40p- EAOI O £0 pldx AOO0

Il est demandé de suivre pas a pas les indications de ce document. Les taches bien spécifiques &
réaliser sont écrites de cette mani&ex /EA E O A 8

L'ordre desquestionse st v al abl e pour cet atelier destiné
pratique, il vaut mieux commencer par choisir un modeleahceptionquestion 5.Y.

)1 601 AGAOGETT U -E401 01 £#6 o1 xAOo0oT ET O
- créer des diapositives simples
- découvrir les différentesises en page des diapositives
- afficher en mode nornhadiaporama, commentaire, plan
- ajouter des commentaires écrits
- utiliser la trieuse de diapibises;;
- ajouter une animation.

Tous ces exercices sont faits avec une rais@age standard, le but premier étant d'acquérir des
notions de bases. Mais normalement, il est préférable de choisir un theme dés la création de la
présentation, la mise en forme pouvant varier selon les modéles de conetpitemvironnement

est plusagréabli...

#0i AO O1 11 ORMA@ odiExBA®BAEGT O
affichage »
Réoroanisar ks Kines par 4 . . N .
Actualisor Ouvrir le dossier ou vous voulez travailler
Ferstivialier cn dossier - faire un clic droit

- sélectionner Nouveau ;
Annuler Dép acer Cri+z . i . i i
e e - sélectionner ®résentation Microsoft
& Rossier

Frogr & e PowerPoint».

B Porte-documents
] Docurreant Microsoft Word
) appliaton Microoft Offics Accest
¥ Documrent muyvee
§ Dessin Open Office
& Précertation Open Ofce
@ Classewr Open Office
! Texte Open Offce
% Precortation \eroooM Powerront ) o
] Docurrant Morosoft Office Publisher T
7] Docurrent texie 2 ! O O UO O A O
4. Son Wave
& Feille de calou! Microsoft Excel
A1) Dosser compresse

PowerFoInt ppt

\ﬂ Nouveau Présartaton Mercsoft
Jy taton Merosoft Powerfoint
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Renommer ce fichieen: « Premier Powerpoint

oy Prisastatation Microsoft

PowerPoint pot
Esentation Morozoft PowarPont

Owrir

Nouveau

Imprimer

Afficher

7o (N

Copier vars Creatve ZEN Y ’ |
Copler vers Creative ZENV Fls » .. - A s A
f 271 OO OAOD

Cuwrir avec 3

© Norion Irtermet Secur ity ’
E-rail with Yahoo |
| = ] Premier PowerPoint.ppt
Ervvayer vers i , lij] Présentation Microsoft PowerPoint
Couper 13 Ko
Copier

Creer un raXcourci
Suporimsr !

Proprietes

#01i AO OT A AEAPI OEOEOA AA OEOOA
Ouvrir le fichierMicrosoft PowerPoint )
- Cliquer dans I'espace de travail pour créeffaiapositive;
Par défaut, la 1°° diapositive est pré-formatée comme diapositive de titre mais vous pouvez
changer sa mise en page.
- Cliquer a I'emplacement du titre et écrireifieet« Ma premiére présentation;
- Cliquer ensuite a I'emplacement du stitre pour écrire le sodtitre :
0 Mon nom
Revenez simplement a la ligne, la mise en forme se fera toute seule.

Pour vsualiser cette diapositive en mode diaporainaa dusieurs possibilités

Affchage |
l &l Disporama FS I W
&l Page de commentaires & Wisiormer le diaporama (=
‘ Masque » Farametres du diapoearms., .
[¥] voetaffice Cri+F1 Ver fication o minutace
_1 En-téte et pied de page... Enreqister |a narration...
l v |
. Figure 2 : ouvrir Menu diaporama puis
Figure 1 : ouvrir Menu affichagepuis cliquer sur Visualiser le diaporama
cliquer sur Diaporama (affiche le diaporama depuis la premiere

diapositive) ou faire F5
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PowerPoint - [Premier PowerPoint ppt]

Cliquer sur cone de
diaporama au bas du volet
gauche (ou faire Maj + F5).

