognage de sorte d’éliminer de la capture tous les éléments indésirables.
Terminez en appuyant sur £ntrée.

— o —— |"_0’ Bardure de limage = O Avancer T Aligner =
T ﬁ n m Q |~ | G Efets e Fimage - O Reculer = T Grouper
| B, Disposition dimaga=  IJfy Volet Sélection =k Rotation -

Styles d image n Organiser

D+ La Bresse He ,Eu.nmswul ®

fr- o Tendos mon compte [ LCL -

Vacancqsaw naturel ...

Redimensionnez l'image en faisant glisser les poignées de redimensionnement et positionnez-la correctement.
Dans le navigateur Web, sélectionnez |'adresse de la page et copiez-la (Cir+C).

» Conception du plan
> Le

Insérer un lien hypertexte

> Les|| Lier & Texte 3 afficher: Conception du plan
» Co Fia;:ﬂou Sélectionner un emplagement dans ce document:  Apercu de la diapositive :
C page web 1 Titres des diapositives -
> existantie) 1. Création o wne présentation sous F
F 2. Table des matidres
Emplacement 3.
dans ce 4. Le théme [ 2
1 1 t N 6 =
> D] ismn 5. Les dispositions de diapo
6. Comment présenter des images ||
> FO Créer un 1. Comment présenter des images
|| document 8. Comment présenter des images
> 3 prese L]
Les | 9. COMMEMT PRESEMTER DU TEXTE -
El m » Afficher et revenir
Adresse de
messagerie
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Cliquez-droit sur I'image et choisissez Lien hypertexte. Un lien hypertexte corespond a ['adresse d’'une page sur

Internet, a un emplacement dans le méme document len 'occurrence une autre diapositive dans la présentation)

ou a un autre document. Dans |a fenétre lnsérer un Fen hypertexte, collez I'adresse de votre page a I'aide du rac-
courd clavier Ciri+V puis cliquez sur OK. Notez a gauche les différentes options pour créer d'autres types de lien.

et b rpertete + il |

o & Uerki oo ttena: e v dacamart e g

[T -
page et =

Exrtan "
L ogn S Th

Irupigcamant
i ik

Sigrat..

avrert

umeT

&l
aegie ot
meissgme

Pour vérifier la validité du lien, lancez le diaporama en diquant sur I'icdne Digporama dans le coin inférieur droit
de |a fenétre et positionnez le pointeur au-dessus de I'image : il doit se transformer en main. Cliquez et vérifiez
que votre page apparait bien dans le navigateur Web. Appuyez sur Echap pour interrompre le diaporama.

Vacances au naturel ...
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TP , . .y .
14| Créer une diapositive Sommaire

our introduire ou conclure un diaporama, vous pouvez créer une diapositive contenant les titres

de tout ou partie des diapositives de votre présentation. Cette création s'effectuait automatique-
ment dans les versions de PowerPoint antérieures a 2007 et n'existe plus dans les derniéres versions
mais elle n'est pas difficile a réaliser, juste un peu plus longue. En créant un bouton de navigation qui
méne a cette table des matiéres sur chaque diapositive et en transformant chaque titre de cette der-
niére en lien vers la diapositive associée, vous créez un systéme de navigation personnalisé.

Prévequis : ancun
Fichier employé : TP14.pptx ou volre propre présentation
Temps de réalisation : 15 minutes

QOuvrez le fichier TP14.pptx et affichez le volet Plan 3 gauche (cliquez sur le bouton Mode Plan de I'onglet

Affichage dans PowerPoint 2013). Cliquez derriére le titre de la premiére diapositive et appuyez sur Entrée pour

en insérer une nouvelle. Saisissez Table des matiéres puis appuyez sur les touches Entrée puis Tabulation pour
créer une zone réservée de sous-titres.

[alegil  ACCUEL INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMAT

E E dkd e B O™ il

Mouvelle  Tablesu Images Images Capture Album  Formes Smarthunt Graphigy
diapositive ~ - enligne = phato~ v
Diapositives | Tableau Images Mlustrations

- saisir dans le volet de navigation
B-Appuyer sur la touche Tab pour continuer sur la diapo précédents

Dans le volet Pian, en maintenant la touche Ctr enfoncée, diquez sur chaque diapositive dont le titre doit appa-

raitre dans la table des matiéres. Dans notre fichier TP14, par exemple, il n‘est pas nécessaire de sélectionner les

diapositives 7 et 8 puisqu’elles complétent le sujet de la diapositive 6. Copiez ces diapositives (Cti+C), diquez
dans la zone réservée de la table des matiéres puis collez le texte (Cir+ V).
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Effacez toutes les lignes de sous-tires pour ne .

conserver que les titres de diapositives. Notez que Table des matieres

PowerPoint adapte automatiquement la taile des
caractéres pour tenter de tout insérer dans la zone réser-
vée. A mesure que vous allez supprimer des lignes, il va
augmenter |a taile du texte.

Conception du plan

Le théme

Les dispositions de diapo
Comment présenter des images

> COMMENT mﬁmm& DU TEXTE DE
FACON ORIGINALE

» Diapositive sans les grapmque-s du masque

» Formes et cliparts

» Les boutons d'action

>
>
[
>

MNous allons maintenant transformer chaque ligne en lien vers la diapositive concemnée. Cliquez-droit sur le pre-

mier titre et choisissez Lien hypertexte. Dans |a fenétre Insérer un fen hypertexte, cliquez sur Emplacement dans ce

document a gauche puis sur la diapositive appropriée dans la liste Titres des digpositives. Cliquez sur OK pour
valider.

Lera: Texte d afficher: Conception du plan

Fichier ou un dans ce document :  Apergu de la dia
page web |_| Tmtsdcsdmpusnm:s A
existantle) 1. Création d'une présentation sous F

2. Table des matiéres

1

s G e i

o o o pene
ions de diapo

6. Comment présenter des images

7. Comment présenter des images
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- 8. Comment présentter des images
9. COMMENT PRESENTER DU TEXTE ~

. i [ [] Afticher et revenis

messagerie

Pour vérifier la validité du lien, lancez le diaporama

en cliquant sur I'icdne Diaporama dans le coin infé- B

rieur droit de la fenétre et positionnez le pointeur Table des matieres
sur le premier titre : il doit se transformer en main. Cliquez
pour afficher la diapasitive. Appuyez sur Echap pour inter-
rompre le diaporama et renouvelez l'opération pour tous
les titres de diapositive.
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Les images

Les TP de cette troisiéme partie sont consacrés aux images et vous allez découvrir toutes les facons
de les présenter dans vos diapositives : pour accompagner un texte, en logo, en diaporama dimages,
en arriere-plan de diapositive, etc. Ces TP présentent également quelques outils de retouche ainsi
que toutes les options de mises en forme des images.
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Insérer un logo sur toutes les
diapositives

our insérer un logo ou toute autre image ou graphique sur toutes les diapositives ou sur un sous-

ensemble de diapositives d’une présentation, il suffit de travailler sur un des masques de diapo-
sitive. Nous avons déja utilisé ces masques au TP4, justement pour modifier la police oules styles de
texte sur toutes les diapositives en méme temps. Vous allez découvrir dans ce TP qu'il en est de méme
pour tous les graphiques présents sur le masque : ils apparaissent partout sauf sur les diapositives
pour lesquelles vous avez masqué les graphiques du masque.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TP 15 ppix, microsofi-powerpoint-logo.png ou votre logo
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP15.pptx puis cliquez sur Masque des digpositives sur I'onglet Affichage. Nous allons insérer par
fintermédiaire d’un masque un logo sur 'ensemble des diapositives, puis nous allons voir comment annuler cette
option dans une diapositive particuliére.

ACCUEL INSERTION CREATION ONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

= — | -l [] Régle B
‘:E = = r Qegnd il q =
uadrillage
Normal Mode Trieusede  Pagede  Mode | Masquedes Mbsque du Masque des 9 Notes  Zoom Ajustera
Plan diapositives commentaires Lecture \diapositives document pages de notes ["] Repéres la fenétre N

Affichages des présentations Modes Masque Afficher = Zoom Coul

Positionnez le pointeur de la souris sur le premier masque dans le volet gauche et vérifiez dans llinfobulle que ce

masque conceme bien fensemble des diapositives (1 3 15). En effet, il existe un masque pour chaque mise en

page de diapositive, ce qui permet de choisir des options de présentation différentes en fonction d'une disposition
spécifique. Tout ce que vous allez définir dans ce masque « général » sera appliqué a I'ensemble des diapositives, sauf si
le masque de la sous-catégorie a laquelle elle appartient comporte des informations contraires.

s
e}

Facette Masque des diapositives: utilisé par la/les diapositive(s) 1-15|

Dans I'onglet fnsertion, cliquez sur le bouton Images puis naviguez jusqu’au fichier du logo a insérer. Vous pouvez
utiliser Fexemple de logo fourni pour ce TP nommé microsoft-powerpoint-logo.png. Cliquez sur le fichier puis sur
Insérer (ou double-cliquez dessus),

MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEL INSERTION TRANSITIONS.

- o )
EE ihhd @ 2 O™ M
Mowvelle  Tablesu lmages Imsges Capture Album  Formes Smarthrt Graphique

diapositivas  + enfigne * photo= = H
Diapositives  Tableaux Images Iustrations
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TP 15 ¢ Inserer un logo sur toutes les diapositives

Le logo s'affiche au centre du masque dans sa taille

originale. Positionnez le pointeur sur un coin et

faite-le glisser (dés qu'il prend la forme d’une .
double flieche) en diagonale pour correctement dimension- du t]tre
ner Iimage. Positionnez ensuite le pointeur au centre de
I'image et faites-a glisser au bon endroit dés qu'il prend la
forme d'une fléche & 4 tétes.

du masaqu

Enregistrez la présentation PowerPaint puis ouvrez-
la de nouveau et lancez le diaporama.

Options de compression

[ appliquer & Image sélectionn ée uniguement
E Supprimer les ones de rognage des images
Fortie dble:
() Impression 220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des Imprimantes et des écrans
(2 Erran (150 pop) : comient particuliérement sux pages web et aux projecteurs
() Message électronique (5% pppd : minimise 1 taille des documents pour ks partager
@ Ltieser la résolution du document

- Lo (e

Pour revenir en mode d'affichage normal, diguez sur 'onglet Affichage puis sur le bouton Normal (3 gauche) ou
cliguez sur I'onglet Masque des digoositives puis sur le bouton Désactiver le mode Masgue (a droite). Vious consta-
tez que le logo s'affiche sur toutes les diapositives, sauf sur la premiére quia un statut spécial.

JUTLS DE DESSIN - QUTILS IMAGE U -
FORMAT FORMAT

; -| L Bardure deFimage = B Avancer - Foigne= 0 7 atee: | Al

|+ | G Effets de limage * ¥h Reculer = B Abgrer i gayche =
* | B, Disposition d'image ~  EJf; Volet Sélection | & Contrer 4
" Organit & asgrersd n

f Akgner en haut
oft Algner au ey
¢ Algrer en bas

Distribuer yverbicalement
‘ Algrer sur la diapositive
|« Algner bes chiets sélectionnis

itre
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Pour supprimer le logo sur une diapositive particu-

ligre, il suffit de la masquer a l'aide d'une astuce.

Cliquez sur la diapositive 12, par exemple, puis sur
Insertion, Reatangle.

Faites glisser le pointeur au-dessus du logo pour
n dessiner un rectangle. Dés que vous relachez la

souris, celui-ci devient opaque et se remplit d'une
couleur assortie au théme, mais pas forcément de la méme
couleur que le fond.

INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS

o] o @i 2 2Bt

Lignes

Images Images Caplure Alburn  Formes Smadn Graphique Applications

enligne + phator | *® paour Office = by
. Images Formes récemment utilisées
= B NGOOAL LM
g A R e
H.emn.gle

DIAPORAN

Sur I'onglet Format des outils de dessin (attention, il faut que la forme dessinée soit sélectionnée), ouvrez le menu
Rempissage et cliquez sur la pipette. La pipette est un outil assez courant des logiciels de retouche avec laquelle
vous sélectionnez une couleur affichée sur I'écran. Cliquez avec le pointeur transformé en pipette dans la zone de
I'arriére-plan dans laquelle se situe le logo. La forme est toujours visible a cause de son contour.

QUTILS DE DESSM
EVEIDN  AFFICHAGE  DEVELOPPELR FORMAT
B — dremioeas | A A R
n - || Couleurs du thsimne A L Contour du test J.‘w.mmri:n'aa' el
= m mEmEEEw | B et d tete - 2 [Vert
Styles Woardart
AT '
Aucup rempliszage
Aytres coulewrs de remplissage..
Eipettz
Image... b
. Femplissage de l pipetic
e (Choisaser e ¢ ouleur ¢ remphssage en
Tagture CIMM deres |2 fenébre d'spplication. Powr
levr en dehors de s fenétre
ques ef Faites glisser.
Pour supprimer le contour, diquez sur le menu ANMATIONS  CUAPDRAMA  RIVISON  ATFICHAGE  DOVILOFPILR | FoRANT
Contour puis sur ['option Sans contour. La forme [T — B | W
devient parfaitement invisible et le logo a disparu, | Eessa A A ﬁ |- T Reculer - e .
méme s'il se trouve toujours sur le masque. Costews du theme LB -l Vol Section Wi s
H EEREEEER Wonan = O garser

||II||.|I| -«
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Insérer des photos avec titre et
bordure

ous avons déja inclus quelques photos dans les TP précédents mais nous nous étions contentés

de modifier uniquement leur taille et leur position. Depuis la version 2007 d'Office vous béné-
ficiez de galeries de modéles de présentation qui sont de plus en plus impressionnantes. Les outils
d'édition graphique de PowerPoint et des autres applications du pack Office intégrent a chaque
changement de version de plus en plus d’outils traditionnellement réservés aux logiciels de retouche
d’image. En maitrisant ces outils, vous produirez des présentations a l'esthétique irréprochable.

Prérequis : ancun
Fichier employé : TP16.pptx, les images fournies en exemple ou les vitres
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP 16.ppix, cliquez sur la diapositive 9 puis sur le menu déroulant Nouvelle digoositive de I'onglet
Acauei. Choisissez 1a disposition Image avec légende. Vous obtenez une diapositive mise en forme pour présenter
une image et des zones réservées pour saisir un titre et éventuellement une légende.

ACCUEIL TNSERTION CREATION TRAMSITIONS AMIMATIONS DLAPY

By X, Cauper [i5] Dispasition = =
c "D Bz Cagier ~ Rétablic

oller AV

. ¥ Reproduire la mise en formh Section = 6 I 5 § o

Presse-papiers

Diapositive de titre  Titre et contenu  Titre de section

1]

Dewx contenus Camparaisan

X

Vide

Contenu avec
légende

Image av

e
légende

)
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Comme le texte de la diapositive vous invite a le faire, cliquez sur l'icdne au centre puis naviguez jusqu’au fichier
de I'image a insérer. Double<liquez sur le fichier « Timeo.jpg » ou sur votre propre fichier image.

2

l: . ‘ Cliquez sur licone pour ajouter une image
ﬁl-lnsém une image ﬁ

m'“. « Fichiers .. » Images pour diapositives = %] [ Rechercher dans : Images pour.. P

| Organiser = Nawveau dossier |H|'J 1 @

i

Bibliothéque Do...

Images pour diapositives

W Favoris :—: : : : . 3
-. Bureau 5 o . |

4% Dropbox dispositionsjpy  Gite-du-ruissesu. rosesjpg

‘I Emplacements récents G

i Télichargements |
& SkyDrive

3 Microsoft PowerPoint Organiserpar: Dossier

1

mn

4 Biblicthéques
|# Bocuments
= DR

]

- timeo PG -

Mo de fichier: w | Toutes les images (*.emf:*wmi +
Outils = Inzérer FI Annuler

Limage se colle a I'intérieur de la zone réservée mais sa taille n‘est pas forcément adaptée, et si vous déplacez les
poignées de redimensionnement affichées, vous allez constater qu'elles réglent |a taille de la forme dans laguelle

fimage a été collée et non I'image elle-méme.
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TP 16 # Inserer des photos avec titre et bordure

Pour changer les dimensions de I'image, affichez 'onglet Format des Outis image puis cliquez a gauche sur
Rétablir limage. Faites ensuite glisser les poignées de redimensionnement ou saisissez la largeur ou la hauteur
désirée dans les champs Taile a I'extrémité droite du ruban.

