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Avant-propos

Il n'est plus question aujourd’hui d’animer une réunion sans faire appel a des outils de communica-
tion modernes, et PowerPoint qui existe depuis déja de nombreuses années a su évoluer et devenir
un élément incontournable de la suite de bureautique Microsoft Office. Vous allez apprendre dans
cet ouvrage comment construire trés rapidement une présentation et maitriser les fonctions de base
de PowerPoint, mais aussi découvrir tous les trucs et astuces pour exploiter au maximum les possi-
bilités de cet outil, et surtout, puisque cela fait partie des nouveautés de la version 2016, comment
collaborer facilement a distance sur une présentation.

Tout au long de cet ouvrage nous sUpposons :
® Qu’une version 2007, 2010, 2013 ou 2016 de PowerPoint est installée sur votre ordinateur ;
® Que vous maitrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique;

® Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre, acces-
sibles depuis le site Dunod (www.dunod.com).



Présentation des exercices

BLOC-NOTES
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TP 1 e Créer rapidement toutes les diapositives dela présentation

Dans le volet de navigation en mode Plan, saisissez le titre de la présentation puis appUyeE sur la touche Entrée.
3 | vous constatez quiune seconde diapositive est sutomatiguement réée, Comme Nous [ avons pas rerminé d écrire
sur |a premigre, appuyez sur la toudne Tabulation. L2 diapositive disparait et le poiniteur s& déplace vers 1 i
Saisissez le ou 165 cous-titre(s). A ce <tade, 3 chaque fois Que wous 3
mérme diapositive- Terminez en appuyant sur Entrée.

Nez a la ligne, PowerPoint ajoute un SOLS-

ZOOM
:.eosrsque cela est nécessaire,
captures d'écran sont
:z_cadrées sur la zone néces-
ire a la compréhension.

|La premiére diapositive &tant il faut demander 3 PowerPoint de créer la seconde @ faide de la combinai-

son de touche inverse Maj+Tabulation. La touche Maj est celle qui permet d obtenir des majuscules et qui se situe

de chague coté du davier, sous la touche de verrouillage 2 gauche ou sous la touche Entrée & droite. Le chiffre
caisir le titre de 13 seconde diapositive.

deux suivi d'une jcone de diapositive apparait, vous pouvez

10 c.uﬁoﬂd'nru?mmuﬁﬂn avec Powerpoint 1
Exercices pratiques

EXETCISES pratigues
| Mai+ Tab 2011
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L'interface de PowerPoint

..............................................................................................................................................................

Depuis Office 2007, l'interface utilisateur a pris la forme d’'un Ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les
éléments d'un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du
document se trouvent en un emplacement unique situé a I'extrémité gauche du ruban : le bouton Office pour
Office 2007 ou l'onglet Fichier pour Office 2010-2016. Lorsque vous cliquez sur le bouton Office ou sur l'onglet
Fichier, PowerPoint passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales de gestion d'un
document ou classeur Excel, dont l'ouverture, I'enregistrement ou I'impression d’un document. Les captures d'écran
présentées dans ce livre ont été réalisées a I'aide de PowerPoint 2016. Si vous travaillez avec PowerPoint 2007,
cliquez sur le bouton Office chaque fois que nous demanderons de cliquer sur 'onglet Fichier.
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@_m Accueil Insérer Création Transitions Arimations Diaporama Révision

P | > | [E=] Dispositio - |

¥ Rétablir
Coller Nouvelle G I S S ax& aty
g diapositive = £ Section =
Presse-papiens & Diapositives Palice ' ’ Par:

- 1241 VA0 9 B 7 6 5 4

'S d ®
6 -2

‘ Cliquez pour ajouter des notes

r
(=

Vi



Copyright © 2018 Dunod.

Menu de la barre d'outils Acces rapide
Menu déroulant

Lanceur de boite de dialogue

Groupe

Aide

Options d‘affichage du ruban

Barre de controle de la fenétre
Utilisateur Microsoft connecté
Afficher/masquer les commentaires

O Bouton de partage de la présentation

S ey po@a

urs pompiers.pptx - PowerPoint

Affichage Développeur Jites-npus ce que vous voules faire
= — W i Fﬁ Clm P 2 Remplissage P Rl{.heﬂ:hu
. U il # Contour ‘l Remplacer =
- e meu Organiser Sfyles
: ™ raghdes - & Effets [ Sélectionner =
sgraphe . @ Edition
3 )2 1 U] 1 2 3 4 5 [ Fob Bt 803017 V20

hohd

11.
12,

13.
14.
15.

16.
17.

1 ¥

o0
\@o

Options d'affichage de la diapositive (Zoom)
Lancement du diaporama a partir de la
diapositive active

Modes d'affichage

Afficher/masquer les notes du présentateur
Numéro de la diapositive active

Volet de navigation

Ruban

Onglet

IX



"pouna 810Z @ 3ybriAdo)




© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

Création
et mise en forme
de la présentation

Les TP de cette premiére partie sont consacrés a toutes les opérations de démarrage et de mise en
forme générale de la présentation : le choix du théme (polices et couleurs), le plan, le masque des
diapositives. Lintérét d’un outil tel que PowerPoint, c’est qu'aucune de ces opérations n'est irréversible
et que vous pourrez y revenir a tout moment pendant le développement de la présentation.

Attention, au moment de choisir le théme, vous devez tenir compte de trois éléments essentiels :

® Les golits et couleurs : une présentation est destinée a transmettre des informations. Les couleurs
sont la pour soutenir votre effort et contribuer a faire ressortir les points les plus importants.
Cependant, si elles sont trop agressives ou percues comme de mauvais go(t, elles vont détourner
I'attention de votre auditoire plutét que de la focaliser. Si vous choisissez l'originalité dans ce
domaine, montrez la présentation a plusieurs personnes afin de vérifier que les couleurs choisies
ont bien un impact positif.

® Le contexte de la présentation : examinez les caractéristiques de la salle dans laquelle la
présentation va se dérouler. Si elle est sombre, il faudra choisir un théme avec des couleurs claires.
Si elle est claire, il faudra au contraire choisir des couleurs plus foncées et choisir un théme avec du
contraste.

