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Prolégomeénes

Letexte italique est un exercice afaire par le lecteur.

On peut passer directement au chapitre navigation si on veut d abord apprendre a utiliser un
diaporama existant.

Lesindications de ce cours ont pour objectif de donner aux enseignants suivant ce cours dans
les écoles secondaires du canton de Neuchétel des clés leur permettant d’ utiliser PowerPoint
le plus rapidement, le plus efficacement et le plus agréablement possible. Toutes les
possibilités de ce logiciel ne sont pas utiliséesici. Lesfonctions les plus utiles sont
mentionnées. Pour plus d’ informations concernant ce logiciel, on peut consulter le fichier
d’aide interne a PowerPoint, (presser sur latouche F1 et formuler la question) ou se procurer
un livre sur le sujet. Nous pouvons recommander |e fascicule PowerPoint XP de la série
CompétenceMicro réf 4435, Fr. 10.- Lesexercices, bien structurés, sont en ligne..

Nous disposons sur tout poste du rpn du logiciel PowerPoint XP, ¢’ est-a-dire de laversion 10
ou encore de laversion 2002. Pour clarifier les choses, rappelons que les versions les plus
utilisées sont :

PowerPoint 97, ¢’ est une ancienne version compatible vers XP, mais pas inversement
PowerPoint 2000 comporte de grands changements par rapport a la précédente. Mieux vaut ne
pas trop latoucher si vous commencez, I’ interface est tres différent.

PowerPoint 2003 ou version 11. C'est laderniére en date pour pc. Cette version 11 est utilisée
par certaines écoles secondaires 1 qui payent le Schoolagreement et toutes les écoles du
secondaire 2. Les enseignants peuvent souscrire au schoolagreement (~ 70 francs/an)
Lanouvelleversion (12) n'est sortie que pour Mac.

Pour notre enseignement, on peut |’ utiliser n"importe quel diaporama disponible sur Internet
pour nos legons et ce sans aucun droit & payer, en fonction de laloi d’ entente sur les droits
d’auteur. 11 en est de méme pour les émissions tél évisees et radios. Chague canton paye une
redevance proportionnelle au nombre d' é éves et du niveau scolaire de ceux-ci.

Ne pas s en priver, il facilite et agrémente beaucoup les lecons, surtout en histoire,

géographie, LCA et physique, ou les digporamas publiés sont nombreux.

La plupart des diaporamas PowerPoint sont publiés en version 97.

Il N’ en est pas de méme des photographies d’ ééves et de leurs productions, voir alafin de ces
notes.

Eléments théoriques sur PowerPoint

PowerPoint est un logiciel permettant de créer des projections et de créer des documents
exportables sur Internet pour naviguer sur le net ; ¢’ est sur ce dernier point que nous allons
insister pour notre formation TIC.

Il existe aussi d’ autres logiciels concurrents remplissant ce méme role, comme Présentations
d’ OpenOffice, gratuit mais moins performant, méme dans sa version 2.0.0 datant d’ aolt 2005.
L’ utilité pédagogigue de PowerPoint réside dans le fait que les présentations ont une efficacité
trés attractive pour les éudiants, doublé d’un grand impact visuel. Nous comprenons les
professeurs quelque peu réticents al’ utilisation d’ un moyen d’ enseignement frontal déclaré
obsolete par les pédagogues et apol ogues de la démarche socioconstructiviste, mais nous
savons que I’'impact de cette démarche a ses limites. Un récent livre, québécois pourtant, car
ils sont trés novateurs en la matiére, en sonne le glas. Nous pouvons donc affirmer que



PowerPoint et son utilité dans |’ enseignement ont un grand travail afaire et que son efficacité
Sera garantie ! Essayez, vous en serez trés surpris.

Finalement PowerPoint remplace de fagon beaucoup moins polluante les transparents utilisés
sur les rétroprojecteurs. Plusieurs classes sont équipées de projecteurs appel és également
beamers. Couplés a un ordinateur portable, ils sont peu encombrants et tres efficaces. De plus
en plus de professeurs disposent d’ ordinateurs portables pouvant remplir cette mission. Un
bon pc portable actuel vaut moins de Fr. 1000.- et un projecteur pour pc colte a peine moins
cher qu’' un rétroprojecteur, il peut également étre utilisé pour visionner des films et émissions
sur dvd. Finalement, la HEP préte ce genre de matériel.

On peut aussi donner quelques clés aux éléves et les laisser utiliser cet outil pour leurs
exposés. |ls se débrouillent tres bien. Ici la méthode recherche-découverte fait merveille! Les
diaporamas obtenus ont des résultats éonnamment bons. V ous pouvez en examiner quelques
uns sur le site de Cescole, rubrique physique située dans e menu déroulant matiér es.

L es professeurs peuvent mettre leurs présentations a disposition de leurs éléves sur les sites de
leurs écoles. Pour nous au RPN, chaque école secondaire dispose un site. Au besoin, un
professeur peut demander directement une adresse Internet du genre
www.rpn.ch/cescole/nomduprofesseur.html. De cette page, tout diaporama créeé avec
PowerPoint est exportable et publiable, voir plus bas au chapitre exportation.