Cette icone permet d'afficher Ma premiére présentation
directement la diapositive :
active |4 Georgette Friedly

EEE S

Pour enregistrercliquersur 4
——=n

I'l est i mportant de prendre |’ habitude d’enre
son avancement en mode diaporama.

5.1: Créer un fichier Microsoft PowerPoint nommé « Premier PowerPoint ». Sur
la premiéere diapositive

- écrire comme titre: « Ma premiere présentation »;

- comme soustitre: votre nom et prénom.

Ma premiere presentation

[;—;- Man nom

Ma premigre présentation

——— e ey

Mce mom

R

i

Figure 2 : diaporama
Figure 1 : affichage normal
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| ET OOAO O1T A AEADPI OEOEOA
- Faire un clic droisur une dapositive dans le volet gauche.
- Cliguer sur Nouvelle diapositive.

#| Couper

53 Copier

Qﬁé Caller

- Nowyelle dispositve |
Supprimer la diapositive

Corception de diapositive, ..
Mise e pace des diapositives. .
arrizre-plan. ..

G Iransion...

3: Mascuier lales dispositive(s)

Par défaut, une diapositive avec zoneiile ét liste a puces s'affiche

PowerPaint - [Premier PowerPoint.ppt]

ZEls

e | Appkgact la (e en pape ey
-y ; m
=R Programme de l'aprés-midi | g Ecrirechaque rubrique
- 1 B RS UORPRNSOR — simplement en revenant
2 « Accueil des participants _ Ala ligne
"« Objectif de ['atelier '
.+ Présentation du programme " eps
. —Théorie Les pues s affichent
- Exercices pratiques 3 automathuement.
» Questions - réponses == Pour obtenir une
{" Goncision hiérarchisation des

puces, tiliser la touche
de tabulation.

Pour afficher le diaporama, et enigger, se référer a la question.2.1
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5.2: Ajouter une nouvelle diapositive dans votre présentation puis :

écrire comme titre

. « Programme de l'apres -midi » ;

puis écrire ce programme: avec une liste a puce:

o Accueil des participants
o0 Objectif de I'atelier

o Présentation du programme

A Théorie

A Exercices pratiques
0 Questions z réponses
o Conclusion

B Macrosof t PowerPaint - [Premer PowerPoint ppt)

Programme de l'aprés-midi

[- Avcond dvs piticpmmis 8
L+ ObmcH de lstelie: ‘
3
|

,f- Présertaton du oz amme
« Theone
~Lweccion praae
» Questicns — reponses
» Conzhsion

T — I IO OO e T3

L=

. v n arae e o e

Srarcen Gukee)

i 2wy 3 il

Figure 5 : affichage normal

]
Programme de 'apres-midi

+ Accueil des participants
v Dbjectif de latalier
+ Présentation du prog

= Trelsx

= Exwitacns pratgues
+ Qusstions — rdpanses
v Conclugion

Figure 6 : diaporama
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AOEQOAO®MA 1 AO AEADI OEOEOAO

g@]m Edition Affichage Insertion Format Qutils Diaporama

¢ Fepétre 7 x

fid [ 2l 3® z)0 %W E) concen  H

(B O\ % (] .3 6 9 12 15 18 2 .

¢ ~ | 6 == Oucliquer sur les
Cliquer sur une y | Titre 1 doubles fleches au

iniature d Teae ore bas de la barre de

miniature de | » Jécris ce que e veux , = . , <
diapositivedans le g i - Clestcou le PawerPort defl_lement située a
volet gauche pour ddm | droite de la diapositive
afficher cette ‘&= B /I\ s de travail pour afficher
diapositivedans la e[ ‘" - la diapositive

= précédente ou la
diapositive suivante.

zone de travalil. 2 =7 Ml prie siouter ios coitrnartites

| EER

iFocmes automatiqes - N\ N O OO | - - A - ST
Dispositive 3 sur 8 hbdélepadsfﬁn Francais (Suisse) ax

Ou cliquer simplement sur la
diapositive affitiée dans la zone de
travail ettourner la molette de la
souris.