® Les couleurs affichées sur votre écran d'ordinateur ne sont pas celles qui seront projetées : le
vidéoprojecteur n'a pas les mémes capacités graphiques qu'un écran, il altére les couleurs, et si
vous projetez la présentation directement sur un mur, celui-ci peut aussi influencer 'aspect des
couleurs, surtout s'il n'est pas blanc.
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Créer rapidement toutes
1 | les diapositives de la présentation

ous avez appris qu’avant de se lancer dans la rédaction d’un document, il fallait en écrire le plan.

C’est d’autant plus important avec PowerPoint que le plan dans cette application va automati-
quement générer 'ensemble des diapositives de la présentation. Cela signifie qu'une fois que vous
aurez écrit les différents sujets ou domaines a aborder sous la forme d’une simple suite de titres et
sous-titres, le jeu de diapositives initial sera prét. Il ne restera plus qu’a développer le contenu de
chaque diapositive, mais pas trop, car elles sont uniquement destinées a structurer votre propos, pas
a fournir un résumé d'informations.

Prérequis : néant
Fichier employé : néant
Temps de réalisation : 15 minutes

1 Lancez PowerPoint et choisissez Fichier, Nouveau, Nouvelle présentation pour démarrer une présentation complé-

tement « vierge ». Vous pouvez aussi cliquer sur |'icone Nouveau de la barre d'outils Accés rapide. Si cette icone

n'est pas visible, ouvrez le menu de cette barre (voir présentation de l'interface) et cliquez sur Nouveau.

PowerPoint
®d
Nouveau -
'“': | Créesr un document
. T ETaTr
Coller Nouvelle
b - diapositive - [ Section =
Recharches suggérées Albums photos  Professionnel  Calendriers  Graphigues ot diagr:
L;i‘ Y
Voir la ( ->
démo
—
Noaveile présentation Bienvenue dans PowerPoint Thér
Lune

Dans PowerPoint 2007-2010, le volet de navigation a gauche héberge les deux onglets Diagpositives et Plan. Cliquez sur

2 I'onglet Plan pour l'afficher. Dans les versions ultérieures, cet onglet fait partie de I'affichage Mode plan que vous sélec-

tionnez sur 'onglet Affichage. Cet onglet propose aussi I'affichage Normal dans lequel le volet de navigation affiche une
miniature des diapositives. Le chiffre 1 suivi d'une icdne carrée représente la premiére diapositive.

m Accueil Insérer Création

Transitions Animations Diaporama Révision

IEfN=l.

Affichage Développe:

[+ régle

“—-‘.

101 Mode Plan

Mnadifier et naccer an rewnie wne dianncitneec

5 [] Quadillage
Normale Mode Trieusede Pagede Mode Masque des Masquedu Masque des . Notes Zoom Ajustera
Plan . diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes - | Repéres lafenétre W8
Mo de présentation Modes Masque Afficher e Zoom Cou
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TP 1 e Créer rapidement toutes les diapositives de la présentation

Dans le volet de navigation en mode Plan, saisissez le titre de la présentation puis appuyez sur la touche Entrée.
3 Vous constatez qu'une seconde diapositive est automatiquement créée. Comme nous n‘avons pas terminé d'écrire

sur la premiére, appuyez sur la touche Tabulation. La diapositive disparait et le pointeur se déplace vers la droite.
Saisissez le ou les sous-titre(s). A ce stade, a chaque fois que vous allez a la ligne, PowerPoint ajoute un sous-titre sur la
méme diapositive. Terminez en appuyant sur Entrée.

1  Création d'une présentation avec Powerpoint 1[T] Création d'une présentation avec Powerpoint
200 m Exercises pratiques

La premiére diapositive &tant terminée, il faut demander a PowerPoint de créer la seconde a |'aide de la combinai-
4 son de touche inverse : Maj+Tabulation. La touche Mayj est celle qui permet d’obtenir des majuscules et qui se situe

de chaque coté du clavier, sous la touche de verrouillage a gauche ou sous la touche Entrée a droite. Le chiffre
deux suivi d'une icone de diapositive apparait, vous pouvez saisir le titre de la seconde diapositive.

L4

1[C] Création d'une présentation avec Powerpoint 1 Création d'une présentation avec Powerpoint

Exercises pratiques Exercices pratiques
| v > ol

Continuez ainsi jusqu'a ce que les principales diapositives de la présentation soient créées. Quand vous avez be-
5 soin de changer le niveau de titre d'une ligne, vous avez une autre méthode que celle des touches Tabulation et

Majuscule. Cliquez droit sur la ligne puis choisissez Promouvoir pour passer du niveau sous-titre au niveau titre
avec création de diapositive, ou Abaisser pour passer d'un niveau titre a un niveau de sous-titre. Vious disposez aussi des
commandes Monter ou Descendre qui permettent de changer I'ordre des lignes dans le plan.

Création d'une présentation avec PowerPoint

1 Création d'une pré ion avec PowerPoint
Exercices pratiques
Exercices pratiques
2 Le plan
Olep , — 2" Leplan
« A saisir | Calibn (Corp: = |28 = | A" A #= #= A d I It d -
« Appuyt 57 = ab . e diapo précédente = A saisir dans le volet ae navigation .
2 = L = Appuyer sur la touche Tab pour continuer sur la diapo précédente

* AppUYE. e -vante

Ry B — ——— = Appuyer sur Mai+Tab pour passer a la diapo suivante
3] Le théme

Options de collage :
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il Ajouter, supprimer ou déplacer
des diapositives

|l y a peu de chances pour que le plan saisi a la création de la présentation n’ait pas besoin d'étre

modifié par la suite, par I'ajout ou la suppression de diapositives. Votre présentation étant basée
sur un défilement de diapositives, vous allez forcément étre amené a manipuler ces derniéres pour
en ajouter/supprimer, ou simplement en changer l'ordre. La premiére méthode d’ajout/suppression
a été abordée au TP précédent et consiste a ajouter/supprimer des lignes en mode Plan. Dans ce TP,
nous allons présenter la seconde méthode basée sur I'affichage normal.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP2.pptx, TP2bis. pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP2.pptx. La présentation contient actuellement 6 diapositives comme l'indique la barre d'état.
1 Pour supprimer la diapositive 4, cliquez-droit sur sa miniature dans le volet de navigation et choisissez Supprimer
la diapositive. La touche Suppr produit le méme effet.

