Initiation a la création de présentations

Fait par Enryc

avec PowerPoint

nitiationtaIRowerRolnt

Interface a louverture de Powerpoint

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Pour afficher une diapositive vierge

Clic droit

Couper

53 Copier
Coller
Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive
Publier les diapositives
Rechercher les mises a jour

= Disposition <

Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de l'arriére-plan...

Album photo.

Théme Office

Cliguez P

Diapositive de titre

Titre et contenu

Titre de section

;
r§

Deux contenus

Titre seul

‘ légende

i
|
- ‘ .........
Vide™ m—) | Contenu avec Image avec légende

v

Pour choisir un théme cliquer sur lascenseur
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[ Création‘} Animations

Diaporama Révision Affichage

... &8

Faire son choix

Thémes
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Initiation a la création de présentations avec PowerPoint

Choisir le théme

_] Créatiom-{ Animations Diaporama Révision Affichage Développeur MP3 A

Aa

il

Choix d'un arriére-plan
& H Sauleurss @ Styles d'arriére-plan '|
+ [A]Potices B
= @ Effets - I Masquer les graphidues d'arriére-plan
Arriére-pidn ]
Styles d'arriére-plan

Permet de choisir le style d'arriére-plan de ce
théme,

Cliquez avec le bouton droit sur un style
pour afficher les différentes modalités
d'application disponibles.

Cliquer sur lascenseur pour obtenir la boite de dialogues suivante

[P [

Faire son choix

Pour insérer un arriére-plan, avec une couleur

‘Mise en forme de I'arrié

Remplissage

@ Remplissage uni<

() Remplissage dégradé

(©) Remplissage avec image ou texture

quer les graphiques d'arriére-plan

Couleur : 2 v

Automatique
Couk du théeme
‘l[‘llllll

lilssiiiii

Couleursstandard |
EE DEEEEN

Autres couleurs...

Transpare

A [a seule xfiaposit‘ive
f A toutes les xﬁapositivzf

Réiniﬁaliserl‘arriére—plan] I v Fermer ] [ Appliquerparto‘} l

Fait par Enryc Cir Le 25 février 2010



Initiation a la création de présentations avec PowerPoint Ii = 3/11

Pour insérer un arriére-plan, avec une image ou texture

Mise en forme de I'arriére-pla m

Remplissage

() Remplissage uni

() Remplissage dégradé

@ Remplissage avec image ou texture <

[] masquer les graphiques d'arriére-plan
Texture : -
Insérer a partir de :
[ FEichier... 4] [ Presse-papiers ] [ ClipArt...
Image en mosaique comme texture
Options d'étirement

Décalages :

Al

Gauche : [0% f;‘ Droite : [0% il
Haut: (0% E‘ Bas: ‘0% =

Transparence : 07 [0% @7]

[] Faire pivoter avec la forme

: Réinitialiser 'arriére-plan \ [ Fermer = ] [ Appliquer partout® ]

Cliquer sur le bouton fichier. Ouverture de la boite de dialogues suivante

Choisir ['image, a insérer

\ ] i ), =
Y@ accueil | msertion 4 création imati Diaporama  Révision  Affichage

DFEEOR S QLD 3 48 6

Image Images Album Formes SmartArt Graphique = Lien  Action | Zome En-téteet WordArt Date et Numéro de Syml
kol . - 2.

Tableau
A I

@, Insérer une image

| <Images » Mesimages » Ariére plan » <+ v | %9 W Rechercher dans : Arrier.. P

Organiser v Nouveau dossier = - j o

I3 Microsoft Office Poy Bibliotheque Images e

Arriére plan
+ Favoris S
% Modifié récemmer|
25 Emplacements réc ol l
J. Public - Sélecti
o Rose.bm Rosej saturnellal24093 SUSe I
I3 Téléchargements P P9 450227jpg un fichier a
B Bureau afficher.
- )E
7 Bibliothéques ‘ m
%, Documents i | Flea W | o
&, Images Siréne,jpg slide0013_image slide0019_image @
4 Musique 036ipg 038jpg
<
B vidéos k S X

Nom de fichier : v |Toutes les images (~emf;*w ¥

Puis cliquer sur fermer (application sur une seule diapositive, celle sélectionnée) ou appliquer partout, sur
toutes les diapositives du diaporama

l J [ Faire pivoter avec la forme ‘

( Fermer += | [ Appliquer portours |
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Fait par Enryc

