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Régles de base en PreAO

(le diaporama du cours est téléchargeable sur http://sos-communication.weebly.com)

La regle des 10, 20, 30

= 10 diapositives maximum
= 20 minutes pour présenter
= 30 pour la taille du texte de votre présentation*

Les trois régles de I'esthétique

= Homogénéité
= Les diapositives doivent se ressembler
= Les « phrases » doivent avoir la méme structure
= Parcimonie
= Trop de mots : pire que pas assez.
= Reégle du 36 : 6 mots par ligne, 6 lignes
= Mouvement
= Le sens de lecture de la diapositive doit étre facile a détecter

Les quatre regles du texte

=  Minuscule
= Les minuscules sont plus lisibles que les majuscules
Exemple : Philosophie vs PHILOSOPHIE
= Police de caractére
= Pour les textes : police Sanserif (sans empattements)
Exemple : Arial
= Pas plus de 2 polices sur une méme diapositive

= Choisir des tailles 32 a 44 pour les titres
= Choisir des tailles 18 a 28 pour les textes

= Les styles Gras, Italique,_Souligné, ou Ombré doivent étre utilisés avec discernement
= Les styles doivent étre utilisés sur des mots et non sur des phrases
= Plusieurs styles se marient mal sur une méme ligne.

Les régles des jeux de couleurs

= Mariage des couleurs de textes et de fond
= Les contraires s'attirent et forment les meilleurs mariages
= Marier les couleurs complémentaires
= Les contrastes forts permettent une meilleure lecture

= Fonds sombres pour une salle claire

= Fonds clairs pour une salle sombre

Conseils pour le contenu

Ecrire peu de texte a I'écran

Développer dans le détail a I'oral

Se limiter a une idée principale par écran

Mettre en avant les mots clés

Rendre l'information plus graphique que textuelle

N'utiliser des images ou des animations que pour :
=  Améliorer la compréhension du message
= Attirer I'attention des spectateurs
=  Améliorer le design de votre présentation
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Initiation au logiciel PowerPoint

U=y Microsoftoffice
.31 PowerPoint
2003

Ce document ne se substitue en aucun cas au manuel du logiciel PowerPoint.

Il s’agit d’'un support de cours qui essaye de pointer vers les notions incontournables du
logiciel.

Table des matieres

1. Premiers pas page 4
2. Comprendre I'ergonomie générale page 5
3. Commencer une nouvelle présentation page 7
4. Insertions d’objets page 10
5. Manipulation des objets page 12
6. Animer et paramétrer le diaporama page 13
7. Les actions d'objets page 15
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1. Premiers pas

1.1 Créer une présentation

Ouuvrir le logiciel PowerPoint. Par défaut, une nouvelle présentation vierge apparait.
Si vous avez fermé par erreur la nouvelle présentation, cliquez sur le bouton en forme de page blanche pour
créer une nouvelle présentation

i Micosc verPoint - [Présentationl)

Edition  Affichage  Insertion Format  Sutils

JzdRe 3o Va =
A f-|-}l.l'v'af1l.l| =18 - &G I 58 8 =
= = x

1.2 Enregistrer une présentation

Pour enregistrer votre nouvelle présentation cliquer sur le bouton en forme de disquette.

|&] Microsoft Powerpdint - [Présentationd] La premiere fois que vous
'ﬂ;] Fichier ition Affichage Insertion ——— en_reglstre_z votre present?tlon une
= - = . Eimgliese boite de dialogue apparait.
i ok, Enregistrer dans ) Poste de travail - A H
HEHEHRE S Q1 Vi e Nommer votre présentation et
D |t choisissez un emplacement.
= . es ‘Ucumen 5 | % Sav (Ej H H
& r-l-auvaaul » 18 - G J| s Cliquez ensuite sur le bouton

« enregistrer »

]
0
®

Bureau

wl
Mes documents

)-‘:

Poste de travail
Q) onostonr o et =
- ] résentation].pg Enregistrer

Favoris réseau : =
Type defichier | présentation (*ppt) = | aonuer |

1.3 Ouvrir une présentation

Cliquer sur le bouton en forme de dossier pour ouvrir une présentation existante

@ Microsaft pliwerPoint - [Présentationl] = sk s
g] Fich, Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils  Diaporama  Fenétre 2 -8 X
DEHRE S VR = 1 =R A W e Sl
Arial -l «~ G 7 8§ 8 EE= A AT A i
E O 2 Accueil v X
1 fat

Microsoft Office Online
*  Se connecker & Microsoft Office
Online
H * Obtenir les derniéres
H H infarmations sur l'utilisation de
| 3 7 . i i
. Cliquez pour ajouter un titre o
H H ¢+ Mettre

afd Par cette zone vous pouvez
accéder rapidement aux
recherfherl  derniéres présentations
créées.

