POWERPOINT (d’apres la version 2003)

Powerpoint est un logiciel de présentation de la suite Office de Microsoft

Microsoft Office Access 2003
Microsoft Office InfoPath 2003
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E Microsoft Office Word 2003
Microsoft Producer pour PowerPoint 2003

Présentation du logiciel :

Microsoft PowerPoint - [Présentatinn‘i]

7 Tapez une questi

2 Sffice Onin

* Modifier la casse

* Utliser des dessir
présentations, de
des compositions

* Créer votre prem
présentation

Autres...

Rechercher :

| —

Exemple ¢ « Imprimer
| : copie »

e - : ouvrir
I |5 Qurir,.,

|_] Créer une nouvel
présentation...

Quelques paramétrages sont utiles pour I'utilisation de ce logiciel, sachant qu'ici
est seulement expliqué un emploi pour la présentation de diaporamas animés sans
aborder la présentation classique comme en entreprise, ce qui hous fera exclure,
« Les modéles de conceptions » ainsi que « Les Modéles de mises en pages ».



Modéles de conceptions :

] Modéles de conception
[aat Jeux de couleurs
5% Jeux d'animations

Appliqguer un modéle de
conception :

Nous ne retiendrons que le modele vide

Modéles de mises en pages :
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Appliguer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte -
Disposition du contenu
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Paramétrages : avec les points importants en rouge

Outils/Personnaliser :

Personnalisation

Personnalisation

21X

Commandes | Options |

Barres d'outils :

Elstandard [
Mise en forme N
Barre de menus

Boite & outils Controles

Mouvelle. ..

===

Dessin

|| Diagramme

[v] Image

[ IMenus contextuels

Mode Plan

Options d'ombre

|| Organigramme higrarchique
Paramétres 3D —
[ | révision

Révisions

Tableaux et bordures
|| Visual Basic

Réinitizlizer. ..

€

Fermer

Outils/Options :

|Afﬁa'|a_ge | Gengral |E-dIE || tmprimer || Enregistrement | Sécurité | Orthographe et style |

| Barres doutils | Commandes | Cptions

Menus et barres d'outils personnalisés

Afficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes

Toujours afficher les menus dans leur intégralité

[ REtablir les données d'utilisation des menus et des barres d'outils ]

Autre
[] Grandes icnes
Lister les noms de polices dans leur format de police
Afficher les Info-bulles
[[] afficher les touches de raccourd dans les Info-bulles

Animations de menus : [EETETENNNNNN |

Fermer

Options générales

Derniers fichiers utiisé:

5 & |fichier(s)

Lier des fichiers son dont la taille est supérieure

Informations utilisateur -

MNom: |MICHEL

Initiales ; |

[ Options Web... ] [ Options des services. .. ]

| affichage | Géneral | Edition || Imprimer | Enregistrement | sécurité | Orthographe et style |

Options d'enregistrement -
[ autoriser les enregistrements rapides
[l pemander les propriétés du fichier

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 CJ minutes
Convertir les graphiques en cas d'enregistrement au format d'une version antérieure

ﬁnregisher les fichiers PowerPoint sous :

| |Préseniah'on PowerPoint

Emplacement du fichier par défaut :

|C:\Documents and Settings\FRIARD Michel\Mes documents),

Options des polices pour le document actuel uniquement

I~ | Incorparer les polices TrueType

() Incorporer uniguement les caractéres utiisés {recommandé pour réduire la taille du fichier)

@®

] [ Annuler

[ o

] [ Annuler ]




Affichage :

Affichage | Insertion Format  Qu

EI-E]E|_|'

(<]

Mormal
Trieuse de diapositives
Diaporama F5

Page de commentaires

Masque k
Couleurs/Muances de gris »
Volet Office Ctrl+F1
Barres d'outils »
F‘.Egle

Grllle g eperes

etyied de page..
Malq es

Eunm

Pour donnér ceci :

Grille et repéres

Alignement
Aligner les objets sur la grille
[ ] aligner les objets sur les autres objets

Paramétres de la grille

Afficher la grille & I'Ecran

Paramétres des repéres

[]iAfficher les repéres de dessin & ['Scran!

[F‘ar défaut ] L Ok, J [ Annuler




H Trieuse de diapositives
Diaporama o

. Page de commentaires

Masque 13
Couleurs/Muances de gris 3
Volet Office Cirl+F1

Barres d'outils 3

Régle

Grille et reperes...

En-téte et pied de page...

Marque,

[
A

Zoom...

Les menus les plus utilisés :

Insertion | Format Qutils Diaporama |

-

Dupliquer la diapositive

CTREL Hv

Muméro de diapositive
Date et heure...
Caractéres spédau...

Commentaire

Diapositives & partir d'un fichier...

Diapositives & partir d'un plan...

Imaﬁe

Diagramme. ..

o
@
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Zone de texte
R,
Films et sons

Grapﬁigue. "

Tableau...

Y=

Ohiet...

Lien hypertexte. ..

CTRL+K

sy

Transition...
L]

Paramétres du diaporama. ..
Verification du minutage
Enregistrer la narration...

Diffusion en ligne

Boutons d'action

Paramétres des actions. ..

Jeux d'animations...

Masquer la/les diapositive(s)

Diaporamas personnalisés. .