On obtient

> Insérer une transition

[ Anlmanons{ Diaporama Révision

P e T

> Régler la vitesse de la transition

u\ & Son de transition :  [Aucun son] -

m %'y = Vitesse detransinon ;| Lente >

— ;" ﬁApphquer partout  |Lente |
Accés a cette diapositive Faire son choix  * |Moyenne
Rapide

> Insérer un son de transition

%% Son detransition s [Aucun son] _#J=]  passer a la diaposit|

¥ 4 yitesse de transition : | [Aucun son] | &
‘ s’j Apphquer partout [Arréter le son précédent]

Acclamation

Couper
Copier
Coller

Nouyelle diapositive <=
Dupliquer la diapositive <

Supprimer la diapositive

Publier les diapositives
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Initiation a la création de présentations avec PowerPoint

Fait par Enryc

> Insérer un texte décoratif Word Art

[ Insertion* Création Animations Diaporama Révision Affichage Dévelop,

‘WordArt

; — !E = b
@ a Q A % Insére un texte décoratif dans votre
& = = document, <
mages Album Formes SmartArt Graphique Lien  Acion | Zone  En-téteet
dipart photo~ hypertexte de texte pied de page

llustrations Liens

Q Remplissage de forme ~

a ~ [Z Contour de forme ~

< Effets sur la forme ~

Styles de formes

MP3Addin  m Format ___ Format

- g Remplissage de forme WPW defome

Remplit la forme sélectionnée avec une
couleur unie, un dégradé, une image ou un|
texture, <

‘ + [Z Contour de forme

T < Effets surlaforme

Contour de forme

Spécifie la couleur, la largeur et le style de
trait du contour de la forme sélectionnée

Effets sur la forme
Applique un effet visuel a la forme <

sélectionnée, comme une ombre, une
lumiére, un reflet ou une rotation 3D.

»  Théme de remplissage de la forme

Animations ~ Diaporama  Révision  Affichage Développeur  MP3 Addin ,’ Format V
] | x| &Z contour de forme ~ H fAi - 4
. . . . . . . \Q erretssurlofome - | A @4
Il ra\Y =
=l /
L __ Styles WordArt
Abe Abc Abc Abc Ligne 1 de 6

Permet de choisir un style visuel pour la
forme ou la ligne.

Autres thémes de remplissage

Cir
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»  Changement de [a couleur de remplissage de la forme

J\1 =
Styles WordArt

| A
A\ I§ &
A

HET VEEEEER
‘ Aucun remplissage

Autres couleurs de remplissage...

Image... -

Dégradé

Remplissage de I'image

‘ Texture

Remplit la forme avec une image, -

fflchage Dmloppeur MPSAddln | Format % l Format ‘

~ &Rempllssage de forme ~ A
o) (o) (o) S A A
Couleurs du théme AN 5 A

yles de formes . . . . . . 2] . Styles WordArt

' Sans contour

Autres couleurs de contour...

| Epaisseur »
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Initiation a la création de présentations

Pour la mise en _forme du texte nous avons les outils suivants

Fait par Enryc

avec PowerPoint

- A Remplissage du texte ~ 4 Remplissage du texte
= &Z contour du texte Remplit le texte avec une couleur unie, un
= [ Effets du texte \ dégradé, une image ou une texture. «¢
‘ordArt \ " T contour du texte

Spécifie la couleur, |a largeur et le style de
trait pour le contour du texte, -

Effets du texte

Applique un effet visuel au texte, comme ung
ombre, une lumiére, un reflet ou une
rotation 3D. <

En détail chaque bouton

»  La fonction remplissage

Fo;at¢ l” Format I

age de forme ~

de forme ~ 1‘ A A A\
| S0
—

rlaforme v

Styles WordA| ]

T Mettr

2 Remplissage de forme ~
L Mettr

Z Contour de forme ~

<) Effets sur la forme ~

. A Remplissage du texte ~

> Les effets

Affihage  Développeur  MP3Addn  Formate-  Fommat
aRempiisage de forme - - A Rempissage qutexte = || 5 Mette au premer plan - s Abgne

@ 51 2 Contour de fome + A A 2\ 5 @ contourqutente s | By mette d rambeepian - T croun
ST = [ s dutene ] B4 Volet sétetion ShRotsti

