Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Plan des Modules

Auteur : Le Guillerm Alain

Plan de cours- Modules de formation pour PowerPoint

1. Démarrer PowerPoint PowerPoint01
2. Utiliser I'Assistant Présentation pour créer une animation PowerPoint02
3. Créer des diapositives en utilisant un modéle PowerPoint03
4. Créer des diapositives en utilisant un style de présentation (mise en page) PowerPoint04
5. Ajouter et supprimer des diapositives PowerPoint05
6. Modifier l'ordre des diapositives PowerPoint06
7. Enregistrer et imprimer votre présentation PowerPoint07
8. Utiliser les transitions de diapositives PowerPoint08
9. Ajouter des feuilles de calcul, des graphiques et des tables aux diapositives PowerPoint09
10. Ajouter des cliparts et des fichiers Son a sa présentation PowerPoint10
11. Ajouter des effets aux éléments de la présentation PowerPoint11
12. Interaction, lien hypertexte PowerPoint12
13. Convertir sa présentation pour la publier sur le Web PowerPoint13
14. Exemples d'applications pédagogiques
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Fiche n°1

Démarrer PowerPoint

Auteur : Le Guillerm Alain

1.

Démarrage de |'Application PowerPoint

PowerPoint, comme toutes les autres applications de bureautique de cette suite, a été chargé sur votre
ordinateur lors de l'installation de MicrosoftOffice. Il y a deux fagons de démarrer |'application:

Méthode 1 : Méthode classique

Sélectionnez le bouton Démarrer > Microsoft Office > PowerPoint

e et

L’Application PowerPoint s‘ouvre avec un document vierge nommé Présentationl (par défaut)

affichage Insertion Formet  Quts  Diaporama  Fenét
DEHRRGRIVE * B I-

Tines New Roman

tre 2
CoBOue TaEas - o
% -0 Z s s |[E==i==
2o

Cliquez pour ajouter un titre

A A |iF 55 | A - | o Conception ] Nouyelle diaposith

v

Tapez une question

-
Cliquez pour ajouter un:sous-titre
Cliguez pour ajouter des commentaires =
B=z [
oessn~ [i] NNOCHACHE - L-A-===ad)

blark. Frangas (France)

100% COURS
Cours et mémoires gratuits
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Fiche aide-mémoire Démarrer PowerPoint

PowerPOI nt Fiche n°1 Auteur :

Le Guillerm Alain

Méthode 2 : PowerPoint est déja ouvert

1. Sélectionnez le menu Fichier > Nouveau ...

2. Le Volet Office s'affiche en propbsant la palette Nouvelle Présentation

3. Sélectionnez Nouvelle

@ Microsoft PowerPoint
: i Affichage  Insertion  Forr
. CTRL+M

TR0 |

: Mouvelle présentation v X

Créer
_1 Mouvelle Qrésentaa;' n
&4 A partir du modéle d2 conception
@ A partir de ['Azsistant Sommaire autol
,;_:]j Créer a partir d'une présentation exi
Album photo...

Modéles
Rechercher en ligne :

D;a. Modéles sur Office Online
r;‘_'.l_;J Sur mon ordinateur. ..
[ Sur mes sites Web. .,

7 -

esentation

ion6]

F Insettion Format Qutils Disporama Fenétre 2
SH3R3R)7E W AR R =R

: aril 218 |6 Zs s |[EEE=c AN

K

«

= m e A |
- | 4 Gonception i Nouyele isposiive [

B

Cliquez pour ajouter un titre opostion i con

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Disposition du texte et du
contenu

[ e — .

‘Chwez pour ajouter des commentaires ] Affcher lors de finsertion de nouveles d

E=z -
i Degsin~ [13] Fomes automatiques~ \ N DO Ml A @l & - L-A-===adf

Dapostive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France)
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Fiche aide-memoire. | "Assjstant Présentation

PowerPOI nt Fiche n°2 Auteur : Le Guillerm Alain

Utiliser I'Assistant Sommaire automatique

Comme pour toutes autres applications de Microsoft Office, utiliser | I’Assistant Sommaire comme guide dans
le processus de création d'une présentation. Cette procédure accélére la création d'une présentation, tout en
vous permettant de vous familiariser avec les éléments qui la composent.

1. Sélectionnez le menu Fichier > Nouveau

2. Le Volet Office s'affiche en proposant la palette Nouvelle présentation
i Nouvelle présentation v x
Créer

] Nouvelle présentation

(=]] A partir du modéle de conception

Y A partir de 'Assistant Sﬂmmi e autol

QJ Créer & partir d'une présentatibn exic
Album pheto...

Hodéles
Rechercher en ligne :

%) Modzles sur Office Online
4] sur mon ordinateur...

(8 Sur mes sites Web...