N CREATION  TRANSITIONS — AMMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT

Y. Comprasser as Images = = | o da g B e -
By Remplaces limage | | ‘l ; — (- | Efets de Fimage - T Reculer -
[ - Rétabdir Fimage = 7| B, Disposition d'image~ 5 Volet Séection "k Rotation -
i Bétablir limage Styles dimage 5 Organtser

] Réfablir |a taike de fimage &

£

Il reste & « habiller » notre image. Cette derniére étant toujours sélectionnée, ouvrez la galerie des modéles en

cliguant sur la fleche dans le coin inférieur droit de cette demiére puis diquez sur le modéle qui se rapproche le

plus de |'effet désiré. Notez qu'en décalant un peu I'image vous pouvez observer le résultat des différents modéles
a mesure que la souris les survole.

L# Bordure de Iimage~ W Avancer - Al
QB Effets de limage - T Reculer - B
[l Dispostion d'image = Ef} Volet Sélection

Organiser

L YO
[T Y
O
B
b & Rk]
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Peaufinez si nécessaire 'allure de I'encadrement a l'aide des menus Bordure de limage et Effets de limage. Motez,
une fois encore, que les couleurs proposées sont assorties au théme choisi pour votre présentation. Terminez en
saisissant le titre et la legende de I'image dans les zones réservées a cet effet.

S — - [# Bordure de limages 1 Avancer »
= = = = e -

id | ()] .E-...- dlection

I II I h\t:r\ Accentustionl oToen

Styles @image

Couleurs standard
AEN NEEEER
Couleurs utilisées récemment

Sans contour
& Autres couleurs de contour...
A Pipene

Episei R

Tigets »

M oubliez pas que vous disposez des formes pour ajouter d'autres commentaires comme expliqué au TP 8, et en
particulier d’'une catégorie de formes intitulée Bulles et Iégendes.

TIMEO

21 NOVEMERE 2013
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Transformer un dossier de photos en

réer un diaporama avec quelques photos et passer du temps a saisir les titres et légendes est

assez agréable, mais cela devient vraiment ennuyeux voire fastidieux quand le nombre d'images
est conséquent. Dans ce cas, il est préférable de demander a PowerPoint de construire automatique-
ment I'ensemble des diapositives en précisant combien de photos il doit positionner sur chacune
d’elles. Si certaines photos méritent d'étre affichées en grand format alors que d'autres seront plutdt
présentées en groupe, vous devrez créer deux diaporamas différents puis regrouper les diapositives
comme expliqué dans ce TP.

Prérequis : aucun
Fichier employé . TP17.ppix,
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP17pptx puis diquez sur le bouton Album photo de I'onglet Insertion. Choisissez Nouwel Album
photo. Vious ne pouvez pas insérer directement une série de diapositives créées a partir de photos dans une pré-
sentation existante. || faut créer un album puis recopier les diapositives dans la présentation en cours.

INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION

enligne

Images

-

Erﬁm+

Images Images Capture Album

= Nouvel album photo...

™ ®
Fo«mﬁ SmartArt Graphique Applications
pour Office = hyp

h Apphications

Action

Car

Conj

- Nouvel album photo
Créer une superbe présentation pour votre
collection de photos favorite.

Dans la fenétre Album photo diquez sur le bouton Fichier/disque puis naviguez jusqu’au dossier contenant vos

photos (si vous n‘avez pas de photos pour cet exercice, utilisez celles foumnies avec les fichiers d'exercice). Faites

volre sélection en fondion de la situation : cliquez sur le raccourci clavier Cid+A pour sélectionner toutes les
images du dossier, ou diquez sur la premiére puis sur la demiére d'une série en maintenant le bouton May enfoncé, ou
sélectionnez les photos individuelles en maintenant la touche Ctr enfoncée. Id nous avons choisi la seconde solution pour
sélectionner toutes les images de fleurs dans les fichiers d'exercice. Cliquez sur fnsérer.

0 Insrer bas mcurvelles imagar

G\;’.-lj_ + Hibiotheques » Documerts # Dunod & Powerpont » Fichiers des T9 & lmages pour sispostives

D5C_0M8.PG

Deganaer = Nouveau dosier

Bibliothégue Documents

Images pour duspasiives

B Microsoh PowerPoint Dossier =

Organiser par

W Favorts

1

e 313
& Dropbos 32111
L Emplacements icerts
B Tetichargements

& ki

015306 DSC_0154.86G

i ;

timeo PG

depostionsjpg D5C_0350.1PG DSC_0X51IPG DSC_035LIPG

R

 Bitlicthaquen
4 Documents
4l DrapBex
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G
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X [

Veérifiez votre sélection dans la fenétre Album photo en cliquant sur chaque élément de |a liste images dans I'album

eten observant I'apercu. Vious disposez des controles affichés sous la zone d'apercu pour corriger |'orientation de

la photo, le contraste et la luminosité. Pour supprimer une photo de la liste, cochez sa case puis cliquez sur le
bouton Supprimer.

Images dans Falbum Apergu:
74 UScUsst

|Fis Dscoss2 &
16 DSC0353

7 DSCo354 b
18 DSC0355

19 DSC0357

7 10 (DSC_0360

[E 11 e :

[T 12 hertensias -

(][4 [ X sppmer (a2 [0 @] ()]

Par défaut, les photos sont ajustées a chaque diapositive mais vous avez d'autres options a votre disposition dans

le menu déroulant Dispasition de limage. C'est 13 que vous précisez s'il doit y avoir un regroupement par deux ou

quatre images par exemple, et si PowerPoint doit prévoir une zone réservée pour les titres et légendes. Le choix
est aussi affiché dans la zone d'apercu de la disposition a droite. Choisissez si besoin un théme en cliquant sur Parcounr
puis diquez sur Créer.

Presentation de |'album
Disposition de [mage: 4 images =]
Forme du cadre : Ajuster & la diapositive
Théme : Limage
2images

1image svec un titre
2images aver titre
4 images aver titre

A ce stade, vous disposez d'un diaporama de phoatos fonctionnel. Cependant, si ces diapositives sant destinées a

étre insérées dans la présentation en cours, il faut maintenant les déplacer. Sur fonglet Affichage, diquez sur le

bouton Réorganser tout. PowerPoint empile les deux présentations de sorte qu'elles soient visibles a I'écran en
méme temps. Sélectionnez les diapositives de I'album phato puis faites-les glisser a I'emplacement approprié dans le volet
des miniatures a gauche.

BEH% 0D« mE % OO0 - rmw—TT—— Tm- %
BERTION CHATION TRAGTI BT DAMORMA BVRON &5 * ACCURL WEITON CREATION TAAMITIC AMMATIO OMPOLAM RIWIONM 47 LUy = |
T3] 1] B Tremne e g I

Page ds cammmertsions [
Mess! E

Pl ot

5w »Le fitigrane signale I'mpect breullion

- ou confidentiel d'une diaponithe
B e
disporiten, || +*sificher sor toutes les
diapesit b, mranciies
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TP 17 » Transformer un dossier de photos en diaporama

Notez que le fond de ces diapositives a changé, elles se sont automatiquement adaptées au théme de la

présentation !

H ®- 00 = TP1B ppbx - PowesPoint ?
PP
ACCUHL | INSERTIOM CREATION TRANSITIO ANIMATIO DIAPORAM REVISION AFFICHAGE DEVELOPPE

g % =] B- = e ™
. & L (1

Callr Nouvelle - ) " Dessin Madification
- diapositive~ 57 i

Presse-papiers Diapositives

9=
) |

10 'Dl

¥ =)
13 ....]

. Cliquez pour ajouter des commentaires

-
Christine...
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Reproduire la mise en forme et
E compresser les images

our qu‘une présentation soit efficace, il faut qu'elle soit irréprochable au niveau du contenu et

des graphismes. Pour ce qui concerne ces derniers, il faut un peu d'originalité mais pas trop, et
surtout, ils doivent rester cohérents et homogénes tout au long de la présentation. Si vous choisis-
sez d'encadrer et d’appliquer des effets a une image, il serait judicieux d'appliquer la méme mise en
formeaux autresimages.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TP18. ppix
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP18.pptx et sélectionnez la diapositive 5 qui contient une image mise en forme. Nous allons
reproduire cette mise en forme sur les images des diapositives 7 et 8. Cliquez sur limage puis double-cliquez sur
le bouton Reproduire la mise en forme.

ACCUEIL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  AMIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

“-D X, Couper |—— [=] Dispasition - B AN e e ||t Orientation dut

opier = ] Rétablir =] Aligner le texte

U i L €I 5 3mB-fa- A ESEE I Conveti eh g
Presse-papiers Diapositives Police " Paragraphe

& I

TIMED

21 rvmuEnE 1003
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r les images

TP 18 * Reproduire la mise en forme et compre

Le pointeur prend la forme du pinceau et toutes les images sur lesquelles vous allez cliquer vont adopter le méme

style. Faites glisser le curseur du volet gauche pour afficher les diapositives 7 et 8 et cliquez sur la 7. Le pinceau ne

sactive que lorsque vous cliquez dans la diapositive au centre. Cliquez tour a tour sur les trois images affichées
puis passez a la diapositive 8.

Une fois que toutes les images ont été mises en forme, appuyez sur la touche Echap ou diquez de nouveau sur
El le pinceau pour le désactiver. Cet outil fonctionne aussi en mode « poncuel » Si vous cliquez simplement sur le

pinceau puis que vous diquez sur lobjet @ mettre en forme il se désaclive aussitot sa tache accomplie. Si vous
changez d‘avis sur la mise en forme d'une image, diquez dessus pour afficher fonglet Format puis cliquez sur le bouton
Reétabiir limage.

REATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
1= Compresser bes images g — [ Bordure de limage- M Avancer
B3 Remplacer limage et | mal| [ mal| ool oo |~| @ Effets de limage - T Reculer
| - 3 Rétablic I'iSugz - | BL Disposition d'image-  Elfy Volet Sél
Stybes d'image

Rétablir 'image
Ignorer toutes les modifications de mise en
forme effectuées sur cette image.
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Attention, si vous insérez plusieurs images en provenance de votre appareil photo (celles d'intemet sont assez

legéres en général, la taille de la présentation va rapidement devenir importante. Si vous exécutez la présentation

sur votre ordinateur et que vous n‘avez pas besoin de la partager cela n'a pas grande importance, mais dans le
cas contraire, il faut compresser les images pour en réduire la taille. Toujours sur I'onglet Format de image, diquez sur le
bouton Compresser les images.

FATIOMN IHANSLUNS ANIMAIUNS LIAPURAMA, REVISIUN AFHCHAGE UEVELUPPEUR HURHMA |

HCumpm lesi

E;,ﬁgm.,lmr|'i|-|-|a.;":gah ; ; El ; ; ; E E g Q

Vi Rétsblir limage =

Styles d'image

Décochez la case Appliguer a limage sélectionnée uniguement pour traiter toutes les images du document. Si des

images ont déja éré compressées, elles ne le seront pas plus puisqu’il sagit de leur appliquer une résolution par-

ticuliére en supprimant des pixels. Si I'image se présente déja dans cette résolution ou dans une résolution infé-
rieure, elle sera conforme et ne sera pas traitée. Cochez ensuite 'option de sortie appropriée. Notez que c'est pour 'im-
pression qu'il faut réserver la plus grande résolution afin que les images conservent une bonne qualité. Terminez en
cliquant sur OK.

S r— J—"
Options de compression :
Appliquer & limage sélectionnée uniquement
[¥] Supprimer les 2ones de ragnage des images
Sortie cible =
) Impression (220 ppp) : qualite excellente sur la plupart des imprimantes et des eoans
@ Eoran (150 ppp) : comvient particuliérement aux pages web et aux projecteurs
) Message Hectronique (96 ppp) : minimise 1 taille des dotuments pour les partager
@ Uriliser 1a résalution du document

.:4 [ oy G ]
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Transformer une diapositive en
image JPEG

i vous travaillez avec la version 2007 de PowerPoint, vous ne bénéficiez pas encore de la possi-

bilité d'enregistrer le diaporama en version vidéo afin de le visualiser sur un lecteur de salon. En
transformant les diapositives en images JPEG, vous serez en mesure de les afficher sur un tel lecteur.
De plus, les outils de mise en page et de mise enforme de PowerPoint étant simples d'emploiet assez
faciles a utiliser, vous pouvez vous servir de cette application pour créer des compositions dimage
ouméme une carte de visite puisla partager oul'imprimer en la transformant en image JPEG.

Prérequis : aucun
Fichier employé . TP19.ppix
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP19.pptx puis cliquez sur Fichier, enregistrer sous. Dans le menu déroulant Type, choisissez
Format JPEG ou Fichier d'échange /PEG. Cliquez sur Enregistrer.

—
* - 4 % Mesdocuments ¢ Dunod » Powerpaint » Diaporama en version jpg - v&.," Rechercher dans : Disporama ..

Organiser v Nowveau dossier = @

& SkeyDrive G- Nom Modifié le Type

” 4 Bibliothéques Aucun éément ne comespond & votre recherche,

[ Documents
'Eﬂ DropBox
=] Images

J* Musigue
B vidéos

Mom de fichier: TP21 ppte -

T)fpﬁ: m‘ m i;d ']

. Présentation PowerPoint (*.pptx)

P int prenant en charge les macros (".pptm)
Présentstion PawerPeint 97-2003 (".ppt)
POF *.pdf)

& Cacher les dossies Document XP'5 (*xps)

Modéle PowerPaint (" patx)

Modéle PowesPoint prenant en charge les macros (*.potm)

Auteurs:

Lampte

Vidéo MPEG-4 [*.mpd)
Windows Media Video (")

Options
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Sivous aviez diqué sur une diapositive particuliére, vous pouvez maintenant choisir de convertir uniguement cette
diapositive-13, sinon cliquez sur Toutes les digpositives.

Microsuft PowerPoint.

0 Quelles diapositives voulez-vous expaorter 7

[ Toutes les duapositives | | cetie ] | Annules

Chaque diapositive est enregistrée dans un fichier image distingt, dans un dossier au nom de la présentation

PowerPoint.
=)
- Bkt o - : 1
) 3 v D » Dunad » v Disporama enversion jpg » TPZ1 - | 4 || Rechercher... O
Organiser = Partager avec = Graver Mouveau dessier =« 0 °
Jr Favoris =" Hom ' Taille | Modifié fe | Type
B Bureau il Diapositivel JPG S8Ko 26/11/2013 1915 Image JPEG
i ¥ Dropbon [ Dispesitivel IPG 126Ke 26/11/2013 1815 Image IPEG
% Emplacements récents [i=] Dispostived PG 108 Ko 26/11/2013 1915 Image IPEG
|8 Tééchargements |i=] Diapositived JPG 125Ke  26/11/2013 19:15 Image JPEG
& SkyDrive (| DiapositiveS.JPG T2Ke 26/11/2013 1915 Image JPEG
I [l Diapositivef JPG TdKe 26/11/2013 1915 Image IPEG
"4 Biblicthéques [E] Diapesitive 1PG HEKo 261172013 1845 Image JPEG
[ Documents i) Dispositve IPG N13Ko  26/11/2013 1815 Image IPEG
=]l DropBox il Dizpositived JPG 91Ke 26/11/2013 1315 Image JFEG
] Images |i=] Diapositivel0JPG Ko 26/11/2013 1915 Tmage JFEG
o Musigue || Diapositivel 1.IPG 454 Ko  26/11/2013 1815 Image IPEG
B videos (il Dizpesitivel 21PG 266 Ko 26/11/2013 1915 Image IPEG
- 4 M ¥
= _E
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Tableaux et
graphiques

Les TP de cette partie sont consacrés aux tableaux et graphiques qui sont des éléments courants
dans toute présentation professionnelle. Les premiers ont deux fonctions : la présentation pratique
et esthétique d'un planning ou de données comme dans un tableau créé dans Word (vous pouvez
faire des calculs dans un tableau Word mais c'est assez compliqué et pas du tout dynamique), ou la
présentation de données a analyser ou a calculer comme dans un tableau créé dans Excel.

