Aide informatique Aide de PowerPoint
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Aide informatique Aide de PowerPoint

l Lancement du logiciel PowerPoint 98 J

1. Allumer le poste de travail.

2. 2 possibilités : - soit I'icone est a I'écran , double-cliquer dessus.
- soit I'icone n'est pas a I'écran , cliquer alors sur Démarrer,
Programmes, Microsoft PowerPoint.

Le masque suivant apparait : PowerPoint

—Créet une nouvells présentation en utilisant —
T Annuler |

Conseil @

Pour créer des
présentations de
qualité en un minimum

de temps, utilisez
% © Quvrir Une présentation existanke I'gsiskant Sommaire

3. Cliquer sur Nouvelle présentation et sur
OK.

autamatigue,

Le masque suivant apparait :

Nouvelle diapositive H I

ation d'une nouvelle
Sélectionnez une mise en page automatique: “

diapositive — |
E - =E
1. Cliquer sur "Diapositive vide " et sur OK. EZml [mWE| =22l |,
1 ‘ ide
o
bt |

ere H ' [ Microsoft PowerPoint - [Présentation1] |- [F] ]
La 1 dlapOSItlve du Eichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Diaporama Fenétre @ =181 x|

diaporama apparaitalors. |nzgaw| om0 oo

Times Mews Roman vz v| G I 5 0O |§ =

%@|ﬁ ﬂ|"\€_’lﬁly‘54% <@
= ==& & o=

On peut maintenant
utiliser le logiciel.

O=Es8ELT
JDegsinv’ECoj | Fomes automatiquas = ™, & [] O 4|&' i - &' = = E (] e|
Diapositive 1 sur 1 | Maodgle par défaut

|
i Démanerl IMicmsofl PowerPoint_. [ sans titie - Paint | Y E D] 1543
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l La barre d'outils supérieure I

Toutes les possibilités de PowerPoint sont dans

menus déroulant. Certaines fonctions se trouvent aussi
dans les barres d'outils.

Nouvelle Affichage noir et
diapositive blanc
Appliquer Faire
le modele apparaitre
Outils traditionnels d'utilisation de logiciels l'aide
D2 EY | {aRd| oo

¢ EELE S50 4% - @]
“TlmesNewRDman - 24 G F 5 0O HEEE 1= +: |A |“fﬂ
~ 7
—~

Outils spécifiques au traitement de texte

Mise en page

Zoom
des

diapositives

Augmenter Effets
et réduire d'animation
la taille de
. la police .,
v

Outils particuliers a PowerPoint
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| La barre d'outils inférieure J

Microsoft PowerPoint - [Présentationl]

Fichiet Edition Affichage Inserkion Format Outils Diaporama Femétre 2 =] x|
DDH[%J’[Q&E@[G*N e mEOE cson s - |F
Times Mew Roman - 74 ,lG I S O[EEEI: = t:[A = |<::| E>|’_

= oo
oo

o =4

A4 b |4

0=
{Dessmv s \DD.-‘|& -i A'=““E.EL
M.W Fa=Te ,Vmum P :‘g‘—/

i Démarlerl I Microzoft PowerPoint. .. |QJ5 L 3@ 14:48
Grouper Faire Réaliser Réaliser Réaliser Sélection| | Sélection| | Sélection| | Sélection
Diss_ogier pivoter un| |des lignes des un cadre dela dela du type du type
Définir objet qui cadres texte couleur, couleur de traits d'ombre
I‘ord_re a été texture du texte sur un
A\{Olr une sélection- ou motif objet
grille né de fond
etc... x

Ny N Y.

[33 G, | Formes automatiques = ™, “w [ ]

Sélection

d'un objet

Obtenir
différentes
formes
géomeétri-
ques

Bd2-L-A
7

iy

Réaliser
des
fleches

Réaliser
des
formes
circulaires

Réaliser
un cadre
Wordart
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Sélection
de la
couleur
des
contours
ou lignes

Sélection
de la
taille des
lignes,
des

Selectlon
du style
de
fleches

cadres...