Un autre avantage de PowerPoint est le diaporama utilisant les liens hypertextes. On peut
fabriquer desliens du genre du diaporama « le bon chemin » ou « la clé de sol » présentés
dans ce cours. Les éudiants peuvent alors s exercer commeilsle veulent ala maison.
Exemple de diaporama projetable en groupe : album de photos

Exemple de diaporama exportable sur Internet : chemin du secrétariat de Cescole,
(http://www.cescole.ch/index1/M atieres/aco/depl _ep.pps) remarquer les liens actifs sur les
fléches.



www.rpn.ch/cescole/nomdu
http://www.cescole.ch/index1/Matieres/aco/depl_ep.pps

Ouverture de PowerPoint
Pour ouvrir PowerPoint,
1. aveclasouris: cliquer sur Démarrer puis Programmes et enfin PowerPoint
2. plusrapide, en utilisant que le clavier : presser sur latouche Fenétre Windows,
X (pour exécuter) puis taper power pnt et confirmer avec latouche Enter.

D’ abord deux petits réglages bien utiles :
1. Afficher les barres Standard, Mise en forme en haut de I’ écran
et labarre dessin en bas de I’ écran.
pour cela: clic droit en haut de I’ écran, juste en dessous de la barre bleue : puis cocher
les barres sus mentionnées.
2. Afficher les déroulements des menus dans leur intégralité :
pour cela: cliquer sur Outils > Personnaliser > Options > cocher la case Toujours
afficher lesmenus dansleur intégralité et Afficher lesbarresd’outils Standard et
Mise en for me sous deux lignes.

Volet Office F1

Cliquez pour ajoyter un titre Premiére diapositive

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Claues par apuer des commentares




Premier diaporama acratopege

Nous allons créer un diaporama de quel ques diapositives présentant les cantons romands.
Une diapositive de titre, une diapositive de sommaire, une diapositive par canton avec les
armoiries des cantons et une image significative de chaque canton.

Pour commencer nous allons mettre la diapositive de titre :

Sur I’ écran de la page d’ ouverture du logiciel, cliquer sur Cliquer pour ajouter un
titre et écrivez « Les cantons romands »

SAectionner cetitre, changer la police (Format, Police). Chois Ssez Vos options.

Augmenter ou diminuer lataille de la police par clic sur I'icone 244 de la barre Mise
en forme ou taper au clavier Ctrl + Maj + K pour que le titre ait la convenance voulue.
Choisir un fond bleu uni en faisant : sur la barre des menus, clic sur Format >
Arriére-Plan et cliquer sur appliquer partout.
On peut aussi passer par le volet office : Cliquer sur Affichage, Volet Office, Prendrela barre
Conception des diapositives en déroulant les menus en cliquant sur le triangle noir.

il g = 34 Fake |

 Conception des diapositives ¥ x
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&) faddles de eonception
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Appliquer un modéle de conception :

Utilisé(s) dans cette présentation

EHEE |
i

Montrer ces modéles sur le digporama : modéles en 1 minute.

Pour choisir un modele, il faut placer la souris sur une diapositive, un rectangle
avec une fleche apparait sur la droite, de méme qu’ une info-bulle donnant le nom du
modéle :

Modales de

concption sur

Microsoft
= | || office Online

Et le menu suivant s affiche :
[ — 1 §  Of

Appliquer a toutes les diapogitives
Appliguer auk dispositives sélectionnies

Utiliser pour toutes les pouyelles presentations

Afficher de grands spergus E




Cliquer sur Appliquer a toutes |les diapositives ou faites un autre choix.
Créer la deuxiéme diapositives : dans la barre des menus mise en forme, cliquer

—IMeouyelle digpositive .
r a ou au clavier : ctrl + m

Dérouler le menu Mise en page des diapositives dans le volet Office.

i Mise en page des diapositives h %
@ 8|h

Appliquer la mise en page des diapositives :

Disposition du texte

.. - " 7‘ |
s i | [] ‘ I

Choisir : Titre et texte et noter les cantons romands. Faites de méme pour les 6 cantons
(Genéve, Vaud, Valais, Fribourg, Neuchatel et Jura).

Ici, la diapositive a un titre dont |es attributs sont donnés par |es parametres définis par
défaut.

Le canton de
Neuchatel

Pour I’enjoliver, il faut faire un clic droit sur le texte et choisir Format d' espace
réservé
Le menu suivant apparait :



Format de la forme automatique

Talle | Postion | (oo | Zonedeteits | Web |

Remplissage

Couleur : (——

Transparence | b |0 % 5
Trait

Couleur : o~ | Skyle | :—;

Pairtillés _v_| Epaisseur | |U:?5 pt =il

Coprisckeur ;
Fléches

Style de dégart Style d'arrivée

Taille de dfpart : Talle d'arrivés :

I:‘ Patany ':rgas pat défaut phur |&s nouyeaus objets

\ C 5 e ]

On choisit donc la couleur de remplissage de la zone de texte exclusivement (le fond de
la digpositive se modifie autrement : format > arriere-plan.
La couleur du trait du cadre de cette zone de texte.