Les graphiques étant par nature des outils de communication, puisquils transforment des tableaux
de données difficiles a décrypter en représentations visuelles dans lesquelles on repére d'un coup
d'eil des tendances et proportions, ils trouvent tout naturellement leur place dans une présentation
PowerPoint.

FATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

il Insérer en dessous [E5ES @ flhee -0 B== luﬁ @ g Hauteur: (206cm  =| MjAvm
i1 Insérer & gaucl ) . E— k 1 leny LarTgeur: T Rect
. Fusionner Fractionner = 4Bem - E’ E H Q Orientation Marges de 5 o
s E Insérer 3 droite e ) duteter cellue= || Conserver les proportions | [l Vole
et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement Taille du tableaw
Insérer i gauche |
Ajouter une colonne a gauche de la colonne
active, | %
- —wessmer un tableau B8

[ Lundi [ Mardi Mercredi | Jeudi [Vendredi |
J [

-

T Mardi Mercredi | Jeudi Vendredi ;
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| existe quatre méthodes pour insérer un tableau dans une diapositive : vous le dessinez dans

PowerPoint, vous copiez et collez un tableau existant depuis un document Word ou Excel, ou
vous insérez une feuille de calcul Excel depuis PowerPoint. La premiére méthode crée un tableau
simplement destiné a présenter des informations dans des cases, les deux suivantes récupérent des
tableaux existants, et la quatriéme permet de créer un tableau dans une diapositive, comme si vous
étiez dans Excel, avec toutes les fonctions d’Excel a disposition. Ce TP aborde la premiére méthode.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TP20.ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP20.pptx puis cliquez sur la dia-

positive 3. Cette diapositive étant vide, nous allons =] Disposition ~ 2
choisir la disposition adéquate pour nous sim plifier [ 34 A _n
le travail. Sur l'onglet Accuei, cliquez sur le menu Disposition Facette

et choisissez Titre et contenu. Celte disposition aée une
zone réservée au centre de la diapositive, préte 3 accueillir
un tableau, une image, un graphique ou une vidéo. al

L)
Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de sect

[ . [ . |

Cliquez sur licone Insérer un tableau puis choisissez
les nombres de lignes et colonnes appropriés.

Attention, cette méthode ne crée pas un tableau Inoéres un bableeu
dans quulel VOUS serez enhrlzﬁudrz de fa|ge( d? calculs, si R ! @I 1
vous voulez insérer un tableau de type Excel, passez au e B o

TP 21. Rien n'est imréversible dans cette création, si ces
nombres se révélent erronés par la suite, il suffira de rajou- [ox ] [ annuter ]
ter ou de supprimer des lignes ou des colonnes comme
expliqué plus loin.

Insérer un tableau

Comme toujours, I'élément inséré adopte des couleurs assorties au théme de la présentation. Pour remplir les

cases, diquez simplement a lintérieur et saisissez votre texte. Pour passer d’'une case a l'autre, inutile de reprendre

la souris a chaque fois : cliquez simplement sur la touche Tab pour vous déplacer vers la droite, ou sur une des
touches fleche. Notez que lorsque le tableau est actif (vous avez cliqué a l'intérieun), le ruban comporte deux onglets
supplémentaires : Création et Disposition. Servez-vous de Fonglet Création pour régler tous les aspects esthétiques du
tableau. La galerie de modéles, en particulier, permet d'appliquer en un clic un ensemble de mises en forme.

] Ligne en-téte L e e — [Ere———— e e’ A (=1 m
Ligne destotmn [ & ln dermidre colonne Bosgures + - 1pt - -
i = S Desirar Gomma
 Lignes  bandes [ Calonnes & bandes ™| O s rophdes = B0+ | [ Couteur dustlet ™ tyblens
ptins de styte de tableau Styier e tarieau Syterward... 1 Trajage e boscures -

Stybe meyen 1 - Accentustian 4

Dessiner un tableau
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TP 20 # Insérer un tableau

L'onglet Disposition foumit toutes les fonctions de remodelage du tableau, comme linsertion ou la suppression de

lignes, colonnes ou cellules, les options dalignement et de mise en forme du texte dans une cellule, la taille du

tableau, etc. Pour insérer une nouvelle colonne, par exemple, cliquez dans une cellule puis choisissez Insérer @
gauche ou fnsérer a droite.

(ATION ~ TRAMSITIONS — AMIMATIOMS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  CREATION  DISPOSITION

[ Insérer en dessous |_| E fullﬂtm i EBs= l“-ﬂ Pl Hautewr:  [206em 2| B Ava

E Insérer a N Galorgeur:  |B88cm & | FRect
[ e Fusionner Fractionner =31 Tnem < |fg [ [E] 5] Orentation Marges de ¥ ™9 =
us [ Insérer & draite - < dutede- cellule- L Conserver les proportions D Vole
et colonnes Fusionner Tallle de la celiule Alignement Tallle du tableau
Insérer & gauche
Ajouter une colonne & gauche de la colonne
setive.

pessier un tableau (& BRC)

o &
Lundi Mardi Mercredi Jeudi | Vendredi ||

iP Mardi Mercredi | Jeudi Vendredi ||

Pour ajouter une nouvelle ligne, appuyez sur la touche Tab lorsque vous vous trouvez dans la derniére cellule a
droite du tableau ou cliquez sur lnsérer au-dessus ou sur /nsérer en dessos.
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PATION TRANSITIONS ANIMATIONS: DIAPORAMEA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

Dalmemmmh EI % flimen “lgE

T Insérer & gauche

“JJA @ flHavtewr:  |206em 2| Whava
! ﬁngeur: 1 Rec

Fusionner Fractionner ﬁb‘” = :'E [F] |51 [] Orientation Marges de

s F2 Insérer i droite ] duteste cellule= | LI Canserver les propartions | Efs Vald
et colonnes Fusionner Taille de la ceflule Alignement Taille du tableau
" |
Insérer en dessous I
Ajouter une ligne en dessous de la igne |
active,

Mercredi Jeudi Vendredi

I llundi | Mercredi  Jeudi Vendredi
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour en terminer avec les options de mise en forme
n les plus importantes, examinons la mise en forme

des cellules. Pour changer cette mise en forme, di-
quez dans la cellule concemée ou sélectionnez le groupe
de cellules 3 modifier. Choisissez ensuite une des options
du groupe Alignement. Pour écrire les en-tétes a la verti-
cale, par exemple, sélectionnez les cellules de la premiére
ligne puis diquez sur Orientation du texte et choisissez
I'opticn ap propriée.

PowerPoint ne modifie pas automatiquement |a

taille des cellules lors d'un changement dorienta-

tion. Pour changer la hauteur d'une ligne ou la lar-
geur d'une colonne, positionnez le pointeur sur la ligne a
déplacer puis faites-la glisser dés qu'il se transforme en
double fleche. Vous pouvez aussi changer les valeurs dans
les champs Hawteur et Largeur de fonglet Disposition.

Pour dessiner un tableau beaucoup moins régulier

et conventionnel, sélectionnez la diapositive sui-

vante (la 4). Dans le groupe Tablear de l'onglet
Insertion, diquez sur Tableau, puis sur Dessiner un tableau.
Le pointeur prend la forme d’un crayon.

E= Hm«--:l:l-::llm [ e

=
o Langeur:

usonees Fractionnes =73y o |5 5] [ [Ovenistion Marges . z
5 H dubstes. celbile- | Comener e propon
Fusinner Tadle de ba celule =

[hac] i
Dessiner un tableau [&] mesmowmsiwes @
[§ ] i siterton e e de ¢
N FTTENETTE
= &
[£] o

I Autres gptioss...

Lunedi
Mardi
Marcredi
| Joudi
Vendredi|

Dessiner

—

S baserer un ablesy,..

| P Dessiner un tablesu

He ; 1
: Ef leu-lllzde_ca.lculbiczl‘ [
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TP 20 # Insérer un tableau

Commencez par tracer le contour extérieur du tableau en faisant glisser la souris en diagonale jusqu'a la taille

souhaitée. Tracez ensuite les lignes individuellement en cliquant-glissant de gauche a droite ou de haut en bas.

Naotez que dés la premiére ligne tracée les onglets Création et Disposition ont fait leur apparition. Si vous perdez
le crayon, diguez sur le bouton Couleur du stylet de I'onglet Création et continuez a tracer vos lignes.

_ ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANMATIONS REVISION AFFICHAGE DEVELOPPELR. CREATION CISPOSITION - H
Ligneden-téte | | Ala premitee colonee - gmmnem A -
et T [ ] [ | b=
T Ugnes s bandes ] Colonnes dbandes -wns"a L Coutew dustyet = i gablegy

S — — gl s b .
Dessiner un tableau personnalisé B e

Pour effacer le trait d’'une cellule, cliquez sur la Gemme, a droite de I'onglet Création ou maintenez la touche Maf
enfoncée. Le pointeur prend la forme d'une gomme. Cliquez sur le trait a effacer.
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@ Créer un tableau Excel

owerPoint, Word et Outlook offrent tous la possibilité de créer dans une diapositive/document/

message un véritable tableau Excel, en bénéficiant du ruban d’Excel et de I'ensemble des fonc-
tionnalités de cette application. Cela signifie que si le tableau n'a pas encore été créé dans Excel,
auquel cas unsimple copier-coller aurait permis de le récupérer sur une diapositive, il estinutilede le
faire dans cette application. PowerPoint se fait passer pour Excel le temps de la création du tableau.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TP21.ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP21.pptx puis diquez sur la diapositive 5. Sur 'onglet Insertion, cliquez sur Tableau, Feulle de
caleul Excel. Déplacez la mini-feuille Excel créée en positionnant le pointeur sur sa bordure grisée puis en la faisant
glisser. Redimensionnez-4a comme une image, en faisant glisser une des poignées de redimensionnement
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NCCUBL | INSERTION | CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT
H dldai 2B OB M & @ T ED 4B
Tableaw Images bmages Capture Album  Formes Smartért Graghique  Applications Lien  Action  Comenentaire  Zone En-téted WordArt Date et Mul
Ll enligne  *  photo~ v pour Office~ | hyperteste de texte  Pied - heure  dis
Insérer un tableau Mlustrations Applications Liens Commentaies Teste
] Oooogn
tl Hooonn
([ ] ’
3 Creer un tableau Excel
-
O
L] ]
] 0
| [ Insérer un tableau,. : A
=E Dressiner un tableau iI
@ Feuille de calcul Excel M

Tant que vous remplissez ce tableau, le ruban de PowerPoint est remplacé par celui d’Excel. Vious travaillez dans

ce tableau exactement comme vous le feriez dans une véritable feuille de calcul. Quand vous avez termingé, di-

quez dans le fond de la diapositive : la feuille Excel se transforme en simple tableau PowerPoint. Double-cliquez
dessus si vous avez besoin de la modifier.

ACCUER  INSERTION  MISEENPAGE | FORMULES = DOMMEES  REVION  AFFICHAGE  DEVELDPDELR

f-\’ X somme sutomatique + I8 Logaues [ Becherche st étinence - s EDMimirunrem + $eReptrer les onticedents B Atficheries fomies o El =
|- rer 0] Texte - T st et tigganesmitiie = = Tl Diares s omule -+ =3F Repbrer les dépendarts 0 Véshication des eneurs =
Irsires wne . Gestiennaite e ¥ Fendtie | Dptioes de
fonction [ Finencier = 120 Dutetiowre - [ #ue de forctionn - demoms 0 Depuis silection . Supprimer bes fches + (5 fraluer s formuie i | okl
Bitsiotmtaue o fanctians Homs gésnis isncation des famudes Cakl
A2 -| i £ | ofoyjama
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omme pour un tableau, vous insérez un graphique Excel sur une diapositive en remplissant direc-

tement dans PowerPoint la feuille de cal cul associée, ou en copiant-collant un graphique existant.
Dans le cas d'un copier-coller, vous pouvez choisir de garder ou pas un lien avec le graphique d'ori-
gine, de sorte que la diapositive soit automatiquement mise a jour si les données du graphique sont
modifiées dans le fichier Excel. Vous avez exactement la méme option lorsque vous copiez-collez un
tableau d'un fichier Excel a destination d'une diapositive.

Prérequis : ancun
Fichier employé : TP22 ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

QOuvrez le fichier TP22 pptx puis cliquez sur la diapositive 6. Sur l'onglet Insertion, cliquez sur Graphigue puis
choisissez le type de graphique dans la fenétre Insérer un graphigue. Cliquez sur OK.

INSERTION CREATION

. i ~

[D l__ﬁ a4 g r\|/

Images Images Capture Album  Formes Sm.
on ligne phato - -

Images Mustrations

TRANSITIONS NS

Insere

DIAPORAMA  REVISION

e

AFFICHAGE DEVELOPFEUR
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Remplacez les exemples de données dans la feuille Excel par vos propres données, puis double-cliquez dans la

diapositive pour faire disparaitre la feuille de calcul. Servez-vous ensuite des onglets Création et Format lou

Disposition et Mise en forme) pour mettre en forme votre graphique. Longlet Création concerne I'aspect global du
graphigue. Choisissez un modéle de couleurs dans la galerie présentée dans la partie Styles du graphigue puis changez
éventuellement les couleurs de ce demier en cliquant sur le bouton Modifier les coulewrs (version 2013).

0/ [EREES ST EYTTRT T

Dispositions du graphigque En couleur |=] Styles du graphigue
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Pour changer tout ce qui conceme le titre, les étiquettes de dannées, les axes, vous disposez de l'onglet Disposition

avec la version 2007, Dans les versions ultérieures, cliquez sur le bouton « + » 3 droite du graphique pour choisir

les éléments 3 afficher ou masquer : le bouton pinceau pour changer les styles de couleurs appliqués et le bouton
filtre pour sélectionner les séries de données a afficher/masquer. Le volet latéral a droite affiche tous les paramétres modi-
fiables des éléments du graphique : sélectionnez I'élément concerné dans la liste Options... puis changez les valeurs qui
saffichent dans le volet.

Mettre en forme des séries de données = %
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TP 22 * Inserer un graphique

Vous constatez qu'un graphique créé dans PowerPoint peut évoluer a tout moment si vous affichez le tableau de
données et que vous le modifiez. En ce qui concerne le copier-coller d'un graphique existant, il est possible de
conserver un lien avec le fichier source et de garder ainsi la possibilité de faire évoluer le graphique en maodifiant
ce fichier source fun copier-coller simple crée une copie « figée » du graphique). Cliquez sur MNouvelle digpositive puis
ouvrez le fichier effectifs.xlsx. Copiez le graphigue puis cliquez sur le bouton Coller de PowerPoint et choisissez une des

deux options de collage avec « lier les données ».
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Modifiez maintenant une valeur dans le fichier Excel : saisissez 20 garcons en CM1, par exemple. Vous constatez
que les deux graphiques (dans Excel et dans PowerPoint) sont aussitat mis a jour.
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Le son

Le son peut prendre diverses formes dans une présentation PowerPoint. Il peut étre bref et
accompagner une transition ou un effet (vous découvrirez cette fonction dans la partie réservée aux
animations), il peut s'agir d'une musique qui accompagne un diaporama qui s'exécute en boucdle et/
ou de fagon autonome, d'une interview a faire écouter en complément de la photo de linterviewé,
de commentaires enregistrés par vous sur certaines diapositives ou méme de l'enregistrement des
échanges pendant que vous déroulez la présentation devant votre auditoire, Les TP de cette partie
présentent les caractéristiques essentielles de l'insertion du son et expliquent comment l'insérer sous
toutes les formes citées précédemment.

TP25.ppt - PawerPaint QUTILS AUDID
ANBATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT LECTURE
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)
E Ou trouver des fichiers son ?

orsquon parle deson dans une formation consacrée a PowerPoint, les stagiaires ont aussitét pour

habitude de rechercher des sons amusants sur Internet pour accompagner une animation. La bi-
bliothéque de Microsoft Office contient aussi de nombreux fichiers son dans lesquels vous pouvez
puiser mais n'oubliez pas que votre téléphone portable est certainement également capable d'enre-
gistrer de I'eau qui coule, un chant d'oiseau, une interview, des cris d'enfant, etc.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TP23 ppix, chat.mp3
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP23.pptx puis cliquez sur la diapositive 2. Nous allons chercher un miaulement de chat pour

accompagner l'affichage de cette diapositive, La recherche la plus simple se fait directement dans PowerPoint :

diquez sur le bouton Audio de I'onglet insertion, choisissez Audio en Fgne (2013) ou Son de la biblothéque muiti-
média (2007) puis saisissez des mots-clés dans le champ Rechercher. Les résultats sont cependant assez décevants et tout
ce que vous trouverez en matiére d'animaux est le cri du morse |

4 RETOUR ALX SITES

G Image clipart Office.com

1 résultats de recherche pour animaus

)

Cri du morse

animaux

Cn du morse

007

Sélectionnez un élément. raere Annuler
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TP 23« QU trouver des fichiers son ?