Sélection
du type
d'effet 3D
gue l'on
veut
donner a

un objet
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| L'arriere-plan d'une diapositive |

Comment choisir une couleur et/ou

un motif ou une texture d'arriere-plan

1. Cliquer sur Format,
le menu se déroule. ===

&

n | Format Qutils Diaporama Fengtre 7
< A police...

2. Cliquer sur Arriere -plan,
la fenétre "Arriere-plan” appa

3. Cliquer sur l'ascenseur a coté du rectangle

\\\\~

I

blanc,
2 possibilités s'offrent a vous :

4. Choix de Couleurs supplémentaires.
=

Automatique |

Y § ) | JEin

Couleurs supplémentaires. ..

Matifs et bextures. .,

5. Choisir la couleur désirée et cliquer sur
OK.
[ HE

Standard || Persormalisées |

Annuler

Couleurs:

Mourvedle

) e

Actuglle

—

pour I'ensemble du diaporama.

BlGeE ..

—
|

e

Alignement 3
Interfianes.,

Chiamger |5 CassE .

Remplacer des polices. ..

Bgl Mise en page des diapasitives...
Jeu de coulewrs des diapositives, ..
Atrigre-plan, ..

Appliquer le madéle, ..

il ers eE Eraits

PP et
Amére-plan BEE |

Appliquer Eartnutl
Annuler |
BEErE |

—Remplissage de l'arriére-plan

&

Titre
. Puces

=g I

[ Cacher les graphiques du masgque

4his. Choix de Motifs et textures.
=
=l 01 0] Imls

Automatique |

Couleurs supplémentaires. ..

[okifs et textures. ..

5bis. 3 possibilités :
radé Texture

Puis cliquer
sur OK.
6. Cliquer sur Appliquer pour la diapositive en cours

ou

sur Appliquer partout

Appliquer
Appliquer gartu:-utl
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| Insertion d'une image de la bibliotheque J

uer sur Insertion , puis sur Image et sur
Images de la bibliotheque

Ou

» Cliquer sur l'icobne dans la barre d'outils.

2

» Choisir alors un clipart dans la bibliotheque.

".‘3 Mouvelle diapositive,..  Chrl4+M

Dupliguer la diapositive

Muméro de diapositive

Date et heure. ..

Tatulation

At athEres SHEGIAU »
ﬁ Carnmnentaire

Diapositives de fichier. ..

Diapositives de plan. ..

Zone de kexte
Films et sons

ﬂ Diagramme. ..
Chjet...

% LEn FvRErEREE: |

>
@ Earrnes automakiques

'@ A partir du fichier. ..

e Qrganigranme hiérarchique
4 Wtorddrt..

@ Scannedr

Tableau Microsoft Ward. ..

sertion d'une image a
partir d’un fichier

I INSérer une image a partir
d'un fichier :

» Cliquer sur Insertion , puis sur Image et sur
A partir du fichier...

» Suivre la procédure de recherche déja vue
précédemment :
Bureau, Classes, Classe concernée,
Technologie et Images.

Insertion Format Outils Diaporama Fenétre 2

’453 Mouvelle diapositive, .. Cerl+M

Dupliquer la diapositive

Muméro de diapositive

Dake ek beure. .,

Tiatfatian

(BT AT ES SUEG Sy
ﬁ Commentaire

Diapositives de fichier. ..
Diapositives de plan. ..

Zone de texte
Filrns ek sons

ﬂ Diagrarome. ..
Cibjet...

% [em b pertexien, Tt K

3
@ Farmes automatiques

T EIEEED

=E=|E|2E]|A S
B

E & partir du fichier...

ey Qrganigramme hiérarchigue
4 Wordart, .,

@' Scanneur

ﬁ Tableau Microsoft 'Waord, ..
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cadre Texte (Saisie ou Copier/Coller)
ou d'effet typographique "WORD s

R

texte , cliquer sur , puis sur la diapositive a I'endroit ou I'on veut,
one de texte.