3. Sélectionnez A partir de I'Assistant Sommaire automatique

Assistant Sornmaire automatique

Début ssistant Sommaire automatique

L'Assistant Sommaire automatique vous
propose quelgues idées et un plan pour
commencer votre présentation.

| Annuler

| §uivant>[| | Terminer

4. Cliquez sur Suivant
Une autre fenétre Type de présentation. s'ouvre

Assistant Sormmaire automatique - [Plan stratégique] @
Sélectionnez le type de présentation 3 créer :
Début Sujet dordre général -
3 | Général | Annonce d'une mauvaise nouvele
————————————  Formation professionnelle 1
| Sorigté | Séance de remue-méninges =
————————— |Certifiat
| Projets | Flan commercial
————————— |Résultats finandiers
| Ventes/Marketing | Reéunion générale de la sodéte
Accueil nouvel employé
Page daccueil d'un groupe
Manuel de l'employé =
‘ Ajouter... ‘ | Supprimer |
Annuler | | < Précédent ‘ | Suivant >N§ | Terminer |

5. Cliquez sur

Suivant
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PowerPoint

Fiche n°2

Fiche aide-memoire. | "Assjstant Présentation

Le Guillerm Alain

6. Une autre fenétre Style de présentation s'ouvre

Assistant Semmaire automatique - [Plan stratégique]

Quel type de support utiliserez-vous ?

@) Présentation sur écran
présentation Présentation Web
Transparents nair et blanc
Style de présentation TrETToEET T

Options de présentation Diapositives 35 mm

Fin

| Annuler | |<Erécédent H Suivant > | | Terminer

7. Sélectionnez Présentation a I'écran
Cliguez sur Suivant
8. Une autre fenétre Options de présentation s'ouvre

Assistant Sommaire automatique - [Plan stratégique]

Titre de la présentation :
Début

Type de présentation Eléments 3 indure dans toutes les diapositives :
Pied de page :
/| Date de la derniére mise & jour

Options de présentation ] Numéro de diapositive

Fin

| Annuler | ‘<Erécédent || Suivant >L\_J) | Terminer

9. Remplissez les différents champs
Cochez ou décochez les zones que vous souhaitez ou pas s'afficher
Cliqguez sur Suivant

10. Une autre fenétre Fin s'ouvre

Début E

Type de présentation

Assistant Sommaire automatique

Options de présentation

Voils toutes les réponses dont Assistant a
besoin pour créer votre présentation.

Fin Cliquez sur Terminer pour afficher le résultat.

O

| Annuler | |<Erécédent

Assistant Sommaire automatique - [Plan stratégique] @

11. Finalisez en cliquant sur Terminer
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Fiche aide-memoire. | "Assjstant Présentation

PowerPoint ... ..,

Auteur : Le Guillerm Alain

@jI‘v'1icrc:5c:ftPc:»\uerPc:mt-[Présentatian] = || =2 | 2
-‘-1] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Disporama Fenétre 7 - X

NS HRRIGRITE A b 3 4 Y i M 6% o
ETimes Mew Roman - 18 -G I 8§ § = |i= = | A AT A - - Conception -] Nouvelle d\apositi\reﬂ
Plan Diapositives x i

4=

Le Guillerm

m

2 Vision & long terme

» Exposez votre vision et l'orientation a long
—" terme
3 Objectifs et moyens

= Exposez l'objectif souhaité

= Présentez les moyens datteindre cet
objectif

= Utilisez plusieurs points si nécessaire Cliq uez pour ajouter un titre

Ayl 4 Situation actuelle
| » Résumé de la situation actuelle
- Utilisez de courtes listes a puces.
développez les points de détail oralement

n

5 Rappels
« Informations sur la période antérieure
= Hypothéses de départ gui ne sont plus
vérifiges
5 Stratégies possibles
« Exposez les autres stratégies possibles
» Dressez la liste des avantages et des
désavantages de chacune d'elles
« Indiguez le colt de chague stratégie

Recommandation

» Recommandez une ou plusieurs
stratégies
Résumez les résultats si tout se passe
comme prévu
Que faut-il faire ensuite ?

[ R YR SR L

E== [ b
EDe;sin' Formes automatiques~ ™\ [] O & 4l 3 8] (& ;qZ"—_/' A-= F JB

w

AL

Cliguez pour ajouter des commentaires

)

Et voila le travail !!!
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Fiche aide-mémoire Créer des diapositives
PowerPoint modele

Fiche n°3 Auteur : Le Guillerm Alain

Wi

Creéer des diapositives en utilisant un modele

Pourquoi faire compliqué quand on peut faire simple !!
1. Sélectionnez le menu Fichier > Nouveau
2. Le Volet Office s'affiche en proposant la palette Nouvelle présentation

i Nouvelle présentation - x
e8| A
Creéer

1 mMouvelle présentation
&l A partir du modle de conception
@ A partir de I'Assistant Sommaire autol
Eﬂ Créer & partir dune présentation exi:
Album phota. ..
Modéles
Rechercher en ligne :

33 Modéles sur Office Online
@ Sur mon ordinateur. ..
[ 5ur mes sites Web...

3. Sélectionnez A partir d’'un modéle de conception
La palette du Volet office vous affiche une variété de modéles sous
forme de Vignettes &) Modles de conception

(a4 Jeux de couleurs
[ Jeux d'animations

| Conception des diapositives ¥ X

Appliguer un medéle de
conception :

4. Sélectionnez le modéle Ocean.pot par exemple

5. Y-apluska

| Microsoft PowerPoint - [Présentationd] [E=R(ECH FX5)
i8] Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Diaporama Fepétre 2 ®
P EHR S %I_'?ﬂl PN A R R R N N L - @ E
{ Tahoma 2

| & s | & 41

ﬁ Pa‘roourir.‘.. -

I

Cliquez pour ajouter des commentaires

[HE=z« =
iDa_smv!Fogmsautomathues' BT I:IO&—J#Q?‘:S Bl@E & - A-=== @ Lj!_

Diapositive 1 sur 1 Océan Frangais (France) G
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PowerPoint