Ou raccourci clavier:
Page Up Page Down

5.3 Ajouter 5 diapositives dans votre présentation. Dans un premier temps,
n'écrivez que les titres des diapositives, soit respectivement :
Titre 1, Titre 2, Titre 3, Titre 4, Titre 5

Puis :
- sur la diapositive Titre 1, écrivez un texte de votre choix ;
- repéter I'exercice avec la diapositive Titre 3.

I ET OOAO O1 AT i1 AT OAEOA

On peut facilement afficher un commentaire sous chaque diapositive en ésimmplgment un
texte dans le volet de commentaire, au bas de la diapositive concernée, en mode normal. Ce volet
peut s'agrandir en glissantdarre supérieure vers le haut.

Pour un texte plus long, owpr peaufiner la mise en forme
- Enmode normal, séletionner la diapositive concernée par le commentaire.
- DansMenu Affichage, cliquer suiPage de commentaire.
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- Ecrirevos commentaires dans la zone de texte sous la diapositive.
o Utiliser les icbnes de la barre d'outils Mise en forme.
Si cette barre d'outils n'est pas affichée, faire un clic droit sur une autre barre
d'outils et cocher la barre Mise en forme. Ces barres sont paramétrables comme
celles de Word.

- Enregstrer et revenir en mode normal —
o Dans Mem Affichage, cliquer suNormal. 20
. ) A . ==

o Ou bien cliquer suticbne Normal en bas a gauch: { =—

Par défaut, les commentaires ne s'affichent pas en mode diaporama.
Il est néanmoins possibtke les afficher.

5.4 Ajouter le commentaire suivant pour la diapositive « Programme de
I'aprés-midi » : « Pour cette diapositive j'ai utilisé une mise en page pré -
formatée avec zone de titre et zone de texe incluant une liste a puces. ».

AO AE&AEA OAT OO0 11T AAO Ao AEEFEAEACA
Pour passer'dn mode d'affichage a l'autre

- Cliguer sur Menu Affichage, puis sét®nner le mode souhaité.

- Ou bien utiliser les icones situées au bas des fenétres, a gauche

A gauche normal /[E E [@ J\ A droite: diaporama
Pour modifier une

Pourvisualiser la

diapositive présentation a partir de
la diapositive en zone
A centre: trieuse de travail.
Pourréorganiser les
diapositives.

La trieuse permet d'organiser les diapositives dans un ordre différent. Il suffit de les déplacer
avec un glissedéplacer.
Dans la trieuse, il suffit de double cliquer sur une minigborg I'dficher en mode Normal.

- Pourafficher le diaporama.

- Dans le Menu Afthage, cliquer sur diaporamay.

- Dansle Menu Diaporama, cliquer sunisualiser le diaporama.

- Raccourci clavier F5

- Pour afficher directement la diapositive en travail, cliquebasidu volet gauche, sur l'icone
diaporama ou raccourci clavier Maj F5

- Pourquitter le diaporama: Touche clavieEsc.

- Pour afficher le mode plan :

o Afficher la diapositive en mode normal.
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o Cliquer au sommet duolet gauche sur 'onglet Plan.

[

11| Ma premiére présentation

Georgette Eriedly

Atelier PowerPoint du Ginf
le 18 mai 2009

Al

10 Ma presen préswntaton
Gacrgtn Eody
amier Powarrons o Gl
31 e 2009

0 P de lapeis-sid
= AT 008 pOrTEpINAS
« Ctpectd o Futebur

H u Programme de |'aprés-midi
« Accueil des participants
« Objectif de I'atelier
« Présentation du programme
« Un peu de théorie
« Exercices pratiques
 Questions — réponses
« Conclusion