Si vous affichez en revanche votre moteur de recherche préféré et que vous saisissez les mots-clés Bangue sons

animaux gratuls, vous allez trouver quantité de sites qui diffusent ce genre de fichier, et en particulier le site de

Universal-soundbank.com trés fourni. Cliquez sur un groupe de sons dans le haut de la fenétre (Bruitage 1,
Bruitage 2, etc.) pour afficher les différentes catégories de son et diquez sur I'une d'elle ou choisissez un lien dans la barre
latérale gauche. Ici nous avons choisi Son et brutage des animace, puis Chats au centre.

Universal-Souncdbank.com
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Ecoutez les différents sons proposés puis cherchez les liens de téléchargement des sons. Cliquez-droit sur le fichier

choisi, choisissez Enregistrer le fien sous... puis enregistrez le fichier son a I'emplacement voulu.

Ala fin du téléchargement, retournez dans PowerPoint et cliquez sur le bauton Audic de I'onglet Insertion, chaisis-
sez Audio sur mon PC. Maviguez jusqu’au fichier et double-cliquez dessus (vous pouvez utiliser le fichier chat.mp3 foumi
dans les fichiers d'exerdces).

Cuwrir le lien dans un nouvel onglet
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Qruvrir le lien dans une nouvelle fendtre

Qi le lien dans une fenétre en navigation privée :
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Le son inséré prend la forme d'une icone de haut-parleur. Lorsqu'elle est sélectionnée, deux onglets supplémen-
taires s‘affichent dans le ruban avec toutes les options pour ce fichier son. Cochez la case Masquer pendant la
présentation de I'onglet Lecture pour faire disparaitre I'icine du haut-parleur puis choisissez dans la liste Début
quand le son doit se diffuser : Automatiqguement (a I'affichage de la diapositive) ou au dic. |l est possible aussi de lier le
50N & une animation, a I'affichage de I'image, par exemple, comme vous le découvrirez dans les TP de la partie Animation.

TP25.pptx - PawerPaint
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Attention, PowerPoint ne prend pas en charge tous les formats de fichier son, mais vous pouvez installer d’autres
décodeurs audio et vidéo sur votre PC pour les fichiers non supportés en standard (consultez ['aide). Void les

formats pris en charge par PowerPoint 2013 :

Format de fichier Extension
Fichier audio AIFF aiff

Fichier audio AU .au

Fichier MIDI .mid ou .midi
Fichier audio MP3 .mp3
Advanced Audio Coding - Fichier audio MPEG-4 .mda, .mp4
Fichier audio Windows wav

Fichier Windows Media Audic wma
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Insérer une musique de fond et I'ajuster
E a tout ou partie de la présentation

Dans une présentation ou une partie de présentation destinée a étre uniquement regardée, et
non ¢ tée, un bruitage d'ambiance ou de la musique peut accompagner une ou plusieurs
diapositives. Si le fichier audio est trop court, vous le lisez en boucle, s'il est suffisamment long pour
choisir un extrait, vous allez apprendre dans ce TP a le découper pour I'adapter a la durée de la pré-
sentation ou des diapositives associées.

Prérequis : ancun
Fichier employé : TP24 ppix, cascade.mp3 et alouette. mp3
Temps de réalisation : 15 minutes

QOuvrez le fichier TP24 pptx puis diquez sur la diapositive 3. Nous allons ajouter un bruit de ruisseau et un chant

d'oiseau pour compléter I'ambiance et le son devra étre diffusé pendant toute la durée d'affichage de la diaposi-

tive. Sur I'onglet Insertion, cliquez sur Audio puis Audio sur mon PC. Naviguez jusqu'a vos fichiers d'exercice et
double-cliquez sur cascade.mp3. Notez que PowerPoint a filtré le contenu du dossier et ne vous présente que les fichiers
audio compatibles. Si votre fichier son se trouve dans le dossier sélectionné et qu'il n'apparait pas dans cette fenétre, cest
que son format n'est pas pris en charge.
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+  Equation Symbole  Vidéo Audio
Symbales ME o Aydio en ligne...
4 Audio sur mon PC...

&

Engegistrer l'audio.

Recommencez avec le fichier alouette. mp3 et faites glisser les icones de ces fichiers vers le coin supérieur droit de
la diapositive. Pour lire le son, cliquez sur le bouton de lecture situé sous I'icdne du haut-parleur ou diquez sur le
bouton Lecture a gauche de I'onglet Lecture assodé au fichier son.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur icone du fichier alouette.mp3 et cochez la case Masguer pendant la présentation. Si vous masquez

ainsi I'icdne lors de la présentation, il faut programmer la diffusion du son d'une facon ou d'une autre puisque

vous ne serez pas en mesure de cliquer sur I'icone du haut-pareur pour lancer la lecture. Dans le groupe Cptions
audio de I'onglet Lecture, ouvrez le menu déroulant Début et choisissez Automatiguement puis cochez la case Boude
jusqua larrét.

TR27_pptx - PowerPaint OUTILS AUDID
MATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT  LECTURE
* : i - ey
‘\\I [ Dabur: Au clic +| Masquer pendant la présentation * ¢
ul Repraduire su Automatiquernent %
Valu e jusqud Au elie Rembabiner apris lecture Aucun,  Lireen
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Options audio Styles audio

Faites la méme chose avec le fichier cascade.mp3 et lancez le diaporama. Vous allez constater que les deux sons
sexécutent en méme temps dés |'affichage de la diapositive et jusqu’a laffichage de la diapositive suivante. Nous
allons maintenant programmer une musique pour accompagner les quatre diapositives suivantes. Cliquez sur la
diapositive 4 et insérez comme expliqué précédemment un de vos fichiers de musique ('option Lire une piste de CD
audio n'étant plus disponible depuis PowerPoint 2010, vous devez abligatoirement convertir la musique a diffuser dans
PowerPoint en Mp3 a I'aide du lecteur Windows Media). Choisissez Automatiquement pour ['option Début et pour régler

les options de fin, affichez l'onglet Animatiors et cliquez sur Personnaliser lanimation ou sur Lolet Animation.

OUTILS AUDID
DEVELOPPEUR FORMAT  LECTURE
* 1* Fd Volet Animation b Démarer: Apréclapré... = |
7 r s Déclencheur = @ Durée: Auto
St |5 Alouterume o Reproduie lanimation | @ Délais e
5 Animation avancée Minutac

Dans le volet Animation, diquez sur la fleche a droite du son puis choisissez Options d'effet. Sous l'onglet Effet de

la fenétre Lire Audlo, sous Interrompre la lecture,
pendant lesquelles vous désirez lire le son.

cochez la case Aprés, puis saisissez le nombre de diapositives
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TP 24 * Insérer une musigue de fond et I'ajuster a tout ou partie de la présentation

Dans la méme fenétre, sur I'onglet Minutage, sélectionnez Awvec la précédente dans la liste Début puis lancez le
diaporama pour vérifier I'effet obtenu. Si le morceau est trop court, cochez la case Boude jusqu'a lamét sur I'onglet
Lecture.

Lire Audic [~
Effet | Minutage |

o IETITETT |

Délai: [] 31 secondes

Durée : v |
Bépéter: | faucun) B
17| Revenir au début aprés jecture
[Diulnmlurs I ]

Pour supprimer une partie audio dont vous n'avez pas besoin au début du morceau (ou a la fin), sélectionnez le
clip audio dans la diapositive et sur fonglet Lecture diquez sur Découper laudio.

ACCUEIL INSERTION CREATION TRAMSITIONS AN

> |..'.‘.’.|. x ‘i;)' Durée du fondu .

. «fl Apparition en fondu: (00,00
Lecture  Ajouter Sup Découpes | rrerrmmmrs |
un signet faudie Il Disparition en fondu: 00,00

Apergu Signets Edition

Dans la boite de dialogue Découper 'audio, cliquez sur Lecture pour identifier le point de « découpage » et diquez
n sur Pause a ce moment-1a. Servez-vous des boutons Image suivante et Image précédente pour plus de prédsion.

Ensuite, pour découper le début du clip, cliquez sur le point de départ (indiqué par une marque verte, a I'extréme
gauche) et dés que le pointeur se transforme en fléche a deux tétes, faites glisser la marque a la position de départ sou-
haitée pour le clip audio. Pour découper la fin du dip, faites la méme chose avec la marque rouge a l'extréme droite.

Découper I'audio a — ™y -
06 - Maonlight Tanga Diuirde : 02:17,958
00:09,477

i — l

00:09,477 vl @ :E E 02:27 435 -f'_

Heure de début Heure de fin
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E Enregistrer une narration

ous pouvez enrichir une présentation Web ou a exécution automatique en commentant orale-

ment tout ou partie des diapositives et en enregistrant ces commentaires dans une narration.
Ce faisant, vous pouvez aussi demander a PowerPoint d'enregistrer le temps passé a décrire chaque
diapositive. La narration peut également étre enregistrée pendant la présentation, ce qui permet de
garder une trace des échanges entre le présentateur et les participants, de sorte que les personnes
qui étaient absentes puissent profiter des commentaires apportés au cours de la présentation.

Prérequis : aucun
Fichier employeé : TP23 ppix
Temps de réalisation : 10 minutes plus la durée de la présentation

Ouvrez le fichier TP25.pptx puis sélectionnez la diapositive 2 a partir de laquelle nous allons enregistrer une

narration. Sur I'englet Digporama, dans le groupe Configuration, cliquez sur Enregistrer ka narration (2007) ou sur

Enregistrer le diaporama puis sur Démarrer l'enregistrement apartir de la digpositive actuelle. Sila narration s'étend
sur toute la présentation, choisissez Commencer l'enregistrement au début. Bien entendu, pour cette opération, I'ordina-
teur doit étre équipé d'une carte son, d'un microphone et de haut-parleurs comme cC'est le cas de tous les ordinateurs
portables aujourd hui. Avant de commencer, assurez-vous que le micro fondionne correctement.

ACCUERL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DEAPORAMA REVISION AFACHAGE DEVELOPPEUR
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Pendant 'enregistrement, vous avez la possibilité d'enregistrer le minutage des diapositives, ce qui se révélera

particuligrement utile si la présentation (ou une partie de cette demiére) s'exécute ensuite automatiquement. Si

vous ne désirez pas réaliser ce minutage, décochez la case Digpositive et minutage de Fanimation. Cliquez sur OK
(2007) ou sur Démarrer I'enregistrement.

Enregistrer le diaporama [

sélectionnez les éléments & enregistrer avant de démarrer I'enregistrement,
[@] Diapositive et minutage de I'animation
[¥] Marrations et pointeur laser

Diémarrer | enregistrement [ Annuler ]

Pendant que vous enregistrez |a narration, vous parcourez la présentation et vous pouvez marquer une pause a
tout moment en cliquant sur le bouton Suspendre 'enregistrement. Cliquez sur le bouton Reprendre fenregistre-
ment dés que vous &tes prét a poursuivre ['opération.

-

= 1l 00002 ¥ 0000

3 .
Suspendre I'enregustrement ﬂ Enregistrement suspendu.

: Reprendre | endegistrement
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TP 25 * Enregistrer une narration

Pour arréter l'enregistrement du diaporama, diquez-droit sur la diapositive, puis diquez sur Améter le digporama.
Le minutage enregistré du diaporama est alors sauvegardé et si vous affichez votre diaporama en mode Trieuse
de digpositives, vous allez voir le minutage affiché sous chaque diapositive.
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Pour écouter la narration enregistrée pour une diapositive particulizre, affichez cette diapositive en mode normal
et positionnez le pointeur sur licane du haut-parleur qui la matérialise. Cliquez sur le bouton Lecture dans la barre
de contrdles multimédias.

]}| d » 00:00,00 =3
| Lectu;'a-'Pause (Alt+C) L
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Animer la
présentation

Le plus dur est fait, nous arrivons dans la partie la plus ludique et amusante de la création d'une
animation. Vous allez choisir les transitions, c'est-a-dire l'effet a appliquer lors du passage d'une
diapositive a l'autre, et les animations, c'est-a-dire la facon dans chaque élément de diapositive va
safficher a l'écran.

Vous allez découvrir dans les TP de cette partie que tout peut étre animé : le texte, les images, les
graphiques. Mais il ne faut jamais perdre de vue que les animations ne sont la que pour mettre en
valeur les principaux éléments de la présentation. Si vous en abusez, elles risquent de détourner
l'attention de l'auditoire qui se souviendra des animations au lieu de retenir les informations
stratégiques.

| FICHIER MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL IMSERTION TRANSITIONS. ANBAATIONS REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Christine Ebey
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owerPoint offre un trés grand choix de transitions, plus ou moins harmonieuses. Certaines sont

assez attrayantes et étonnantes, mais n'en abusez pas. Réservez-les a quelques diapositives
quand vous voulez surprendre votre auditoire ou lorsqu'elles sont particuliérement importantes.
Pour les diapositives de texte, choisissez de préférence les fondus et les balayages et renoncez aux
effets trop voyants. Limportant reste le contenu de la présentation.

Prérequis : aucun
Fichier employeé : TP26.ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP26 pptx puis cliquez sur la premiére diapositive. Sur I'onglet Animations (PowerPoint 2007) ou

Transitions, parcourez la galerie des transitions en cliquant sur chacune d'elles afin d'obtenir un apercu de ['effet.

Développez cette galerie en diquant sur le bauton Autres (coin inférieur droit de la catégorie Accés a cette digpo-
sitive ou Transition vers cette digpositive). La galerie contient plusieurs catégories de transitions. Celles de la ligne supé-
rieure sont les plus « discrétes » les autres sont un peu plus dynamigues. Cest dans cette derniére catégorie que vous
allez choisir 1a transition de la premiére diapositive. Il faut démarrer la présentation en beauté.

ACCUER INSEATION CREATION AMIATIONS A CRAN, AEVISION AFRCHAGE DEVELOOPELR
- — = . Vi sen |[ucen sen]
-. (] C | = - m o ! .':l a - 1 S Durie: 070
i | Fomdhs " racthns twtd & Fibe BRI T Flagh e floes:
= Couper Pausste Baler  Froctioneer  Rbwtlr  Bawes déal aime 0 = o Aty = (T Appliquer parivt
e Iarmer ver o suc

Cliquez sur la transition choisie puis cliquez sur le bouton Options d'effet pour choisir la direction (ce bouton

n'existe pas en version 2007). Ajustez ensuite la durée (ou la vitesse de transition en 2007) si vous avez besoin

d'accélérer ou de ralentir la transition par rapport au réglage de base. Vous avez la possibilité d'associer un son a
chaque transition en choisissant une option dans |a liste déroulante Son mais évitez de le faire systématiquement, ¢ est trés
fatigant pour |'auditoire.

TIONS | AMMATIONS  DIAPCAAMML  REVESON  AFACHAGE  DEVELOPPELR Crrivire Foehardt - I
=] - x ¥, San |[Aucun son|  + | Passer 4 s diapositive suante
Mmoo E 0O O 0 B8 . o ) @b
b | Towkilen  Dichiguets_  Bascuer Retesomer Galerie Cuibe Pertes Buke Errelack m " Appiquer petost gmin: D000
Tramsithan vers cete dhapositive o] Minutage ¥
E i parti ce ls gauche
Volet Animation = *
B A e
L
- R
= -t
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Vous devez ensuite choisir comment vous allez pas-

ser a la diapositive suivante. Si vous décochez la

case Manuellement, vous obtiendrez un diaporama
autonome ou 3 exécution automatique. |l va alors défiler
sans la moindre intervention de |'orateur ou du leceur, au
rythme que vous aurez défini en enregistrant le minutage
{voir TP25) ou en saiissant une durée dans la case
(Automatiguement) Aprés. Sinon le passage a la diapositive
suivante se fera au dic.