Fiche n°4

Fiche aide-mémoire Créer des diapositives
modele

Auteur : Le Guillerm Alain

Creer des diapositives en utilisant un style de
présentation (mise en page)

Si les paramétres de |'Assistant ou des collections de modéles ne vous conviennent pas, il y a toujours
moyen de créer une série de diapositives avec une mise en page préconcue ol vous n'aurez qu'a inclure les
textes ou images voulues. Utilisez ces mises en page si, par exemple, vous voulez inclure des cliparts ou
fichiers provenant de d'autres applications OpenOffice, telles que OpenOffice-Writer, OpenOffice-Calc etc..

Procédure :

1. Sélectionnez le menu Fichier > Nouveau > Présentation etc...

Reportez-vous a la Fiche n°1

2. Vous pouvez tout autant modifier la mise en page d'une diapositive comme ["exemple ci-dessous :

2] Microsoft PowerPoint - [NviProduit.ppt]
] Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Diaporama Fenétre 2

HAN=A" BEY =TI RNk AN N S A R RN NN N i

[= e sl

- x

Tapez une question

o8

: Arial % -6 1 s s |[E

I |le s |4

WA Ll L

| A - | =¥ Conception -] Nouvelle diapositive .

Présentation d'un nouveau produit

@ | 8| h

Appliquer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte

=

Titre et texte|

Cliquez pour ajouter des commentaires

EE=E v

i Degin =[] Formes autornstiques- N NI O A A G @l &--A-=== @ 3J

i Mise en page des diapositives v x

i

| G N ) [— -

[7] Afficher lors de finsertion de nouveles d

Diapositive 1 sur 7 Modéle par défaut Francais (France)

La diapositive affichée ci-dessus est une Diapo-titre

4. 1l suffit de sélectionner une nouvelle mise en page
comme ici Diapo Titre-texte
et C'est tout !

o

Présentation d'un nouveau produit

Le Guillerm A CNFETP Nantes

Page 9/ 25




Fiche aide-mémoire Ajouter-Supprimer des
PowerPoint Diapositives

Fiche n°5 Auteur : Le Guillerm Alain

Ajout et suppression de diapositives

Peu importe la méthode choisie pour la création de votre présentation (Assistant, modéle ou création
vierge), les circonstances vous demanderont d'ajouter des diapositives a votre présentation ou d'en enlever.
Ceci est fait dans le but de mettre votre présentation a jour et de pouvoir ainsi I'actualiser et la réutiliser.

Méthode 1 : menu principal
1. Sélectionnez le menu Insertion > Nouvelle diapositive (CTRL + M)

Lfﬂ Microsaft PowerPaint - [Présentationl]
Eﬂ Fichier Edition Affichage | Insertion | Forrnat  Outils  Diaporama

= 33 A ‘:}i| | Nu:uu:fg\llediapusitive CTRL+M
: Arial - 18 -
= = » Diapositives a partir d'un fichier..,
. Irnage 3
Filrms et sons 3
H_:ﬂ Graphigue...
] Tableau...

£

Méthode 2 : Bouton de la barre d’outils Mise en forme

1. Sélectionnez le bouton Nouvelle diapositive

-] Mouyelle dlapﬁltwe E
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Fiche aide-mémoire Modifier I'ordre des

PowerPoint Diapositives

Le Guillerm Alain

Fiche n°6 Auteur :

Modification de I'ordre des diapositives

Méthode 1 : Volet Diapo, onglet Normal

Pendant le processus de création, il est possible que vous ayez a réorganiser certaines de vos
diapositives pour obtenir une présentation plus efficace. Dans ce cas, il est préférable d'utiliser le mode

Diapositive. Si votre écran n’est pas conforme a celui-ci-dessous cliquez sur I'icone (en bas a
gauche de votre écran). Le volet de gauche offre 2 possibilités :

« Le mode Plan

* Le mode Diapositives
Activez ce mode en cliquant sur l'onglet Diapositives

Lorsque la fenétre Volet Diapo s'ouvre, sur le coté gauche de I'écran toutes les diapositives de la
présentation s'affichent sous forme de vignettes. Cliquez sur la vignette que vous voulez déplacer et
glisser-la vers I'emplacement voulu (assurez-vous de garder le bouton de la souris enfoncé lors de
cette procédure). Relachez ensuite le bouton une fois le pointeur (sous forme de barre verticale noire)
arrivé a destination.
(=328 ||

- X

Tapez une question

@ Microsoft PowerPoint - [NvxProduit.ppt]

4] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre 7
N EE R PSRk B A0 o E S TE b 6o oy |
= | A o | = =] A - | Conception | Nouvelle diapositive &

§ il -4 -le 7 s 8 E]=

Présentation d'un nouveau produit

7 | mewws - |Cliquez pour ajouter des commentaires
E== - » ez pour el
§ Dessin- [ || Fommes sutomatioues \ N OO M A EHE|&-2-A-==5a 0]
Modéle par défaut

Frangais (France)