= 3 Effets sur s forme -
Stytes Wors \ Organiser
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Pour insérer une image

Création Animations D‘apmama Révision Affichage Développeur MP3 Addin

Insérer une image depuis un fichier
e . 0 4 5 Q w) & <
Insére une image a partir d'un fichierg.
I Lien Adlon

Tableau Zone  En-téteet WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film S|
/4@ Appuyezsur ﬁ momen'del’.de. pertexte de texte pied de page  + heure diapositive 7

Lisoc Clips multi

3 mhholhbqurv Images

L Emplacements re
o Teabarqerane

U Bblthecues

Pour donner un style a notre image, utilisons ['ascenseur et faisons notre choix,

| Fomat -
Y- e

7\ < Effets des images -
i

3 Mettre au premie

2 Mettre a I'arriére.
i, valet Sélection

o

—

Ligne 1 de 2

Permet de choisir un style visuel global pour
rimage. 4

Affichage  Développeur  MP3Addin | Format |
—-—-EHOScEE==
f“'yﬁ—ﬂﬁ

+ [ Forme de lipage™ Qmmm au pre
N -2 e rimage ~ Mettre a I'arrl
< Effets des images ~ é

Volet Sélectiq

)|

Ligne 2 de 2

Permet de choisir un style visuel global pour,
limage <

Si nous voulons changer laspect de ['image, nous pouvons :

» intervenir sur la [uminosité, le contraste et la coloration avec les boutons suivants

L? Luminosité, JHCompresser les images lIFE
| (D Contr 3 Modifier limage E
g Rec g Rétablir l'image

Ajuster
fomi

A mefite ou diminue Ia luminosité de

‘ Argmznte ou diminue le contraste de

Recolorie I'image afin de lui donner un effet
stylisé, comme un ton en dégradé de gris ou
. sépia.
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» compresser ['image ou toutes les images

Accueil Inse imati Di

& Luminosité ¥ Comp lesimager‘c les i
’{H 74 ompresser les images

(D Contraste - & Modifier Iimage

2]

Compresse les images du document pour

% Recolorier = ‘m Rétablir I'image | |EkEduiseteuptallie

| Appliquer les paramétres de compression maintenant
{Appliquer aux images sélectionnées Uniquement:

ok | [ Aonuer |

Supprimer les zones de rognage des images
Sortie cible :
() Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
() Ecran (150 ppp) : convient particuliérement aux pages Web et aux projecteurs
@ Message électronique (96 ppp) : minimise |a taille des documents pour les partager

[PG( I Annuler

Accueil

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affis

& Luminosité ~ HCompresser les images _Modifier I'image

(D Contraste 3 Modifier limage Modifie une autre image tout en conservant
| % Recolorier™ w Rétablir l‘;ma = Ia mise en forme et le format de I'image
9 active,
l Ajuster

®ermet de changer
limage sélectionnée
Ouverture dossier images

e . [ Forme de Iimage ~ | Mettre au premier plan ~
| uell| () - Zrordderimage- || FyMettresramireplan -
Organiser

| ) Prédéfini
|| ombre
=4 génexion

D Lumiére ¥

s Bordures arrondies »

-

“ Rotation 30
E "

Nous pouvons également, animer une image ou un texte, en ajoutant un effet d'ouverture, fermeture,
emphase ou trajectoire
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> Insérer cette animation

Accueil  Insertion  Création J Animations *—

Animer : ; Pas d'animation ~ e transition : | [Aucun son] ~ | Passer a la diapositive suivar|
—_— e de transition : | Lente | | Manuellement
— quer partout V| Automatiquement aprés

S Quverture=» )

# 1 Bruissement

3 2 Déroulement ¥ Emphase P
& 3. Développer = Fermeture D

#* 4. Estomper % Trajectoires »
# 5. Fondu en rotation

# 6. Fondu et zoom izl

# 7. Glisser vers l'intérieur

# 8 Machine & écrire couleur JErT—
v # 9 Retourner d"’:;:fﬁ;l f:;:’gr":‘

0 Autres gfffts.. .

.| [y Forme de Iimage ~ || € Mettre au premier plan ~ |2 Aligner ~ @ ] Hauteur: [5zz en|
| §l i 8,