Diapositive @ supprimer ¥, Couper

A Mazgque e
DIPOSITIVEA DEE  CF  FRANCAIS (FRANCE)

Pour insérer une nouvelle diapositive a la suite de la diapositive 4, cliquez sur cette derniére puis sur le menu du
2 bouton Nouvelle Diapositive. Cliquez sur le modéle (disposition) de diapositive approprié : une nouvelle diaposi-
tive vide apparait a droite. Pour la compléter, il n"est bien str pas nécessaire de réafficher le plan. Cliquez simple-
ment dans une des zones prédéfinies de la diapositive et saisissez le texte,

4 Dmpeimar
¥

Himeorile
*  dapoiitee =

Le plan ¥
= A b g b vobet de nun

= Appuyer sur la touche Tab
* Appuyer wur Majs Tab pour

Le masque




TP 2  Ajouter, supprimer ou déplacer des diapositives

Vous pouvez aussi ajouter une ou plusieurs diapositives en les recopiant depuis une autre présentation. Sans fer-
3 mer la présentation TP2, ouvrez le fichier TP2bis.pptx. Sur l'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Réorganiser
fout.

AFFICHAGE
_',_-...!.'
-
n Ajuster a
la fenétre

DEVELOPPEUR

. Couleur
B Nuances de gns
mm Moir et blanc

. — Réorganisertﬁ;l

—

. [FI"_‘ Cascade
Nouvelle C
ferbtre 57 Déplacer le fractionnement

© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre

Les deux présentations sont aussitot affichées I'une a coté de I'autre, chacune sur une moitié d'écran. Faites glisser
4 les deux diapositives de TP2bis depuis le volet de navigation de cette présentation vers le volet de navigation de

TP2, et relachez-les sous la derniére diapositive. C'est aussi simple que cela. Une autre solution aurait consisté a
copier-coller ces diapositives : cliquez sur la premiére diapositive de TP2bis, maintenez la touche Ctr/ enfoncée puis cli-
quez sur la seconde (les deux diapositives sont maintenant sélectionnées). Appuyez sur le raccourci clavier Ctri+C (ou
clic-droit, Copien), cliquez dans le volet de navigation de TP2 puis appuyez sur Ctri+V (ou clic-droit, Coffer).

e T s ol O

Pour afficher de nouveau TP2 sur tout I'écran, cliquez sur I'icone Agrandir dans le coin supérieur droit de la fe-
5 | nétre. Nous allons déplacer la diapositive créée au début de ce TP a la fin de la présentation. Cette opération peut

étre réalisée en faisant glisser la miniature de la diapositive vers le bas du volet de navigation, mais compte tenu
du nombre de diapositives il est préférable de le faire en mode Trieuse de diapositives : cliquez sur le bouton Trieuse de
diapositives (les 4 carrés dans le coin inférieur droit de la fenétre) puis faites simplement glisser la miniature au bon
emplacement.

Le masque Les images

e polices de carariises
fr Carriere plan dey Sapeutves
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= En mode disparama

51 vous insérez un diagramme, vOous pouvez
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Une fois que le plan est créé, et avant de peaufiner le contenu de chaque diapositive, vous pouvez
vous intéresser a l'esthétique de la présentation. Puisqu'il s’agit d"un outil de communication, les
jeux de couleurs et de polices que vous allez choisir sont extrémement importants. lls doivent s'ac-
corder et mettre en valeur le contenu des diapositives. Si vous les choisissez judicieusement, ils vont
aussi contribuer a créer 'atmosphére adaptée a I'esprit de votre présentation : dynamique, sereine,
rétro, joyeuse, sérieuse, etc.

Prérequis : TP1 et TP2

Fichier employé : TP3.ppix, TP3 modéle Internet.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 15 minutes

.

Ouvrez le fichier TP3.pptx et cliquez sur la premiére diapositive pour qu'elle s'affiche au centre. Cliquez sur l'on-
1 glet Création, puis sur le bouton de contréle de la galerie des thémes pour afficher I'ensemble des modéles dis-
ponibles. Passez le pointeur au-dessus des miniatures et observez le résultat dans votre présentation. Notez que
la premiére diapositive a un statut spécial, les graphismes y sont presque toujours beaucoup plus élaborés que sur les
autres. Cliquez sur le théme que vous avez choisi.
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TP 3 Choisir ou changer de théme

Avec PowerPoint 2016, pour chaque théme choisi, vous disposez d'un certain nombre de variantes. Celles-ci sont
2 proposées dans la galerie Varrantes a droite de celle des thémes. Les graphismes et les couleurs sont différents

mais dans le méme esprit que celui du theme sélectionné. Sinon, quelle que soit votre version d'Office, vous avez
la possibilité de changer le jeu de couleurs : cliquez sur le menu Couleurs a droite de la galerie des thémes, faites glisser
votre pointeur sur les jeux de couleurs proposés puis cliquez sur celui que vous avez choisi.
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Si aucun des themes proposés ne vous convient, il vous reste toujours la possibilité d'en rechercher un sur Internet.
3 Cliquez sur le menu Fichier, Nouveau, puis sur une des recherches suggérées ou saisissez des mots-clés dans le
champ Rechercher. En version 2007, cliquez sur Présentations dans la colonne de droite.

Nouveau

Chswm Rechercher des modiles ef thémes en ligne el
Ensegritrer Recherches suggérées 1 Thémes  Présentations Pm‘r—\ucnmn Industrie  Sport
Envegistres sous PROPOSES  PERSONMALISER
Imprimer ol EET Y 'p‘__:_\- w ‘ el

4 : =4 . TE K Aide au demarrage
Snet S g 3 2 2 C
B uivez % SAVON M

- ¥ % . Madison
oo leguide! | Bl 524 a b
FAETEROROERY e —

Fermer Noarvedle presentation Blenwenue dans Power Polint Savon Crées un plan Madizon

[ l NTAANT AT AANT SR AANT AANTAAN,

[ % AN I¢ &7 $ NV AANY *

- , \1\1&1\@*\1\/5
GALERIE ';‘,Qb\n*,&\n{ TYPE DL BOIS
I coLis [ RIS2SS2828528
AT LUNTAUNT AT 2T 1AV 2T .
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Lorsqu‘un théme vous plait, cliquez dessus pour I'afficher en plus gros dans la zone d'apercu. Si vous décidez de
4 I'utiliser, cliquez sur le bouton Télécharger (2007) ou Créer. Le modéle de présentation est téléchargé sur votre
ordinateur et s'affiche sous la forme d'une nouvelle présentation dans PowerPoint (le modéle présenté ici est le
fichier TP3 modele Internet.pptx fourni avec les fichiers d’'exercices).