”D@m%wgﬁawﬂvm g@@@gp@@. sen <[2)
”TlmesNeanman - 24 G I 5 0 H__ _| _| i: &y

Le texte peut étre mis en forme en modifiant la police, la taille, la couleur

—

oller un texte déja enregistrer
r le fichier contenant le texte.

. Sélectionner la partie désirée.

3. Cliquer sur Copier.

2]
4. Sur la diapositive, cliquer sur l'icbne

5. Définir le cadre texte.
6. Cliquer sur Coller .
Quster le cadre a la taille désirée.

met de donner un effet au

Sélectionnez un effet WordArt:

WordlArt wolw' wtorda,, WordArt WordArt ‘g

permet d'écrire un titre (ou n'importe
e) avec effet typographique. Cliquer dessus
sque suivant apparait. ioant | WordAM | ovine | Worahet|Wordar|

wondar ot [ Harihet | Wl sl © %

e

» Choisir 'effet désiré et cliquer sur OK. el

Wil | Word Art {WordAet |y o a2+ | Wiondfirt i;',

> Ecrire le titre ou le texte souhaité ; possibilité de e

Police: Taille:

modifier la police de caracteres, la taille, . ————) 0l - S|ElE
caractéres gras ou italiques

» Cliquer sur OK.

» Déplacer ensduite ce titre ou ce texte a I'endroit
désiré. La diapositive est préte a étre animee.
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nimation des différents éléments
de la diapositive

ette activité va nous permettre
d'animer chaque élément de la
diapositive.

1. Cliquer sur l'icbne |i la fenétre "Effets

X

Effets d'animation

d'animation” apparait.

2. Cliquer sur l'icbne & , la boite de dialogue

suivante apparait.

3. Pour chaque élément se trouvant dans la
fenétre "Objets de diapositive sans
animation ",

Minutage |EFFets I EFffets graphiques I Paramétres d'activation I
\ Obiets de diapositive sans animation [~ DEmarrer l'animation

> Personnalizer I'animation
Ordre de 'animation oK I
1. Wordart: plain text 2
2, Picture frame 1 Annuler |
3 Texte 5 EI
4, Picture frame 4
|EI Apercu |

" Ne pas utiliser d'animations

cliquer dans le cadre "Démarrer lI'animation
sur Utiliser des animations et sur

soit Manuellement ,

soit Automatiquement : dans ce cas, préeciser
le minutage en fonction du temps nécessaire a
la lecture de I'événement précedent.

Tous les éléments apparaissent alors dans la
fenétre "Ordre de l'animation "

—

Ohiet 3
>

' Utiliser des animations

" Manuellement:

& Automatiquement, IE E

secondes aprés ['événement
précédent

Perzonnalizer I'animation

Crdre de I'animation

4. Déterminer l'ordre d'arrivée des différents
éléments de la diapositive.

5. Mettre en surbrillance I'élément désiré et
cliquer sur les fleches pour le positionner a
I'endroit souhaité.

6. Cliquer sur Apercu pour visualiser le résultat.
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Aide informatique Aide de PowerPoint

L'ordre d'arrivée de tous les éléments étant Personnaliser I'animation HE
maintenant déterming, vous allez les animer Orde de Psrimation 5|
les uns apres les autres L Wiordart: plain text 2 J
- 2, Picture Frame 1 Annul |
5 T:;xtI;ES rame E g RlNl=
z . 21z . - 4. Picture Frame 4 : :
1. Sélectionner un 1% élément de la diapositive. aperu|

2. Cliquer sur l'onglet Effets .

Minutage ~Effets ]EFFets graphigues I Paramétres dactivation I

3. ChOISII’ un mode dlapparition pour VOtI’e —Animation et son dentree ———— - Lntroduire Ie fedde
élément parmi la liste des animations Apparaitre 2| || Ismutanément =
' z . ' rs gauche &
d entree en CI'quant sur I ascenseur., s Diagonale de bas vers ggauche ji (e riselan I:_gl 'I