rem () -
| el @ - ZBorddelimage ~ || % Mettre a l'arriére-plan - 18] Grouper -

Rogner = |argeur: 8,77 cm|

A Roteton - tad
e — Taille
3K cerde 3 Coin 2 Personnaliser |'animatior|
Sk Damier ¥ Dissolution el
¥ Effets sléstores S Encadré 1. Bruissement Ouverture #»
¥ Entée brusque # Flash 2. Damier ¥ Emphase »
3k Fractionner F Glisser vers fintérieur 2 Encadré * E"f“m_m ’
o A Nl 4. Entrée brusque | £ ' fmedowes >
iy Py bopriete §
3k Stores Bs5e
Discret.
Boowns Koo e ] =
# Fondu en rotation #* Fondu et zoom
Modéré
¥ Agrandir & tourner 3k Atténuer en entrée
@ Compresser 3% Déroulement
¥ Descendre P Elever R
V] Apercu de Teffet [ ok=\] [ annuer

> @ersonnaliser Lanimation

Personnaliser I'animation«- v x

{:{:{ Modifier V] [‘_{3 Supprimer ]

Modifier : Fondu et zoom
Début : =

l B Au dlic =

‘3 Au dic

Avec la précédente
Vitesse : <
Trés rapide - El
Trés lente
Lente

Rapide

Pour toute manipulation (animation, transition, personnalisation etc.) de texte, bouton ou
image, il est indispensable que le support soit sélectionné.
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Penser des le départ a enregistrer votre présentation.
Il faut savoir qu'il arrive que PowerPoint "plante” et si cela arrive vous aurez perdu tout votre travail.
Dés que la présentation est commencée, allez sur le bouton Office et Cliquez sur : Enregistrez-sous.

Vous obtenez la boite de dialogue suivante :

FREEFEEREST)
-t
Enregistrer une copie du document

2 I'F Présentation PowerPoint <
| = Enregistrer le fichier comme une présentation PowerPoint,
:‘J Diaporama PowerPoint <
Enregistrer 1 — | Enregistre en tant que présentation qui s'ouvre toujours en mode

Diaporama.

= [ % Présentation PowerPoint 97-2003... <
‘ﬂ Enregistrer sous ¢ » — | Enregistre une copie de la présentation qui est entigrement

Nouveau

T

compatible avec PowerPoint 97-2003.

@ T {3 Présentation OpenDocument
Enregistrer la présentation au format Open Dacument,

iy

Préparer 4 PDF ou XPS
= Publie une copie de la présentation sous forme de fichier PDF ou
XPS.

5
g Tverer '
—] Autres formats
Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous et permet d'effectuer
@7 eublier b une sélection parmi tous les types de fichiers possibles.

3 e

|3 options Pawerpaint | [ Quitter PowerPaint |

.Le diaporama sera enregistré en PPSX. 1[ sera auto-exécutable en cliquant dessus.

Toutefots il ne sera lisible que par les personnes possédant PowerPoint 2007 ou la visionneuse 2007.

.Le diaporama sera enregistré en PPLX. I[ souvrira directement dans PowerPoint. C'est le lecteur qui
devra le lancer depuis PowerPoint. Il ne sera lisible que par PowerPoint2007 ou avec Visionneuse 2007.

.La présentation sera enregistrée en mode compatibilité 97-2003, ce qui veut dire que les possesseurs de

versions antérieures a 2007, pourront lire le diaporama. Toutefois certaines fonctionnalités, ou macros ne
fonctionneront pas.

On peut enregistrer une présentation, en PPS, (auto-exécutable) mode compatibilité 97-2003. I suffit de
sélectionner Diaporama PowerPoint 97-2003, dans le type de fichier lors de [enregistrement.

T THCTOV TSTOTT

Mom de fichier: Tuto

+ Type: [Plé_centation PowerPoint

- Présentation PowerPoint
AULRUIS: | b, < centation PowerPoint prenant en charge les macros
Présentation PowerPoint 97-2003
PDF
« Cacher les dossier Decument XPS
Modele PowerPoint
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros
Maodéle PowerPoint 97-2003
Theme Office
Diaporama PowerPaint
Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros

Diaporama PowerPoint 97-2003
Carmanls + D Dmimt

)
Voila vous venez de découvrir les principales fonctionnalités de
PowerPoint. Dans le prochain tutorielnous verrons comment réaliser
un Album Photo, avec insertion fond musical WAV ou MP3.
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