On obtient :

\

Le canton de
Neuchatel




(Extrapolation vers le chapitre transition)

On peut déja visionner le diaporama. Voir plus loin comment faire. 11 est un peu simple.
Nous allons lui ajouter desillustrations : cf. chapitre suivant.



Insertion d’'images

On distingueraici 5 sortes d’images :

les cliparts

les WordArts dont un bien sympathique

lesimages de la bibliotheque

les images importées directement d’ un scanner

lesimages tirées d’ Internet, copiables facilement et lesimages protégées

SAIE A

Clipart

Pour insérer un clipart, cliquer sur Insertion dans la barre des menus, puis image et image
clipart.Le volet office s ouvre et laisse apparaitre ceci :

E Microsoft PowerPoint - [Présentation1]
difion Affichage Insertin Format  Outils Digporama Fenétrs 7 Adohs PDF Tapez Lne question -x

Rechercher ¢

|crapeay | e ]
'Ra(herm_ardk

| collctions sélechgrinées |
Les résulbats dawat\ﬂ dtre:

[Tynes de fiehiers mulédias sélectionnés I~

i<l

Y

[&] Grganiser les cips,
) Images clpart sur Office Online

Cliquez pour ajuter des commentares
(@ Consails pour la recherche de cips

— bt @] @ e @

=[5 ] Fortnes aumatiguess N\ N\ 1O Al 32 18L& - A= -4 ag
Diapositive 1 sur 1 Modsle' par défaut 7

Dans la case Rechercher, écrire le nom du clipart recherché. Ici nous avons écrit érapeau. Un
clic dessusinsere le dessin sur la diapositive. Pour le redimensionner, tirer sur une des

poignées (petits cercles aux 4 coins et au milieu des cotés).

Certains cliparts ont une étoile comme symbole au fond a droite : celasignifiequele
clipart est animé, qu’il va bouger quand le diaporama sera exécuté. |l existe aussi beaucoup de
cliparts animés sur Internet, servez-vous. Par exemple sur |’ adresse a
http://users.skynet.be/bd/images/frameset2.html


http://users.skynet.be/bd/images/frameset2.html

WordArts

C’ est une manie chez nos éleves d' utiliser cette option pour un titre. Voici une option avancée
pour leur montrer vos connaissances elargies.
Nous allons fabriquer un WordArt dont I’ intérieur des lettres serala photo de votre college.
Pour cela:
ouvrez le menu WordArt dans la barre Dessins, choisissez celui qui vous plait e plus,
ici on aprisle premier, notez le nom de votre college puis cliquez sur OK :

Modification du texte WordArt

Eolice ¢ Eallle ?
! Frérial lack < i_ Ll E]
Texte

!
Terreaux

Redimensionnez |a zone de texte a |’ aide des poignées (un des 8 cercles)
Faites un clic droit sur la zone de texte et choigissez Format del’ objet WordArt ...

| Format de I'o.hjet WordArt 7 7 IE\

[Coulewrs et traits | Talle | Position | lmoo g eie | Wb

Remplissage

Caleur ¢

— v‘ Epaissaur | |0.75 pt 3

Style de départ : Style darrives.

Talle de départ : Talle darrivée :

[ Paramétres par défaut polr les nouveaux objets

Arnuer

Cliquez sur lafleche a coté de couleur
Choisissez Motifs et textures:
Cliquez sur I’onglet Image

Cliquez sur Sélectionnez uneimage
Puis sélectionnez une image dans ——
votre dossier (celle de votre college) 8 Eﬁ;ﬂ:ﬁm
Cliquez sur Insérer [
deux fois sur OK

Motifs et textures

Texture | motf T Image |

Coulzurs

Annuler

Transparence

De:; ]
fig < |

¥ |0 =
| [ow =l
Type de dégrads Yanantes

= ) Horizankal
P/ 7 Mertical

| © piaganal hait [ .

) Diagenal bas ]
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Images de la bibliotheque, d’un fichier

Insertion d’image par le chemin : >Insertion >Image >A partir d’ un fichier. Puis suivre les
indications d’insertion.

Exemple:

Créer une nouvelle diapositive : ctrl + m

Ecrirele nom du canton par exemple Vaud. Prendre desillustrations dans vos dossiers
ou sur Internet : dans Google, cliquez sur images

Sauvez I’'image dans votre dossier puis reprenez-la en faisant ce qui est noté en début
de paragraphe ou

plus simple : faites un copier —coller de I’image sur la diapositive

Insertion via le scanner

Insertion viale scanner est un outil trés pratique, surtout pour reprendre un ancien document
ou une information figurant sur un livre.

On peut scanner directement depuisle logiciel PowerPoint :

se placer sur une diapositive, puis suivre lesinformations de I'illustration ci dessous :

[ Microsoft PowerPoir.i - [ZUGS _10]
i3] Eichisr Edition Affichaqe | Insertion | Fojmst Qubls  Disporama Fepfte 2 Adohe PDF
A = CTRLHY 4

L’image ou le texte scanné vient se placer sur la digpositive. Les poignées permettent le
réglage fin. On peut aussi utiliser les fleches de direction pour placer |’ objet scanné.