Diapositive 1 sur 7
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Modifier I'ordre des
Diapositives

Fiche n°6

Auteur :

Le Guillerm Alain

Méthode 2 : Onglet Trieuse de diapositives

@ Microsoft PowerPoint - [MvxProduit.ppt]

f—l] Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre I

HRN=R NENEN=REN A N =R

- o - Z ]

o 6%

[= e

Tapez une question

o

| IR

- X

Prs TR0 L LV DO

[———

* Fdigues PobleclTporsu

OIS 3 o Cee 8

Presy

[P

LaBasont a5 ot TS

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

i
g
4
5
3
H
g
i
i
g

[ ——

NS AIONSE o4 BSOS (A5 DR

® PrEsEMEIIES CEACENS QU pIrOpAEs
dupredu |

& DEmonie dare guelle mesue s
cTaciislgues Mpondent 1 besdn des
iz,

Anlysa e eods

= & AnezrziEnion oe Wi ki suries = =
= @kt arerciers duprooul = Enlu déoteni es parboiaiE: el =
+ Comparer I mpnorl ool B Aec i APTEgEs QU rCUE o0 | FrEsEnE .
0E5 Aroaus £ concuenies
LJ L J -
5 6 7

wET -

Trieuse de dizpositives

Modéle par défaut

Méme procédure « Drag & drop » le « Cliquez-déplacez » en breton dans le texte..

Le Guillerm A

CNFETP Nantes

Page 12/ 25




Fiche aide-mémoire Enregistrer & Imprimer
PowerPoint votre Présentation

Fiche n°7 Auteur : Le Guillerm Alain

Enregistrer & Imprimer votre Présentation

Lorsque vous avez terminé de créer et d'organiser vos diapositives, il ne vous reste plus qu'a enregistrer
votre travail et/ou a l'imprimer.

Enregistrer

1. Sélectionnez le menu Fichier > Enregistrer sous...
La boite de dialogue Enregistre sous s'ouvre

Enregistrer sous @
Enregistrer dans : Fichiers |z| @ - Q A T _=| ~ Qutils ~
Mom Date dela.. Mots-clés Taille Motation
Le dossier est vide,
Mes documents
récents
Bureau
Mes documents
Poste de travail
&l MNom de fichier : bilyi| E Enregistrer k
Faverisréssau | Type de fichier : Présentation (*.ppt) E

2. Sélectionnez le répertoire destination ici Fichier
Attribuez un nom au fichier ici IUT

4. Sélectionnez le type de fichier ou le format,
par défaut c'est le format PowerPoint *.ppt

le nom complet du fichier sera donc IUT.ppt
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Enregistrer & Imprimer
votre Présentation

Fiche n°7 Auteur : Le Guillerm Alain

Imprimer

L'Impression sur papier sera surtout pratique pour garder une copie de sa présentation sur papier. Ce
document servira de référentiel. Plusieurs options s'offrent a vous lorsque vous décidez d'imprimer
votre présentation. Vous pouvez cliquer sur l'icone représentant une imprimante pour démarrer
I'impression. Vous n'avez donc qu'a valider les options pas défaut. Je vous déconseille cette option.

1. Sélectonnez le menu Fichier > Imprimer
Une boite de dialogue Imprimer s'ouvre

Imprimer 7=
Imprimanite
Nom : % HP LaserJet 5/5M PostScript E [ Propriétés. .. J
Ete R o [ Rechercher une mprimante... |
Type HP LaserJet 5/5M PostScript -
oh: 192.168.1.2
Commentaire : Imprimer dans un fichier
Copies
Diapositive en cours S¢ Nombre de copies :
‘ 1 =
Diapositives :
Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans l'exemple qui suit, 1;3;5-12
/| Copies assemblées
Imprimer : Documents
Cocuments Diapositives par page : |4 [ e
Couleurjnuances de grs ; Ordre : @) Harizontal vertical |34
Nuances de gris
Metire & I'échelle de |z feuile L
V| Encadrer les diapositives
| apera | ok || Annuer
2. Cliquez sur cette liste deroulante|
Vous pouvez imprimer chaque diapositive : Diapositives
Vous pouvez imprimer le montage : : Documents
Imnprimer Documents
Documents |E| Diapgsitives par page : |4 IE' Caz]
Couleur fnuances de gris : Ordre : @ Horizontal Vertical B
Muances de gris

Vous choisissez ainsi la mise en page de I'ensemble de votre montage
((1;2;3;4;6;9) diapositives par page

Vous pouvez imprimer les Pages de commentaires

Vous pouvez imprimer le scénario

: Pages de commentaires
: Mode Plan

Le Guillerm A

CNFETP Nantes
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Fiche aide-mémoire Utiliser les transition

PowerPOI nt Fiche n°8 Auteur : Le Guillerm Alain

Utilisation de transitions de diapositives

Les transitions de diapositives, (effet lors de I'affichage de la diapositive), sont une facon des plus simples
pour créer une certaine animation lors de notre présentation. Une utilisation efficace de cet outil rendra la
présentation plus intéressante a suivre. Il est toutefois recommandé de n'utiliser que de deux types
différents de transitions pour sa présentation. Une surcharge de transitions alourdira le contenu et risquera
d'éloigner l'auditoire des informations que I'on veut transmettre. (Point trop n'en faut !!)