L]

Fouwrni par: Microsoft Corporation

DISPOSITION
DIAPOSITIVE DE
TITRE

Sous-titre

/yv% r

4 Autres images L3

nise en page

de graphismes, de tableaux et de graphiques
SmartArt

Taille de téléchargement : 1685 Ko

A

Evalustion: ¥ ¥ % ¥ ¥t (2Votes)

[

A ce stade, deux présentations sont ouvertes dans PowerPoint : celle que vous avez commencé a créer (TP3) et
celle du modéle téléchargé. Pour transférer votre présentation dans le modéle, cliquez sur I'onglet Affichage, sur
le bouton Réorganiser tout (voir TP2) puis affichez les deux présentations en mode Plan (voir TP1).
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TP 3 Choisir ou changer de théme

Cliquez dans le plan de votre présentation, appuyez sur le raccourci clavier Ctri+A pour tout sélectionner et co-
6 piez-le (Ctr+-C ou clic-droit Copier). Cliquez dans le plan du modéle, sélectionnez-le (Ctr/+-A), effacez-le (touche
Suppn), puis collez le plan de votre présentation (Cti/+V ou clic-droit, Coller). |l ne reste plus qu'a choisir, pour
chaque diapositive, la disposition appropriée : cliquez par exemple sur la diapositive 3 intitulée « Le théme ». Sur l'onglet
Accuefl, cliquez sur le menu Disposition et choisissez Titre de section. Les graphismes et la mise en page de la diapositive
changent, mais pas le texte.

B ®-0N |g : Présentation] - PowerPoint Chinstine Eberhardt m o
Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites & st ulex faire . Partager
e | ition = . » . . - 1) } ! )
™ | [lbsposttion= ) e <Tsa - & a7 A =i = . [ I 7 £ Rechercher
Qua¥re sasons 16x9 ; 3 Remplacer ~

Coller Nouvelle

o - -
diapositive = |y
Presse-papiens & LTEUE o | ,

; T 4
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il Modifier les styles de texte et de titre
sur toutes les diapos en méme temps

rj

i vous sélectionnez du texte dans une diapositive et que vous en modifiez la police, la taille ou

la couleur, l'effet se limitera a cette diapositive spécifique. Si vous voulez ensuite « assortir » les
autres diapositives, il faudra recommencer sur chacune d'elles ! L'opération risque d'étre laborieuse
etily a fort a parier que certains titres ne seront peut-étre pas exactement comme leurs homologues.
Les masques de diapositive sont des modéles qui réglent I'aspect graphique des diapositives quileur
sont rattachées. En général, il y en a toujours un pour la diapositive de titre et un autre plus « géné-
ral » qui agit sur I'ensemble des autres diapositives de la présentation.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP4.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP4.pptx, choisissez le mode d‘affichage Normal (icone en bas a droite ou ruban Affichage,
1 Normal et cliquez sur la premiére diapositive pour qu'elle s'affiche au centre. Nous allons commencer par modi-
fier le style des titres de premier niveau.

rj
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TP 4 » Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les diapos en méme temps

Cliquez sur l'onglet Affichage, puis sur Masque des diapositives. Le masque joue le role de feuille de style : il
2 controle non seulement le style des titres et sous-titres dans toutes les diapositives qui lui sont associées, mais aussi

I'affichage des images et graphismes. Pour savoir quelles sont les diapaositives sur lesquelles agit un masque en
particulier, il suffit de positionner le pointeur de la souris sur ce dernier et de lire I'info-bulle qui s'affiche.

m Masque des diapositives Accuel Insérer Transitsons Amimations Révision Affichage Q Dites-no

EREE @ ] |‘ | ..i [ | [ [ Regle Q =l

i — = LL —! ke L O CQuadrillage el =
MNormale Mode Trieuse de Pagede Mode Masquedes Masquedu Masquedes _ L Zoom Ajuster &

Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages denotes o 1 Repéres ls fendire |

Modes de présentation Modes Masque Afficher = Zoom Coule

. NI

Cliquez sur le second masque qui est utilisé par les diapositives 2 a 7, puis sélectionnez le titre intitulé « Modifiez
3 le style du titre ». Ouvrez I'onglet Accuerl et choisissez une autre police, modifiez éventuellement aussi la couleur
de ce titre, son alignement, sa taille, etc.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur l'onglet Affichage et choisissez de nouveau le mode d'affichage normal. Vous constatez qu‘a part la
4 diapositive de titre, toutes les autres ont changé de style de titre. Cela n'empéche pas cependant de modifier le
titre d'une diapositive en particulier si cette derniére doit se démarquer des autres. Toute modification réalisée au
niveau d'une diapositive annule la mise en forme correspondante du masque. Par exemple, sélectionnez la diapositive 6
avec le graphique puis changez la couleur, I'alignement et la taille de son titre. Vous constatez que le masque n'a rien
bloqué et qu'elle se différencie maintenant des six autres.
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Cliquez sur 'onglet Affichage, puis de nouveau sur Masque des diapositives. Vous constatez que la partie centrale
5 du masque répertorie cinq niveaux de titre. En effet, pour qu'un document soit homogéne, on applique généra-

lement aux différents niveaux de titre la méme police et on exprime le niveau en faisant varier la taille des carac-
téres, en appliquant un décalage, etc. Si vous cliquez sur la ligne d’'un niveau puis que vous changez la police a partir de
I'onglet Accueil, seule la ligne sélectionnée sera modifiée. Si vous voulez changer la police pour I'ensemble des niveaux
de titre, choisissez plutdt cette derniére dans le menu Polices de I'onglet Masque des diapositives.

m Masque des diapositives Accueil Insérer Transitions Animations Réwvision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
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des diapositives  disposition el 1u masque réserveé - - Personnalisé £
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TP 4 » Modifier les styles de texte et de titre sur toutes les diapos en méme temps

La liste de polices initiale est trés sobre, mais vous avez la possibilité de créer de nouveaux ensembles de polices
6 plus originaux. Cliquez sur I'option Personnaliser les polices dans le bas du menu Polices. Choisissez ensuite une

police dans la liste déroulante Police du titre, puis une autre dans la liste déroulante Police du corps de texte. La
zone d'apercu (Exemple) présente le jeu de styles sélectionné.