Cliguez maintenant sur la diapositive 2 puis sur la

diapositive de fin en maintenant la touche Mg en-

foncée. Toutes les diapositives intermédiaires sont
également sélectionnées. Répétez les étapes 1 3 3 pour
sélectionner une transition dans la catégorie discréte (fon-
dus et dissolutions) puis pour choisir les options de transi-
tion. Vous constatez qu'une étoile s'affiche maintenant a
gauche de chaque diapositive dans le volet gauche, signe
qu’une transition a ét& définie pour chacune d'elles. Pour
changer la transition d’'une diapositive particuliére, il suffit
de cliguer sur cette demiére puis de cliquer sur une autre
transition sur I'onglet Transition (Animations).

TP 26« Choisir une transition

i, Son : {[Aucun san]
T Duree: .00
I51 Appliquer partout

Passer & la dispasitive suivante
- Manuellement
/| Aprits: |00:03,00 3[}
Minutage -~
Aprés
Hueedder 4 Ia diapesitive suivante aprés
guelques secondes,
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ey
E n animant le texte, vous maitrisez I'affichage du contenu de chaque diapositive et vous avez la
possibilité d'associer a I'affichage d’une ligne de texte individuelle I'affichage d’autres éléments
comme des images. Cela permet de structurer la présentation et quand il le faut, de ménager le sus-
pense. Le choix de I'animation et sa durée doivent étre en rapport avec l'importance du message
délivré. Si toutes les diapositives « a texte » sont animées de la méme fagon, vous gagnerez un

temps précieux en animant le texte du masque de diapositive plutdt que celui de chaque diapositive
individuellement.

Animer le texte

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP27 ppix
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouvrez le fichier TP27pptx puis diguez sur le bouton Masque des diapositives de ['onglet Affichage. Nous allons

appliguer I'animation de texte au masque, de sorte que le texte de toutes les diapositives s'en trouve automatique-

ment animé. Si vous avez uniquement besoin d'animer le texte d'une diapositive particuligre, exécutez ce TP sur
cette demiére plutdt que sur le masque. Cliquez sur la premiére diapositive de masque, celle qui est utilisée par toutes les
diapositives de la présentation.

FICHIER MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL INSERTION TRANSITIONS

I__I J B Supprimer I_I T Titre

Ef. Renommer
Insérer le masque Insérer une Miseen page Ins
des diapositives disposition -4 Conserver du masque espace réservé

A Pieds de page

Modifier Ia forme de base Mise en page du masque

Facette Masque des diapositives: utilisé par la/les diapositive(s) 1-17
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TP 27« Animer le texte

Cliquez dans la premiére zone réservée (celle du titre) et affichez I'onglet Animations. PowerPoint 2010 et 2013

proposent une galerie avec de nombreux jeux danimation que vous ouvrez en cliquant sur le bouton Awutres.

Dans PowerPoint 2007, vous accédez aux animations en cliquant sur le bouton Animation personnalisée puis en
cliquant sur le menu Ajouter un effet dans le volet qui s'ouvre a droite. Les animations sont dassées en quatre catégories.
Les animations d'apparition (ouverture), qui réglent la facon dont le texte apparait, les animations d'emphase, qui ap-
pliguent un effet sur un éément de la diapositive afin d‘attirer |'attention de l'auditoire, les animations de fermeture qui
réglent la fagcon dont les éléments disparaissent de la diapositive et les animations de trajectoire.

ERH S 00« TP2E.pptx - PowerPaint oumspe. 7 M@ o- [ M
MASQUE DES DIAPOSITIVES  ACCUEIL  INSERTION  TRANSITIONS | ANIMATIONS REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT Chli:ﬁn:...'n

& ik " * 1-* 2 valet Animation ¥ Démarrer Rérganiser Fanimation
:.. * * ;i X - >R 1N Déclencheur Durée & Déplacer antérieurement
% e Apgiie L @ fiat+ | animation= ¥ Reproduire [animation @ Délai: ~ Déplacer ultérsurement
Ageriu Animatiang . Anamalion avancée Minutage A

= Autres

Choisir une animation & appliques aux cbjets
de la diapositve

‘Mddittez te styte au titre

» Modifiez les styles du texte dLl masque
»Deuxieme niveau

» Troisieme niveau
k » Quatriéme niveau

» Cinguieme niveau

Cliquez sur chaque animation pour visualiser I'effet associé puis cliquez sur celle que vous avez retenue. Comme

pour les transitions, vous disposez ensuite d'un bouton Options d'effet pour préciser éventuellement le sens de

I'animation (pour I'animation Entrée brusque, par exemple). En 2007, ces options sont proposées dans le volet
Personnaiiser Fanimation. Enfin, choisissez une option dans le menu Démarrer (Débun. Si fanimation choisie est une ani-
mation d apparition (ouverture) et que vous conservez I'option Au ciic, cela signifie que la diapositive va initialement s’ affi-
cher sans le titre. Ce dernier apparaitra seulement aprés un clic de souris. Une diapositive sans titre n‘ayant aucun intérat,
choisissez plutdt une des deux autres options @ Avec ou Aprés la précédente, c'est-a-dire avec ou tout de suite aprés
I"animation (qui fait partie des animations de diapositive).

- MASQUE DES DIAPOSITIVES ACCUEIL IMSERTION TRANSITIONS ANIMATIONS REVISION AFFICHAGE DEVEI

kP :: "* %M Volet Animation P Démarrer: |Au clic = Réor
* | %k k = pucke e

A 2 opti Bjout Déclencheur = © Durée : Au clic

u - ons B une s
per Aucune  Apparaitre Fondu  [=] P ete aimations ¢ Reproduire fanimation = @ Délai: | Avec la précédente |
Apercu Animations s Animation avancée ﬁpl’ﬁ = pm.c?lsf'.‘fk
I B

1 éModiﬁez le style du titre
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez dans la seconde zone réservée et choisissez une animation comme expliqué a I'étape 1. Vious pouvez

conserver cette fois 'option au clic si vous désirez contrdler |'affichage de chaque élément de texte (faites-le pour

ce TP). Choisissez une des deux autres options si vous créez une présentation a exécution automatique. Dans le
menu du bouton Options d'effet, choisissez Comme un seul obfet si vous désirez que I'ensemble du texte de cette zane
s'affiche au premier clic. Sinon, chaque sous-paragraphe s affichera tour a tour a chaque clic sur la diapositive. Conservez
I'option par paragraphe pour ce TP.

@Il MASQUEDESDIAPOSITIVES — ACCUEIL  INSERTION  TRANSITIONS | ANIMATIONS | REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  Chistine Ebe

I 24 Valet Animation P Démarrer: [Au clic ~| | REorganiser Fanimation
* [ & B o [ % T

i ) . Déclenchir = @ Durde: 0100 D] & Déplacer antérieurement
Apergu | Entrke brus.. | Flotlantent.. Fractionner || Dpfians Ajouter une o

‘ﬁh animation = ¥ Reproduire Fanimation | @ Délai: 00,00 * Déplacer ultéricurement

Apergu Animations Sems wancée Minutage

¢ Flottant yers | haut

Modi ¥ femntwmies 5 du titre

Séquence
Bl B T 5
: ... 5dutexte du masque
3 | "= Parpamgraphe
>
l : » Quatriéme niveau

En 2007, le menu Options deffet se trouve dans le volet Personnaliser I'apolication. Cliquez sur la flieche a droite de
I'animation de texte dans ce volet et choisissez Options deffet. Dans la fenétre de l'effet, sur l'onglet Effet, choisissez une
optlion dans le menu Animer le texte.

Personnaliser I'animation X
By  Modfier v
Modifier : Stores:
Debust :
[/ [ e
| Ferizantalement [=
| Effet | Minutage | Anmation texte Wiiesse :
. [Trés rapide: [=]
Seme « e r—) [=] 0@ 3 Rectangle 7: Ordre 4
it [T5 o rengesco | o
Son: [Aucun son] =] 4 ﬂ Démarer en cliquant o
Apriss [animation : | Ne pas estomper =l Démarrer avec le précédent
Animes e bexte :thsvulmémem & Dérmarrer gprés le précédent
Options d'gffet...
Minugage...
Afficher la chronclogie avancés
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TP 27 Animer le texte

Lancez le diaporama pour visualiser les différents effets. Vous allez constater, en particulier, que I'image de la

diapositive 5 est animée alors que celles des diapositives 7 et B ne le sont pas. Clest parce que la disposition de la

diapositive 5 est une image avec légende alors que celles des autres diapositives avec images sont vide ou avec
un titre seul. Dans ce cas, fimage ne fait pas « corps » avec la diapositive et le masque n'agit pas sur cette derniére,
Imaginons maintenant que I'animation ainsi appliquée automatiquement par le biais du masque ne convienne pas pour
une diapositive. Cliquez sur la diapositive 11 puis sur le bouton Volet Animation (ou Animation personnalisée) de I'onglet
Animatiors.

IMSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATICONS DIAPORANMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Christine Eberha... - n

. 24 Volet Animatio Démarrer : Réorganiser I'animation
* ok X K N
Mubtic X Options

Déclencheur 2 Durée & Déplacer ement
Optio Ajouter une
defiet= | animation- ¥ Reproduire Fanimation | @ Délai: v Déplacer ultérieurement
Animations Animation avancée Minutage ~
Volet Animation L

Volet Animation ™ *

P Lire tout

Y Chinorr le wnlet Animatinn possr sfficher st
modifier L chionologie des animations de
cette diapositive.

s Masque: Titre [
% Masque : Conps [l

» Choix d'une texture en fond de
diapositive

» Et application de motifs en fond de
texte

Tant que les animations du masque restent en
mode « automatique », elles ne sont pas affichées
surla diapositive. Pour les modifier, cliquez sur lani-
mation concemée dans le volet Animation puis sur Copier P
les effets sur la diapositive. * Masque: Tie [

% Masque: Copsfl] =]
Copier les effets sur la diapositive

Volet Animation ~ %

Afficher le masque des diapositives

Aussitot, un numeéro apparait devant chague élément de texte individuel pour matérialiser 'animation associée. A

ce stade, les trois phrases s'affichent I'une aprés l'autre et ont chacune leur animation attitrée. Cliquez sur la fleche

de lanimation 2 dans le volet et choisissez Démarrer aprés la précédente de sorte que cette phrase s'affiche auto-
matiquement a la suite de la précédente sans nécessiter de dic supplémentaire. Cliquez sur l'icine Digporama pour
controler 'effet obtenu. Vous constatez que vous venez de modifier I'animation générale appliquée a laide du masque
de diapositive.

Volet Animation ~ X
@ b Lire @ partir de -

09 Dizpasitive 2. [
14 Choix d'une t.. [l

* |»Choix d'une texture en fond de 2% Eopplication.. [l [¥]
d‘iapositi\re H D:Imurl!ren gllquan.t. |
2 . . ¥ Dérnarrer avec |e récédent
» Et application de motifs en fond de O Démarrer sprs e précadent [,
texte Options d effet...
Minutage...
Masquer la chronologie avancée
Supprirmer
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Si vous créez un diaporama de vos images de vacances, il ne sera pas nécessaire d'animer les
images, le choix d’une transition adéquate sera amplement suffisant. Si les images de votre pré-
sentation ont au contraire un réle illustratif et que vous les présentez en appui de certaines actions
ou événement, vous aurez besoin de maitriser le moment de leur apparition dans la diapositive. En
animant des images, vous avez aussi la possibilité de simuler un défilement d'images sur la méme
diapositive.

Animer des objets ou des images

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP28 ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP28 pptx puis sélectionnez la diapositive 4. Si vous déplacez image, vous allez constater

qu'une seconde image se trouve en dessous. Pour bien comprendre le mécanisme des animations d'objets, vous

allez programmer laffichage de la premiére image, puis celui de la seconde. Sur fonglet Animations, cliquez sur
Volet animation (ou Animation personnalisée) pour auvrir ce dermnier puis diquez sur lanimation Masque : Corps. Choisissez
Capier les effets sur la digpositive (en 2007, cette opération n'est pas requise, les animations sont déja affichées).

" Volet Animation ~ %
Comment présenter des images : b brvle i

* Masque:Titre [l

# Masque : Corps [ =
Copier les effets sur la diapostive

» En mode défilant
dans la méme
diapositive

» Avec du texte
WordArt
« transformeé »

Afficher le masque des dispositives

Cliquez sur limage puis choisissez une animation d‘apparition (ouverture) sur I'onglet Animations. Le chiffre 3

saffiche a gauche de fimage ce qui signifie qu'elle sera affichée a la suite de la derniére phrase de la diapositive.

MNous voulons qu'elle s'affiche aprés la phrase £n mode défifant... pour illustrer le concept de défilement d'images.
Cette animation doit donc se placer entre les animations 1 et 2 actuelles. Affichez ces deux animations en diguant sur la
double fleche sous Espace réserveé.

* -l* aTwmm P Démarmer: Au chc =| Réarganiser Fanimation
W - Déclencheur - @ Durée: 0050 1| & Déplacer antérieurement

¢ w

Fondu Q Enkrée brus..  Flottant ent..

5 Ajouter une
‘iimnm - ¥ Reproduire Fanimation | @ Diélai: _W.BO 2| = Déplacer ultériewement

Animations w Animation svancée Minutage -

Fondu =

Volet Animation ™ *

B Lire 3 partir de -

Comment presenter des imag
3 09 Titrel: Com... [l
14 Espace réserv... [l]
*" » En mode défilant
dans la méme
diapositive

¥
3k bmaged [~
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Cliguez sur l'animation de I'image dans le volet

Animation puis diquez sur Déplacer anténeurement

sur l'onglet Animation (en 2007, vous cliquez sur la
fleche Réorganiser arientée vers le haut en bas du volet
Animation). Si vous lancez le diaporama a ce stade, vous
allez constater que I'image de |a rue Trompeuse et le texte
WordArt s'affichent avec la diapositive puisqu'ils n’ont pas
encore &6 animés en ouverture.

Cliguez-droit sur 'image des chouettes et choisis-

sez Metire a lamriére-plan pour révéler limage si-

tuée au-dessous. Cliquez sur cette demiére et appli-
quez-lui l'animation en ouverture déa choisie pour la
premiére image. Comme elle est plus petite que cette der-
niére, elle doit étre affichée en premier pour étre ensuite
recouverte par la seconde. Cliquez deux fois sur Déplacer
antérieurement pour placer cette animation avant celle de
I'image des chouettes.

TP 28 » Animer des objets ou des images

Réarganiser l'animation Réorganiser 'snimatian
- Dhluouurﬂén'eurunuvl& & Déplacer antérieurernent
* Déplacer ultérieurement

¥ Déplacer ultérieurement

o A e -

Volet Animation ~ %

Volet Animation ~ *
b Line s partie de | -l = I[=]

¥ Lirea partirde a|=
04 Titrel: Com... [l
14 En mode défil... [

2 Imaged o -
/ 3 Avec duteste .. [l]
&

04 Titrel: Com.. [l
19 En mode difil. [I]
29 e du texte . []]

2
3k Imaged O v

Réorganiser I"animation
& Déplacer lntérimumenb

¥ Déplacer ultérieurement

ge ~
Déplacer antérieurement
Déplacer l'animation actuelle pour avanc
lecture.

04 Titre L Com.. [l
19 En mode défil... [l]
2 Image3 o -
34 Imaged 0]
49 Avec du texte ... [l
£l

Cliguez maintenant sur le texte WordArt qui doit s'afficher 4 la suite de I'image des chouettes (Image 4). Appliguez-
lui une animation d’apparition (ouverture) puis positionnez cette animation sous celle de limage 4 c'est-a-dire juste
avant celle de la derniére phrase. Sur |a diapositive, vous devriez maintenant étre en mesure de déterminer I'ordre
d'affichage des différents éléments grace au numéro d'ordre affiché dans le coin supérieur gauche de chacun d'eux.
Cliquez droit sur I'image de la rue Trompeuse et choisissez Mettre a l'amiére-plan pour la replacer derriére celle des

chouettes. Lancez le diaporama pour controler l'effet de défilement des images.

