Aide informatique Aide de PowerPoint
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Aide informatique Aide de PowerPoint

| Lancement du logiciel PowerPoint 9§ 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

—Créer une nouvelle présentation en utilisant —
=
S Annuler |

Conseil @

Pour créer des
présentations de
qualité en un minimunm

de temps, utilisez
% £ Quvrir une présentation existante I'Assistant Sommaire
automakique.,

|
[ 7]

3. Cliquer sur Nouvelle présentation et sur
OK.

Le masque suivant apparait :

- [ ] Nouvelle diapositive
ation d'une nouvelle S _ |
. - Sélectionnez une mise en page automatique:
diapositive — — 14 e
— | = =] |EEE
1. Cliquer sur "Diapositive vide" et sur OK. I RTE =S
1 ‘ vide
[ —
=
— |
ére H 'Y & Microsoft PowerPoint - [Présentation1] M= ES
La 1 dlapOSItlve Adu Eichier Edition Affichage Insertion Format Cutils Diaporama Fepétre 2 =
diaporama apparaitalors. nzglay | @ |- o 2 ¢ FE0E 0G0 - B
Times Mew Raman T 24 - G 1 8 0 ”EE% = |:E |I§ =IA A s ’E

On peut maintenant
utiliser le logiciel.

OEEREE2T
” Dagsinvmc-j ‘ Formes automatiques =, w [] O 4|& - i- &- = == E ] e|
Diapositive 1 sur 1 | Modéle par défaut

J = E D 154

\
i#Démarrer | I Microzoft PowerPoint_ . @ sans titre - Paint |
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| La barre d'outils supérieure l

Toutes les possibilités de PowerPoint sont dans le

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

Nouvelle
diapositive

Affichage noir et
blanc

Appliquer
le modéle
Outils traditionnels d'utilisation de logiciels

Faire
apparaitre
I'aide

DEHEHESY tBRI -

%G’|ﬁﬂl§l|“"ﬂ ,.!;’. 4% -| &
Times Mew Roman - 24 -G F 5 0 H@E E| _| | ;ﬁfﬂ
| 7
-~
Mlse en page Zoom
Outils spécifiques au traitement de texte des
diapositives
Augmenter Effets
et réduire d'animation
la taille de
. la police ,
V

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

Microsoft PowerPoint - [Présentationl] mE E
IEichier Edition Affichage Insertion Formatb Qutils Diaporama Fengtre 2 ;lilil
[Deg/ay i =@y o -« [a@¢EROL a0z -
ITimesNewRoman . 24 -IE I 5 0 [[%gg[ —[1; :g[p{ ﬁ'|<:: cp‘lg

A k|4

O=Em= &7 F

J{Dessm s (5 i i \\ng‘ﬁ'ﬁv
liar = : V:ﬂ:u: == e e e

i Démarrer | I Microsoft PowerPoint. ..

N

G Ema ] 1448

Grouper Faire Réaliser Réaliser Réaliser Sélection| | Sélection| | Sélection| | Sélection
Dissocier 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'ordre a été texture du texte sur un
Avoir une | | sélection- ou motif objet
grille né de fond

efc... \ \ x

E@O|Fnrmesautumathue5v\ \DC}E4|&'-§ 'ETE.E{
”~ 7 1

Sélection Obtenir Réaliser Réaliser Reallser Sélection| | Sélectior| | Sélection Sélection
d'un objet | [ différentes | | des des un cadre| |dela dela du style du type
formes fleches formes Wordart couleur taille des| |de d'effet 3D
géométri- circulaires des lignes, fleches que I'on
ques contours des veut
ou lignes| | cadres... donner a
un objet
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| L'arriere-plan d'une diapositive |

Comment choisir une couleur et/ou <o
un motif ou une texture d'arriére-plan ? %
<
ort) |

1- Cllquer Sur F()’rmat, n | Format CQutils Diaporama Fenétre 7
le menu se déroule. == 5 A ole..
._ PIICE ),

i Alignement 3

W=

Interliane:..
GEhanger s casse..

Remplacer des polices. ..

Bl Mise en page des diapositives. ..
Jeu de couleurs des diapositives. ..
Arrigre-plan. ..