On peut aussi prendre un appareil de photo pour copier ces documents si I’ on ne dispose pas
d’un scanner.

Attention a poser I’ appareil de photo pour améliorer |a netteté des prises.

Images d’Internet, protégées, copies d’écran

Si lesimages sont protégeées, vous pouvez quand méme les prendre dans le presse-papier en
pressant simultanément sur latouche du clavier PrintScreen puis les copier sur la diapositive.
Le probleme est que vous aurez copié tout I’ écran. Il faut alors en enlever les parties
indésirables. Cela s appelle le rognage est I’ action de couper les parties inutiles d’ une image.
On active le rognage par un clic sur I’image et sur le symbole xx de la barre d’ outils image.

L | W DBkl ;r.ll#ll:li.':"_'fd’i’-’.rr_-f’l"ta_



Pour rogner, se placer sur les cotés ou mieux sur les coins de |’ image, maintenir le clic
enfonce et glisser jusgu’ al’ emplacement voulu.

Si cette barre n’ apparait pas, |’ activer en faisant : dans la barre des menus : Affichage > Barre
d outils > Image.

Les autres options de la barre d’ outils sont intuitives ; elles servent entre autres aaméliorer la
clarté, le contraste, etc. ...

On peut copier presque tout ce qu’il y a sur un écran de pc, sauf lesimages de films dvd.
(Il parait que certains lecteurs le permettent, maisjen’a jamaisvu!)

Exemple : prendre une image du site d’ un photographe : www.f-45.com et la copier sur votre
diaporama.

Leslogiciels de traitement d’ image et de dessins, tels PhotoShop, Corel Draw, PhotoFiltre,
The Gimp, permettent de trés nombreux formats d’ exportation. Pour mettre des photos sur
PowerPoint, on choisira de préférence .gif ou .jpeg.

Lasuite Corel_12 incluant 5 logiciels dont Corel Draw, Corel PhotoPaint (équivalent de
Photoshop CS), RAVE (logiciel d’animation vectorielle), de trés nombreuses polices, des
cliparts, photos, ... est disponible pour les enseignants au prix de Fr. 74.- chez Evolution
Notebook, rue des Moulins 45, a Neuchétel).

Mode normal et mode trieuse de diapositives

Pour travailler un diaporama, il faut travailler en mode normal, ¢’ est ce que nous avons fait
jusgu’ a maintenant. Le mode trieuse de diapositive permet de déplacer plus facilement les
diapositives.

CesicOnes sont situées dans

la partie inférieure gauche
del’ écran. Jaa g
-

Mode normal =

Mode trieuse de diapositives : pratique pour mettre
les diapositives dans |’ ordre voulu, comme dans un
album de photos ou pour trier ses transparents



Navigation.

Lanavigation est le fait de projeter un digporama sur un écran et de conduire les options de
projection.

On peut utiliser un diaporama sans savoir les construire. On peut méme commencer par cela.
Prenons un diaporama sur Internet : définir dans google.com, altavista.com ou yahoo.com ou
encore un autre moteur de recherche les caractéristiques de votre choix. Lancer une recherche
avancée et prendre |’ option PowerPoint.

 Google Recherche avancée - Microsoft Internet Explorer = =] 4]
|| Fichier Edtion nffichsgs  Favors  Outls 7 | &
; = Y A, e s 1 = " AL
I|QPré&édentE <o) - x] (Z] | O e 5 R &8 COe \- a3
| [ cvesse [&] tens o, oooole. chiadvanced_searchzhi=fr \ = B =
\

\ |

Congels de recharche IA propos-de Google

GO { )gle Recherche avancée

I 10 resultats: = Recherchs Googla

tous les mots sulvants
Pages contenant

cette expression exacte moment cingétigue
au moins.un des mots sufvants

aucun des mots suivarts

Langue Résultats pour les pages écntas en

Format de fichier Seulement =] Limiter les résultats au format de fichier

Date Lister lés pages Web mises & jour pendant |4 péridde spaciiéa

Emplacement Pagas dans lesqualles |2 ou las tarmes figurent

Domaines Seulement =| aficher les pages du site ou du domaine L5 Bl ol
SafeSearch & Aucurifitrage € Filtre SafeSearch

Recherche de pages spécifiques

: Recherther
Similaires Rechercher les pages similaires 4 cette page | .LI

parexemple | wawgoogle comitielp bl

Liens Rechercher les pages liées 4 cette page | Rechercher

B2005 Google

A lademande d enregistrer ou d’ ouvrir le diaporama, choisir enregistrer sous. Placer le
diaporama dans votre dossier pour le modifier a votre guise. La déontologie veut quel’on
indique ses sources alafin du diaporama.

Le diaporama est prét ala projection. Un clic dessus val’ ouvrir en mode de travail.

Pour le lancer, cliquer sur latouche du clavier F5

Raccour cis indispensables pour se déplacer dans un diaporama
Rappd : il faut étre en mode présentation !