1. Sélectionnez le menu Diaporama > Transitions ¢ Transition v x
2. Le volet Office s'affiche en proposant la palette Transition
Appliquer aux diapositives
sélectionnées:
Recouvrir & partir de la gauche e... =
Recouvrir & partir de la gauche e...
Couper
Couper par le noir L
Dissolution i
Fondu léger
Transition par le neir
Flash dinformations
Poussée verticale
Ici Poussée vers la droite Poussee vere 2 gauche
Pmmmhil’-‘ﬁe -
) Modifier la trans P é la droit:
Vitesse Moyen ne odter oussée vers la droite
Moyenne Iz‘
» Son ¢
Son : Aucun o s 5
Passer a la diapositive suivante : Manuel e eyt ot
| Manuellement
Automatiquement aprés
3. Sélectionnez le bouton Appliquer a toutes les diapositives | Applacer 5 toutes es dzposivves |

| P lecture | |'E| Diaporama |

R N B VA tomati
appliquer & toutes les diapos pere aufomatace

4. Vous pouvez sélectionner la vitesse Lent, Moyen, Rapide
5. Incorporer un Son
<Aucn son=
7. s A N .. <Arréter le son précédent =
Déja présent en Bibliotheque comme ici
6. Ou choisir Autre son... le format reconnu est *.wav
7. Déroulement des diapositives suivantes Au clic ou Automatique en

précisant le délai 00 :02 (2 secondes)
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Fiche n°9

Ajout feuilles calcul,
graphiques etc..

Auteur : Le Guillerm Alain

Ajout de feuilles de calcul, graphiques, tables

Des feuilles de calcul et des graphiques (de OpenOffice-Calc) et des tables (de OpenOffice-Base) sont des
éléments qui peuvent étre rajoutés au contenu de notre présentation afin de rendre les informations plus

claires.

Vous pouvez inclure ces éléments dans votre présentation de deux fagons différentes:

Méthode 1 :

- En incluant des parties de documents déja créées avec Word ; Excel ; etc...

Insérez une diapositive cf Fiche4 & Fiche5
2. Sélectionnez la mise en page Titre, Objet

=

La diapositive créée ...
3. Double-cliquez sur I'Objet
Une boite de dialogue s'ouvre

Insérer un objet OLE

Diagramme OpenCl X
Dessin Openoffice.org 2.0
Formule OpenOffice.org 2.0
Texte OpenOffice.org 2,0
Autres objets

Panneau des tiches 3]

Taches Afficher =
I Pages maitresses

+ Mises en page

| | il | |
iiil

HTicre, objet
alllan Errr

v

b Animation personnalisée

P Transition

s

v A

Sélectionnez le type d'application que vous voulez insérer
Calc, Dessin, Texte, Graphique

Méthode 2 :

Sélectionnez un Création d'un nouvel objet ou Création a partir d'un fichier

- En les incluant en utilisant la procédure « Copier-Coller » commune a toutes les applications de

OpenOffice.
Sélectionnez le menu Edition > Copier (CTRL + C)
Sélectionnez le menu Edition > Coller (CTRL + V)

badi e

de la diapositive, par les « poignées » de |'objet

Vous pouvez redimensionner ou déplacer I'élément inséré pour ajuster le contenu de I'objet au reste

Le Guillerm A CNFETP Nantes
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Fiche aide-mémoire Ajout Clipart, Sons

PowerPOI nt Fiche n°10 Auteur : Le Guillerm Alain

Ajouter des cliparts ou des fichiers sons

Les images et les sons vous permettent de mettre un peu de couleurs et de vie a vos propos. N'oubliez pas
toutefois d'utiliser ces éléments avec parcimonie car une surcharge d'images et de sons pourrait décourager
votre auditoire.

Pour insérer un clipart,

1. Affichez la barre d'outils Dessin, menu Affichage > Barre d'outils > Dessin
D&ssin'| Formes automatiques~ ™, . [ (O & g @Iﬂ | < ~ = - é e ﬁ o ljl

Insérer une image clipart|

Diapositive 1 sur 1 Modéle par ¢ Francais (France)

2. Sélectionnez le bouton Insérer une image clipart

Le volet Office s'affiche en proposant la palette Images clipart
& Cal
3. Sélectionnez le théme désiré ij:d“e“
Pour moi au hasard ce sera Voilier
Rechercher dans :
Toutes les collections IZ|

Les résultats devraient Etre :
Tous types de fichiers multmédias IZ|

4. Sélectionnez parmi les trés nombreuses images proposées....

5. Par un « Drag & drop » d'enfer cliquez-déposez la dite image en lieu et E_‘
place -

bateaux; loisirs...
223 (1) % 264 (h) pixels; 9 Ko; WMF

A

Tabarly, Riguidel, Moitessier et bien d'autres n'ont qu'a bien se tenir A
]

Tabarly, Moitessier, Riguidel

|8] organiser les dips...
23‘ Images dipart sur Office Online

I@l Conseils pour |a recherche de dips
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Fiche n°10

Ajout Clipart, Sons

Auteur : Le Guillerm Alain

Insertion d'un son

Sélectionnez le menu Insertion > Film et sons > A partir d’un fichier audio....