Les volets office les plus utilisés :
B

perdde e d2a E|Misemllil-!led‘5'iﬂmv

Accueil

Aide

Résultats de |a recherche
Images dipart
Rechercher

Presse-papiers

Mouvelle présentation
Aide sur les modéles
Espace de travail partagé
Mises & jour du document

Lise o pace des cizposities e Scylement pour le Modele vide

Conception des diapositives

Conception des diapositives - Jeux de couleurs
Conception des diapositives - Jeux d'animations

Personnaliser ['animation

Transition
Transition X
©|® | a
Mise en page des diapositiv v x Appliguer aux diapositives

sélectionnées :

~
Appliquer la mise en page des )
diapositives : Volet horizontal =
Volet vertical
Disposition du texte -
3 _— . Découvrir vers l'intérieur
—— : Personnaliser I'animation ~ X
| Découvrir vers ['extérieur
@ @A . .
— Diamier vertical
~ s Diamier horizontal
X Bandes horizontales
: G : : = Bandes verticales &4
Modifier la transition
Disposition ){ contenu Vitesse @
/ | | |Rapide “ |
&
B - — Son
-]
LIRS | | |[.~5.uv:un son) - |
= & |||(2sEs | | e
M =% el |l Passer a la diapositive suivante
Manuellement
- - Automatiqguement aprés
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Commencons a travailler sur I'arriére-plan :

Clic droit sur la diapositive de travail =
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op
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Coller

fa
=
ke
Régle

Grille et repéres. ..

_ = | Conception de diapositive...
© 707 T &l Mise en page des diapositives. ..

- Arrigre-plan..
I Iransiﬁu:un...\

Suivi d'un clic gauche sur'\

Arriére-plan

Remplissage de ['arriére-plan [ Appliquer partout ]

O
Titre [ Appliguer ]
= Puces
D i:.] [ Annuler ]
I
[ ]cacher les graphiques &b masque

l

A partir de l'onglet ci-dessus plusieurs possibilités

1°" possibilité : le choix d'une couleur



Arriére-plan

Remplissage de ['arriére-plan

Appliquer partout - - o 5 . ]

<@ Titre
= Puces R
Y |

Apercu

Autres couledrs..,

Motifs et textures...

geme possibilité : le choix d'un dégradé de couleurs, d'un motif, d'une texture ou
d'une image

Motifs et textures

i| Texture | Motif | Image |

Couleurs

) Annuler
{3 Unicolare

{4 Bicolore
() Prédéfini

Transparence
De: | |
A: CEE
Type de degrade Variantes

{7 Horizontal '
{7 Vertical ‘

" Diagonal haut I-‘

(" Diagonal bas

() A partir du fitre

Exemple :

a) Le dégradé de couleurs :



Couleurs

(1 Unicolare

- - - ra
) icolore 3possibilites
) Prédéfini
Transparence
pei 4 booo% ol
A: v b H
Type de dégrade Variantes

@ @

TR

(7 Horizontal

) Vertical

) Diagonal haut Exeanyle::
" Diagonal bas

ol —
(71 A partir du titre

[ ] Faire pivoter I'effet de remplissage en méme temps que fa forme

Dans le cas d'un dégradé bicolore :

Dégrade |Te-xmre | Motif | Image |

Couleurs [—GK ]
e [ aomer |

o ——f '

@ Bicolore :

5 Couefed:chOIX des 2 couleurs
& Efédéﬁﬂi | _........._....._._......_E}
Transparence

De: 1 4 |D o6

A: ‘ v o

choix du type de dégrade

Type de dégrade Variantes
() Horizontal

L 3.

1" Diagonal hau

) Diagonal bas
) Du coin

) A partir du titre

Exemple :

[ | Faire pivoter 'effet de rempliszage en méme temps que a forme

b) Pour le choix d'un motif, ou d'une texture, pas de difficultés particuliéres.



c) Pour le choix dune image, opérer comme suit :

g = =
oo et —
| Degrade I Texture | Motif l Image
1 =
Image : )
' Annuler
|
[ESélecﬁonnerune image. j
_ ) _ il Exemple :
Ce aqui owwvrira la Doite de
Imase comme suivart
| Verrouiller 185 proportions de limage
[_| Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la:-forme

.

Sélectionner une image
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Regarder dans :

=/ Mes images

EA:.

Poste de travail

e,

A

Fawvoris réseau

¥

Mom de fichier :

Type de fichiers :

~Qutis ~
l Maorm Date de modification Type Taille Mots-clés
’ | F e |
Mes documents i ; ' ] i
récents ; i 1 l
d I
-‘ 40 ANS DE ale@ndine | AMIS | ARMADA avec le BCA
. MARIAGE
Bureau
| I BN
Mesdocments | RS CUISINE ~ DARTY DIVERS FAMILLES FETES

WEEK-EMD

Choisir un dossier et Folvrir

‘M R R A
[=]

ETnutes les images (*.emf;® wmf;*.jpa; ‘.jpeg;*.jﬁf;*.jpe;

collage photos
picassa

i

=
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Sélectionner une image

1

Fegarder dans : | Christian et Chantal

} MNom Date de modificatiol

Mes documents

récents i I

!: les soivantes ans Week-end

et départ a lar... 21.08.2009

Bureau

I iR XE
Mes documents | o1510246 PG P1010247.JPG

Une fois voire

Poste de travail
8

Favoris réseau

Mom de fichier :

Type de fichiers :

[z] @ - @ X Ci [ ~outs -

il Type

- P1010249.JR

er ou

‘Bowverts. sélectionner le fi

R B b

Mot et textures D

S

- »
| |De'grade I Texture I Motif | Image

Image :

Cliquer sur ok

[| verrouiller les proportions de limage

| Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la forme

Ce qui vous donnera :

:Toutesles images (*.emf;*.wmf; *jpg; *.jpeq; .jﬁﬁ*.jpe_;E[

Taille Maots-clés Date 2
P1010241JPG  PL010242JPG  P1010244.JPG

s R ™
P1010 EJIJE PIUIUEBJEG P],[JlUBJ.JPG

er imasge ef I inserer

Arriere-plan

Remphssage de larrigre-plan

[T | cacher les araphiques du masque

Cliquer sur appliquer
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Fait par Michel Friard