Cliquez pour ajouter un sous-

Exemple

Ouagir

Régles de base en Pread.ppt

Diapo Musée Montricher . ppt
Cliquez pour ajouter des commentaires reunionchefdep. ppt
HET i
Dessin= g FarmesautematiquesT S W [ O B Al o E = = @@ =

Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France)
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2. Comprendre I'ergonomie générale

2.1 Les principales zones
Dans PowerPoint on distingue principalement 4 zones :

@ Micosoft PowerPoint - [Présentationd]

g‘] Fichier  Edition  Affichage  Inssrtion  Format  Outils  Diaporama Fendtre 2 - o B X

DEHRE 4 VR = L I 1 e R A Ol e - @

Lrial 18 -G J 8 8§ E == A A A~ 1

Plan Diapositives x Accueil - x
1 Titre de ma diapositive A
Texte de ma diapositive Microsoft Office Online
Se connecter & Microsoft Office
Online
CObkerir les derniéres
infarrmations sur Mutilisation de
Titre de ma diapositive
Texte de ma diapositive
Exemple : « Imprimer plus d'une
copie »
Ouwvrir
Reégles de base en Pread.ppt
Diapo Museée Montricher . ppt
Cliquez pour ajouter des commentaires reunionchefdep.ppt
Présentationz. ppk
BET i hd
Dessin® ¢ Formesautomatiques™ ™ . [] (D | d i:: I_gl L'E d E @ Lj =
Diapasitive 1 sur 1 Maodéle par défaut Frangais (France)

1: zone de plan : affichage de la présentation sous la forme de plan avec le titres, les sous-titres, ainsi que
le texte des diapositives.

2 : zone de diapositive : c'estici que I'on trouve les différentes diapositives

3 : zone de commentaire : on pourra saisir ici le texte qui accompagne la diapositive, ce qui est expliqué
par I'orateur mais qui n‘apparaitra pas a I'écran.

4 : zone de volet office : en fonction des actions effectuées sur votre diaporama des options tres utiles
apparaissent dans cette zone

2.2 Les modes d’affichage

Vous pouvez visualiser les présentations selon différents modes d’affichage en cliquant sur les boutons en
bas a gauche de I'écran de PowerPaint.

Le Mode normal Le mode diaporama

oo
C'es,t le mode d’affichage par T En cliquant sur ce bouton
defaut. Les 4 zones sont vous lancez votre diaporama
affichées cf. paragraphe 2.1 Le mode trieuse de en plein écran.

diapositive

Cliquez sur ce mode pour
afficher toutes les diapositives a
I'écran
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2.3 Les barres d’outils

Comme Word ou Excel, Power Point est étoffé d'un grand nombre d’outils trés utiles, accessibles par les

menus mais aussi par des boutons dans les « barres d’outils ».

Exemple de barre d’outil : la barre de mise en forme

Cliquez sur ces pointillés pour
saisir la barre d’outil et la
placer ou vous voudrez dans
l'interface de PowerPoint

Arial

Plan

- 18

Diapasitives

G I
X

1]
o
]
il
]

Vous pouvez afficher des barres d'outils supplémentaires ou masquer celles qui ne vous servent pas :
> Dans le menu Affichage , sélectionnez la commande Barre d'outils ;

> Une liste des barres d'outils disponibles apparait:

Fenéty

* Les barres d'outils déja
visibles sont marquées d'un
coche.

* Les barres d'outils
disponibles mais invisibles ne
sont pas marquées.

lition | Affichage | Insertion  Format  Oghlls  Diaporama
E) H  normal 1
EE: Trieuse de diapositives Bl—
&l Diaporama -
Masque k
M Couleurs/Muances de k
v Wolet Cffice tri+FL
Barres of cutils P | v Standard
L] En-téte et pied de page. »  Mise en forme
Zoam... Barte a outils Contrales
¥ W Desan
Image
C"quez p. Mol Flan
Fevisian
Cliquez sur Revisions

« personnaliser » pour
ajouter des boutons d’outils
et les placer ou vous
voudrez

“Wisual Basic

Wolet Office

Web

arcart

Fersannaliser.