Pour lancer le diaporama, presser latouche F5

Pour passer ala diapositive suivante, presser labarre d’ espace
Pour revenir aladiapositive précédente, presser latouche p
Pour stopper le diaporama, presser latouche Escape




Voici une lise plus compléte mais pas encor e exhaustive :

S, ENTREE, PG.SUIV, DROITE, GAUCHE
ou ESPACE (ou cliquez avec la souris)

Exécuter |'animation suivante ou
avancer aladiapositive suivante

P, PG.PREC, GAUCHE, HAUT ou RET.
ARR )
numéro+ENTREE

Exécuter I'animation précédente ou
retourner ala diapositive précédente
Atteindre la diapositive numéro

N ou POINT-VIRGULE

Afficher un écran noir ou revenir au
diaporama a partir d'un écran noir

B ou VIRGULE

Afficher un écran blanc ou revenir au
diaporama a partir d'un écran blanc

A ou SIGNE PLUS

Arréter ou reprendre un diaporama
automatique

ECHAP, CTRL+ATTN ou MOINS

Mettre fin a un diaporama

E Effacer les annotations al'écran

H At‘tei ndre la diapositive masquée
suivante

T Nouvel intervalle de temps

@) Intervalle de temps prédéfini

M Utiliser le clic de la souris pour

avancer tout en vérifiant

1+ENTREE (pavé num.) — ou appuyez sur
les deux boutons de la souris pendant 2
secondes

Revenir alapremiére diapositive

CTRL+P

Afficher le pointeur masgué et/ou
transformer le pointeur en stylo




Animations

Une animation est un effet de mouvement al’intérieur méme de la diapositive. Cet effet peut
se faire sur une image ou sur un texte.
Pour gjouter un effet, il faut :

1. séectionner I’ objet sur lequel on va gouter |’ effet
2. cliquer sur >Affichage >Volet Office si ce n’ est pas dgafait
3. ouvrir le menu déroulant du volet office en cliquant sur le petit triangle noir
4. Séectionner le deuxiéme étage depuis le bas
5. cliquer sur gouter un effet
6. suivreleschoix del’illustration qui sont intuitives.
i jor Edfion Afchage Inserton Format Outls Disporama Fets 2 Adobs POF
By (3 53 S 8 oA e R Yo
H -~ -6 L8 s =
S Owerture b || S| 1, Damier |
¥ Emphase b |3k 2.Encadrd |
#2 Fermeture b [ & 3 Enrée brusgque |y
5 Trajectoires ¥ | S| 4, Losange i
3% 5 Shores
’E iAuu'a_sgﬁ’éxsm
Il faut savoir-gue

Ouverturesignifie al’ ouverture de la diapositive suite a un ordre d’ ouverture, tel clic,
barre d’ espace ou autre.

Ajouter un effet de début X

De base s
I i Apparaitre I S Balayer

- Bandes Sk Barres aléatoires

% Cercle i Cain

e Darier P Dissolution Intarne ]

* Effets aléatoiras = Encadré

¥ Entrée brusque * Flash

¥ Fracticnner .ﬂ’ Glisser vars [Intérisar B

Sk Tnsertion furtive S Losangs

= Plus = Role

% Stores:

Discret

4 Développer ‘¥ Estomper

#’ Fondu en rotation @' Fondu et zoom

Modéré =
[Z] Apercu de effet | ok | [ annder |




Emphase signifie donner un effet pour gjouter un effet al’ objet sélectionné.

Ajouter un effet d'accentuation

De base Lo
| §E Agrandir/rétrécir I ga Changet la couleur de remplissage
._i Modifier la coulewr de la police :g Modifier la coulsur des lignes
A Modifier la palice ﬁ Modifier 13 taille de la police
G Madifigr ls style de la police #% Robation
% Transparence
Discret
e ampouls de flash S appliguer la coulsar
G Appliguer |e souligné g Assombrir
'@WCauIeLlr complémentaire \5* Couleur complémentalre. 2
7 Couledr de contrasts A Deésaturer B
A Eclairer G Flash marqué
4 Mélange de cauleurs é?& Surlignags vertical
'.:af* Yague de couleur
Modéré <5
F'.En_ar';u de I'effet oK | [ Arnulzr I

Fermeture signifie que I’ effet se fera en fermant, en annulant I’ objet sélectionné

Ajouter un effet de fin X
De base Leo
| T Balayer | £ Bandes
+£ Barres aléatoires = cerdle
+& Coin $E Damier
¥ Disparaitre i Dissolubiar esterns
ﬁ; Effets.algatoires 5 Encadré
W Flash ¥ Fractionner

‘. Glisser wers lextérieur $¥E Losange

+£ Plus £ Roue

*J,. Sortie brusque & Sortle Furtive

42 Stores:

Discret

ﬁ. Contracter * Estamper

Y. Fondu en rotation . Fondu et zoom

Modere &

F'ugn_ar';u de I'=ffet | ]2 | [ Annulzr




Sur un méme objet dans une méme diapositive, on peut attribuer les 3 effets sus
mentionnés consécutivement :

- entrée sur une diapositive

- entrée d'un objet

- animer cet objet

- fermer avec effet cet objet

Le choix des animations est trés grand, impressionnant méme, mais qu’ils lassent tres
vite lelecteur ! Attention al’ abus d’ animations !



