Reéaliser un diaporama pour présenter

un cours, un projet...
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PowerPoint est un logiciel classé dans la catégorie des logiciels de Pré — PAO (Présentation assistée par

ordinateur). Il permet de concevoir, mettre en forme, valoriser les idées qui seront développées lors d'une réunion
ou d'une séquence pédagogique. Ce logiciel est capable de gérer des documents aussi variés que : Document A4,

Diapositive 24*36, transparents, rétro-projection directe d'un écran d'ordinateur.

cHAPITREI. L'ECRAN D'ACCUEIL

Vous lancez Powerpoint : A droite de 1’écran, le volet office vous
guidera tout au long de la création des diapositives.

Tapez une question

ats de by recherche
Images clpart
Rechercher

/Vous voulez créer une

Fresse-papiers

nouvelle présentation :
Cliquer sur le menu
déroulant, puis sur

Nowwele présentation
Aide cur &5 modeles

Espace de travail partagé

nouvelle présentation. e Sour o detiont
Mise en page des diapositives
Conception des diapostives
Conception des dizpostives - Jeux de codeurs

Persornaliser Fanimation

Trarskion

() Fichier  Edtion  Affichage  Insertion  Formab Qutls Diaporama Fepstre 7 Adobe PDF Tapsz une question - %

GcrclmEGe Eaea  of

NESH SRV E L @ S

: Nouvelle présentation v x

@0 A partir de Passistant Sommaire a.

: il S1E |6 I s 8 \% | A | = Concaption ) Nouvslle dlapnsltlvel
immEL
= ] X

i Vous voulez utiliser un
mOdé_Ie : A ErS: anuveIIe présentation
4 Opt|ons de presentaﬂon A& partir du modéle de conception
s'offrent a vous. ) Créer 5 partir dune présentation
Nous allons choisir g gt

I'option "modéle”.

(8 5ur mes sites

Crayons pot

Coupure.pot

.~ Cliquez pour ajouter un sous-titre A

Cliquez pour ajouter des cormmentaires

Hs=w
§Degsinv| Formes sutomatiques > N\ W DO A Al & 8] W [ & - Z-A-S=5 @ Iil

C I H 2 Modeles sur Office Online
Iq u ez po\ / ] sur mon ordinatewr...

Rechercher en ligne :

Ok

Wieh..,

Modéles récemment utilisés

Modéle - Cahier
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CHAPITRE|. 1. CHOIX D'UN MODELE

Toutes les diapos de votre présentation aura un fond commun qu'on vous demande de choisir maintenant

choix du modeéle. Bien sur, vous pourrez a tout moment changer ce modeéle

Un apergu vous montre
I'image de ce modéle

L

Conception des diapositives ™

&) Modéles de conception
[a2} Jeux de couleurs
|5 Jeux d'animations

Appliquer un modeéle de
conception :

Utilisé(s) dans cette
présentation

[

Cliquez sur
un des
icOnes
présentés

Choix de la mise en page

Utilisé(s) récemment

Disponible

(e

!'lj Parcourir. ..

Cliquez sur le menu déroulant du volet office et choisissez "mise en page des diapositives".
Chaque diapositive aura sa mise en page propre qu'on vous demande de définir ici.

Exemple : graphique + texte

ﬂ’our la 1°°

diapositive de

i Mise en page des diapositiv. ¥ X

Appliquer la mise en page des
diapositives :

=

Disposition du texte

votre présentation,
choisir la premiére
figure : clest la
diapo de titre puis
cliquer sur OK

N

Disposition du contenu

-

K

]

=
L1}

ae

: Clest le
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Votre premiére diapositive apparait a I'écran :

Cliquez dans le cadre Cliquez pour ajouter un titre
puis tapez le titre de

votre présentation AN - AR om

Cliquez pour ajouter un sous-titre
Idem pour le sous titre J/

Exemple de réalisation :

PRESENTATION DE NOTR%//IC_;?t:gsreS ont été
SOCIETE

Revenez au choix\) .

m:

o SARL EPICES

& &

du modeéle dans le
volet office pour
essayer d'autres
modeles.

CHAPITRE I. 2. INSERTION D'OBJETS

Pour insérer des objets, du texte complémentaire. .. il faut faire apparaitre la barre d'outils "dessin"

EDegsin'| Formes automatiques = ™, " [] 3 24 ﬂi:? 8] Eﬁl&' A= E o ljﬂ

Si cette barre n'existe pas vous pouvez la faire apparaitre en allant dans le menu : |Affichage [Barre d'outilg]

Chapitre I.  2.1. INSERTION DE FORMES AUTOMATIQUES

Vous voulez créer une étoile, une banniére, une fléche... des formes automatiques sont déja en mémoire. Voici
comment créer une étoile :

* Action...