Appliquer le madéle. ..

tEoulenrs ek fraits. ..

D obet.,

Armrigre-plan BHE |

Appliquer gartnutl
& Titre Appliguer

2. Cliquer sur Arriére-plan,

la fenétre "Arriére-plan" appa —

—Remplissage de l'arriére-plan

3. Cliquer sur I'ascenseur a coté du rectangle

. Puces
annuler |
blanc, ——_ | H]] SR
2 possibilités s'offrent a vous :

l \ [~ Cacher les graphiques du masgque

L

4. Choix de Couleurs supplémentaires. 4bis. Choix de Motifs et textures.
|| [ Automatique | || 1 Automatique |
(INENENIO ONENERCO
Couleurs supplémentaires. .. Couleurs supplémentaires. ..,
Mokifs et texbures. ., Matifs et bex
5. Choisir la couleur désirée et cliquer sur | 5bis. 3 possibilités : 1
OK. Dégradé Texture
| et | e .
- (=1
| B
- > m
0 ueee® ‘
_— Puis cliquer
sur OK.
6. Cliquer sur Appliquer pour la diapositive en cours
ou
sur Appliquer partout pour 'ensemble du diaporama. Appliquer Eartﬂutl
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Aide de PowerPoint
| Insertion d'une image de la bibliotheque l

e image de la

Aide informatique

Insertion Format Qutils Disporama  Fenétre 2

ﬁ Mouvele diapositive, ., Chrl+M

Dupliquer la diapositive

Mumnéro de diapositive

iquer sur Insertion, puis sur Image et sur
Images de la bibliothéque.

Date et heure. ..

Tt by

AT AT T S S AT,
ﬁ Commentaire

Ou

Diapositives de fichier. ..

Diapositives de plan...

» Cliquer sur I'icone dans la barre d'outils. ﬁ”e d: texte X "L A partir dufichier.
| ﬂ Dli:sr:mf:ens @‘ Faormes automatiques
OI;IEI: - o Qrganigramme higrarchique
.-, i - N % [lien vpertexte,. (i [ 4 Wordart...
> Choisir alors un clipart dans la bibliothéque. & Seanneur

B8 Tableau Microsoft Ward, .

sertion d'une image a
partir d’un fichie

Insertion Formakt Outils Disporama Fepétre 2
| Mouvelle diapositive. ., Chrl+M

Dupliquer la diapositive

ur insérer une image a partir

d'un fichier :

Muréro de diapositive

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

Date et heure. ..

it STy

(BT ECLETES SHEG EW K
ﬁ Carnrnentaire

Diapositives de Fichier. ..

Diapositives de plan. ..

» Suivre la procédure de recherche déja vue Zane de texte ] & partir du fickier...
préCédemment : Fi.Ims S ’ @ Farmes autoratiques
Bureau, Classes, Classe concernée, LU z';'irtamme"' o g (S g
Technologie et Images. @ Li:n e ey Awerdare,

@' Scanneur
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cadre Texte (Saisie ou Copier/Coller)
ou d'effet typographique "WORD -

un texte, cliquer sur , puis sur la diapositive a I'endroit ou Iom

one de texte.
E.‘@M‘?'ﬁ" %@|ﬁﬂ|*ﬁl§l!ﬁ§4% - @

Times Mew Foman - 24 -G F 5 0 H% = |E |I§ = |ﬁ: A g
Le texte peut étre mis en forme en modifiant la police, la taille, la couleur.

&

coller un texte déja enregistrer :
ir le fichier contenant le texte.

. Sélectionner la partie désirée.

3. Cliquer sur Copier.

A9
4. Sur la diapositive, cliquer sur l'icobne

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

rmet de donner un e;ef au it pidiless _____________________HH|

Sélactionez un effet oediets

W] pﬂf‘mlm Woraar| 1
permet d'écrire un titre (ou n'importe ) T o e == T

te) avec effet typographique. Cliquer dessus — H
asque suivant apparait. Wi :|wilﬂ i | Wocehet Worga| ©

» Choisir I'effet désiré et cliquer sur OK.

Modifier le texte WordArt

» Ecrire le titre ou le texte souhaité ; possibilité de —
modifier la police de caractéres, la taille, ) Iﬂrm 2 == = s 2]

caracteres gras ou italiques.

