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Construire les diapositives

1 - Insérer un texte

Pour insérer un texte, cliquez sur le cadre qui \_E ek
se trouve en bas de votre écran, dans la barre 4l 21 | . -
de dessins.

Powerpoint ouvre un cadre dans_lequel vous
allez pouvoir saisir votre texte :

Saisissez votre texte et positionnez le sur la
diapositive comme vous feriez avec une
image en vous servant du clic gauche
enfoncé de la souris.

Vous pouvez modifier la couleur des
caracteres

(ainsi que la police, en la choisissant danS¥a
barre d'édition en haut de 1'écran).

Pour modifier la taille des caractéres, vous 4l @ | R R Y
pouvez aussi utiliser les boutons prévus a cet
effet dans la barre d'édition :

_'i‘ﬁ:h":-

Pour que ces options soient efficaces, il
bien entendu nécessaire que le pavé de fexte
soit sélectionné, c'est-a-dire encadré d'une
bordure grisée.
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2 - Animer un texte

Vous pouvez donner un effet a votre texte en animant son apparition sur la diapositive.

Apres avoir sélectionné le pavé de texte,
cliquez sur

enftre 1

E Yisionmet le disparama
Diffusion en liames k

I Diaporars

Parametres du diaporama ,, "Diaporama" puis sur

Tlb Patamdties des ackions || e . . .
it pars = "Prédéfinir I'animation"

Pradefiniv I'anifnation Tr=car
Bl Personnaliser 'animation. . i . e
I Automabils et enfin sur le type d'a vous
aperril de lanimation : .
R Matant souhaitez.
Transition, .
L Phota
Disperamas personnalisgs,,. |« | Faites des essais et gontrdlez le résultat en
¥ Gathe-3-goutts mode diaporama.
Balayadedraoite:
Daner sleatoire:
¥

Presque toutes les animations sont associées a des sons. ¥ous pouvez personnaliser ces sons

et 'ensemble de l'animation.

Sisporama Fenstre 1

' Yisioomer |e diaporama. FS5
Diffusion:&n ligne 1
Paramatres di disporana, .

Cliquez sur "Diaporama"

puis sur "Personnaliser I'animation".

Q‘j Faramatres des ackions |

Priséfirir [animation ,

arsonnaliser |'animation.

. fpero de aniriation
Trarsition, .

Diapotamas personnalisés:..

b
M
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2ixl  Cliquez sur les fleches en face
Aictivez les abjets & ariimer : des différentes options pour
= .
: effectuer vos choix d'une facon
Slse.

Orve ot minukage. EFfats | Effets araphiuss | Paramabres

—Ariimation ek -son denttae:
|Eia]ayaga _:] I'-i-'ars le bas

|MacHine A Ecrire

Attention : les sons sont
"agacants" pour vos a
N'en mettez pas trop«

~Apres {anjmation

3 - Insérer une image ou une photo.

Vous pouvez de la méme fagon, insérer une image dans une dia

Cliquez sur "Insertion" > Insettion Fovmal (Qutls Blaporame: Eedlte: 1 :
“E Mouvelle diapositive,, CTRLEM ’>§_|'T|mes_New:quan .2

Nt de fopostive

. A\l A\l
puis sur "Image e

puis sur "A partir du fichier" 5 Fore datade

si vous voulez insérer une de vos photos. ﬁ?ﬂfﬁf’@ﬁ? £ TT——
11 < ] I3EEmITE v S
("Images de la bibliotheque" vous donne =l ableans,. _j.@mnlgﬁmma hierarchice.
No ERH 3\ . i, o A wordar
acces a la bibliotheque de Cliparts) VL Ll et et iR, :
/ ¥
sirermemooe 1% : :
i ~ S s 2 Naviguez dans votre disque

Pegarder dans ; | 1 Photos
BT = MG 5470, PG
k £ IMG_5473c.0PG . . 1. < - .
P | v s ) et choisissez 1''mage a insérer (un
7Eb. P — r—— . A
apercu s'affiche dans la fenétre de

= IMG_5479I:.]F'
droite).

"E Mair,jpg

e dogemants

a—d B S Quand votre choix est fait, cliquez sur
& = /’Insérer".
;ﬂ'ﬂjﬂs.

Marivd fichir ¢ | = Ingrer |-

| Typedefichisrs :]Tnutasles images C"‘.Emf:"‘.wmf}*‘.]qu".}peg:”‘.]FiF;*‘]'Dj Bl
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Vous pouvez déplacer 1'image ou
vous le souhaitez sur la diapositive,
et la mettre a la dimension souhaitée
avec les "poignées" latérales et
angulaires.