Personnalisation

| Barres d'outils | Commandes

opkions

Pour ajouter une commande & une barre d'outils : sé
catégorie et glissez-la hors de |a boite de dislogu

Catégories : Comrmandes
Affichage - =

Insertion oy

Farmat Centrer

Outils ] L
Diaporama Aligner & droite

Tahlesu T Aligner en haut

HF  Aligner au milieu
Formes automatiques

Mode Plan w | ult Aligner en bas

Réorganiser les cammandes... l

Tableawx et borcures

Fermer

> Pour faire apparaitre une
barre d'outils invisible, cochez
la case correspondante

> Pour faire disparaitre une
barre d'outils décochez la
case correspondante

itre

re

Choisissez une catégorie d’outils, ex :
Dessin

Cliquez sur un bouton pour le sélectionner et
faites-le glisser dans la barre d’outil de votre
choix présente a I'écran.

Boutons utiles a rajouter :

Catégorie Dessin

- Aligner a gauche, milieu, haut, droit, ...

- Distribuer verticalement, horizontalement
- Grouper, dissocier

Catégorie Format
- Agrandir, diminuer la taille de la police
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3. Commencer une nouvelle présentation

Fermer votre présentation : dans le menu Fichier en haut a gauche, cliquer sur fermer

Cliquer sur le bouton Nouveau |_] pour créer une nouvelle présentation

3.1 Choisir la mise en page de la 1

¢ diapositive : la diapositive de titre

|2 Micrsort vaérnmm-[PrésemmonZ] 5|
51] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutils  Diaporama  Fepétre 2 -8 X
DEdRe Sl Vi Y = G Pz 4 EL - @ .
Liial -1 |G J § 8 |E=E= A A A - i
= 8 * Mise en page des diapositive W X
. . @ £
Dans le volet office apparaissent e
différentes propositions de mise \ ticpodit wes —
en page de d|apos|t|ve Disposition du texte .
Par défaut celle d’'une 1°° Liez pour ajouter un titre ‘ |
diapositive est celle-ci. — | ==
. . huez pour ajouter un sous-titre e
Cliguez sur une autre mise en ; DespoRition duchntent
page si vous souhaitez en =
changer. =]
——| H & | [Eg[Es
LU 1 e

Cliquez pour ajouter des commentaires
EHEFT
Dessin~  Lg

Dizpositive 1 sur 1

3.2 Modifier le titre et le sous-titre de cette dia

Cliquez sur la zone de titre pour
modifier le texte.

Saisissez le titre de votre
présentation ou de votre exposeé.

Faites de méme pour le sous-titre

3.3 Insérer une nouvelle diapositive

Dans le menu Insertion cliquez sur
Nouvelle diapositive

Formesautematioes= N % [ O B ol 5 (8] &

Madéle par défaut

/| fficher lors de linsertion de nouvelle

zad.

Frangais (France)

- Fg-A-==F

positive de titre

//////////////////////////D//////////////////////////////////////////////)9

Titre de mon exposé|

Z
Z
o
g
=
~
=
Z
81//////////////////////////////////////////////O’//////////////////////////////////////////////(5

gz | Insertion | Format  Qutils  Diaporama  Fepdtre 2
RE SR 1 Mouyelle diapositive CTRL+ M !j ) ,j) A
L =3 £
. a4 Dupliquer la diapositive A X é

Humeéro de diapositive
Date et heure.
Caracteres spediaux..
Commentaire

Diapositives a partir d'un fichier .

et Diapasitives a partir d'un plan... LT RRREE R PP PP

=

=

Z Image » ?
Z P Z
2 {:3 Liagramme.. )Se 2
Z %
é A Zone detede é
87///////// o]

O (i
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3.3 Mettre en place son masque de diapositive

« Les diapositives d’'une présentation doivent se re
diapositive et son formatage, le choix de police po
I'arriére-plan ou encore le jeu de couleurs global
Ces éléments constituent la « charte graphique » de

ssembler ». La police de caractére d'un titre de

ur les sous-titres, le texte de contenu, les puces,

doivent se ressembler pour une méme présentation.
votre diaporama.