» Cliquer sur OK.

> Déplacer ensuite ce titre ou ce texte a I'endroit
désiré. La diapositive est préte a étre animée.
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nimation des différents éléments
de la diapositive

52
ette activité va nous permettre N
d'animer chaque élément de la
diapositive.
L)

. A ks R E ffetz d'animation
1. Cliquer sur l'icone |_ la fenétre "Effets > -
d'animation" apparait. | F NS
- %

2. Cliquer sur l'icone & , la boite de dialogue
SUIvante apparaﬁ: > FParsonnahses I'animation EE

Grdre de Taremation ‘M o
T Dmem =
4, Ficbune Frame 4 :.

3. Pour chaque élément se trouvant dans la

fenétre "Objets de diapositive sans Meutage | eifets | Effets orapfuues | Paramétes dactivation |
animation", Cjets de dapative Caf annatinn '-D:numl'ar;::-
cliquer dans le cadre "Démarrer I'animation” S et i

. . . 1= Bikser des animations
sur Utiliser des animations et sur e

soit Manuellement, Crs— |
soit Automatiquement : dans ce cas, préciser Sl
le minutage en fonction du temps nécessaire a '
la lecture de I'événement précédent.

Tous les éléments apparaissent alors dans la
fenétre "Ordre de I'animation”. = Ordre de ['animation
> 1, Wordark: plai
2. Picture Frame 1
4. Déterminer 'ordre d'arrivée des différents Jletes
éléments de la diapositive. + FICHTE Trame [#]

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

L'ordre d'arrivée de tous les éléments étant
maintenant déterminé, vous allez les animer
les uns apreés les autres.

1. Sélectionner un 1 élément de la diapositive.
2. Cliquer sur l'onglet Effets.

3. Choisir un mode d'apparition pour votre
élément parmi la liste des animations

Personnalizer I'anmation

Aide de PowerPoint

Oindre de Fanimation

1. Wordart: plasn text 2

‘Mnutage  Effets IEFF&: araphiquas | Paramétres dactivation |

d'entrée en cliquant sur l'ascenseur. ==

4. Choisir un son pour votre élément parmi la
listes des sons d'entrée en cliquant sur
l'ascenseur.

Remarque : possibilité de cliquer sur Apercu
pour visualiser les effets d'animations choisis ; en
cas de mécontentement, d'autres effets sont
réalisables.

5. Cliquer sur OK.

Répéter cette méme procédure pour tous les
éléments de la diapositive.

[~ Arimation et son dentrées T ul
Apparsitre s R IZ||
i re -
Diagonabs de bas vers gauche | G ia {Grle I -I |

ale de haut vers droite

Mintage Effets | Effets graphiques | Paramitres disctivation |

——{Machine & éonire
=y Projecteur de diapositives

Reyphver

- Apimation et son dantnée — it e tade - =
1 |
e s vers droite ;I | I:-'.'. Lt sl ;||
| |
[Bris de varre | B Bl T 'II
[Briz de veme =] LRt |
| Caizea erwegistreuss T
Carilon IT o
Crissement de freins = = :
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reation d'une nouvelle diaeositixg

e diapositive dans

un diaporama.
ssibilités :

Insertion Format ©utils Diaporama

Mouvelle diapositive...  Cerl+M

Dupliguer |a diapositive

: vea B
» Cliquer sur l'icone |_

ou /g

» Cliquer sur Insertion puis sur Nouvelle
diapositive.

Muméro de diapositive
Date et heure. ..

=~ /R

plication d'une
diapositive

Wne diapositive. ﬁ
‘ Dessi J

» Cliquer sur la trieuse de diapositives. w==

» Sélectionner la diapositive a dupliquer. | Insertion Format Oubls Disporama |

" . . . 5] Mouvelle diapositive...  CkrlHM
> Cliquer sur Insertion puis sur Dupliquer la — o

diapositive, celle-ci va se dupliquer a
droite de la précédente.

Muméro de diapositive

Date et heure, .,

| Lancement du diaporamd =
-~ =

e diaporama. oo Suivant

Précédent

I'icone de lancement. C o dlera >
= 0o £ : {
=g = al o fide-mémaire. .