3|0 Titre 1

[Es= =

On peut écrire directement du texte en mode plan. Ce texte sera automatiquement
affiché dans la diapositive correspondar®a. peut imprimer le contenu du ned

plan de toute sa présentation.
AT AOI AT O - EAOT evecas3s capiuOAO ABDIT A0 A

55 & AEOA OIi
des différents modes d'affichage de votre présentation
Normal, plan, trieuse de diapositives, commentaire, diaporama.

g.;vy:-»am Mook e delat i i i
Figure 10 : page de commentaires

Figure 9 : trieuse de diapositives
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| —
Programme de |'aprés-midi

» Accueil des participants

+ Objectif de l'atelier

« Présentation du programme
- Théorie
- Exercices pratiques

* Questions — réponses

» Conclusion

Figure 4 : diaporama

-EOA AT PACA AAO AEADPI OEOEOAO
- Craation de nouvelles diapositives
o Faire un clic droisur la Zdiapositive dans le volet gauche.

o Cliquer sur Nouvelle diapositive. —
- Dans le volet de droite Mise en page des diapositives choisir cette
diapositive
Pise en page des diapbsitives v X
@0
Appliquer la mise en page des diapositives :
Disposition du texte - \
— e 3 Ctpdiae co Jwlor I
— & Couper
— — Si ce volet n’est =3 Copier
p— == pas visible, faire un 4 Coller
clic droit sur une ~1 Nouyelle diapositive
M Disposition du contemn - diapositive dans le (irEEs P
B volet gauche et Supprimer la diapositive
O séle_ctionner = Conception de diapositive...
= =T «.mlse _e_‘n page des IEI Mise en page des diapositives... |
m ) Dg|o% diapositives». l -
[ e Arriere-plan...
% Transition...
v S Masquer lafles diapositive(s) !

;ﬁ&fﬁr_hu lusdehwuon-dcwmw a

- Dans la zone de Titre dedizapositive, taper ©bjectif. ».
- Insérer une zone de texte
o Dans menu Inséon, cliquer sur zone de texte
- Taper le texte demandé
- Enregistrer.
- Afficher la diapositive en mode diaporama avec Maj F5 ou l'icGfe.
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Pour corriger le texte ou la mise en page, revenir en mode Normal avec la touche clavier Esc.

Objectif de cet atelier
Placer & curseur sur la zone hachurée.

Si elle n'est pas visible, cliquer sur le texte pour la o { 5
rendre visible. . V' Apprendre autiiser 7 8
. 4 PowerPoint pour animer é
Quand le curseur prend la former croix, mes cours, réunions, 7
cliguerdéplacempour déplacer toute la zone a conférences Z

I'endroit désiré.

Pour agrandir ou diminuer la taille de la zone

de texte, placer le curseur sur une des

« poignées» et quand il prend la forme d'une
double fleche, cliqueglisser pour modifier la $ Pour déplacer toute la zone
taille (comme pour les fenétres).
: Pour modifier la zone de texte

On peut modified'inclinaison du texte en jouant avec le bouton vert de rotgtiomme il est
possible de le faire avec Microsoft Word... Ultérieurement, nous I'animerons avec Microsoft
PowerPoint)...

Obijectif de cet atelier Objectif de cet atelier
2>
ik \})(\ " d
powe'® o o0 0
¢ ' Ce LR\ W
" a u\hﬁcmg": cﬂ,uﬁs a\a-\\) ‘9\9 P g\Q
PP S a0 o™ e
{Euhinﬂ ' Xeﬂ‘
@\9‘5

5.6 Ajouter une diapositive dans votre présentation en troisiéme position
- Titre : « Objectif de l'atelier ».
- Texte: «Apprendre a utiliser PowerPoint pour animer mes cours,
réunions, AT 1T £ OAd AAOS
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B Microsoft PowerPoint - [Premier PowerPoint.ppt] = JEjX]
%) Eicher Edtion  Affichage Iserton Formal Qubls Dlaporama  Fepdtre 2 B e v %

réunions, conférences
4 AR Pt

d.?-.ul v % -allﬁ‘:IIF.:‘A F!.A. A B Conception

@E‘ 200 4011 4B 11 161 01002 e T ; des cap

=
Objectif de cet atelier
Objectif de cet atelier
: e
S 5 x o
= Apprendre a utiliser PowerPoint b‘-‘“‘ a8 cO“‘s
= & pour animer mes cours, Mple"‘ﬁ n\ﬂ“?" nié(eﬁc'e