Plutdt que de choisir pour chaque diapositive individuellement les éléments de mise en forme, vous pouvez
les saisir en une fois dans le masque des diapositives. Lorsque vous créerez une nouvelle diapositive ils

apparaitrons automatiquement.
3.3.1 Affichage du masque des diapositives

Dans le menu Affichage , cliquez sur
Masque et sur Masque des diapositives

Par défaut, le masque qui apparait est celui

d’une diapositive générale et pas celui d’'une
diapositive de titre.

3.3.2 Insérer un masque de titre

Dans la zone de gauche, placez votre curseur de
souris. Cliquez sur votre bouton droit de souris.

Dans le menu contextuel qui apparait
cliguez sur Nouveau masque de titre

3.3.3 Personnaliser les masques
des diapositives

Choisir les polices de caracteres

Cliquez pour modifier le style du
titre Zone de titre DD\JV&E\ES enpage

« Cliquez pour modifier les styles du
du masque
— Deuxiéme niveau

te

Affichage | [nsertion  Format  Qutils  [iaporama  Fepétre
A Morma Iy A
B Mormal I M ElE S y
e il cad i asitives — e —_—— -
;_] Trieuss de ciapositivas E= === KT é
&l Diaporama F5
Laseue i Idasiue des diapasitives
M CoulewrsMuances de gris— » IMaseue du cacument
v Walet Office Ctrl+F1 IMasgue des pages de commentaires
Barres o cutils 3
M_] Fichier  Ecition  Affichage  Insertion Format  Cutils Liaporama
DEHRRal o =Y b i
Anal -1l ~ G I 8§ 8
1 Cliguer pour modider e £ Me du
LT W I [ S
Clique]
» Cliquez
B Coller
o1 Houveau masque de diapositive — Deu ¥4
Mouyeau masque detitre F:
« Troi

« Troisieme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

Zone d'objet pour les mises en page

N

| cdatesheure
: Zone de nombre |

<pied de pager

Zone de date’ Zone de pied de page |

Sélectionnez la zone de texte que
vous voulez paramétrer,

Ex : la zone de titre

Modifier la police de caractére
Préférez une police sans
empattements comme Arial

Choisissez la taille de la police :
- Choisir des tailles 32 a 44 pour les titres
- Choisir des tailles 18 a 28 pour les textes

Modifiez la coule ur
de la nolice

le/vGISS

g

/

A~

A A

Choisissez le style .
Pour la zone de titre le gras et souvent bien approprié

Choisissez I'alignement
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Paramétrez aussi les puces de liste

Placez votre curseur sur une puce de votre masque et cliquez sur le bouton droit de votre souris. Le menu
contextuel suivant apparait. Cliquez ensuite sur Puces et numéros .

dh Couper

[=]

i

[

Choisissez une forme ou une image
pour vos puces

le|

[

Enregigtrer en tant quiimage .

Desactiver la modification de tede

A Palice. Puces et nuUméns &
EE Puces et numeras.. Puce | Numéra |
Inzerer une talulation L.
Choisissez une . 0 .
D&finir comme attributs par defaut taille ou une o .
Egﬂ Fersonnaliser I'animation... couleur pour les o .
puces
{?} Format d'espace reserve. B3 » v
B % v
G Rechercher. o > v

Synonymes » A
Taille : 100 | % du texte Image. ..

Couleur -

[ w——

Choisir un modéle de conception

Vous pouvez affiner votre masque des diapositives en insérant une image de fond de diapositive, ou pour
faire une banniére de haut de diapositive, etc. Si vous n’étes pas trés a l'aise avec la création d'images vous
pouvez choisir un modeéle de présentation déja prédéfini parmi les modeéles de conception.

Dans le volet office choisissez dans la liste
déroulante Conception des diapositives

e

' ‘; Conception des diapositives w| x|

Accueil

Cliquez pour modifier le style du -

Resultats de la recherche

.
tltre Images «
Zaone de titre pour les mises en page automatiques =

lipart

+ Cliquez pour modifier les styles du texte Prese papiers 3
Mouvelle presentation
du masque
Espace de travail partage
Dans le menu contextuel cliquez aussi sur Mises a jour d document
Conception des diapositives s Sulpagelies dapoatis
P v Conception
W Cinquiéme niveau Conception des diapositives - Jeux de couleurs
Conception des diapositives - Jeux d'animations
Conception des diapositives W X
i W i @ A
Cliquez pour modifier le style du @ s e
i Laad Jeuy de couleurs
i o Jeux d'animations
tltre Zaone de titre pour les mises en D,a,gaggtpmgtjgu,e,s,i Appliquer un modéle de
: i conception :
+ Cliquez pour modifiel Choisissez le modéle | Disporible :
du masque de conception des | :
diapositives qui vous |

B Deu><|.e_me ”'Yea“ convient en cliquant =]
- Troisiéme niveau dessus. i

— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau
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Choisir un jeu d

e couleurs

Plutdét que de choisir un modéle de conception des diapositives, évolué graphiquement, vous pouvez tout
simplement choisir un jeu de couleur (couleur de fond, couleur de police, de puce, de graphique, etc.).