E Microsoft PowerPoint - [Présentation2]
(0] Fichier Edition  Affichage

=l Meouvelle diapositive

RN RENEIE AN

CTRL+M

i Arial - 18 -

Insertion | Format Outils  Diaporama  Fenétre [

- @

A=

7 2t
= = | A - | & Conception =] Now

E (] x Diapositives & partir d'un fichier...
- Image 3
| [
P | Fimsetsons ]| Film dela Bibliothéque multimédia...
r \ﬂ Graphigue... Film en provenance d'un fichier...
2 | Iableau.. Son de la Bibliothéque multimédia...
Objet... Apartird'uﬂfich\er audio... I
_5 = - u TRL+ Lire une piste de CD audio...
- £ Enregistrer un son
Insérer un son @
Regarder dans : MIDI |z| @~ Q X i E vouts -
Mom Date de la prise de vue Mots-clés Taille Motation
d' | Musique Midi 'd) CHUTE_01.MID 4 GMAMOZAR,
Mes dOUMENts | & AIR_01.MID 9 CMNTY_01.MID ') GMANUTCR
9! androgmid @ CNTRY_01.MID 9 GMARAG.MIC
! g anocedid g DANCE.MID g GMCOMCER.
@ ANTIL_01.MID '@ DETECTE.MID @ GMMVIOL.MI
Bureau g BABY_01.MID ) EAST_01.MID & GMVIOLIN.M.
4 BEBE_01.MID @) ESPIONG.MID @ GRDEN_01.M1
j @ BIGCITY.MID @) ETE_01.MID @ GRID_01.MID
82 '@ BILLYBOY.MID '@ EXPLR_01.MID @ HIVER_OL.MIC
Mes documents | (g g| |)Es2,MID &) FALL 01.MID @ HTECH_01.M
91 BOND-007.MID '@ FINCL_01.MID @ INDST_0L.MIC
Ay &) CANON.MID 9 FINCL_02.MID &) INDUS_01.MIC
i @ a i @
poste de poval | |3 CARBN_OLMID @) gavotte mid G INVENTO4.MI
4 m 2
L W = .
- Mom de fichier : |Z| K
Favaris réseall | Type de fichiers : Fichiers audio (*.aif; *.aifc; =.aiff; *.au; *.snd; *.mid; ‘.rlz|

Une boite de dialogue Insérer un son s'ouvre

A noter que tous les formats de sons sont reconnus (*.wav, *.mp3, *.mid, *.aiff, etc)

Sélectionnez le son approprié ici par exemple ando.mid et finalisez par OK

1l vous sera demandé de répondre a cette boite de dialogue

Microsoft Office PowerPoint

l_o_l Comment souhaitez-vous gue le son commence dans le diaporama ?

EX5

I Automatiquement : [ Lorsgue vous diquez dessus

Ici Automatiquement par exemple
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Fiche aide-mémoire Ajout d'effets d'Animation
PowerPoint

i

Fiche n°11 Auteur : Le Guillerm Alain

Ajout d'effets d'animation a différents éléments

Il est possible d'animer tout objet entrant dans la composition d'une diapositive, afin de rendre plus
attrayant votre présentation.

1. Sélectionnez I'objet a animer exemple notre voilier de la Fiche n°10
2. Sélectionnez le menu Diaporama > Personnaliser I'animation...

Le volet Office s'affiche en proposant la palette Personnaliser I'animation.
3] Microsoft PowerPoint - [Présentation2]

[l

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre 7 Tapez une question - X

RN BENENT= NEN A< W NE=N =N A RNCRA T Ne=Re - )

e z s s|= =

=
M B
@ H
—= H 1 1 1 i} Emphase 3 2. Dami
z Tabarly, Moitessier, Riguidel o 2o |
| #E| Fermeture » | 3% 3. Encadré
= ¥ | Trajectoires » ‘f 4. Entrée brusque
I:; prop| S 5. Losange
'; | 6. Stores
E sEes Autres effets...
YA
mm
Selectionnez un gement de ks
digpositive, puis diguer sur Ajouter
wn effet pour ajouter une
Anmaiorn.

4| Réorganiser |

Cliquez pour ajouter des commentaires

E=w - : ) [¥] Apercu automatique
ios,sm'mll:ugmsautumatiqus' N WOOEAdS EBE|S-2-A-==2 @ Iﬂ!
Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France) B2 )

3. Cliquez sur le bouton Ajouter un effet > Ouverture > Entrée brusque
Votre objet est désormais référencé comme n°1 des objets animés
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Fiche aide-mémoire AjOUt

PowerPoint ... ..,

d'effets d'Animation

Auteur : Le Guillerm Alain

4. Vous pouvez détailler cette animation en cligant sur la liste déroulanteface a I'objet

|| 143 7 j0292152 =

Dérmarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

= | Deémarrer gpres le précédent

| Options d'effet... M

g
Minutage...

Afficher la chrenclogie avancée

Supprimer

5. Cliquez sur Options d’effet...
Une boite de dialogue s’ouvre vous permettant d'affiner cette animation

No

Entrée brusque

Effet | Minutage

Paramétres

Sens : i partir de |a gauche E‘
Démarrage en douceur Fin en douceur
Améliorations
Son : [Aucun son] E‘
[=]

Aprés [animation : | Me pas estomper

@ | Annuler

Modification des paramétres a votre convenance
Déplacement ; Insertion ou non de son ; Minutage etc...