Créer de nouvelles polices de théme

Police du fitre :
Christopherhand

Police du corps du texte :

Exemple

Tive

o da tonls condl de losls sonks di tonls

T Browalla New
T BrowaliaUPC

%a«dwm

Brush Script M1 k= [~

T Brudley Hawd ITC af

T Britannic Beld E [ Enregistrer | | Annuler |
W T Broadway ——————

> S

Brush Script MT

Une fois les polices de titre et sous-titres choisies, donnez un nom a la nouvelle police de théme dans le champ
7 Nom et cliquez sur Enregistrer. Les polices de théme personnalisées s'affichent en téte du menu Polices de I'onglet
Masque des diapositives.

Créer de nouvelles polices de théme

7

Police du titre :
Christopherhand

Police du gorps du texte :
Brush Script MT

Nogm : | Titres version s(ript]

Exemple
[=] | 5.
ot ds Cont sovhs i Conks soid da Contes

zl eande
Enreqgistrer | Annuler

ANIMATIONS

A

Thémes

Modifier le theme

REVISION

AFFICHAGE DEVELOPPEUR

E Couleurs ~ 1;1 Styles d'arriére-plan -

|ﬁ' Polices ~ Masquer les graphiques d

Personnalisé

Titres version script
Clortrjbatad
Frosd Sace M7

&=

Office
Calibri Light
Calibri

T Office 2007 - 2010 '
Cambria
Calibri
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Qutre son action sur les styles de police, le masque est également porteur de graphismes. Dans notre fichier, par
8 exemple, toutes les diapositives « Titre et contenu » sont équipées d'un bandeau floral le long de leur bord
supérieur. Tout autre graphique que vous pourriez ajouter sur cette diapositive masque s'affichera automatique-
ment sur toutes les diapositives associées (voir TP15 sur I'ajout d'un Logo). Il est cependant possible de masquer ces
graphismes dans certaines diapositives. Retournez en mode d‘affichage normal, cliquez-droit sur la diapositive 5 les im-
ages et choisissez Mise en forme de I'arriére-plan.

L]

Mise en forme de l'arriére-plan  ~ %

dF_t_ Options de collage : (:Lt

- ﬂ_ G

0O Ll
B Disposition R 4 REMPLISSAGE

Réinitialiser la diapositive ® Remplissage uni
it Grille et repéres » Rmpiesage egacie

Rl Remplissage avec image ou texture

legle

Moatif de remplissage
Mize en forme de I'arriére-plan...
| Masguer les graphiques d'arriére-plan

-

Couleur

Transparence | 0%

Dans la fenétre Mise en forme de l'arriére-plan, cochez la case Masquer les graphiques darriére-plan. Cette fenétre
offre aussi la possibilité de remplir I'arriére-plan de la diapositive sélectionnée avec une couleur unie, un dégradé
ou une image comme vous le découvrirez dans le TP qui suit.
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4l Changer l'arriere-plan
d’une diapositive

Si vous avez suivi les TP précédents, vous avez pu découvrir les nombreux modéles et thémes dis-
ponibles pour illustrer vos présentations. Cela permet de créer des diapositives trés graphiques
et de magnifiques présentations. Cependant, il arrive que pour certains contenus de diapositive,
les graphismes ne soient plus les bienvenus. Dans ce cas, vous les masquez comme expliqué au TP
précédent et vous personnalisez I'arriére-plan de sorte qu'il mette mieux en valeur le contenu de la
diapositive.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP5.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP5.pptx. Vous constatez que le théme crée une présentation trés maderne et dynamique. Nous
1 voulons cependant illustrer dans la diapositive 4 la premiére facon de présenter une image : en arriére-plan de la
diapositive. Cliquez-droit dans le fond de cette diapositive et choisissez Mise en forme de l'arriére-plan. Dans la
fenétre Mise en forme de I'arriére-plan, cochez la case Masquer les graphiques d'arriére-plan puis cochez Remplissage avec
image ou texture. La premiére texture de la bibliothéque de Microsoft ou la derniére utilisée est aussitot appliquée.

Comment présenter des images

« Er fone de dlagostive
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Si I'image a insérer est déja enregistrée sous forme de fichier sur votre ordinateur, cliquez sur le bouton Fichier,
2 localisez-la dans vos dossiers utilisateur puis cliquez sur Ouvrir (testez avec une des images proposées dans vos
fichiers d'exercices). Quelle que soit sa taille, PowerPoint va I'afficher de sorte gqu'elle recouvre tout le fond de la
diapositive, sans la déformer. Faites glisser éventuellement le curseur de transparence pour atténuer son effet.

4 REMPLISSAGE
Remplissage yni
Remplissage dégradé
* Remplissage avec jmage ou texture
Motif de remplissage
¥ Masguer les graphiques d'armére-plan

Insérer une image 3 partir de

Fichier... | Presse-papiers En figne...

Décalage vers la gauche 0% = |
Décalage vers la droite 0% 5
Décalage vers le haut FraEs

Décalage vers le bas 4% 1

Si vous ne disposez pas d'une image appropriée, vous avez la possibilité a ce stade d'aller la chercher sur Internet.
3 Ouvrez votre navigateur (ne fermez pas PowerPoint, I'ordinateur sait trés bien gérer de multiples fenétres), lancez
une recherche dans votre navigateur favori puis cliquez sur I'image choisie. Dés qu’elle s'affiche dans sa page Web
(en taille réelle), cliquez-droit dessus et choisissez Copier limage (si cette fonction n'est pas disponible c’est que I'image
est protégée, choisissez-en une autre).

-

[ Résuitats Google Recherc! x |
€« - C # [) wwwgooglefr/imgres?hl=fr&tbm=isch&tbnid=wohQEC(JM 7 =

i Applications ¢ amelifr - Compte as... & Mes fichiers - Skydri.. | sky » [ Autres favoris
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Enregistrer I'image sous...