Transitions

On appelle transition le passage animé d’ une diapositive a une autre. Elle peut sefaire de
différentes maniéres. Il en existe de trés nombreuses avec leurs variantes.

On peut aussi définir que latransition a diapositive suivante se fasse automatiquement. Pour
cela, afficher le volet office S'il n’est pas d§jaouvert : Affichage > volet office. Dérouler le
menu Transition.

Tout en bas, cocher les cases Manuellement et Automatiquement apres 00:02 puis sur le
bouton Appliquer atoutes les diapositives.

Ains les diapositives vont changer toutes les deux secondes.

Passer 4 la diapositive suivante
Manuellement:
3 [¥] Automatiquement aprés  |00:02 =

¢ [ Appliquer & toutes les diaposiives |

Maisil risque de s arréter alafin. Pour qu’il continue de tourner en boucle, il faut : cliquer
sur Diaporama de la barre des menus, puis Paramétres du diaporama. Puis cocher la case
Exécuter en continu jusqu’a ECHAP.

Type de diaporama Diapositives
() Présenté par Un présentateur (pisin écran) (&) Toutes
() ¥isioning par une persanne {feritre) Ooe: | = A =

) visionné sur une barne (plein éeran)

Optioris du diaporara Déflement des dispositives
Excuber en continu fusau'a ECHAP O mianuel

I Diaporama sans narration (©)Utliser le minutage sxistant
[oispora L] Flusieurs manitsurs

Coulsur dustylo i | ko

Perfarmances

[Cutiliser faccétération graphigue materiels Consells

Résolition du diaptrams ¢ | [Utliser la résolution en cours] -




mmmmmm

£

Un fond un peu space

 Cliquez pour ajouter un sous-titre

Em s e = el
e

| Recouvrir 2 partir de la-gauche

| Recouvrir & parti dela droite en hatk

Tapez une question

[l ] o

Appliguer aux

Sans transition a
Volet harizantal

Yalet vattical

Decousrir vers inkérieur
Dicouvrir vers lextérieur
Darmier vertical

Damier horizontal

Bands horizontales

Bandes verticales

Recouvrie & partic du haut
Recouwtir & partir de fa droite:

Recousrir & partir du bss

Recauvric 3 partir de |a droite enbas =
Recouvric & partr de la gauche en haut

Recourir & parti de la gauche en bas

Couper

Coupet par le noir

Fondu léger

Transition par le noir

Flash dinformations

Paussée verticals

Poussée vers la gauche

Pousse vers la droite

Paussée vars Iz hat

Lignes horizontgles sleatores:

Lignes verlicales aléstoirss

Er Frieme de reprle. ™

Madifier la transition

Viesse 1 Lente v

Sony | [Aucun son] W] [ lEn beue e san suvart
‘Passer a la di ive suivante.

[FIManueliemant

o Elavomsenent spes o002 3|

Appl \qa{ Atoutes les diapositives -

Diapositive 4 sur 10

Cliguez pour ajouter des commentaires:

[ ] Forines autmatigues> N\ 1O ol Al 2 8] 18] 9 -

Elapete) gasmatitve

Modele' par défaut el

Ce procédé peut étre utilisé comme présentation de photos d’ un camp de ski sur une borne
lors de réunion de parents, ou portes ouvertes... ou méme dans les corridors du college apres
des événements spéciaux.
Attention aux droits d’ auteur : photographier des éleves ne peut se faire qu’ avec le
consentement écrit des parents, il en est de méme pour leurs dessins, rédaction, autres travaux
toute production d' éléve est aussi soumise aux droits d’ auteur !



Album photo :

prendre la documentation sur mon dossier



Liens hypertextes



Liaison Word 3 & PowerPoint

Moins connu, mais bien utile, le passage de Word a une présentation PowerPoint, et mutatis

mutandis.

3| Eichier | Edition Affichage. Insertion  Format Outils Tableau FepStre 2

{ 3] b 9008 Sseet, A O
NS o, Crko . 16 ~le|z s | =)= =
T Eetred = z-l‘a‘w“;El‘s-—!s 7 _a
el Enregistrer Cir+S
Enreqistrer sous, ., =
\&y Enregistrer ery tant que page Wb, )olnt
E;’l Recherche de fichisrs,,,
Autorisation 3
Yersions, isation de PowerPomt
il et Rl rerture de PowerPoint
1 ﬂsei;n;?;‘r‘mpressinn M@
= Imprimer,., Cirkf '
H Envoyer vers P | =il Destinatarre,..
| Proprigtes ! Destihataire du message fpour révision)...
1G4y NBureau\Docurment PowerPaint [li=4] Destinataire du message (en fant gue piéce jointe)...
2 Hi\Document PawerPoint QJ Destinataire du routage.,,,

3 H:\Photos\Document PowerPdint =) Dossier Exchanige..,
4D\ NacquesiCescoledSu_da_ku Farticipa
SO ‘\Réva du vendredi 14 actobre 2005
6 DY Familiel, NCree ke 23 julllet 2005

2 Hiymathgsimes

& LS alekinsic

La seule chose a savoir le style Titre 1, titre 2 et titre 3 qui
seront transmis dans le diaporama créé. Suivre la démarche ci-dessus pour faire I’ opération.
Ce passage peut étre utile lors d’ un exposeé que I’ on donne et dont on met les grandes lignes
sur I’ écran. L’ auditeur sortant de son sommeil pourra s’ accrocher au titre en cours!