Vous pouvez jouer sur les trajectoires (Début ---> Fin)

Cumuler les effets etc...

Mais ATTENTION !!!! Restez SOBRE !!!

« Pas plus d'un verre de Vizequi en pilotant !! »
autre formule comme disait nos grands-meres

« Point trop n'en faut !!»
8. finalisez par OK

==

<

L’ANIMATION est un des points qui a été le plus développé et amélioré au fil des versions de PowerPoint
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Fiche n°12

Interaction,
lien hypertexte

Auteur : Le Guillerm Alain

Insertion d'interaction, de lien hypertexte

Parametres des actions

Il est possible d'apporter de l'interactivité a votre présentation en permettant une « navigation » inter-
diapositives, par l'insertion de lien hypertexte ou Paramétres des actions

Lorsque vous pointez sur un lien hypertexte, le pointeur se transforme en main ,

ce qui indique que vous

pouvez cliquer sur cet élément. Le texte représentant un lien hypertexte est souligné et affiché dans une
couleur assortie au jeu de couleurs. Les images, les formes et les autres objets supports de lien hypertexte
ne présentent pas de mise en forme particuliere.

1. Sélectionnez un texte, une image, un objet quelconque
2. Sélectionnez le menu Diaporama > paramétres des actions
Une boite de dialogue Paramétres des actions1 s'ouvre

Parameétres des actions

Action suite & un dic
Aucune
@) Créer un lien hypertexte vers :

Diapositive suivante

Cliquer avec la souris | pointer avec la souris

Mettre fin au diaporama
Diaporama personnalisé. ..

Diapos
URL...
Autre présentation PowerPoint. ..
Autre fichier,..

B[]

a[m

3. Dans la liste déroulante, sélectionnez Créer un lien hypertexte vers

Lien hypertexte vers une diapositive

Titre de |a diapositive :
1. Présentation dun nouveau produit
2. Objectif & long terme
3. Le besoin des dients

4, Motre réponse aux besoins des dients

6. Points forts et avantages
7. Mesures & prendre

Annuler

4. Choisissez par exemple Diapositive...
Une boite de dialogue Lien hypertexte vers une diapositive s'ouvre
dans laquelle l'inventaire des différentes diapositives du diaporama apparaissent
5. Choisissez I'une d’entre elles
6. Validez par OK puis test par Diaporama
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Fiche aide-mémoire Interaction,
PowerPoint lien hypertexte

Fiche n°12 Auteur : Le Guillerm Alain

Lien hypertexte
1. Sélectionnez un texte, une image, un objet quelconque

2. Sélectionnez le menu Insertion > Lien Hyperlien
Une boite de dialogue Insérer un lien hypertexte s'ouvre

Insérer un lien hypertexte @
Lien hypertexte  Texte 3 afficher : |l'objectif Info-bulle...
o . I
Fichqig]ou Regarder dans : Fichiers |Z| @ =
page Web Sianet
- ignet...
existant(s) Dossier en
§ cours
Emplacement
dans ce P
document ages
Darcourues
Créer un Fichiers
document récents
Adresse : .. \Fichiers |z|
Adresse de
.

3. Vous pouvez choisir un lien :
+ Internet
» Courriel
* un document externe

4. Sivous voulez effectuer la méme opération que celle en page 21
Cliquez surSignet

5. Une boite de dialogue s’ouvre

Sélectionner un emplacement dans le document @

Sélectionner un emplacement existant dans le document :
- Pramiére diapositive
- Darniére diapositive
- Digpositive suivante
- Diapositive précédente
= Titres des diapositives
i-1. Présentation d'un nouveau produit
i 2. Objecti 3 long terme
. Le besoin des clients
. Notre réponse aux besoins des clients
. Points forts et avantages
7. Masures 3 prendre
- Diaporamas personnalisés

6. Bis repetita

7. Choisissez I'une d’entre elles
8. Validez par OK puis test par Diaporama
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Fiche aide-meémoire.  pyblier sa présentation
PowerPoint sur le Web

Fiche n°13 Auteur : Le Guillerm Alain

Publier sa présentation sur le Web

Le fait que notre présentation créée suit une certaine séquence peut devenir un outil intéressant pour
donner des informations, enseigner des notions ou expliquer des procédures (concepts relativement
importants quant a notre tache d'enseignant). Le fait de placer notre présentation sur le Web donne une
accessibilité a notre travail. Il est toutefois difficile de placer notre diaporama sur le Web directement. La
meilleure solution consiste a prendre cette présentation et de la convertir en pages Web.