Dans

le volet office cliquez sur
Jeux de couleurs

~

S

Cliquez pour modifier le style du

.
tltrezﬂﬂe de titrs pour les mises en page automatiques

+ Cliquez pour modifier les styles du texte

du masque
— Deuxiéme nive
+ Troisiéme nive,
— Quatrieme ni
» Cinquien

couleurs qui vous convient
en double cliquant dessus.
Vous pourrez changer de |

sélectionnant un autre jeu

Choisissez le jeu de

jeu a tout moment en

ici méme.

\@ Modéles de conception
La:d Jeu de couleurs

Conception des diapositives W X

@ faf

5% Jeux d'animations

Appliguer un jeu de couleurs :

-

Titre Titre
® Puce ® Puce
Titre Titre
Puce = Puce

N.B. : Méme en ayant choisi un modéle de conception des diapositives ou un jeu de couleurs vous pouvez
affiner votre masque en rajoutant des touches personnelles. Par exemple : un logo sur le masque de titre
assez visible et qui se répéte plus discrétement sur le masque des autres diapositives.

Désactiver le m

ode masque

Votre masque est prét ? Vous devez quitter le mode masque des diapositives pour revenir au mode normal.

En bas a gauche de I'écran de PowerPoint cliquez sur le bouton d’affichage normal .
: : T

4. Insertions d’objets

4.1 Insérer des images

Dans le menu
Insertion
cliguez sur
Image

Insertion | Farmat
42 Nouvelle dapositive
Mumers de diapaositive

Date et heurs.

Image

g

Diagramme..

o
(]

T

Zone de texte
Films et sons
Graphigue.

Tabl=au.

*hE

Lien hypertede.

¥

4.2 Insérer une zone de texte

Selon la conception de diapositive choisie vous avez, sur une
diapositive type, une zone de titre et une zone de texte.

Vous pouvez en

Dans le menu Insertion cliquez sur Zone de texte

insérer d’autres.

Curtils

o

Cliquez ici pour insérer
une image depuis la
Diapotama  Fenétre 2 bibliotheque Office
CTRL+ 1M M | 7 = A =
'8 IS =S =544 Cliquez ici pour insérer
/ une image depuis votre
r | 3] Inmgesglu:c—ni.// disque dur
ﬂ A partir du fichier .
@ Formes automaticues ,
v |l wordart — Insérer une forme
S automatique : bulle,
S5 Oreanigramme higrarchigue Iégende Iosange carré
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, I | cercle, etc.
CTRL+E
Insertion | Format  Qutils  Diaporama  Fendtre 2
400 Mouveau masque de diapaositive CTRL+ M L,i‘
Humera de diapaositive t =
[Date et heure..
Image LS
{;‘: Diagramme.. )0
| Zonedetede
Films &t sons 3
ﬂ Graphigue. T
j Talbleau .
ur
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4.3 Insérer des liens

Sélectionnez un objet de votre diapositive ou une portion de texte.

Dans le menu Insertion cliquez sur Lien hypertexte

Cliquez ici pour insérer un lien vers une page
web ou un fichier (ex : autre diaporama)

Inserer fn lien hypertexte

Cliquez ici pour faire un Lien hygertexte  Texte & afficher : lien vers...
lien vers une diapositive
interne du diaporama Fichier au Regarder dans @ [(2) Mes documents
page Web

|5) ArchosLink

Qtant(e) Dossier en | =5 azureus Downloads
E rours hf_.l Ma musique

Emdpla_cement [C5) Mes Fichiers regus
e || o | rosnes
parcaurues Mes vidéos
. .. . My Ark
Cliquez ici pour faire un =) i
: Cré Fichi
lien vers u.ne'adress_e de document véents | () Samsung PC Studio
messagerie électronique [ Ulead VideoStudio
Adresse |
Adresse de
messagerie

4.4 Insérer un graphique

Insertion | Format  Qutils Diaporama
42 Mougelle diapositive CTRL+IM
Murners de diapasitive

Date et heure..