E
& 2
3
=]
=1
&
B
3
&
3
d
%]
]
7]
]

La petite barre d'outils "Image" vous
permet, éventuellement, de retoucher
cette photo pour les besoins de la
présentation.

~ mage

ol sto | # =W G

i

s N A DOBAR G S-4-A-===ng. g
I pasitve | sur | T Bodle da feu (o 5

| |@ 8 © » | L)ciWesdesipiotos | 8] Chaptye 20- résents, . | [ Micrasoft PowerPain... & Mcrosoft Frotoedior | | [ (6.3 Norton: |« Q9% 143

Bien entendu, vous pouvez ajouter une zone de texte ailleurs sur la drapositive, pour expliciter

votre image, par exemple.

4 - Animer I'apparition d'une image ou d'une photo

D Visiormer | Sapera
Diffusion en lgre 3
Parametres du diaporams, .,

; . i Patametres des ackions, | 2 14600 . : :
e - Prédéfinir I'animation", puis

T
aperei de larffiatior ;:—ﬂ?::jb”e choisissez le type d'animation voulu parmi
L (% Phole: [ ceux affichés.
Disporairiss personnalisés... Flash (les lignes en gris clair ne sont pas
2 il opérationnelles pour I'animation d'une
image).

[ 8RN e R

Passage du haut

Ariimer L at ashidie
Balayage drojte
Bamiss-alestoire:

AL i e

Apparition
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5 - Insérer un autre ''objet"

Vous pouvez insérer toutes sortes d'objets dans une présentation Powerpoint : vidéos, sons et
musiques, autres documents Word ou Excel, par exemple.

5.1 - Insérer une vidéo

Cliquez sur "Insertion" Plrsorton Fornet Qs Gsporania Ferdirs 2
) Mouvels digpositive,.  STRLEM @ ’f-l | Times News Foman

Nornéeo de dpesve
Date et heure,

puis sur "Films et sons",

mage ’
Zona de texte:

: n : [ . . * 314 n . -
puis sur "A partir d'un fichier vidéo.. 5 If—fﬂ?ﬁ - " i
SRERNERESE S A partic i fichier san.,.

Lire uri piste de Clvaudio. .,
Enirenistref Ur 5o

T — Naviguez dans votre disque

Regarder dans l-_-‘ Mes vidéos j . N S <

I Fichler déchantilons Windaws Mavie Maker by .. . <+ 2
et choisissez le film a insérer.

Quand votre choix est fait,
cliquez sur "OK".

i i Ficher 1 ] ;I
Iypedefﬁ:rnaﬂ 7!F||:h|ers widea ("’.avl;*._@d.’a;"’.asﬂ"’.asxj*.mlv;‘*.l"na‘u;*.ﬂ

Microsoft PowerPoint x|

‘{) Woulez-vous que votre film soft visionné altomatigiement al tours du disporama? Singn, | sera visionné quarid
- j ¢

yous cliquerez dessis:
| ; Oul | Mo |

Vous pouvez demander
Powerpoint de lancer
automatiquement leAilm, €n
cliquant sur "Oui '/
Sinon, le film ancé

que si vous faites un clic sur
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Comme pour une image, vous pouvez
déplacer l'icone associée au film ou
vous le souhaitez sur la diapositive, et
la mettre a la dimension souhaitée avec
es "poignées" latérales et angulaires.

(S EEEEEE ol

|
7]

e N NOCEAdR G 8 -4-A.==
I Boule de feut =73

A=) .| & et prototdior | | (63 Norton: [« @9kl 1505

ivtmane| | 8 © | 2o |

ier Powerpoint,
grande taille,

Attention : avec cette technique, le film est entierement intégré dans
ce qui peut en augmenter considérablement le volume. Si la vidéo ¢
préférez la technique de 1'insertion d'objet ou de lien hypertexte.

5.2 - Insérer un objet quelconque

sertion Format  Outlls Diaporama: Fe

=] Malvelle dispasitive, . CTRLEM

Cliquez sur "Insertion"
Dupliquer |a diapositive

e de diapostive
Dats st istra, .
Laraareres

L3 Commentaire

puis sur "Objet"

Diapositives a-partit d'un Eichisr .
Diapositives & partie d'un plar. ..

_ Image L
E| zore deteits

Filfis &t sanis: 3
B Diagramene:
[ zableau..,

% [WEsr | ik =ae

2ix - §'] s'agit d'un nouvel objet, cliquez sur
@ NW,(S_T“M o — [ — | Te bouton du haut et choisissez le type
ol : Adobe Photoshop Elements Image j Brmdler U : . z

Obiet B2t | opcciocanrel Class _ e | de I'objet dans la liste proposée.