L’ autre passage, PowerPoint a Word se fait presque de laméme maniére. |l existe plusieurs
options de conversion. Choisir celle qui vous convient. Cocher également coller avec liaison
si vous voulez que Word aille a chaque ouverture regarder si le diaporama PowerPoint a été
modifié.

nt un rmoden tBlecopieur...

Envoyer vers Microsoft Office Word E

Présentation dans Microsoft Gffice Ward

| (@) Catfimentaires 4 cote des dispositives:

() Lignes de prise de notes & cité des diapositives
() Commentaires sous les diapositives

(] Lignes de prise de notes-sous les diapositives

il ‘M‘%" i |

() Blan uniquerient

fjouter des diapositives au document Micrasoft Office Ward
) Calte

I OF Jl Annuler. J

Aprés avoir choisi I’ option voulue, cliquer sur OK et admirez le travail d’ automatisation. Un
vrai plaisir desyeux !
Cette opération peut prendre plusieurs secondes suivant le poids du diaporama.



PowerPoint 3a Excel

Bien que n’ayant que peu souvent des chiffres comptables a présenter, nous pouvons utiliser
cette fonction pour présenter des résultats scolaires, par exemple.
A partir de données chiffrées sur des feuilles Excel, on vaen sélectionner une partie et
I’ exporter pour présentation avec ou sans liaison.
L e procédé sera pour une foissimple:
1. dansExcel, sélectionner les cellules ou le graphique, le copier dans | e presse-papier

I Microsoft Excel - Classeur1

i) Fichier  Edition  Affichage Insertion Formai Qutls Donnees Fepstre 2 Adobe PDF

DS A AT A e 0 e e 5 ] AL ] 10

i Arial 0 -6z s|IE==42%m € g EEL
D12 X A dlave]
A |8 | e TwTTET] OF T 6
|5 |
16 |
7
X
ER
10
11|
112} 3
[13] 4
14| g
[15] B
|16 B
[77] 55
L 18] E|
9] 454205714
| 20 ds | Couper
21
31 Sa Copler
= 1% caller
24 | Collage special..
2 Z
=L Thedrar

2. aller dans PowerPoint, sur une diapositive vide, sur labarre des menus, sélectionnez
Editions > Collage spécial. La boite de dialogue suivante apparait.

Collage spécial ? X
Saurce ¢ Feullle de éaleul Microsoft Gffice Exce ok
Feull1L12CHL19CS

Objet Feullle de calcul Microsoft OfficeExce |

&) Cofler

O Coller awec lisison

| Format HTML
EImage {métafichier Windows)
| Image (metafichiar amélioré)

=
| & AEFIch;r sous fotme d'icdne

| Image indépendante du peripherique (D18)
(Bitmap
Résultat
_ b Colle le eontenu du Presss-papiers dans|a présentation de
sarke que vous puissiez 'activer en utiisant Microsaft OFfice
Extel 2003,

3. Cocher le bouton radio Coller avec liaison, puis confirmer en pressant ok.

Cest fini. Faitesun en changeant une donnée dans Excel et vous verrez |e changement
automati quement dans PowerPoint. C’ est magnifique !



Musique



Diaporama personnalisé



Quelques conseils

Veillez atoujours avoir en téte que vous faites passer un message pour que les spectateurs
apprennent le mieux possible. Vous n’ étes pas un marketing manager qui veut vendre son
produit et rouler son client dans lafarine en faisant miroiter de magnifique objet avec force
animations.

Il est préférable de respecter les points suivants :
- Uneidée par diapositive

Sept lignes par diapositive au maximum. Pensez aux éleves du fond delasale!
Pour les narcissiques : he mettez pas votre nom sur chague diapositive, restez
modestes. Voulez-vous que les é éves se souviennent de votre nom ou du message que
vous voulez faire passer ?
Abstenez-vous également de la date et des numéros de diapositives, celan’a aucune
portée pédagogique et distrait I’ é éve.
S vous pensez avoir absolument besoin de ces paramétres, vous pouvez en disposer
sur votre barre de navigation lors de la projection au besoin.
Ne faites des animations qu’ avec parcimonie, gardez ces effets pour des points
marquants. Trop d’ animations font passer |’ animation avant la matiére a se souvenir.
L’ arbre ne doit pas cacher laforét.
Ayez une unité de couleur et de police. Cf. digporama MasterEye.
Lors de la projection, assurez-vous de la définition du projecteur et de votre écran.