Méthode 1 :

1. Sélectionnez le menu Fichier > Enregistrer sous...

Enregistrer sous
Enregistrer dans : Html |Z| @ ~h Q Z O [ v outls -

Nom Datedela.. Mots-clés Taille Motation

¥

lgE:gN\rxProt:Iuwt.mhtmI
Mes documents
récents

Bureau

Mes documents

. L % Enregistrer une copie et personnaliser | Publier... |
i son contenu —
Poste de travail
Titre de la page :  Présentation d'un nouvesu produit | Modifier le titre... |
Ke ondeionrs  orotac ]
Favorisréseau | Type de fichier : Page Web  fichier unique (*.mht; *.mhtml) =
-

Présentation (*,ppt]

ag 2 fichier unigue
Page Web (*.htm; *.html) k
PowerPoint 95 (*.ppt)
Présentation PowerPoint 97-2003 & 35 {*.ppt)
Présentation & revair {*.ppt)

2. Choisir la 1° option Page Web a fichier unique (*.mht ; *.mhtml)

3. Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom exemple NvxProduit.mhtml
Il sera peut-étre nécessaire de taper I'extension au complet mhtml

4. Finalisez en cliquant sur le bouton Enregistrer
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Fiche aide-meémoire.  pyblier sa présentation
PowerPoint sur le Web

Fiche n°13 Auteur : Le Guillerm Alain

€ Présentation d'un nouveau produit - Windows Intemet Explorer =R[=aE
I

&3+ [&] mhmkites/D:\MesDocuments) Cours\DisqueD\ CNFET] 'Fid i  fichiers/framehtm -4 x| [1ive

Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7

¥ it | @ Présentation d'un nouvesu produit 5 v B v &= v rPage~ (Joutilsv

i Présentation d'un nouveau produit

2 Objectif a long terme

3 Le besoin des clients

4 Notre réponse aux besoins des clients

hnaedecols Présentation d'un nouveau produit

7 Mesures a prendre

Plan < Diapositive 1sur7 S Diaporama

Termine /4 Ordinateur | Mode protégé : désactivé ®100% -

Affiché sous Internet Explorer
Non visible sous Firefox de Mozilla

Méthode 2 :

1. Sélectionnez le menu Fichier > Enregistrer sous...

Enregistrer sous @

Enregistrer dans : Html |Z| S~ .Q, X L [E - outils -
MNem Datedela.. Mots-clés Taille Motation

Le dossier est vide,
Mes documents
récents

|

Bureau

Mes documents

@ Enregistrer une copie et personnaliser | Publier... |

f L son contenu

Poste de travail

Titre de la page ©  Présentation d'un nouveau produit | Modifier le titre... |
L T B
Favoris réseau | Type de fichier : Page Web (= htm: = htm) B | Annuler |
Présentation (*.ppt) Al

Page Web & fichier unigue (*.mht; *.mhtml)

PowerPaint 85 (*.ppt) L
Présentation PowerPoint 97-2003 & 95 (*.ppt)
Présentation & revair (*.ppt)

2. Choisir la 2°™ option Page web (*.htm ; *.html)
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Fiche aide-mémoire

PowerPoint

Fiche n°13

Publier sa présentation
sur le Web

Auteur : Le Guillerm Alain

Finalisez en cliquant sur le bouton Enregistrer

Il est créé un fichier NvxProduit.htm
et un sous-répertoire NvxProduit_fichiers

Dans la zone Nom de fichier, tapez le nom exemple NvxProduit.htm

dans lequel sont placés les fichiers nécessaires a la publication

@vvl ¢ alg » MesDocuments » Cours » DisqueD » CMFETP » PowerPoint2002 » Fichiers » Html » NwxProduit_fichiers
Organiser ~ Affichages ~ g Graver

Nem Date de modificati.. Type Taille
Documents 5 buttons.gif 10/12/2007 16:03 Image GIF 2Ko
. = filelistxml 10/12/2007 16:03 Document XML 1Ko
E Images 23 frame.htm Firefox Document 2Ko
& Musique 2 fullscreen.htm Firefox Document 1Ko
Autres » 23 masterdl.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Docurnent 9 Ko
Dossiers + | 22 master)3.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Docurnent 2Ko
Exemples . | = masterf)3xml 10/12/2007 16:03 Document XML 3 Ko
Fichiers &= master)3_imagel0l,jpg  10/12/2007 16:03 Image JPEG 38 Ko
Heml =t | master(3_stylesheet.css  10/12/2007 16:03 Document de feui... 10 Ko
NvxProduit fichiers 23 outline.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Document 14 Ko
- = presxml 10/12/2007 16:03 Document XML 4Ko
@ preview.wmf 10/12/2007 16:03 Métafichiers Wind... 21 Ko
script.js 10/12/2007 16:03 Fichier de script JS... 28 Ko
23 slide0001.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Document 4Ko
22 slide0002.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Document 4Ko
23 slide0003.htm Firefox Document 5Ko
23 slide0004.htm Firefox Document 5Ko
3 23 =licde0005.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Docurnent 5Ko
23 =licd 0008, htm 10/12/2007 16:03 Firefox Docurnent 5Ko
23 =lide0007.htm 10/12/2007 16:03 Firefox Docurnent 5Ko

Place au spectacle !!

& Présentation d'un nouveau produit - Mozilla Firefox ===

fiPrésentation d'un nouveau produit
bjectif 4 long terme
e besoin des clients

4 Notre réponse aux besoins des
clients

5 Analyse de coiits
6 Points forts et avantages

7 Mesures a prendre

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils 2
. 2 s S
\7 - Ml ¢ Lﬂ_: L] file:///D:/MesDocuments/Cours/DisqueD/CNFETP/PowerPoint2002/Fichiers/Html/NwxProduit 1| = [ Q' Google

Présentation d'un nouveau produit

Terminé

Visible cette fois sous Mozilla Firefox ou IE
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