L » En mode défilant
dans la méme
diapositive

» Avec du texte
WordArt
« transformé »

Volet Animation ~ %
["» Lire & partir de | =|[=]
04 Titrel:Com. [l
14 En mode défil.. [
24 Image3 ]
39 Imaged o
44 Rectangle5: L. [ -

5% Avec dutede ..
kS
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ne animation GIF est une image clipart animée. Vous ne pouvez pas voir I'animation lorsque vous

I'insérez sur la diapositive ; il faut lancer le diaporama pour voir le mouvement. 5'il ne se passe
rien, c’est que 'animation n'a pas été programmée en boucle. Vous insérez une animation GIF comme
vous le feriez avec n'importe quel autre format graphique. Si cette animation représente quelque
chose qui est censé se déplacer, comme un cycliste qui pédale sur son vélo, combinez-la avec une
animation de déplacement comme expliqué au TPV (voir les compléments en ligne).

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP29 ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP29.pptx puis choisissez une disposition Titre et contenu sur 'onglet Accuerl pour la diapositive.
Cliquez ensuite sur 'icine Images en figne ou Image dipart.

[ClDisposition= [\ \icoma <D2> <l a" o7 fe SNz . o= 5= 1= llfi Orientation du tedte- B N0C

- 3 *
Base [5] Aligner le texte - AT o
= T Convartie en graphique Smareait= |L% Y L )

= . ] Paragraphe m

Dhapositive de titre Titre de section

Les images gif animées
|

Deux contenus Titre seul

Vide Contenu avec ‘Image avec _[?
legende légende 3
i Images en ligne
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TP 29 Inserer une animation GIF

Si vous travaillez avec PowerPoint 2007 ou 2010, saisissez un mot-clé dans le champ Recherdher, cochez unigue-

ment la case Gif animé lou Vidéos) dans la catégorie Film des types de fichiers multimédias sélectionnés puis cli-

quez sur OK. Sinon, saisissez les mots-dés gif animé suivis d'un théme dans le champ Rechercher sur Bing (ou
dans la page de votre navigateur Web favaori) puis cliquez sur la loupe.

Images clipart o x
Rechercher ; s .
veb | Gl Insérer des images
Roechercher dar :
Toutes les collections
— . lz' u Image clipart Office.com
[T e e Photos et llustrations libres de redevance
Types:de fichiers mulsmécias sslechonngs -
=0 Tous types de cips multimédias B .
#-0) Imeges de kb bibiothéque Tt E Recherche d'images Bing vélo g animé
B-00 Photographies Rechercher sur be web
=-0 Fims:
o (% avie™. i vi® ™.
E m:::ﬂ(ﬁ!ﬁ%n:h 3 Y SkyDrive de Christine Eberhardt Parcourir ¥
O Fichier IVF {*.F) cricriladaronned hotrmail fr

O Fichier M3U (™.m3u)
=]

O Sélecton Windows Meda (*.wp.
&0 Sons =
m

‘ | *

Cliguez sur I'image choisie puis sur le bouton lnsérer. Elle s'affiche dans la diapositive. Lancez le diaporama pour
visualiser I'animation.

Les images gif animees
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Masquer un objet apres son
animation

i une diapositive comporte plusieurs paragraphes et qu'un objet/image doit illustrer chacun

d'eux, par exemple, vous pouveztenter de tout afficher en méme temps mais il faudra réduire leur
taille. L'autre solution consiste a afficher chaque objet I'un aprés|’autre ou pendant le temps que vous
aurez choisi. La « disparition » d'un objet s'obtient en lui appliquant une animation de fermeture.

Prérequis : TP28
Fichier emplové : TP30. ppix
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP30.ppbx puis sélectionnez la diapositive 2. Nous allons faire apparaitre puis disparaitre la bulle

au-dessus du bébé. Cliquez sur cette demniére, sur fonglet Animations puis choisissez une animation d'apparition

{ouverture) sans déplacement (la bulle doit apparaitre a sa place puis disparaitre de la méme facon). Lanimation
Fondu ou Estomper est trés bien. Dans le champ Durée, saisissez une valeur un peu longue (vitesse lente en 2007). Dés
que vous atlribuez une animation a f'obijet, un numéro saffiche dans le coin supérieur gauche de ce dernier.

m ACCUBL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS | DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT

“pr . '* L volet Animation b Démarrer: [Au clic | Adorganiser l'animati
— o g
* [k k| k| & = |

s o] 5, - Déclencheur = @ Durée: 00,50

persu || A i Fondu , | Enirée brus... ptions  Ajouter une = =

= ucune  Apparsare i "B %] deffet~  animation = % Reproduire lanimation | 3 Défai: w0, 2
Apergu Animations " Animation avancée Minutage

Fondu

| £ ]

T
et
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TP 30 * Masquer un objet aprés son animation

Cliquez sur le bouton Ajouter une animation (ou sur le bouton Ajouter un effet du volet Personnaliser fanimation
de 2007) et choisissez une animation de fermeture (la méme de préférence). Choisissez la méme durée que la
premiére et |‘option Aprés la précédente dans le menu Démarrer.

AMIMATIONS | DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT

5 B ﬂ 2 Volet Animation B Dimarrer (i clic -] Rda
b4 w X * * X [ Déclencheur - © Durée:
Forme

Roue Bames abéat,., |5 Options  Ajouler une

... [Fracti Bal -
[fant oo retiannes il d'effet~ anumation = T Reprodusre lanimation @ Délaiz = L
Animations L Agparition
* r w 2w
Apparaitre Fondu Endrée brus... Flottant ent...  Fractionner 1
—_ & i
*x A Kk x ¥ |
Balayer Forme Roue Blares aléat.. Agrandir et ..
¥ Ok ¥
i d Y
Zoem Retatien Rebendic
Emphase
A Az & .
T ¥ X &
Impulsion  Impulsion .. Chanceler Rotstion  Agrandin/ré..
Mécatires Aceambrin Eclmircie  Trancparence  Coaleor de

X K ok A K

Couleurco.  Couleurdu ... Coulewrde.. Couleurde.. Couleurde ..

TIMEO

1 WOVEMERE 2013

=
&
2
5

%

*

. Flottant sor..  Fractionner |

|entaires

3

Il faut maintenant programmer un délai de sorte que la bulle reste affichée suffisamment longtemps pour étre
El lue ! Dans le volet Animation, cliquez sur |a fleche de I'animation de fermeture et choisissez Minutage. Sur 'onglet

Minutage de la fenétre de 'animation, saisissez un délai d'une seconde, puis lancez le diaporama pour vérifier les
options de minutage.

— "_'* d Volet Animation P Démarrer: [Aprdslapré. ~  Réorganiser animation
0'";“ Ajouter une Diéclencheur = © Durée: 0080 © & Déplacer antérieurement
d'effet~  animation = =¥ Reproduine lanimation | & Délai: 0080 .| ¥ Déplacer ultérieursment
i — . 2 n -:llunmqe -
Minutoge |Animationterts] Volet Animation Bulita
Début: | () Aprés is précédents [=] ¥ Lire & partir de il
péai: 1 | seconaes 14 Bulble ronde 2: ‘
Duség: 08 secondes x| W Bulleronde2.. [ =
Répéter:  [aucun] z| "E! Diérrarrer en clhguart
L Rewenir au début apris lecture Dérnarrer aves le précédent
Dérnarrer aprés le précédent
Options d'effet...
Minutage...
Masquer la chronologie avancée
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Animer un graphique

ngraphique représente sous forme de barres, de secteurs ou de courbes, les valeurs de plusieurs

séries de données. Animer un graphique consiste a contrdler l'affichage de ce dernier en affichant
les données les unes aprés les autres par série ou par catégorie. Ce TP explique comment appliquer
I'animation dans sa version standard et comment aller plus loin en personnalisant le regroupement
de certaines données. Cette technique peut aussi étre appliquée a un tableau que vous pourriez alors
afficher ligne parligne.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP3 1. ppix
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP31pptx puis diquez sur le graphique secteur de la premiére diapositive. Affichez I'onglet

Animations, cliquez sur le bouton Wolet Animation ou Animation personnalisée, puis choisissez une animation

d'apparition dans la galerie de I'onglet ou dans le menu Ajouter un effet (2007). Dans le champ Démarrer ou
Début, choisissez Aprés la précédente de sorte que la diapositive ne s'affiche pas complétement vide au début mais au
maoins avec le fond et le titre du graphique.

- + 1 Vodet Anieation ¥ Démamer: [Agrisiapee.. B Rboipaniser Panimaticn
‘*. * K £ ok & ok 11 Y S o — —
PeU | Aucne  Appanie Fond | Entrée b Flottast ent.. Frctiosner |5| DPors | Aoutersne | R
) diffet~  asimatian - matien | @ Délai: Snme derte | |
i ta

Aperps e — . R—
t Animation e
¥ Lien siection

T Graphigues:.. [] -
¥
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TP 31 ¢ Animer un graphique

Cliquez sur |a fleche de I'animation dans le volet latéral et choisissez Options d'effet. Dans |a fenétre de I'animation,

activez I'onglet Anmation du graphigue, choisissez Par catégone dans la liste déroulante puis cliquez sur OK

Lancez le diaporama pour visualiser l'effet. Vous constatez que les secteurs s affichent automatiquement les uns
aprés les autres.

Volet Animation X

Entet_ | Minutage| Animation o un graphique

Grouper e graprigque : Par catégarie =
) Démarmer Fanimation 5oui la o'un ot 14 Graphiqued [ =
Démarner en hauant

b Lire a partir de

Diérrarres e be pricedent

) UEMARTEr APRES IE precesent

=
=
-
L
=
=
il
w0
1Y
-4
o
<
= |
[+ <
il
=
=
<

Options d'ffet...
Mingage.. G
Masquer la chremologie avancie
Suppimes
(e ] [ |
Lintérét de fanimation du graphique, c'est de __ e
contréler au dic l'affichage des séries de sorte de | Volet Animation M Volet Animation T
pouvoir commenter chacune d'elles. Cliquez sur la (¥ tirela siction <[ b e parti de NE
double fléche sous Ianimation dans le volet latéral pour 19 Graphiquedi - [ = 0k Grophique 3 .. 0
développer cette derniére et choisir les options d‘affichage % ’ O I
de chaqueJ se.(_Ieur La premiére ligne correspond a laffi- [ * G""F:,'.:’.,';'S,’f,‘:_"fj} ——
chage de |'arriére-plan du graphique que nous conservans S T
- o o e ‘e . e Graghique % .
en declendl(_emenlt Aprés faprm?derll_:e. La d_eux!eme ligne 2
correspond a laffichage de la premiére catégorie de don-

nées comme |'indigue linfo-bulle qui s'affiche lorsque vous
positionnez le pointeur au-dessus.

Cliguez sur l'animation de la catégorie 1 pour la

sélectionner puis cliquez sur la derniére en mainte- P Démarrer: [Au chic i | Réorganiser Fanimation

nant la touche Maj enfoncée. Choisissez ensuite © Durée: | Auclic + Déplacer antérieurement
I"option Au clic dans le champ Démarrer ou Début. Toutes @ Délai: Avec la précedente "t Déplacer ultérieurement
les animations de secteur éant sélectionnées, cette option Aprés la précédente -

leur est automatiquement appliquée. Testez en lancant le [=]

diaporama. Volet Animation e

[ Lire la sélection allw

0% Graphique2i.. [l

1 Graphique3: ... []

2% Graphique3: ... []

3% Graphique3:.. [

44 Graphique3: .. [ -
3
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliguez maintenant sur |a diapositive 2 et répétez 'étape 1 sur le graphique a barres empilées. Dans ce graphique,

nous allons animer non seulement les barres catégorie par catégorie mais aussi les séries dans chaque catégorie.

Répétez I'étape 2 et choisissez Par éiément dans les séries dans la liste déroulante puis cliquez sur OK. Lancez le
diaporama pour visualiser |'effet. Vious constatez que les éléments de la premiére série s'affichent I'un aprés l'autre, puis
ceux de la seconde série.

Effet | Minutage | Animstion d'un graphique | Insertion d'un graphique Excel avec [ a
Grouper le graphique : | Sous a forme d'un abjet -] liaison
18| Démarrer |'animatiof S0us 1a farme d'un objet

Far série | [T

Far catégorie

Pas #lément dans les catégories le | - I
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E Ajouter du son a une transition

'ajout d'un son a chaque transition d'une présentation ou d'un diaporama est a éviter absolu-

ment, mais vous pouvez |'envisager ponctuellement pour réveiller l'auditoire, introduire une dia-
positive particuliéerement importante, instaurer un certain suspense, ajouter une note humoristique,
etc. Attention pour une transition, le fichier son doit étre au format .wav, si vous ne trouvez pas votre
bonheur dans la bibliothéque de Microsoft.

Prévequis : aucun
Fichier employé : TP32 ppix
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP32.pptx. |l contient trois diapositives illustrant différents effets dimages expliqués dans les TP

précédents. Nous allons ajouter un son a la transition de la demiére consacrée aux images Gif animées. Pour

commencer, choisissez une transition sur l'onglet Transitions (ou Animations en 2007) et diquez sur Appliguer
partout pour I'appliquer a toutes les diapositives. Létoile caractéristique de la présence d'une transition apparait a gauche
de chaque miniature dans le volet latéral gauche.

ACCUEIL BNSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOIFPELR

=0 — ¥ Son: [Aucunson] -

SfEE W E, = €O @ W M O 0 o e

Apergu Covper Fondu Paussée Balyer  Frcioner  Réwder  Banesaldat.  Forme  [3|OPomer L
- et *

Aperg Traniticn vers cette dapositive Mol
Fondu

1

| B] Les effets sur les images

o

| ’ Cliguez pour ajouter des commentaires
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur la diapositive 4 puis sur le menu déroulant Son (ou Son de transition) du ruban. Choisissez un son dans

la liste ou diquez sur Auire son pour insérer un fichier son que vous auriez enregistré ou téléchargé. Le TP 23

vous explique comment télécharger des fichiers son. Vous pouvez insérer le fichier CARHORMN.WAV fourni avec
les fichiers d'exercices et téléchargé a partir du site www.fixmania.eu.org.

| 4, Son: [Aucunson] | Passer i la diapesitive ¢
@‘ |i| ’ﬂ\ ’6\ .| = O Durée [Aucun sen]

Fractionner Révéler Barres aléat . Forme |=

I3 Applie [Aréter le son précédent]
Acclamation
Appareil photo
Aspiration

the diapasitive

Eombe
Les images gif animées e

Canllon

Cliguer
Explosion
Fléche

| Laser
Machine 3 &crire
Marteau
Pigce de monnaie
Poussée
Roulement de tambour
Sifflement

Tencinn

>
=
=
m
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F
>
1
)
m
n
m
2
5
o
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Vent

En bouwcle jusqu’su son suvant
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La création des diapositives du diaporama est terminée, il reste a roder votre prestation ou a régler
tous les détails de défilement s'il sagit d'une présentation en exécution automatique. Vous allez
découvrir dans cette partie les outils dont dispose le présentateur pour mener a bien et controler
tous les aspects du déroulement de la présentation.

Vous allez aussi apprendre a créer un diaporama controlé au clic ou entiérement automatisé, mais
attention. Si ce dernier comporte des diapositives a lire ou méme s'il s'agit de photos, nous n'avons
pas tous les mémes habitudes de lecture et ce type de diaporama risque d'étre ennuyeux pour ceux
qui auront l'impression de toujours « attendre » la diapositive suivante, alors que d'autres n'auront
pas le temps de tout lire ou comprendre.

Les chapas qui suivent ot té crédes
awec 'option Album phato de

Fovesepaint.
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Le mode présentateur et les
commentaires

Le mode Présentateur permet d'afficher une présentation avec les commentaires du présentateur
sur I'écran d’'un ordinateur pendant que l'auditoire visualise la présentation sans les commen-
taires sur un autre écran ou par I'intermédiaire d'un vidéo-projecteur branché sur le méme ordina-
teur. PowerPoint détecte automatiquement la présence des deux affichages. Celui du présentateur
est congu pour qu'il puisse facilement diriger les opérations, grace a des boutons et icdnes simples
d’emploi et de grande taille.