1. Cliquer sur le bouton Farmes automatiques = | e | barre d'outils Dessin

2. Cliquer %: Etoiles et bannigres puis sur I'étoile & 5 branches

3. Revenir sur votre diapo et réaliser un clic — glissé en diagonale £ 853
(suivre le sens de la fleche comme indiqué sur le dessin ci-dessous):
la forme se créé automatiquement i T s

0 BRI

Les autres formes automatiques se créent de la méme facon.

5 PRESENTA
NOTRE 3§
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Chapitre |. 2.2. MODIFICATION DE LA COULEUR DE FOND ET DE TRAIT
La forme étant toujours sélectionnée, utiliser le bouton Couleur de remplissage eyleur du contour
iDegsin'| Formes automatigues = > [ O 25 & 22 (8] k| ﬁ e A-SE § d ljﬂ
Chapitre I. 2.3. MODIFICATION DE LA TAILLE, DEPLACEMENT, ROTATION

Pour modifier la taille de I'étoile, pointer sur un des carré blancs de la sélection : la souris se transforme en fléeche
a double sens et réaliser un clic-glissé

Pour modifier la position, pointer sur I'étoile : la souris se transforme en croix avec 4 fléches, réaliser un clic-
glissé pour la déplacer _

Pour réaliser une rotation, cliquer sur le bouton (5] | 4 ronds verts apparaissent, pointer sur I'un d'entre eux
et réaliser un clic glissé tournant e

CHAPITRE I. 3. INSERTION DE TEXTE COMPLEMENTAIRE

Meéthode 1 : texte normal

’ Action...
1. Cliquez sur le bouton

2. Cliquez sur la diapo a I'endroit désiré et tapez votre texte

Méthode 2 : utilisation de WordArt

’ Action...
% 1. Cliquez sur le fond de la diapositive en dehors d'un objet
2.

Cliquez sur le bouton 4 ||

3. Choisissez une forme, cliquez sur OK puis tapez votre texte dans la fenétre
proposée

Exemple de réalisation

Herhes et BpIces
PRESENTATION DE
NOTRE SOCIETE

SARL EPICES

o o
0 News nous décarcassons [
[ 0

Page 6




PowerPoint

CHAPITRE II. PASSER A LA DIAPOSITIVE SUIVANTE

Votre premiére diapo étant réalisée nous allons créer une deuxiéme diapo

. Action...

1. Faire apparaitre la barre d'outils Taches courantes en allant dans le menu
IAffichage| [Barre d'outilg [Mise en forme]

“ Mouvelle diapositive... Mise en page des diapositives... Appliquer le modéle. .. ”

2. Cliquez sur le bouton Nouvelte diapositive
3. Choisir une nouvelle mise en page

/ e Pour cheminer dans les différentes diapos utiliser les ascenseurs \

Diapo précédente

fDiapo suivante ’
[ —

|

A4 Mk | 4

CHAPITRE II. CREER UN ORGANIGRAMME

Nous allons maintenant créer un organigramme, choisir la mise en page "Organigramme hiérarchique"

Autres dispositions

HHHE
HHHE
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Une nouvelle diapo apparait : tapez le titre de la diapo : Exemple : Organigramme

|
sullutiizguz da i zs a

Seélectionner un tyvpe de diagramme

sk :
A & O

Puis double-cliquez sur le bouton de I’organigramme retenu.

~ N

Cliquez dans la premiere ( M RIGAL
boite puis tapez le nom
du PDG de la sociéte PDG

M. MARTIN \\ Faire de méme avec le
directeur \ezpoir Joiterds texk
DIRECTEUR

J | )\

cHAPITREIV. CREER UN GRAPHIQUE SUR UNE DIAPO

g

. Autres dispositions
’ Action... [ || [ mm—

g
i

Exemple : e et
Progression de notre chiffre

d "affaire

m\\\\M\\\\\\g
Iﬁ\.\\\\m\\\\\.\ﬁ

m Résultats 96
m Résultats 97

Une formidable
progression |
Double-cliquez pour

ajouter un diagramme

N

1. Créer une nouvelle diapositive

2. Choisir la mise en page texte et diagramme —
3. Tapez le titre et le texte de la diapo = H
4. Puis double cliquez sur le bouton du graphique il
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Vous obtenez le tableau suivant que vous allez modifier avec vos propres données :

Taper 1996 et 1997
dans ces 2 cellules

D E

A B C -
/\ ler trim. [2e trim. |3e trim. |de trim.
1996 20,4 274 a0 204
1997 30,6 N\ 38,6 an 70

i
2 _af
| 2~
Sélectionner la ligne en cliquant <I4
dans I'entéte de ligne puis taper sur

| ./

Taper les nouvelles valeurs

la touche du clavier
Pour terminer cliquez a
I'extérieur du tableau

Votre diapo est terminée :

d "affaire

= Résultats 96 90
= Résultats 97 o
60
) 50
Une formidable 40
progression | 33
10
EEEE
= g & 8 ¥

L

Progression de notre chiffre

m 1996
m1997

CHAPITREV. INSERER DES IMAGES DANS UNE DIAPO

’ Action...