“ Dessin = | [ 5 o Commentaires du présentateur.. .

Minuteur des diapositives

A la fin du diaporama, LA
1. Cliquer sur la fleche dans le coin inférieur e i
gauche. 2

Eléche
e Skl

Qptions du poinkeur »

Egran g
2. Cliquer sur Mettre fin au diaporama et M Mettre fin au diaporama
revenir a chaque diapositive si nécessaire. 1B -2 i o A
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rincipe de fonctionnement de PowerPoint J

Les modes d’affichage du logiciel :
Nous n’utiliserons que 3 types :
Le mode diapositive &.
Le mode trieuse de diapositives /=a.
Le mode diaporama ZI.

¢
¢
¢

soit par le menu affichage (en haut de I'écran).

L’acces se fait :

Affichage  Insertion Format Outils  Dia)

Acces aux différents modes d’affichage :

soit par les icbnes de mode (en bas a gauche).

E Diapositive O

Plan

E Trieuse de diapositives
ﬂ Page de commentaires
E Diaporama

Le mode diapositive.

Le mode trieuse de diapositives.

Ce mode permet de réaliser

une diapositive.

A i e —
=L L
- o TR ARE EEE

e ——
fEPAEE SOL - -
£

de la présentation.
Remarque :

Pour passer du mode trieuse de diapositives
au mode diapositive, il suffit de double-cliquer
sur la diapositive concernée. On peut ainsi

retravailler rapidement une diapositive.

e |
T i
Dbl 8 ERET n: o A FRAE SGO8 - ¢

L 0 e L=l el

Dl | D bl § [

D a9 (R agim b Do s ¥ (g B

"
B = (=1 O O W LY 1

—

Trmprman Doarrie

oEmEwy P
P s =]

Ml s e pameren |

Ce mode est utilisé lors de la mise en place

Le mode
diaporama.

Ce mode s'utilise
lors de la
présentation du
diaporama.

L'OSTREICULTURE

LHUITRE
DAPPELLATION
“MARENNE
D'OLERON"

Pour quitter ce
mode d’affichage, i
suffit simpleme

Académie de Poitiers
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l Diaporama automatiqu

erentes diapositives étant terminée, il va falloir
rition de chaque diapositive dans le diaporama.

ent déplacer une diapositive dans le diaporama ?

5829
1. Choisir le mode trieuse de diapositives.
2. Sélectionner la diapositive a déplacer (celle-ci s'entoure d'un cadre
noir).
3. Cliquer 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'icdne Coller, =
la diapositive vient s'insérer a I'endroit voulu.

isir les transitions entre chaque diapositive d'un

ner le mode trieuse de diapositives. [ aporama Fendtre 2
ionner la 1°™ diapositive. =Nl
uer sur Diaporama dans la barre de menus, le menu se déroule. =% s g e
liquer sur Transition... la fenétre suivante apparait. Aifiher sur deu crans...
Un clic sur 'ascenseur permet de faire apparaitre I'ensemble des %ﬁfﬁnﬁiﬁ??&mons... '
effets de transition existants. kst >
Il suffit alors de sélectionner celui désiré (le réglage de la vitesse de | ooiumn
I'effet se fait en validant I'un des 3 choix : lent, moyen, rapide). Lenston.
Masquer diapasitivels)
Diaporamas personnalisés. ..
2 possibilités pour passer d'une diapositive a la suivante : Transition - HE
- Effet appliquer partout |
» Manuellement, il faudra toujours appuyer sur une
touche pour changer de diapositive. serer |
» Automatiquement, [Sans Transtion =
6. Désactiver Manuellement, £ lent € toyen & Rapide
7. Activer Automatiquement apres. vanear <on
8. Il faut déterminer une durée entre chaque diapositive ™ Manuellement [[auucun sori] =
(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 I'aide est insuffisante J

ette aide, il suffit de cliquer sur l'icobne
n office apparait.

' |
Que souhaitez-vous faire?

@ Répétition de diaporamas

@ Définition du minutage d'un diaporama

Saisissez vokre question ici, puis cliquez sur
Rechercher,

@ Conseils @ Options @ Fermer

Fermer l'aide.

-
&

La requéte peut étre inscrite sous forme de phrase compléte 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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