Copier 'URL de I'image ), 592KB
Copier I'image
Ouvrir I'image dans un nouvel onglet

Imprimer..,

Inspecter |'élément

Les images peuvent étre soumises a des droits
dauteur

www.google.fr/imgres?hi=frBibiw=12808ibih =039 &tbme= ischitbnid=wohQEOLPSIwGiM:&imgrefurl= hitp://w..
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TP 5 e Changer l'arriére-plan d'une diapositive

De retour dans la fenétre PowerPoint, cliquez simplement sur le bouton Presse-papiers et vous obtenez le méme
4 résultat qu'a I'étape 2. La seconde moitié de la fenétre Mise en forme de I'arriére-plan propose d'afficher I'image
en mosaique, c'est-a-dire de la répéter sur tout le fond de la diapositive. Cochez cette option. Bien entendu, si
I'image est suffisamment grande, elle ne sera pas répétée et cette option n‘aura aucun effet. Dans ce cas, modifiez les
champs échelle X et échelle Y pour réduire la taille de I'image. Si elle devient suffisamment petite, I'effet « pied-de-poule »
est assez intéressant (n"hésitez pas a tester les différents types de mise en miroir).

. ) g 5 . - . . M .. M . . - M . 5 f adal i e ETs * X
1 e ftete Bre e Brute Bretu frate Boais frate Eratu Boeto Eoulo Frafafratu Era i Eoaiu Eruiu Erat & | Mise en forme de l'arriere-plan
R R o N R N R N e = TN UL FULN SO SR SO SRR - IO
- S : L 4 s L = K 4 - b & 4 . - e
el e : & ,. . - iy
2 Cormmentiprtesentérdes ITEgES -
tomly t el el ey el et el el ey el ey el ey el L R Al s
5 g & 2 s : - g, g g, . g . s . § » Remplissage yn
PN AN SR e el ey ey el el e ey el ey oy el iy plssage uni
& e e E - . L A .. e - - - - - - Remplissage dégradé
3 # [ I ") . r - £ I ) . r ] ) ¢ ] ’
o e e e s ] RN TR SR NN TEE GBS GEE WNE WL * Remplissage avec jmiage ou tedure
afabre el .i.f " A ;'.d A d..l‘, 0GR S L SR ST ST SR ST S Motif de remplicsage
: e R RN ORI ARRPPSIEIVE B Bt Bos Bt Bus Bt B | v gt e
ssai AN SR SN ST SR SRS SR AT SR AR AR AN SR ST N S frsérer une image & partir de
O DA L TUL SN SN SN TN DA SO DR U TR SR SOLE TOLR SR 1 Fichier.. Presse-papiers En ligne..
5 afitriafletafrnia freiafeia foelaflela frntafreia fletafroiaftetiaftele fralafintafloial Teghonk
= afifalatuia foata fraiafrate frate firiafieiafteiafratafretafileiad At =i 6%
e . . 5 5 s s . =" 5 ’ . :
8 R A A =t =l =t e -t =ta nls =ils =iy =t e +| Image en mossique comme texture
R ’ N SUN SN TP TN SN S WA TR LN TOUN G S Décalage X apt
\ v -y AR AR SR S A N R e N A A Décalage ¥ o pt
- EortaBrniafiniafre il TN SN T L TN D Echelle X 0%
B EOIN TN SN AN TRNN PR o AR TR COR M SN S L £ Echelle Y, 0%
N SN SN SRS ATEN SR SR £ afprtfafinfaflilafreiafieialie el o Alignement Supérieur gauche =
g = . L g g s L) e £ s £ ¥ Type de mise en migoi Aucune .
Applguer partout Réinitialiser | arrige-plan
Chquez pour ajouter des commentaires

Il reste trois autres options de remplissage de I'arriére-plan a explorer : uni ou dégradé, texture et motif. Vous

5 appliquez une couleur unie ou en dégradé simplement en cliquant sur I'option appropriée, mais |'option dégradé

meérite quelques explications. Le dégradé est défini a partir de points de dégradés prédéfinis et personnalisables.
Chaque zone située entre deux points est remplie a I'aide d'un dégradé de la couleur du premier point vers la couleur
du second. Pour changer la couleur d'un point, cliquez dessus pour le sélectionner puis choisissez la couleur dans la pa-
lette Couleurs du théme.

Comment presenter des images j‘” S
Angle a0t .
Points de dégradés

+ En fond de diapositive

Couleur ’?'-I

Couleurs du théme

H EREETEEN
Transparence |
. T M)

Ruminasts Rouge, Accentuation5, plus clair 80 %
GENNENNENNN
Couleurs standard

L fEEEEN

‘v‘.ﬂ Autres couleurs...

Position

¥ Pipette
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Travaux pratiques avec PowerPoint

N’hésitez pas a ajouter des points de dégradé en cliquant sur la barre de dégradé. Pour en supprimer un, cliquez
6 dessus pour le sélectionner puis cliquez sur le bouton Supprimer (le trombone avec une croix rouge) a droite de
la barre de dégradé.

rj

Dégradés prédéfinis -
[~ . — - - Type Linéaire -
Comment DI’ESG‘:??EF des images :
Orientation D -
Angle [Ti =
Points de dégradés
»En fond de diapositive J [l _]
Couleur e
Position 3%
Transparence | 0%
Luminosité — 40%

Pour terminer, 'option motif donne au fond de la diapositive un aspect de matiere : papier journal, papier recyclé,
7 gouttelettes, etc. Les textures proposées par PowerPoint sont les mémes qu’avec Word et la version 2016 n'apporte

rien de nouveau. Le choix est toujours aussi limité et peu attractif. Si vous recherchez de beaux effets de matiere,
prenez vous-méme des photos de tissus, écorce, terre, etc. et insérez ces textures en image d'arriére-plan. Notez que vous
pouvez aussi choisir I'arriére-plan des zones de texte, Cliquez-droit sur I'une d'elles et choisissez Format de la forme : vous
obtenez les mémes options de remplissage. Dans I'exemple ci-dessous, nous avons sélectionné des motifs de remplissage.
Cliquez sur la grille des motifs puis choisissez les deux couleurs de ce dernier dans les menus déroulant Premier plan et
Arriére-plan. Loption Ligne en dessous permet d‘afficher un cadre autour de la zone.

4 REMPLISSAGE

Aucup remplissage

rj

Remplissage yr

Remplissage dégradé

Remplissage avec jmage ou texture
& Motif de remplissage

Remnplissage de |'amigre-plan de la diapositive

» Choix d’une texture en fond de
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diapositive
» Et application de motifs en fond de
texte

Trait gégradé

(o] Couleur
? 0% .