Image »
€:3 Diagramme..
23 Zonedetete

Films et sons .
@ Graphigue...
j Tableau..
‘?_.) Lien hypertede.. CTRL+E

%
= [
Info-bulle..
- @

i) ')

Annuler

Insertion | Format  Qutils Diaporama D |
42 Mougelle diapositive CTRL+IM ans e menu
S Insertion cllquez sur

Murners de diapasitive Graphique

Date et heure..

Image O Est
$7% Diagramme.. B Ouest
23 Zone deteds Cllquez dans le B Nord

Films et sons 5 tableau _dessous le
@ Graphigue... . ,graphlque pOl:Ir .

2 Tan insérer vos données a _ ) _
Sableat.. | la place de celles qui 1er 2e trim.3e trim.4e trim.
2 Lien hypertexte.. CTRL+K ) trim.
B Lo hypetet: : servent d’exemple
] Présentation? - Feuille de données —
g . . A B C 1] E =
NB : pour modifier le type de graphique faites un Ter trim. 2e trim. 3e trim. de trim. J
i i H - i 1. G0Est 204 274 90 204
cllc dr_0|t de souris par dessgs le graphique et T e oy e e e
sélectionnez Type de graphique | 3.aliNord 159 169 15 39
1 -
4 »
4.5 Insérer un tableau
Insertion | Format  Qutils Diaporama
{3 Nouyelle diapositive  CTRL+1M Dans le menu
B Insertion cliquez sur
Mumera de diapositive
Tableau

Date et heure..

Insérer un tableau £

Image 3
$7% Diagramme.. lN-:mbre de ;qlqnnes :

2 e =
23 Zone deteds —— : | A
: i Marnbre de lignes : 12 rinules |

ARG R Ensuite choisissez le 5 = R

Wi Graphiue nombre de colonnes et de ' ]
o lignes

= Tableau.. | 9

B Lien hypertede.. CTRL+K

¥
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4.6 Insérer un son ou une vidéo

Dans le menu Insertion, sélectionnez Films et sons Ensuite choisissez le la
provenance du son

Insertion | Format  Qutils  Diaporama  Fenetr

2 Mougelle diapositive CTRL+IM _,'} y_4 O T
Humers dz chapostive === AL W
Date o eiire, Si vous voulqz que le son ou la vidéo
- débute aprés un clic de votre part
“hage cliauez ici
{:& Diagramme .
A Zonedetadts
Filims =t sons 4 Film cle la Biblictheque multimedia . = = 5 2
Microsott Office PowerPoint
EH_E Graphigue.. Film en provenance dun fichier.
j Tableau. Son de 1a Bibliothaque multimédia “!‘f) Comment souhaitez-vous que le son commence danglle diaporama ?
r-‘ |Z\3I‘til' C|'|.Iﬂ fichier auchao. | Aukornatiquearnent | | Larsgue vous cliquez dessus
5. Manipulation des objets
Pour de parfaites mises en forme de diapositives il est nécessaire d'utiliser certains outils de PowerPoint.
Nous allons les aborder des les trois prochains paragraphes.
5.1 Grouper et dissocier des objets Ecran 1
. N . . 3 obie phone intermdt connocivity Tt
Dans de nombreux cas il est trés utile de pouvoir grouper des objets. o T i
Par exemple, nous souhaiterions pouvoir déplacer assez facilement I'ensemble —— -~ I
des objets suivants : zone de texte « Ecran 1 », 'image sous « Ecran 1 » et la forme — =l
contenant le chiffre 1. o
A l'aide du curseur de votre souris faites un rectangle de sélection qui englobe
ces 3 éléments. E]
Faites un clic droit de la souris par-
dessus les objets sélectionnés
Maintenant ces 3
objets sont groupés
] - I Cliquez sur Groupe comme un seul
b N o i et ensuite sur objet
- o Sa Copler Grouper
i T - (B coller o s}
Enregistrer en tant qu'image ) Ecran 1
A Folice. ¥l oh £ =
iZ Puces et numercs.. _: i ]
Groupe ] Grouper 2 :: i .4 O
Orelre 4 o

Definir comme attrilbuts par cefaut @ Regrauper

E;[; Personnaliser I'animation.
o] 3 Io]

Pour dissocier des objets faites un clic droit de souris par-dessus le groupe d’objets et dans le menu
contextuel qui apparait cliquer sur Groupe puis Dissocier.