Prérequis : aucun
Fichier emplové : TPoompletpptx
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TPcompletpptx comme exemple de présentation (ou volre propre présentation) puis affichez
l'onglet Dfgporama. Dans le groupe Moniteurs, cochez la case Utiliser le mode Présentateur.

ACCUBIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ARBMATIONS — DIAPORAMA | REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPELR
iER) ] = n F [#] Lire les narrations I -
=0, ;[ @ l'lz. r]':': l ® 5—] 2 e e e B Maniteur : [Automatique
Apatic  Apaticdela  Préserter D Canfl I Vérdier le Envegisteer le & &
LT i Dt S S U I i cnao s | U et
Démarrage du duporana Corfiguration Monfews

Si I'ordinateur n'est pas encore configuré pour afficher sur les deux écrans, ouvrez la boite de dialogue Résolution

d'écran du panneau de configuration de Windows. Dans le menu Affichages multples tou Affichage), choisissez

Etendre ces affichages puis diquez sur Appliguer (Windows 7 et au-dela). Si le second moniteur est en grisé, cli-
quez dessus puis cochez la case Etendre Je Bureau Windows a ce moniteur (Windows Vista).

Moadifier I'apparence de vos affichages

Affichage 1. DELL 2007FF

=

—

Affichages multiples

11 s'agit actusllement de 3
Afficher le Bureau
Fendre le texte et d autr ~Ficher le Bureau uniquement sur 2

Parameétres avancés




Pour lancer la présentation sur les deux écrans, diguez sur le bouton Configurer le digporama dans le groupe

Configuration de I'onglet Diaporama. Dans la boite de dialogue Paramétres du digporama, sélectionnez les options

désirées, puis diquez sur OK. C'est dans cette boite de dialogue que vous réglez la couleur du stylet et celle du
pointeur laser.

© Dunod — Toute reproducton non autonsée est un délit.

Paramétres du diaporama
Type de diaporama
@ Présents par un présentateur (plein écran)
yisienné par une persanne [Tendtie)
Visionné sur une bome (phein écran)
Options du diaporama
| Exécuter en continu jusgu d ECHAP
Digporama sans namation
| Dispgrama sans animation
Désactiver Faccétération graphique matérielle
Couleur du siylet

Coulewr du pointeur laser: | 23 =

Diapasitives

& Toutes
Dg 1 A: [

liaporama personnalisé

Défilement des diapositives
Marue|

@ Utileser le minutage existant

Plusieurs moniteurs

Moniteur du diapgrama

ion
Uitiliser la résolution actuelle

7| Mode Présentateur

oK [y annuler

—

Cliquez sur |a diapositive 8 qui contient des commentaires. Ceux-ci ont été créés en cliquant simplement dans la

zone qui leur est réservée sous la diapositive. Lancez le diaporama. Lécran du présentateur affiche le numéro de

la diapositive en cours (en bas), la diapositive actuellement présentée (au centre), la diapositive suivante (en haut
a droite) avec les commentaires en dessous, les outils (sous |a diapositive) et un accés a la barre des taches (pour lancer
d'autres programmes en cours de présentation) et aux parameétres daffichage (dans le haut de I'écranl. Vous pouvez
méme controler le sming en surveillant le temps écoulé depuis le début de la présentation (au-dessus de la diapositive a
gauche). Lheure de début de la présentation est affichée a droite.

L dlingans vers ort f48 Cride

arvec ['option Mbum photo de
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Cliquez sur l'icone en forme de stylet dans les outils pour transformer le pointeur en : Pointeur faser, en Stylet a

partir duquel vous pouvez tracer des lignes et des formes sur la diapositive, en Surignewr pour colorer certains

mats comme avec un Stabilo ou en Gomme pour effacer les traces d outils. Cliquez sur Supprimer toutes les en-
trées manuscrtes sur ka digpositive pour la restituer dans son état initial, sinon elle conserve les marques méme lorsque
vous passez 3 la diapositive suivante.

ur de Fencre |} 3

Gomme
g Supprimgr toutes les entrées manuscrites sur la diapositive

Options des fleches de dinection

Cliquez sur Afficher toutes les diapositives pour afficher le diaporama en mode trieuse et choisir une autre diapo-
sitive que la suivante 3 afficher. Le diaporama reprend a la diapositive sur laguelle vous allez cliquer.
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Lorsque vous cliquez sur I'outil Zoom dans la diapositive, un rectangle s'affiche sur I'écran qui se déplace avec le
pointeur de la souris. Dés que vous allez diquer, c’est le contenu de ce rectangle qui va couvrir tout I'écran. Le

bouton suivant (en forme d'écran partagé en deux) sert a suspendre temporairement puis & reprendre [affichage
des diapositives, pendant une pause par exemple.

» En mode deéfilant
dans la méme
diapositive

» Avec du texte
WordArt
« transformé »

Pour terminer avec la présentation de cette interface du présentateur, vous disposez de deux boutons Augmenter
et Oiminuer la taille pour le texte affiché dans la zone des commentaires. Ces boutons n'altérent pas la taille du
texte dans la diapositive.

1—1 =]
| | [
) |/ |-,

Présenter les
différences entre une
image inclue par le
blais d'une structure
contenu et une autre

inclue sur une page
vide
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Transformer son smartphone ou sa
E tablette en télécommande

i vous souhaitez vous rapprocher de votre auditoire, vous pouvez transformer votre smartphone

ou votre tablette en télécommande PowerPoint. Vous serez ainsi en mesure de faire avancer les
diapositives ou d'accéder a distance aux commentaires associés. Il existe plusieurs applications gra-
tuites pour mener a bien cette opération. Ce TP présente I'application Remote mouse disponible sur
le site de Google Play mais le principe sera le méme avec toute autre application. Cette application
est compatible avec les appareils Mac OS 10,5+, Windows 8/7/XP/Vista, iPhone, iPod touch, iPad,
Android et Windows Phone.

Prirequis @ aucun
Fichier employé : n'importe quelle présentation des TP
Temps de réalisation : 20 minutes

Commencez par télécharger I'application gratuite Remote mouse sur votre téléphone portable. Pour connecter ce

dernier a l'ordinateur, vous devez aussi télécharger et installer le programme Remote Mouse sur votre ordinateur.

Rendez-vous sur le site www.remotemouse.net et cliquez sur l'icone correspondant a votre ordinateur pour télé-
charger I'application. Exécutez le fichier Remotemouse.exe pour finaliser finstallation et lancer I'application. Attention, ne
cherchez pas de fenétre visible, I'application Remote mouse s'exécute en arriere-plan. Sivous cliquez sur Remote mouse
dans votre liste de programmes, une boite de dialogue va afficher le message « Error, already running » (erreur, déja en
cours d'exécution).

A | [5 wwwrematemause net

IPhone / IPod Touch B Android Wincows Fhone

Assurez-vous que le Wi-Fi est bien activé sur votre

téléphone et qu'il est connecté sur le méme réseau

que fordinateur (fordinateur n'a pas besoin d'étre
forcément connecté en Wi-Fi, il suffit qu'il soit connecté a la
box daccés Intemet qui génére le Wi-Fi). Démarrez
Remote mouse sur le téléphone et cliquez sur le bouton
Auto connect ou Start. Vous contrilez aussitot 'ordinateur
a partir du téléphone. Pour controler PowerPoint, cliquez
sur l'icone en forme d'écran au milieu puis sur celle de
PowerPoint sur [écran du téléphone. Faites glisser un doigt
sur I'écran du téléphone pour bouger la souris, tapez avec
un doigt pour diquer-gauche, tapez avec deux doigts pour
simuler le clic-droit, et faites glisser deux doigts pour simu- L oo N IE] 2 M
ler I'utilisation de la roulette de souris caté ordinateur. o s e®a

o

Travaillez hors delvotre bureau’

= - = V]
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Imprimer les commentaires d'une

orsque vous imprimez une présentation, vous pouvez choisir d'imprimer uniquement les diapo-

itives en choisissant le nombre de diapositives présentées par page, ou d'imprimer les pages

de commentaires avec ou sans les diapositives, soit pour votre usage personnel pendant que vous

effectuerez la présentation, soit pour distribuer comme documents a votre assistance. Ce TP explique

comment créer et mettre en forme les pages de commentaires au moyen de couleurs, de formes, de
graphiques et d'options de disposition.

Prévequis : aucun
Fichier employé @ TP33 ppix
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP35pptx puis cliquez sur le menu Fichier, Impamer (puis Apercu avant impression dans
PowerPoint 2007). Ouvrez le menu Oigpositives et cliquez sur Pages de commentaires.

Imprimer

=
Imprimer

Imprimante

Dell Color Laser 3110cn PCLE
# Cartouche d'encre presque...

Copies: [1 =

Propriétés de limprimante

Paramétres

EI Inprimer toutes les diapositi.., v
b Irnprimer la totalité de la pré...

Diapositives :
ety
Mode Page
L]
de Pay i Pages de corr
Documents
E
1 dispesitve 2 dispasities 3 dispesitives
4 diapositives hori 6 diap 9 diapositives horizontales
g &
4 dispositives verticales 6 dipositives verticales § daporitives vericues___ [

g présentation
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[VE F)I':’i?i;’]l_,ﬁ‘

Pour spécifier l'orientation de la page, diquez ensuite sur le bouton Crientation et choisissez Portrait ou Paysage.
Pour définir des en-tétes et des pieds de page, dans la barre d'outils Apercw avant impression de PowerPoint 2007,
diquez sur Cptions, puis sur En-téie et pied de page. Sinon diquez sur le lien Modifier l'en-téie et le pied de page
puis remplissez la boite de dialogue En-téte et pied de page comme indiqué. Cliquez sur Appliguez partout puis sur le

rPoint

bouton fmpamer.
. @ En-téte et pied de page
Imprimante '
Del Calot Laser 3110¢n PCLE [ipositve | Commentaires et documents
‘d [ R ———— Inchure dans s page
Propriétés de limprimante Dt hewre
Paramétres @ Mise 4 jour sutomatique
:
‘ "El Imprirner toutes les diapositi.. Langue : Type de ealendries:
Imprimer la totalité de la pré.. | Frangais (France) [=] |oceidental I=]
Diapositives : L Fixe
Pages de commentaires . |mzmu |
Imprimer les diapasitives av... Muméra de page
BE A 2 7] gntire
123 123 123 e saisis ici 'en-téte & afficher |
Bied de page

.
‘. Couleur -

Je sais iei be pled de page § atficher

Modifies Ien-téte et e pied de page 3
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25| Minuter la présentation

A 1afin de la création de la présentation, vous devez la roder pour vérifier la cohérence de l'enchai-
nement des diapositives et pour vous assurer qu'elle ne dépasse pas une certaine durée. Pendant
que vous allez ainsi visionner la présentation, vous pouvez vous servir de la fonctionnalité de minu-
tage pour enregistrer le temps pendant lequel vous désirezafficher chaque diapositive. Ce minutage
présente bien sir de lI'intérét uniquement si vous faites ensuite défiler automatiquement les diaposi-
tives pendant que vous effectuezla présentation devant l'assistance, ou s'il s’agit d'une présentation
a exécution automatique.

Prévequis @ aucun

Cuvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez I'onglet Digporama. Dans le groupe Configuration (Configurer),
cliquez sur Vénfier le minutage. La bare d'outils Répétition s'affiche et le minutage de la présentation commence
dans la zone Durée de la digoositive.

ACCUEL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA, REVISION AFFICHAGE

21 +| Lire les namations
)
..

H.M_ . A

. . | Utiliser le minutage
Présenter Diaporama Configurer Masquerla Vérifies le Enregistrer le

en ligne - personnalisé =  le disporama diapositive ﬁ%ﬁ diaporama = ¥ Afficher les contréles multimédias

Démarrage du diaporama Configuration

De gauche a droite, servez-vous des boutons de la barre d'outils pour : passer d'une diapositive a |'autre (Suivant),
marquer une pause (Pause, cliquez ensuite sur le bouton Reprendre 'enregistrement dans la fenétre Enregistrement
suspendl), reprendre 'enregistrement de la durée de la diapositive active (Répéter).

. x x
31 00015 € o134 00012 € 00131

_Q Enregistrement suspendu

Aeprendre [ enregistrement |
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Une fois la durée de la demiére diapositive définie, un message affiche la durée totale de la présentation et vous

invite & conserver les minutages des diapositives enregistrés (diquez sur Ouw) ou supprimer les minutages des

diapaositives enregistrés (cliquez sur Mon). Affichez la présentation en mode Theuse de digpositives afin de visualiser
la durée de chaque diapositive.

-

- W,

T w0006 2+ 0004 5 w03 6 #0002 #000L 8 #0003 9 %003
= ] E3
=1) ."l g) =) l :

y 10 0001 0001 13 % 0003 4 * 0006 1 * 0007 16 17 #0003 18 %0005
-], ] -1m =) )
\ \ | | | e -
19 w000l 20 w0001 2 wOB0l 2 w0003 23+ O0k3 M e 0080

Selon les drconstances, vous pouvez ensuite activer ou désactiver le défilement automatique des diapositives basé
sur votre minutage : sur 'onglet Digporama, dans le groupe Configurer, désactivez la case a cocher Utifiser ko veri-
fication du minutage. Pour réactiver le minutage, cochez de nouveau la case Utiliser la vénification du minutage.
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ACCUEL INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE 1]
T [/] Lire les narrations
P ¥ B E‘E’ B?E Ed & m
Apartic A partir de la Présenter  Diap: querla  Vérifier le Enregistre L o
du début diapositive actuelle  en ligne - &~  lediap iap minutage diaporama ~ [T Afficher Tes contréles multimédias
Démarrage du diaporama Configuration

Pour corriger manuellement la durée d‘affichage d'une diapositive fou pour définir toutes les durées a la main),
sélectionnez la diapositive concemée puis affichez l'onglet Transitions (Animations en 2007). Saisissez la valeur
appropriée dans le champ Passer a la digpositive suivante, Aprés.

TRAMSITIONS | ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE oé\rnonpeun FORMAT

= 4

Poussée Ealayer Barres aléat...

Fractionner Révéler

Transition vers cette diapositive

Options
deffet = 153 Appliquer partout

41, Son: |[Aucun son] '|Pmr?nlldiapuﬂtiuuui\unt=
@ Durée: 0070 | [] Manuell

|1 Aprés: (000500
Minutage
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EE Exécuter la présentation en boucle

EI'I général, on cherche a exécuter un diaporama en boucle lorsqu’il est exécuté sur une borne pour
présenter un salon ou une exposition, par exemple. Personne ne peut agir sur son exécution, il
doit donc étre soigneusement configuré. Vous avez cependant la possibilité de I'exécuter en boucle,
comme s'il s'agissait de I'écran de veille, tout en laissant la possibilité au public de le dérouler ma-
nuellement aprés avoir cliqué surla touche Echap.

Prérvequis @ aucun
Fichier employé : TPeompletppix
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez 'onglet Diaporama. Dans le groupe Configuration, cliquez sur le

bouton Configurer le diaporama. Dans la fenétre Paramétres du digporama, cochez la case Wisionné sur une bome.

Vous constatez que le défilement des diapositives est automatiquement défini avec le minutage existant, la case
Manuel ne peut étre activée.

complet.ppt - PawerPoar” — dudi — T — m

TION ANIMATIONS  DIAPORAMA
Type de diaporama Diapositives
= — E— . =
E .A] @ .:D o ) Présenté par un présentateur (plein Scran) @ Toutes
rarma asquerla  Vérifierbe Enregistrerle ) Visionné par une persanne [fenétre) © De: 1 H iR B
palisé Y, e diaporama diapositive  minutage diaporama * & @ Vistonné sur une borne [plein éoan) Deaporama personnalisé :
Configuration I =)
Options du diapoama

[] Exéouter en continu jusgu'a ECHAP Défilement des diapesitives

[7] Digporama sans namation

Diapgrama sans animation

[ pésactiver raccélération araphique maténielle
=

Maniue]
@ Lminser le minutage existant

Coubeur du stylet : Flusseurs moniteurs
Moniteur d 5

Couleur du painteur laser ; T = =
Résolutjon :

[Ltibiser 1a ré actuelle
[ Mode Présentateur

Insertion d’une S =
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*owerPoint

X pratigue

Pour diffuser le diaporama en continu tout en laissant la possibilité au public de reprendre la main, cochez la case
."" parun;_ dans la fenétre Paramétres du diaporama. Cochez ensuite la case Exéauter en continu
Jusqu'a Echap puis cliquez sur OK. Lancez la diffusion via le bouton A partic du début situé sous I'onglet Digporama

dans le groupe Démarrage.