Proprietés de Affichage

| Themes | Bureau | Ecrande veille | Apparence | Paramétres L

Pour cela allez sur |e bureau
FW +d,

Clic droit,

Propriétés

Onglet Paramétres

... choisir les résolutions

Déplacez Iés-jt':ﬁ'ne.\;-_sélon lagencement physique de vosponiteurs.

adéquates. Elles dépendent Afichage: B
du projecteur. 1. Ecran Phug-andPlay sur rtel[) 82852/82855 GM/GME Grapics Cort v |
HRézolution de I'dcran Dualits coulsur
Mais J P [ogmeegzie ¥
1400 par 1050 pisets “|||
_Idenfifier J I Rigsolution des pmbléma:s] I Ayancs
[ ok ][ anvue |

Faites un essai avant de le passer en public. Demandez avotre animateur de centre au
besoin ou a moi. Beaucoup de personnes utilisent PowerPoint, mais peu
judicieusement.

Attention aux Polices. Seules |es polices présentes dans le dossier Fonts de

I’ ordinateur suivent le diaporama. Si on utilise une police spéciale, comme par
exemple lapolice cutout ou une autre police ouch, il faut s'assurer que

I’ ordinateur sur lequel sera projeté le diaporama dispose également de ces polices pour
gue le diaporama réponde a son attente, sinon le pc utilisera une police de rechange et



les effets seront trés différents, les mises en page faussées, dépassant |es paramétres
prévus. Attention également aux couleurs, les cartes graphiques n’ ont pas toutes le
méme rendu.

On peut également aplatir les diaporamas, mais aorsil faut oublier les animations.
Pour cela on peut exporter chaque diapositive en .jpeg, .gif ou .tif.



Exportation, publication

On appelle exportation ou publication le fait de transformer un diaporama natif PowerPoint en
un format différent, principalement pour nous de le transformer en un format éditable et
utilisable sur Internet.

Pour pouvoir exporter un diaporama, on peut le sauver non seulement avec

I"extension normale, .ppt, mais aussi avec une des 15 autres options disponibles.

Leformat .ppt sera ouvert par |’ internaute et ce dernier pourrale modifier commeil le
souhaite.

Si on souhaite que le diaporama reste tel que fabriqué, sans pouvoir faire autre chose que de le
consulter. C'est I’ option la plus recommandée, celle avec |’ extension .pps.

Donc : le digporama étant terminé, on le sauve en faisant :

Dans labarre des menus : Fichier > enregistrer sous > puis dérouler le menu Type de fichier

#%) Eihier Editon Afichege Deerton Format. Qubls Diaporama Fepétre 2 Adobe PDF
HRWER= NEY SIS e o) a (M= RN Y ) Q
E v%® x|6 258 sEZ= = - |A |7 #|A | coception ousledaposive | 11|

]
14
=

Enregistrer sous 2%
B TEETE

Ereepster st | ) _Dhcaues

en

5-titre

(Cliuez pour ajouter o

ipessin: [ Formes auomatigues N N OO Sl A @@ 2 -Z-A-===a 3]
Digpositive 1 sur 6. Modgle par défaut

et choisir:  présentation pour un digporamatel quel, modifiable
diaporama pour un diaporama projetable, I’ ouverture de ce diaporama se fera
alorsen plein écran sur le navigateur

On remarque ci-dessous que les poids des documents varient énormément !

B ain 200 Ko Présentation Microsoft PowerPairt
E’_]E.aiﬂ Diaporama PowerFoint 200 Ko Diaporama Microsoft PowerFaint

| ElBain page web 3Ko HTML Doclitnert

| E4iBain page web 3 fichier unigue 464 Ko MHTML Docurment

[ -‘@Bain PoveerPoint 25 1478 Ko Présentation Microsoft PowerPoint

| B Bain présentation & revair 380 Ko Présentation Microsoft PowerFaint

| .‘-.—'_d_']E.ain presantation PP 97-2003 .. 1'872 Ko Presentation Micrasoft PowerPaoint

LR LR | S o B IR SR |

PDF : si on dispose de Acrobat, on peut I’ exporter en .pdf, cependant la qualité est moyenne
et le temps de création long.

147 Ko Adobe scrobat Dooumert

5 W g FECEPLREPRRARIE.



Protection : on peut aussi publier un diaporama sur Internet avec un mot de passe a lalecture
et/ou alamodification.
Pour mettrexses mots de passe : dérouler le menu Outils > Options et mettre

&S mots de

C

Paramitres de cryptagegdes fichiers pour ce docupe

Mok de passe paur |a lecturs Ophions avancess, ,,

Patamétres de partags des fichisrs o ce document

Mot de passe pour la modification : j

Signatures MUMErques. ,,

Cptians de confidentialis -
[supprimer les informations personnelles dss propristes du fichiet lors de (Enregistrement
Sérurité des macros
Réglez _Ies niveaL de securite 4 I'guvlerture des Fidmers'susceptib!e_s_ de
‘conteni des virus de macro, et indiquez le nom des développeurs de 2

Mo aUEorsEs,

[ K, | I Anndler J

L’ avantage de ce procédé est la publication facile et lalecture que par les personnes
autorisées. Le mot de passe peut rester toujours le méme pour une série de publications.
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