1. Créer une nouvelle diapo

2. Choisir une mise en page Texte et image de
bibliotheque

3. Taper le titre et le texte

4. Au besoin réduire le cadre du texte et le repositionner

Autres dispositions

=S
=y

B
i

1 ‘

Sl

‘%
I
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5. Pour insérer la premiére image double cliquez sur le bouton Image de la
diapo, choisir son image, cliquez sur le bouton [Insérer| puis [Fermer]

6. Pour insérer une deuxieme image cliquer sur le bouton
de la barre d'outils Lil

Exemple de réalisation

Des herbes et des epices

m Pour le plaisir des
gourmets

=

CHAPITREVI. DIAPORAMA

Vos diapos sont terminées, vous avez le choix, entre autres, d'imprimer vos diapos sur papier A4 ou de réaliser
un diaporama

CHAPITRE VI. 1. IMPRIMER VOS DIAPOS

’ Action...

1. Aller au menu [Fichier] Imprimer]
2. Choisir I'option Mettre a I'échelle de la feuille
3. PuisOK

I —_—
[ImMettre & l'échelle de la Feuille

[C1Encadrer les diapositives

CHAPITRE VI. 2. REALISER UN DIAPORAMA

Chapitre VI. 2.1. VISUALISER TOUTES LES DIAPOSITIVES

* Action...
=~

1. Cliquez sur le bouton Trieuse de diapositive
(en bas et a gauche de la diapo)
Vous visualisez ainsi toutes vos diapos.

2. Vous pouvez modifier leur place dans le diaporama en réalisant un clic-
glissé.

il
n]
oo
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3. Vous pouvez en supprimer, cliquer alors sur la diapo et appuyer sur le
bouton du clavier Suppr

Chapitre VI. 2.2. REALISER DES TRANSITIONS

Une transition c'est la maniére dont une diapositive se présente a I'écran. Powerpoint nous offre différents effets
spéciaux.
Vérifiez que la barre d'outils "Trieuse de diapositives" est bien affichée :

’ Action...
1.

Cliquez sur la premiére diapo
2. Cliquez sur le bouton "transition" =ib Transition

L'écran suivant s'affiche :

Appliquer aux diapositives
sélectionnées ;

Sans Eransition

Wolek horizontal

YWolek wertical

(e

. L., Découyric wers link&rieur
Choisissez I'effet désiré . ) L
D&couytic wers l'extérieur

Damier vertical

Dariet horizonkal

Bandes horizonkales

Bandes verticales

Recouvtic & partir du haut
Recouvtiv & partir de la droite

Rerniwrir & nartiv de la nanche Q

Modifier la transition

Vitesse |
o ] Rapide
Choisissez la vitesse 5 D
de l'effet on Choisissez | .
(lent de préférence) [AucUn son] oisissez le son associé a

I'apparition de la diapo

Passer a la diapositive suivante

Manuellement

[ Automatiquemnent gprés/—fc

hoisissez la temps d'apparition de

B ‘Qdiapo a l'écran

[.ﬁ.ppliquer & koutes les diapositives ]

1) Appliguer sur la diapo

> sélectionnée

2) Appliquer sur toutes
Apercu automatique |e§ diapos du .
diaporama (appliquer
partout)
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Chapitre VI. 2.3. LANCER LE DIAPORAMA

* Action...

1. Cliquer sur le bouton "diaporama” (& gauche de l'ascenseur horizontal)

v
oo
w=EEEE=|
Les diapos s'enchainent les unes aprés les autres automatiquement ou en
appuyant sur la touche "entrée".

Chapitre VI. 2.4. CREER DES EFFETS D'ANIMATION AU NIVEAU DES TITRES

Le titre et le corps du texte peuvent apparaitre avec également des effets spéciaux

* Action...

1. Se mettre en mode "mode normal” F === O 1—.?:"|

Fenétre ¢  adobe PDF

Diaparama

2. Cliquer sur la premiere diapo,
sur le titre concerné. Choisir
"Diaporama" puis
"personnaliser I'animation"

& Wisionner le diaporama FS

Parametres du diaporama. ..

=% Jeux d'animations...

=t Personnaliser ['animation. ..

Transition. ..

Tapez une question v X
- e !
Cliquer sur le bouton de I'effet | Houvell diapositve
desire. = §Personnalisel'animation v X
©|®| A
- jouter un effet v
Choisissez le mode de
déclanchement de I'effét. flocicn: Damicy
N—] Début :
[ 3 Au clic v‘
. . . N S 3
Choisissez le sens de I'effét. o
1 lement v]
Vitesse !
~— : esTapide v‘

| 1.2~ 3k Tire 1:bb vi

Choisissez la vitesse de I'effét.

N~—

Triez et ordonnez les efféts. 2 Réorganiser @
Ajoutez un son a un effet en

faisant un double clic sur I'effet.
N—_

[> Lecture] [El Diaporama]

Apercu automatique
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