Figure 13 : diaporama

Daen|:|rew- ANNOCODO M AG 8ld &-‘-A-=='.:ﬂ=~:-:aﬁl
Disparsitve 3 sur 3 Modéle par défaat Frangats (France) Ox

F= - Chguez pour ayuter G comementares

Figure 12 : normal

)T 0i OAO O1T A EI ACA
1. Dans le volet de gauche, cliquer sur la @minie de la diapositive 2.
2. Cliquer sur le tite pour activer la zonde titre:
a. Sélectionner Titre 1 puis I'effacavec la touche claviddelete.

B &
b. Taper Image. I rg>
3. Dans le volet Mise epage choisir cette miniature
. " . A 3 il |
4. Dans la diaposie, cliquer sur l'icobne image.—— > w @ g

5. Rechercher sur l'ordinate(ou ailleurs)l'image (comme avec Microsoft Word ou Microsoft
Access) :
a. Double cliquer sur son nom ou cliejusur «Ouvrir » pour l'insérer.
6. Par défaut, I'image s'adapte a la taille de la zone réservée dans la diapositive.

5.7 Modifier le titre en «Image » de la diapositive intitulé e Titre 2 et insérer
une image de votre choix.
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o Microsoft PowerPoint - [Premi& PowerPoint.ppt] % =] & lma e
i3] Echer Edmon  A%ichage Iwerton Formel Qash  Quporame  Feoite g
TR | SN

;,/_!_}D-_’f_ 2% ¢ 3 0 3 ¢ % 12 . on page de v X
o~
1

-
’ i

|
e =
i [- -I
|~ o
< %)
LS r ¥ (Chous por a)utsr des commentares (5] Micher ks d trsertion
2T

Mn -mmw N \GDDOJA On - ol - A -—:"Zq
e

[P ——— S

Figure 14 : normal

Figure 15 : diaporama

| ET OODei OBRh OT 1T TATT A AA Ai T AADPOEI I
Un diaporama est beaucoup plus attractif si I'onayEs== 5
ajoute de la couleuMicrosoft Powerpoint propose .o “ IR ST T D L
de nombreux modeles pférmatés. Le principest |.$.‘;f‘i“" - WS =T T
le méme que pour la mise en page, ilsfislaént ._'Fh—-i'

dans un volet & droite : E

Ot de on atelmr

- Chqugr sur Co_nceptl_on dans la bgrrg d'outi Si=1 .,a-.'f;::-"‘. R
- Ou faire un clic droit, sur une miniature dex * “= - ---
diapositive dans le volet gauche. Y o= . - -
| Bhosaslle chapoii b ¥ —

- Choisir un modele en cliquant SuUr UNEE | wemwismmse
miniature dediapositive dans le volet dto e forenples dr diputen

T B e
Ll v i s ghisinatrors =

Lirene i DodA0 @S- J-A-mE =0

,J.I Trarvaeon. Profl Prarsas Trarce| [ 4

et |

Il est préférable de choisir son theme desldpart —
| or squ’ on c rpkedentatione Certhernevse lépereutera automatiguement sur toutes les

diapositives de la présentation.

Naturellement on peut en tout tempedifier le théeme, mais comme souvent la police de caractere
est liée au modéle pférmaté, il faudrapesd t r e corri ger | a mise en fo

5.8 Ajouter un théme, un modele de conception a votre présentation.
|

Objectif de cet atelier

e

Figure 16 : normal
Figure 17 : diaporama
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I ET OOAO OT A AT EI AOQET I

On entend par animation, les apparitions et les mouven

d objets ou d’'i mages Ordre >
1. Disposition du contenuchoix titre et contenu Dé&finir comme attributs par défaut
2. Cr éat i on ton: EHerireun @ra ét aliquesur le |

champ titreen faisantun clic droit puis sélectionne

personnaliser | ' ani mat i o  Parametresdesactans..