Diagonale de haut vers droike

iDianonale de bas vers droike el g
Etirement latéral 7l
Etirement vers le haut = ‘Gas | roedmverse
Etirement vers la droite

Etirement vers la gauche
_|Etirement vers le bas i

[ | ety er aifotmie attathes

Fersonnaliser I'animation T

O I

Crdre de l'animation

1. "Wordark: plai
2. Pickure f 1 . Annuler |
5 T::xtlges rame @ nngier
4. Picture frame 4 j
.. "y . | Apercy |
4. Choisir un son pour votre élément parmi la
listes des sons d'entrée en cliquant sur
I'ascenseur.

Minutage  Effets IEfFet$ graphiques I Pararmitres d'ackivation I

—Animation et son d'entrée ——— —Intoduie e CEhE

iagonale de bas vers droite 'I I'Slrnl_lltar.err.er.r v |

Sy cres s . s d (G !onlsl 'I
Remargue : possibilité de cliquer sur Apercu i 1 o
. . ' . . .. — [tk 7 EIE 1= R |2 i
pour visualiser les effets d'animations choisis ; en W ccise enveqiarelice =
cas de mécontentement, d'autres effets sont (Coeemant e b ; R
réalisables. aser j - i
—Machine a écrire
={Projecteur de dispositives
Revolver X

5. Cliquer sur OK.

Répéter cette méme procédure pour tous les
éléments de la diapositive.
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l Ere! ation d'une nouvelle diapositive J

lapositive dans
n diaporama.

ibilités :

e Insertion Format Outils Diaporama

> Cliquer sur licone L=

O u / Cupliquer la diapositive

» Cliquer sur Insertion puis sur Nouvelle . .
. -~ Muméro de diapositive
diapositive.

kel

Date et heure, .

gy

plication d'une
diapositive

r une diapositive.

Cliquer sur la trieuse de diapositives.  w=

» Sélectionner la diapositive a dupliquer. | Insertion Format Qubls Diaporama |

5] Mouvelle diaposit . Chrl+mM
Dupliquer la diapositive

» Cliquer sur Insertion puis sur Dupliquer la —
diapositive , celle-ci va se dupliquer a
droite de la précédente. Mumnéro de diapositive
Date et heure, ..

/5

ffancement du diaporang

=Z =

laporama. oo Suivant

» L Précedent
icone de lancement. G ,
=Em= A ! Aide-mémaire. ..
“ Dessin - IE 7 Commentaires du présentateur, .,
B=nn du diaporama, 2 Minuteur des diapositives
1. Cliguer sur la fleche dans le coin inférieur - on G wo
gauche. =T o S Shln

Cptions du poinkeur r

Egran b
2. Cliquer sur Mettre fin au diaporama et
revenir a chaque diapositive si nécessaire. ey

Metkre fin au diaporama
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| Principe de fonctionnement de PowerPoint J

Les modes d’affichage du logiciel :
Nous n’utiliserons que 3 types :
¢ Le mode diapositive ©J.
¢ Le mode trieuse de diapositives 'ea.
¢ Le mode diaporama Z!.

Acces aux différents modes d’affichage :
L’accés se fait :

soit par le menu affichage (en haut de I'écran). | soit par les icobnes de mode (en bas a gauche).
Affichage  Insertion Format ©utils Dig)
’EQiapu:usitive 0= g = 54
Plar “ Deﬁn T [:E GJ'
B Trieuse de diapositives
H Page de commentaires
E Diaparama
Le mode diapositive. Le mode trieuse de diapositives. Le mode
Ce mode permet de réaliser Ce mode est utilisé lors de la mise en place diaporama.
une diapositive. de la présentation. Ce mode s'utilise
Remargue : lors de la

Pour passer du mode trieuse de diapositives présentation du
au mode diapositive , il suffit de double-cliquer djagporama.

sur la diapositive concernée. On peut ainsi

retravailler rapidement une diapositive.