Transparence |

Largeur 425 pt  _
;E Compaosition =-
= Type de tiret e
'A Type de lettrine A dewn dimensions

Type de connegion Arrondi

Cliquez pour ajouter des commentaires
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Gérer le contenu
des diapositives

LesTP de cette deuxiéme partie présentent tous les outils a votre disposition pour remplir et mettre en
page vos diapositives. Pour vous aider dans cette tache, PowerPoint propose différentes dispositions
qui structurent rapidement la diapositive en insérant des zones de titres, de sous-titre et d'insertion
d'objet de différentes fagons. Les explications fournies dans cette section vous permettront de
personnaliser une disposition donnée et d’ajouter d'autres éléments tels que des zones de texte
simples ou des boutons d'action.

Presse-papiers * % 1 ’
Coller tout ]

Effacer tout f = 2
e i | TR ’ Comment presenter des images

colie:

T} ? 3
. = ’ » En mode défilant dans la méme
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i W Cliquez pour ajouter des commentaires
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Choisir une disposition

Les dispositions sont des structures de pages prédéfinies qui permettent de découper la diapo-
sitive en zones prétes a remplir avec différents types d’éléments : texte, image, graphique, etc.
Théoriquement vous la choisissez a la création de la diapositive, mais vous pouvez trés bien la mo-
difier si vous changez d’avis par la suite. Ce TP présente trés rapidement les dispositions mais elles
seront exploitées a de nombreuses reprises dans les TP suivants.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP6.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP6.pptx et cliquez sur la diapositive 3. Sur I'onglet Accuell, cliquez sur le menu déroulant
1 Nouvelle digpositive. Ce menu présente les différentes dispositions disponibles. Si vous cliquez sur I'icone de dia-
positive au-dessus, la diapositive créée correspond automatiquement a une disposition Titre et contenu. Choisissez

cette disposition, une nouvelle diapositive apparait a la suite de la diapositive sélectionnée. Saisissez un titre et deux
sous-titres,

Dlaporams  Rivision  AMichage ) De . L Purtage

A Racharcher

" B Remplacer *
Organser
- o SMecthnenes -

1% u 2 (] i 4 1 ] ? i & ] 15 2 1
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Imaginons maintenant que vous décidiez d'insérer une image pour illustrer le texte. Cliquez sur le menu Disposition
2 et choisissez Deux contenus. La diapositive est automatiquement séparée en deux, il ne reste plus qu‘a cliquer sur
I'icone Images pour insérer cette derniére.

= Les dispositions de diapo

o

= »Sur le ruban » Cliquez pour

£ Accueil ajouter du texte

»Elles proposent
des structures de
pages prédeéfinies

opyright €

(
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Copier-coller multiple
(presse-papiers)

Ouvrir le presse-papiers doit étre un réflexe dés que vous créez un document dans lequel vous
aurez besoin d'insérer des éléments « extérieurs », comme du texte ou des graphiques, ou
d’effectuer des copier-coller au sein du méme document. Le presse-papiers n'est pas spécifique a
PowerPoint, c’est un outil commun a toutes les applications Office, et son contenu est partagé par
toutes ces applications.

Prérequis : néant
Fichier employé : TP7.pptx, TP7.docx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP7.pptx et cliquez sur la diapositive 7. Pour illustrer les possibilités d'insertions d'images dans
1 PowerPoint, nous allons avoir besoin de plusieurs images et d'une copie de cette diapositive. Cliquez-droit sur sa

miniature et choisissez Copier. Sur l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Presse-papiers.
Celui-ci s'ouvre sous la forme d'un volet & gauche de celui des miniatures. Vous constatez qu'il contient la diapositive
copiée. Si vous cliquez sur cette derniére, elle va se coller a la suite de la diapositive sélectionnée et vous allez avoir deux
diapositives identiques en positions 7 et 8.

B %0 - 177 ppew [ T m
y— madeer  Crbstion  Trsnsitioms  Animations  Duporsms  Bidsion  Affchage ) Diee i L Partager

- D dtion = . B B b

B - faa] S . A L - L Y Te———
Coler Fheavrle . . 4 Crgariraes

- apotireg + 1 Sction * t . ! - . e
Dassuitve Pebe % Pespw I Driin [ -
- L LR W R
= 4 “ H ¢ % “ z 1 4 % ] w 2 " § -

®

Comment presenter des images

» En mode défilant dans la méme
diapositive

»En mode défilant cam s mibme
daguritiee

|

Chques pour gouter des notes

+[n mode défilant dam ls méme
At ive

Optiand =
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Travaux pratiques avec PowerPoint

MNous allons maintenant aller chercher les trois images dont nous avons besoin. Pour simplifier ce TP et illustrer
2 I'aspect partagé du Presse-papiers, elles sont fournies dans un document Word, mais vous pourriez trés bien aller
les chercher sur Internet. Il est seulement important de ne pas fermer le Presse-papiers, il ne se remplit que s'il est
ouvert dans une des applications Office. Ouvrez le fichier TP7.docx et ouvrez le Presse-papiers dans Word comme vous
I'avez fait dans PowerPoint : vous constatez qu'il contient le méme élément.

-

H ¢ N5 &8 TP7.docx - Word Christine Eberhardt [T - o X
Accusil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Réwvicion Affichage Développeur Q Dites-le-r :\-l L,__|
oy X = T P o it — — B Rechercher =
I .| - « Ap T ei=etis. == | B
M Calibri (Corp » |11 A A A @ e > B §l W | aasboax! AsBbCD AaBbCi -
Colles = 3% Remplacer
oNer - " AW, - === e e - i 1 1|  p——
v p G I S +akx X & A = —F—h i A = H Narmal Sans int Titre 3 Iy Salectionnir+
Presse. uuunzo Police & Paragraphe fa Stytes = Edition -
L 2 2 4 17 L] 10 2 14 "
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TP 6 Choisir une disposition

Copiez tour a tour chacune des trois images du document Word, fermez ce document puis revenez dans la fe-
3 nétre PowerPoint. Le presse-papiers contient bien les trois images copiées dans Word. Sélectionnez la diapositive 6
puis cliquez sur la premiére image dans le presse-papiers. Notez que si vous travaillez dans la version 2013 ou
2016, des repéres s'affichent (le trait pointillé rouge sur la capture) lorsque vous déplacez I'image pour vous aider a la
centrer par rapport aux autres éléments de la diapositive.