-

Emg«-,-ansr Paramiues du dagorara® 8 1 00 ) DERLPRIRE | LGB0 1 el

ACCUEL  INSERTION  CH

Type de disporama Diagositarei
'@l} ;7 % @ présentd par un présentatews [plein écran) @ Teutes N
Apattirdels  Présentes Digf | Meianné par une perioane fendre) © o PR P S T |
mﬁpwbnamel: enligne - persq | 0 Visionné sur une bame [piein Ecranj 7 Disparama persognalisé -
Démarrage du daporams e e [ [=]
Commenscer deguis le début (F5) [ P

Da'nulrs s e daporama &t de s e | ] Dgporam sans nawaton

S © Manuel
A B Utdiser be mirutage existart
a- Couleur du styet @ Pusleurs mardeurs
5 -& PP - — e
i Résalution:
|Uiliser la résolution achuele — =]
L L] rm 51 Mo risemtatens
g
[ ok ] [ annuter ]
| —

Q
m
-~
@)
c
F
m
~
F
>
")
~
m
wn
m
2
>
=
)
=

108



© Dunod — Toute reproduction non autorisée est un déhit.

Enregistrer, graver ou
publier

Cest fini, la présentation est préte a étre diffusée et vous devez choisir le bon mode d'enregistrement.
Si elle est uniquement destinée a étre présentée par vous lors d'une réunion, il suffira de la transformer
en diaporama sans faire le moindre réglage.

Si elle doit au contraire étre publiée sur Internet ou envoyée par e-mail, il faudra effectuer quelques
réglages supplémentaires. N'oubliez pas que tout le monde ne posséde pas PowerPoint et que
cette application est nécessaire pour ouvrir un fichier au format Présentation, c'est-a-dire avec
l'extension .pptx. Pour que cette présentation puisse étre affichée sur nimporte quel ordinateur, il
faut I'enregistrer au format diaporama. Pour que cette présentation puisse lue par un lecteur DVD de
salon, elle doit préalablement é&tre convertie au format vidéo.

Les TP de cette partie exposent les différentes options denregistrement pour la diffusion de votre
présentation.

cornplet.ppt - PowerPoint
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Exporter

MNowvesu
Package de présentation pour CD-ROM

Crier un packsge permettant de bire |a présertation sur |3 plupart des ordinateurs,

Créer un document PDF/XPS

[
Oluvrie =

Ce package inclut :

Enregissrer [
B des Eléments lids au incorports, tels que des vidéos, des sons et des polices

&j Créer une vidéo

Enregistrer sous

B tous les autres fichiers ajoutés au package

Qﬁ Package de présentation pour

Imgrimer .
CD-ROM !
® &
Patager Package pour
% Créer des documents CD-ROM
Esparter
Fesmet B Modifier le type de fichier
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Enregistrer et/ou graver la
présentation en mode diaporama

L eformatdiaporama produit une présentation quis'ouvretoujoursen mode diaporama, et de fagon
complétement autonome sur n'importe quel ordinateur équipé d'une visionneuse PowerPoint.
La présentation n'est pas modifiable. Si I'ordinateur n'est pas équipé pour lire un diaporama, ren-
dez-vous sur le site de Microsoft http://www.microsoft.com/fr-fr/download/ et saisissez visionneuse
PowerPoint dans le champ de recherche. Cette application est gratuite. Faites attention a la taille du
fichier si la présentation comporte des images. Pensez a les compresser comme expliqué au TP 20,

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet. ppx
Temps de réalisation : 5 minutes

Pour enregistrer votre présentation au format diaporama, ouvrez-la puis cliquez sur le menu Fidhver, Enregistrer
sous. Dans la liste déroulante Type, choisissez Digporama PowerPoint (*.ppsx). Clest tout | Loption Digporama
FPowerPoint 97-2003 cée un diaporama qui peut étre ouvert et modifié dans PowerPoint 97 ou 2003,
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@ 3 Envegistrer sous ==
\_J\_; [0 2 Mes documnents + Duncd » Powerpaint » Fichiers des TP & = [ 43| [ Recherc ]
Infosmations Organiser = Mouveau dossier
“  Nom N Madifié le Type =
e ) Groupe résidentisl 3
) Animation flash O712/M1321:28  Dossier de fir
. Imagea r diapoaitives 26/11/2 Doazier de fir
- 8 Ordinateur B . .
. §¥] complet.ppex 2
Enreget e D“qu’_mw'blz ) TPZppte 21110y
= Mountain Lion
& os =| ) TP2bizppex 22/10y2013 1518
Enregistrer sous ] TP3 modéle intermet pptx 221002013 20:46
I [y T— » [ m v
Mam de fichier: complet.ppte .
Partager
Type: |Présentation Wmi:m =
Exparter o Dr%mlatm PowePoint (.pptx)
Présentation PowerPaint prenant en charge les macros [ pptm)
Présentation PowerPaint 57-2003 " ppt)
Fesmner PDF [*.pdf)
& Cacher bes dossies Documment 3PS ("ups)
Modéle PowesPoint (7 pots)
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (".potm)

Modéde PowerPoint 97-2003 (*.pot)
Thrme{}ﬂ‘lce thinns]

Dmpmma Pavaoml pmmt en charfe les macros ("ppsm)
Disporarns PowesPoint 97-2003 (*.pps)

110



Ll

awe] | ﬁ WOE-gT 2 s saday | — ~ga50p un suep saday _

nddpiduoy [f
S0y g samd
WOGRIUASIDD | WNOY-0D # TAwwol

@a
PO UM NS NG INAIEUPS0 JA0A NS IIEE0R UN SUep susnEuased 2p nal un zades E
| ) NOE-Q) ined abepeg

WOY-TD & J4ns saido? ans Juenbip
Uz zauwua| Janole e suoneasud sap aundeys nod uonelado | zadey wamnolky Jns zanbip 1 uoneuasaud aune aun
No JALPY S0NE UN JUSW3||aNUang Zauuoipaps ‘waoy sap seinoly anboep ap anoqg g suep sind amoly ns
zanbi|D) 2151 ana0 suep sed juassiesedde u s) 5 aww ‘anbaewoine uode) ap sNpUl JUOS UoNEILRSIUd B B JaDOssE
nd zane snoa anb siey s uaidos o weiply dwey a) suep agnole Juswanbiewoine 152 anDe uoneuasaud e

Jaryy ap addy a) sy ipow

LTI

&

sapodig
WOU-@D SUIINIOP 5P 12300 r _._
anod abirgeg sabeyey
=
y & .
i WOU-0) et
inod uonejuasaid ap abeyaeg <
sbeyaed ne s3qnole sy saane s9) SN0y g
s2oyad 53p 12 suos sp ‘S0P s9p anb 5j3; SHodonE N0 S AUALF =P . e
snpul abeysed 23 OPPIABUNIARLY  pmy
sn#eupio s=p pedn)d g) ans vereiuaspad & ) 3p wenpuwssd 3B ed un =D =

Sd¥/40d WBWN30P Un 133173

WOY-aD Jnod uonejuasaid ap abexyoed

nEIANDE

Japodx3

juingsamo - qdd-japdwos

TOIP 1200 3| SUEP [WOY-(7D J1od aboypog
uoneq 3| Jns uyua zanbiD) WOy-gD Jmod vogpjuasaud ap aboyiog Jns sind ‘(£00Z) 43Gd NO (OLOZ) 2o
-ua ja sansbaiug no (£107) jarodxg ans Uanpid 18iBuo) uns zanbi WOY/gD ns uoteiuasaud ana sanesb unog

m
=
=
m
2
7
-
=
m
=
()
%
>
<
m
=
o
c
d
c
w
=
m
=

ewelodelp apow ua uopeuasaid el 1aaeib no/a 1ans16a1uT e 85 d1

WP UN 53 SPSUOINE LOU LoRNposdal ANo| — poung @



m
=
)
m
6
wv
-
o
m
F
2
~
>
<
m
~
@)
=
1
C
w0
-
m
~

112

Travaux pratiques avec PowerPoint

Siwous avez ajouté plusieurs présentations, celles-d apparaissent sur une page Web qui vous permet d'accéder au

contenu du CD. Les présentations apparaissent dans fordre dans lequel elles sont répertoriées dans la liste Fichiers

a copier de la boite de dialogue Créer un package pour CD-ROM. La page Web propose aussi un lien pour télé-
charger la visionneuse (en haut a droite),

|] CDPresentation x

| C & | [3filey//Dy/Packagess20de%20présentation/Package®20deds20présentation html

A B

CDPresentation

Téléch. visionnause
| complet

| TP2

P3
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Enregistrer la présentation sur
Internet

S ivous enregistrez votre présentation au format Web, vous obtenez un fichier lisible par nimporte
quel navigateur Internet. PowerPoint propose deux formats : Page Web a fichier unique, avec le-
quel tous les éléments de la présentation sont réunis dans un seul fichier, et Page Web avec lequel
la présentation est sauvegardée dans une page au format .htm accompagnée d'un dossier ou sont
réunis automatiq ttous les élé ts multimédias la composant.

Prérequis : ancun
Fichier employé : volre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez la présentation a enregistrer puis cliquez sur I'onglet Fichier, Enregistrer sous. Dans a liste Type de fichier,

choisissez Page Web a fichier unigue (trés pratique de tout réunir si vous avez besoin d'envoyer cette présentation

par maill ou Page Web. Terminez en cliquant sur Enregistrer. Si votre version de PowerPoint 2010 ou 2013 ne
comporte aucune des deux options Page Web, la correction prdnée par Microsoft étant assez compliquée, choisissez
plutét Partager, Présenter en ligne (en version 2013) ou Enregistrer et envoyer, Enregistrer dans le site Web en version 2010.
Si vous n'en possédez pas, vous devrez ouvrir un compte Microsoft Windows Live comme expliqué pour utiliser cette
option.

complet pptx - PowerPaint
©
farmations Parta ger

complet Présenter en ligne
Mes dos nts = Dunod = Pawerpomnt = Fichiers..
= deument = B ouepems fiehies Présenter 4 l'aide du Service de présentation Office

e Partager " Aucune configuration requise
- g " Un lien & partager est crdé
Enregistrer sous " Toute perscane suivant ce lien peut visionner le diaporama que vous présentez en ligne

Inviter des personnes ®  La présentation va étre dispanible pour le téléchargement.

Imprimer

Vous avez besoin d'un compte Micrasaft paur démarrer | préssntation en ligne.
En chiquant sur Préserter en ligne, vous acceptes les conditions suivantes :

Contrat de senace

.l
[ o
i - -
Courrier électronique
'_-‘(_5 Présenter en ligne
iy

Autariser |es spectateurs distants & Wélécharger la présentation

=0| Publier les diapositives
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L'avantage de la publication en ligne est que vous partagez la présentation avec n'importe quel utilisateur équipé
Iz‘ d'un ordinateur connecté a Internet. A la fin de I'exportation, copiez le lien foumni dans la fenétre Présenter en ligne

et transmettez-le a vos utilisateurs. Ces derniers vont le copier dans leur navigateur et ils vont voir apparaitre la
page La présentation va commencer. lls vont ensuite suivre la présentation avec vous dés que vous allez cliquer sur le
bouton Commencer la présentation.
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Convertir une présentation au format
~4o vidéo (2010 et 2013)

epuis la version 2010, il est désormais possible d'enregistrer la présentation au format vidéo

(.wmv), ce qui permet de la visualiser sur un lecteur DVD de salon, ou de I'enregistrer en version
haute-fidélité et de la distribuer sans craindre les problémes d’exécution. Quand vous enregistrez
dans ce format, il est possible d'enregistrer et de minuter la narration et les mouvements du pointeur
laser, et de contréler la taille du fichier multimédia et la qualité dela vidéo.

Prérequis : ancun
Fichier employé : TPeompletpptx ou votre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez la présentation a convertir et si ce n'est pas déja fait, enregistrez le minutage et la narration comme expli-

qué au TP 25. Cliquez ensuite sur Fichier, Exporter (ou Enregistrer et envayer), Créer une widéo. Dans le volet droit,

choisissez les options de qualité de la vidéo : cliquez sur Qualité HD ordinateur pour créer une vidéo de trés haute
qualité, mais qui aura une taille de fichier élevée, cliquez sur lntemer DVD pour créer une vidéo qui aura une taille de
fichier et une qualité moyennes, diquez sur Dispositifs portables pour aréer une vidéo qui aura la plus petite taille de fichier,
tout en étant de qualité inférieure. Pour terminer, cliquez sur Créer la vidéo.

complet ppbs - PowerPaint

Exporter

Créer une vidéo
Créer un document FOFXPS.

Enregistres wotre présentstion sous forme de vidés que vous powvez graver sur un disque, tEkcharges sur le
web G erwoyer par courrier Electrorique

— el B Incorporer tous hes minutiges, namations et mouvements de poinbeur lser enregistiés
l:u B Conserver les animations, les transitiones ef les fichiess mubimédias

Enregistrer sous

Alx Package de présentation pour
“I¥  CD-ROM

Imprimer

Partager

gt s

3
Créer des documents |0 Utilizer ke miinutage et lex rarrations erwegistris

Expeon
i M |es dapostives sans e

seiont la durbe pas délaut difini ¢i-deisoun Lis Mo,

Femner I% Modifier le type de fichier Secondes passées sur chaque dispositve: | 0500 3
el

G

Créer la

vidéo
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A

affichage

maode plan 2
afficher plusieurs présentations 5
ajouter une diapositive 4
Album photo 51
animation

masquer un objet 90
animation GIF 88
animer

graphique 92

le texte 82

objets ou images 86

B

bordure de limage 50
boutons d’action 35
boutons de navigation 35
bruitages 71

bulles et legendes 50

C
cliparts 26
commentaires 98

imprimer 103
compresser les images 54
convertir au format vidéo 115
copier-coller de diapositives 5

dessiner une forme 24
dessiner un tableau 62
diaporama
convertir au format vidéo 115
enregistrer 110
enregistrer sur Internet 113
diaporama d'images 51
diapositives
ajouter, supprimer ou déplacer 4
arriere-plan 14, 15

116

conversion en JPEG 57
mises en page 20
madifier le style de texte 10
sommaire 41

dispositions de diapositive 20

effets de limage 50

enregistrer en mode diaporama 110
enregistrer la présentation sur Internet 113
enregistrer une narration 76

exécuter la présentation en boucle 107
exécuter un programme 36

F
Fichier d'échange JPEG 57
fichiers son 70

Format JPEG 57

format vidéo 115

formes 24

G

GIF (animation) 88
graphique 65

animer 92
graver la présentation 110

1
images
animer 86
compresser 54
réinitialiser 55
titre et bordure 47
images clipart 26, 28
fond transparent 27
insérer
animation GIF 88
boutons de navigation 35
des images 22
des objets 24
du son 69
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graphique 65

lien vers un site Web 38
musique de fond 73
photos 47

tableau 60

tableau Excel 64

zone de texte 31

J
JPEG (conversion) 57

L

légendes 50

lien hypertexte 40, 42
lien vers un site Web 38
logo 44

M
masque de diapositive
animer 82
masquer les graphismes 14
présentation 10
masquer un objet 90
minuter la présentation 105
mode plan 2
mode présentateur 98
musique de fond 73

[
narration 76
navigation (bouton) 35
o
obijets
animer 86
manipuler 28
onglet Plan 2
P

Package pour CD-ROM 111
pinceau 55

plan 2
pointeur laser 99
presse-papiers 21

R

Remote mouse 102
Réorganiser tout 5

reproduire la mise en forme 54
Rétablir I'image 55

S
site Web (lien hypertexte) 38
Sommaire (diapositive) 41
son 69
découper laudio 75
formats de fichier 72
stylet 99

T

tableau Excel 64
tableaux 60
télécommande 102
texte

animer 82
WordArt 33
theme 6

transition 80
ajouter du son 95
transparent (fond d'image) 27

v

Veérifier le minutage 105
w

WordArt 31, 32, 33

z
zone de texte 31
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