£ exe i s i
D&y  ras

osis tpana Fenre
L L = A )
- |

hsge rson Fomat
[$@d o

L'OSTRELCULTURE

Diapositive 1 Diapositive 2 Diapositive 3 Diapositive 4

Diapositive § Diapositive 6 Diapositive 7 Diapositive 8

O=mas . >
[oven [T & | rormscsmmnes= \ N OO B Al 2-L-A-=m2wa| Ctepostives Dispeakive
T i Errm

o
A0 [ ot oo g P gaaml 5o

o=Eae JJ
| Trieuse do diapaskves [ Modele par daf: fak. "2
| e[ Bnemse rari | [ gEED o2
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l Diaporama automatiﬂM

entes diapositives étant terminée, il va falloir
ion de chaque diapositive dans le diaporama.

ent déplacer une diapositive dans le diaporama ?

1. Choisir le mode trieuse de diapositives.
2. Sélectionner la diapositive a déplacer (celle-ci s'entoure d'un cadre
noir).
3. Cliguer sur l'icbne Couper .
4. Placer ensuite le curseur a I'endroit désiré pour l'insertion de
la diapositive (entre 2 diapositives).
5. Cliquer sur l'icone Coller, =
la diapositive vient s'insérer a I'endroit voulu.

—_— p

W

les transitions entre chaque diapos itive d'un

r le mode trieuse de diapositives. [oporama Fenre 2
ner la 1° diapositive. .
er sur Diaporama dans la barre de menus, le menu se déroule. =% e
iquer sur Transition... la fenétre suivante apparait. i s ceo &t
Un clic sur 'ascenseur permet de faire apparaitre I'ensemble des %fiiilii??';“mm.. ’
effets de transition existants. et rmten >
Il suffit alors de sélectionner celui désiré (le réglage de la vitesse de il
I'effet se fait en validant I'un des 3 choix : lent, moyen, rapide). Lansiion..
Masquer diapositive(s)
Diaporamas personnalisés. ..
\ 4
2 possibilités _pour passer d'une diapositive a la suivante : S HE
- Effet appliquer partout |
» Manuellement , il faudra toujours appuyer sur une
touche pour changer de diapositive. serer |
» Automatiquement, [5ans Transtion =
6. Désactiver Manuellement , £ 1lert £ itoyen) & epie
7. Activer Automatiquement apres. pvancer son
8. Il faut déterminer une durée entre chaque diapositive ™ manuelement J[ucun son] =
(environ 3a7 secondes)_ o *":t”mf':iz:“d’::t aptes | I | Er Boucle sy sor suivant
9. Vous pouvez également affecter un son a la transition : il

suffit de le sélectionner en cliquant sur I'ascenseur.
10.Cliquer alors sur :
- Appliquer partout , cela permet d'affecter a toutes
les diapositives la transition que vous avez choisie.
- Appliquer , la transition ne sera effective que sur la
diapositive choisie.
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rgl ['aide est insuffisante J

Microsoft possedent une aide en ligne trés performante.

e aide, il suffit de cliquer sur l'icone |— .
office apparait.

”
Que souhaitez-vous faire?

] Répétition de diaporamas

@ Définition du minutage d'un diaporama

Saisissez votre question ici, puis diquez sur
Rechercher,

(. Conseils ) (. Options ) (. Fermer :]

B R

Fermer l'aide. '
/
<
<4

La requéte peut étre inscrite sous forme de phrase compléete ou alors sous forme de mot clé,
par exemple : "déplacer une diapositive" ou "WordArt".

Un clic sur Rechercher donne plusieurs choix de recherche.

Pour faire disparaitre ce compagnon, un clic sur la croix suffit.
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