Clip mulkimédia
Contrdle Calendrisr 9.0

Diapositive Microsoft PowerPoint
Document Micrasaft Word

Powerpoint vous ouvrira une nouvelle
LaT fenétre au format du nouvel objet a
& tnséreun ouvel objet Cip ik das s présentation. créer (un texte, un tableau, ...)
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. VT . PN . . L
Si I'objet a insérer existe déja (ce qui est le cas le AR e

) & Disjek exish A Mesdocs\MichelSudoku.<ls S Annuler
plus fréquent), Cliquez sur le bouton du bas pour2 4 o, | I Lo —

. n R . [ piffictier sos Forme diane
faire apparaitre la fenétre ci-contre. &)
Parcourez votre disque pour localiser 1'obje e —cew— e

£ ‘ybire présent: que vous puissiez factiver e
concerné. ) T T .

Pour minimiser le volume de votre présentation/
préférez inclure 1'objet sous forme d'icone, en

& Coupér

cochant la case correspondante.

Vous n'aurez que l'icone sur la diapositive et il Copler

faudra cliquer dessus pour ouvrir le fichier asocié. B, coller

Outre le gain de place, 'avantage est que vous _

ouvrirez le fichier contenant ses dernieres mises a Chyet Feulle de caled ¢

. . . ¥ . s - .
jour. Vous n'aurez donc pas besoin de revoir votre Afficher labatre dolitlls Inage

diapositive si le fichier associé a été modifié.

Groupe L
»Ordre 3
Pour activer une action associée au clic sur l'icoOne,

sélectionnez cette icone et faites un clic droit, puis
un clic gauche sur "Parametres des actions".

2% Parsapraliser Lanimation..,

2]

Cliquer avec la sourts | Fuinter aver ia souris |

+=Action suite 8 unclic-
" fucune /
(7 Eréer unrlen hypettexte vers A Quand votre diapositive sera en cours de
JFrsnastive uvants Z projection, un clic sur l'icone ira ouvrir le
(" Exécuter le programme : fichier associé et affichera la derniere
[ Harn | | version connue.
s -:-cm:/ /

L =]

i .ﬁ.fl.'lan GLE ;

IOuwir :I
§.:: HEU-\.'!E._‘E. Lresan;

Ihl- Nt =a ] LI
I Animer le clic
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6 - Finaliser les animations sur une diapositive

Le contenu de la diapositive peut avoir été construit dans n'importe quel ordre. Par défaut, si

vous avez mis des animations, les différents éléments apparaitront dans 1'ordre dans lequel
vous les avez créés.

Vous pouvez ajuster ces animations et modifier 'ordre d'apparition des différents élément

Cliquez sur "Diaporama"

Spisporama Fendtrs L
EJ Visiarnet le digporama. FS

Diffusian en loms k
: " : ' : : " :
puis sur "Personnaliser I'animation"s Pagaiatres du disporams, .
Tty Patamétras des actions.|
Predefirir ['arimation *

Edfs

gl Personnaliser l'animation.
Apercid de l'animation
Transition, .

A . . 7z DFEWI .vaff'lﬂs' C 2rs '.na -565'? b
La fenétre ci-dessous sera alors affichée. RREEEHES
a
™
Personnaliser I"animation

2=l Sélectionnez l'objet voulu puis
e ke et st l'onglet "Effets"
T Ohiet 1 — :
[ Cadre dimage 2
W

[v Texte 4

Vous pouvez alors modifier

éventuellement le type d'animation.
I

Ordre et minutage  EFfets [ Effats oraphiques | Paremétres multimdias
—ﬂnh"naﬁ_un et son d'entrés mintrotlore s tasts——
|Appar'itlon - | ¢ x> | |

=
l[.ﬂucun son]

—pres Lantmation

|N0n estompé

Persannaliser Fanimation. > x|
‘ctivez les obists & arimer ¢

[ Objet 1

[ Cadre dimage 2

Sélectionnez ensuite
"Ordre et minutage .

ol dal'anu‘rrat{-an '
1. MEdia 3
2. Texke 4

3, Cadre dinags 2 ? # |
ieplacer

~Demarrer: ['animation

 Manuelement

% - Aukomatiquemant,

Sefondes aprés |'événement
précédent’
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Déterminez éventuellement la
temporisation automatique de
'apparition des différents
éléments de la diapositive.

Faites des controles pour vérifier votre scénario. Pour
Quand vous avez terminé, cliquez cela, quand vous avez terminé, "projetez" la diapositive
sur "OK". sur votre écran.

Lorsque vous avez construit toutes vos diapositives, vous pouvez transfor
diaporama, automatique ou non.
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