Groupe >

Personnaliser I'animation. ..

e

\'_f)/ Format d'espace réservé...

q W Lien hypertexte...

< 1 1 “w U ~ (S RV L ¢

3. Cliquer surAjouter un effet, plusieurs y p e s
possibles sélectionner ouverture puis apparaitre.
4. Visualiser le résultaen faisant F5puis un clic. B u r une ani mation r é

présentationihef aut uti |l i ser que demaximumafindtergardes t vy
une cohérence dans le diaporamar &illeurs vous devez toujours utiliser les mémes types
d’ aniensnafpour |l es mé m@Appuydr By Ess poud rewebij aal tmode
normal).
5. Nous allons ensuiteréer une forme automatiquan cube avec une ombre.
6. Pour créer une forme alleas le menu formes automatiquelsse trouve erbas a droite
(puis appliquer une ombre).
..................................... Sans ombre
el .
a8 Lignes IO gago li-“.lil
|@ Formes de base » I O OA N i | N |
@, Fleches pleines » [ EliE e -Etw
CRRR
T Organigrammes » | B D O
ﬁ Autres formes automatiques... ©Cu?e ) m [
Y V4 Qrv'l 1 BN m B
Formes automatiques~ [\ N [ O | ™ [J <} 3} Options d'ombre. ..
Jiapositive 1 sur 1 [ ] { } d J !
7. Mettre | a de sdansilagdne de textedrestarite obj et
8. Sélectionner la zone de texte ou se trouve votre description puis sélectionner personnaliser
Il " ani mati on, nous all ons oetéldreentt dorec aj@uterteg p e s
premier un effet ouverture puis faites apparaitre ensuite un effet de trajectoire de la droite
vers la gauche. [©1©a|
- I 5% Ajouter un effet v
I 5% ajouter un effet v = =
Sk Ouverture » @ l* 1. Apparaitre ”:* Quverture  » |5upprimer
3 Eohase ffier les effets séle - B ﬁ Faphase " fier : Estomper
T ¢ Eermeture b | ¥ 3. Estomper & FEermeture » |
/1. Diagonal haut 3 droite Pad TtajECtFirES ’l ! 4, Grossir ﬁ Trajectoires » 7vec la précédénte
.| 2. Diagonale bas & droite 3% 5. Losange N
|— Sibroke A 6. Machine & écrire couleur
— 4, Gauche * 7. Rotation tese
| | 5. Haut = | Moyenne
| 6 verslebas % 00 ¥ Titre 1: Titr 3k 8 Stores T
Il Tracer une trajectoire personnalisée » [® # Description ! 9, Yitesse légére E 0w * Titre 1: Titr
Autres trajectaires... |_© # Cubebleu: Autres effets... © ¥ Description

9. Ajuster le déplacement pour que la trajectoire commence a droifimisse a gauche.

Vitesse !

:‘Rapide v
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Paramétrerdans les options pour que le déplacement commence en méme temps que
| " apparition (donc avec | a précédente) et
10.Placerl e cube ou | > obj et a droite et l e fair

minutere a 2 secondes.

(totdlieiid2n o personnaliser Fanimation ¥ X

|:_* Quverture  » | ¥ 1. Apparaitre
%% Emphase » [ 3% | 2. Damier
Wz Fermeture » |3k 3. Encadré |
% Trajectoires » # 4. Entrée brusque
[* 5, Estomper |
E & 6. Grossir
B 3 7. Rotation
L 3k 8. Stores j
9 vitesse légére
: Autres effets. ..

wne animation.

5.9 Ajouter une animation a votre présentation conforme a celle exposée ci -
dessus.
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