5.2 Mise en arriere plan ou en avant d’objet

Une autre manipulation d’objet est assez courante. Il s’agit de la mise en premier plan ou en arriére plan
d’objets. Par exemple, si vous voulez qu’un objet A soit placé au dessus d'un objet B, sélectionner I'objet A
et faites un clic droit de la souris.

Sroupe » Cliquer sur Mettre au premier plan . L'objet A
el est alors au dessus de tous les objets de
relre ] i . )2 A ; A
£l Mettreau premier |.1IanA/ I'écran y compris I'objet B

Cr&finir comme attributs par defaut e i 'abi
] f par ¢ My Mettre en arridre-pian Mettre en arriere plan fait passer I'objet A en
2 Personnaliser 'animation . & dessous de tous les obijets.

svancer
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5.3 Aligner des objets

Les outils relatifs a I'alignement des objets sont accessibles depuis la barre d’outil Dessin. Si cette barre
n'est plus affichée, référez-vous au paragraphe 2.3 et réaffichez-la.

Sélectionnez vos
2 objets ou 2 groupes
d’'objets.
. % Grouper
Cliquez sur B Disecer
la fleche a ¥ Rearouper
droite de e v
lintitulé P
) arnlle et reperes
Dessin de P
Déplacer 3
la barre de — :
i BB SR : I=  2hanera gauche
deSSIn' Rotation ou retournement ] i ~d e
& Centrer
= Aligner a droite
ot Aligner en haut
Iaclifier 1a forme ]
H Aligner au milisy
I Coefinir comme attributs par défaut i .
: dil - Aligner en bas
Degs_in' ¢  Formes automatiques™ ™

Diapositive 1 sur 2

Choisissez I'alignement
qui vous convient

Frangais (France)

Par rapport 4 1a diapositive

wOoEA4G EE &2

6. Animer et paramétrer le diaporama

6.1 Ajouter des effets d’animation

L'un des gros avantages d’'une présentation assistée par ordinateur est la possibilité de pouvoir séquencer
I'apparition des objets sur I'écran. Bien utilisée les effets d’animations peuvent servir la compréhension du
message que vous développez progressivement dans une diapositive.

Sélectionnez un objet

Dans le volet Office, sélectionnez Personnaliser I'animation

o]
Ecranl W
— - —
o o i [s]
[&] i ]

i
Personnaliser I'mlim;h x

Cliquez sur Ajouter un effet @ fat
¥ . Ajouket-ur
Sy Ouverture
¥ Emphase b Choisissez ensuite un ou plusieurs
S e B b effets dans les catégories
”__':':’"—"'"”"" roe— suivantes :
Quverture :

Al
A
Seifectio

dhapos
Afouter

Effet lors de I'apparition de 'objet
Emphase : effet déclenché lors
d’un clic ou automatiguement
Trajectoires : effets de trajectoire
lors d’un clic ou automatiquement
Fermeture : effets pour faire
disparaitre I'objet de I'écran

EL L |

pour ajouter des commentaires

Cliquez sur Diaporama pour

visualiser vos effets

:I Diaporama |

Inf Apercu automatique
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6.2 Modifications et options d’effets d’animation

apparaissent sur votre écran.
Si vous voulez modifier un des effets

Les numéros d’ordre d’exécution des effets

Lorsqu’un effet est sélectionné vous pouvez modifier le
début du déclenchement de I'animation de 'objet.
Soit 'animation démarre avec un clic, soit en méme

sélectionnez-le et faites vos modifications ou

supprimez-le depuis le volet office a droite

temps que I'animation précédente ou soit apres
'animation précédente

‘1 Ecran 1 Ecran 2 Modifier : Rotation
= ! i 5 [Pt et Debut :
= '—_-' : I — — — e . TG Audic (=]
4 —=f ke Vous pouvez modifier ici S
o g = certains paramétres de vos . — |
i3y = animations 360° Dans le sens des aiguilles ... -
1 Vikesse |
\*“ I | Moyenne |T|
. L
™ Les effets d’animation ajoutés a vos == 1“4 # Groupe1 b
4 objets apparaissent ici. Pour 243 % croupet - |_[
change_r Io_rdre ch_ronologlqule de SV NG CelE
ces animations, cliquez sur I'un - — ___1 %
d'eux et sur les fleches en dessous === [#| Réorganiser ||

¥ [F L-ecture:| [E Diaporama l

N.B. Dans le volet office, en cliquant sur la fleche a droite d’'un objet vous
pouvez accéder a d'autres options d’effets qui peuvent étre trés utiles.

6.3 Masquer des diapositives

Il est possible de masquer certaines diapositives pour qu’elles ne s’affichent pas lors de votre présentation.

[@] microsoft PowerPoint - [Régles de base en PreAC.ppt]

ﬂ;] Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format  Cutils | Diaporama | Fengtre 7
Sélectionnez une e P B iionner e damon
ou p|usieur5 Os H _& I = '-l ";? ;i 4 B @ [ gJ Viglonner |2 diaporama F5 ﬁﬁ |
diapOSitiveS Arial 18 -| 6 F 8 8 | =3 Fagametres:duidiaporamas L - [ Conception
Jeux d'ammations,
Fersonnaliser 'animation..

Transition..

Cliquez ensuite sur :
Masquer la/les
i diapositives(s)

+ Fonds sombres pour un

6.3 Exportez votre diaporama en présentation .pps

A la différence d'un fichier PowerPoint normal (*.ppt) le diaporama au format .pps s’ouvre directement en
mode diaporama sans que les spectateurs de votre présentation puissent voir le logiciel PowerPoint.
C’est un détail qui donnera un aspect plus professionnel a votre prestation.

Dans le menu Fichier choisissez Enregistrez Sous et choisissez Diaporama PowerPoint *.pps
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7. Les actions d'objets

Vous pouvez ajouter de l'interactivité a vos présentations en utilisant les actions d’objets.
Par exemple, vous pouvez ajouter une action a une image ou a une forme automatique pour qu’un clic sur

cet objet ouvre une autre
présentation PowerPoint.

Sélectionnez 'objet
auquel vous voulez
ajouter l'action.

Exercice 2

@ fa
Iiﬁ' Ajouter un
I’K:',_S- Supprimer-

Modifier : Zoony
Début :

ﬁ Au clic

erreurs de

de droite

TTOUVEl Sept

conception dans
la diapositive

LES SEPTS ERREURE Zoom

Wers 'avant
[T ———y— - -

Vitesse

Trés rapide

sukh

Couper

Cliquez ensuite sur
Paramétres des actions

&
S Copiar
e

Caller

Enregigtrer en tant quimage.

Afficher la barre d'outils Image

Gsurd

ez pour ajouter des commentaires

tomatiques~ [ O A Sl 3 (8] &

Groupe
I o Crilre

g 3 Personnaliser animation
Modéle par défaut i o

Farametres desactions.

Format de 'image.

Cochez Créer un lien hypertexte vers
Pour faire un lien vers un fichier
(ex :une autre présentation PowerPoint)

Paramétres des actions
Cliquer avec la souris | Poinker avec la souris |

Ackion suite & un clic

I Aucune

Complétez la barre d’adresse juste au dessous :

© Lréer un lien hypertexte vers &

ey, LES SEPTS ERRELR. ppi

| Exécuker le programme ;

soit manuellement pour saisir une adresse web

soit en cliquant sur la fleche pour dérouler les
options qui vous permettront d’accéder a votre
fichier

Ackiver un son ¢

Cochez cette case pour rajouter un son lors du clic
sur I'objet puis sélectionnez un son a l'aide de la
zone déroulante en dessous

Animer le clic

Insérer des boutons d’actions avec des actions
prédéfinies (aller a la premiére diapositive, aller a la
diapositive précédente, aller a la suivante, aller a la
derniére diapositive, jouer un son, etc.)

Dans le menu Diaporama cliquez sur Boutons d’action

oK ] [ Annuler
Diaporama | Fenétre 7
& Wisionner e diaporama F5 e Wl sl
Farametres du diaporama.. =
= ARRIE L - =¥ Concepti

o Wénfication du minutage

Cliquez sur un bouton d’action et ensuite, avec votre
souris, dessinez son emplacement sur I'écran.
Complétez ensuite les parameétres demandés dans
la boite de dialogue qui s’ouvre.

Enregistrer la narration.
™ Boutons daction
Farametres des actions.
Sy Jeux danimations..
' E‘t‘_ fersha 152 animation...
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