P -papiers v* | 1[=—
resse-papiers 5 1
Colter tout | .

Effacer tout

Comment présenter des images

Chiquez sur un glément powr e
coller:

T
"

p» Avec un titre et une bordure

_E a‘
'_‘J az S| | e, = —
. ."‘
¥, I %y
_ € nt ]
R [T
L Images 6

Option: *

Cliquez pour ajouter des commentaires

Sélectionnez la diapositive 7 puis cliquez tour a tour sur la seconde puis la troisieme image dans le presse-papiers.
4 Positionnez les images I'un sur I'autre, nous les afficherons I'une apreés I'autre lors du diaporama, en appliquant les
animations du TP consacré au défilement des images.
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Coler tout I s

Effacer tout

Comment présenter des images

CHguez sur un elément pour le
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TP 3 .
8 | Insérer des objets

L

Tout ce que vous saisissez dans le plan apparait sous forme de titres et sous-titres dans les diapo-
sitives. Si vous complétez par la suite le texte des zones réservées des diapositives, le plan refléte
ces modifications. Vous avez aussi la possibilité d'insérer des formes et zones de texte, la différence
c’est que le texte qu’elles contiendront ne sera pas visible dans le plan et ne pourra étre animé a partir
du masque des diapositives. Il faudra simplement I'animer individuellement. Dans ce TP, nous allons
ajouter sur une diapositive une forme et une image clipart. Vous découvrirez quantité d’autres objets
a insérer dans les TP qui suivent.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP8.ppix ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP8.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Nous allons commenter I'image dans une forme et
1 ajouter des cliparts en illustration. Les cliparts sont de petites images prétes a I'emploi qui peuvent faire office de
logo ou de décoration. On peut définir les formes comme des zones de texte qui sortent du format « carré ». Pour
les afficher, cliquez sur le bouton Formes de I'onglet Inserer puis sur le rectangle.

Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révisic

DIZERGIR =N B

Formes |cones Modéles SmartArt Graphique
& Album photo ~ . 3D- S

| L_é Images en ligne

= &+ Capture -
Images

{ Images

i

2 Une fois la forme choisie il ne se passe rien, c'est normal, PowerPoint attend que vous dessiniez votre forme.

Cliquez-glissez votre souris sur la diapositive pour la dessiner. Notez qu’elle adopte une couleur directement as-

sortie au théme de la présentation. Pour ajouter du texte, cliquez-droit sur cette derniére et choisissez Modifier le
texte.

1 3] B
v A LA~
|_‘4 - Ll
Style Remplir Contour
Couper
3 Copier
o Options de collage :
b -
O Lsd

| Modifier le texte [}

75, Madifier les points
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3

le bas.

4

TP 8 # Insérer des objets

Comme pour les images, dés qu'une forme est active, un nouveau ruban Format s'affiche avec toutes les options
associées a cette forme. Vous avez ainsi la possibilité a tout moment de changer la forme de cette derniére en
cliquant sur le bouton Modifier la forme a gauche puis en choisissant par exemple ici Rectangle avec fléche vers

H®- 00 R/ - TPE.pptx Cutils de dessin

Insérer gation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Farmat Q Dites-nous ce que vous

<2 Modifier la forme » « 23 Remplissage « Remplissage du texte =
) AR A - g g
*| &) Modiier la forme *  Rectangles A A A - | & Contour du texte -
"2 Modifier les points OooCotoonOoao =] [\ Effets du texte *

rd = Formes de base Styles WordArt '

e Z dyf: fleche vers le bas
Formes d’ équation
he d"humour avec les

- dh—= §2 S = Ei

Vous disposez ensuite d'une galerie de thémes de remplissage pour modifier la couleur de la forme et du texte.
Quvrez cette galerie et cliquez sur le modeéle de votre choix ou choisissez vous-méme les couleurs de remplissage,
de contour et I'effet a appliquer dans les trois menus présentés a droite de la galerie. Les effets d'ombre et de bi-

seau, en particulier, procurent du volume a la forme et la « décollent » du fond de la diapositive.

5

TPE.pptx - PowerPaoint OQUTILS DE DESSIN ¢

TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHA DEVELOPPEUR FORMAT

Abc (ﬂb: Abc _Jq [I:‘

080000806

SEcoooEe

SEE-E8E

000000

G0 RAee
=gy

Effet intense - Orange. 4 accentué

i} Remiplissage =
L Contour =

& Effets -

Autres themes de remplissage

Vous pouvez enfin changer de police ou de couleur de caractére en sélectionnant le texte puis en cliquant sur les
options de la mini-barre d’outils qui s'affiche prés du pointeur. Cette mini-barre saffiche dés qu'elle est susceptible
de servir, c'est-a-dire a chaque fois que vous sélectionnez du texte et s'estompe trés rapidement si vous ne vous

en servez pas. Elle est assez pratique et évite le changement de ruban en cas de mise en forme du texte, mais si elle vous
agace, vous avez la possibilité de la désactiver. Pour ce faire, cliquez sur le menu Fichier, puis Options et décochez la case
Afficher la mini-barre d'outils lors de la sélection proposée sur I'onglet Général (le premier qui s affiche).

@‘} Trebuchet M:=118 = A" A"
[ 8= g < % A -

= ~ Police
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Travaux pratiques avec PowerPoint

La galerie suivante propose des mises en forme du texte de style WordArt. Sélectionnez le texte dans la forme,
6 ouvrez la galerie puis survolez chaque modeéle avec la souris pour obtenir un apercu de |'effet. Notez |'option
Effacer les styles WordArt dans le bas de la galerie qui permet de retrouver le texte d'origine. Comme toujours, la
galerie propose un ensemble de jeux de remplissage-contour-effet mais vous pouvez créer votre modeéle personnalisé en
choisissant chacune de ces trois options dans les menus correspondants : Remplissage du texte, Contour du texte et Effets
du texte.

TP8.pptx - PowerPaint OUTILS DE DESSIN ? B -
ENSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT
r —_— —_— _':3 Remplissage = _ exie = o1 Avancer - T Aligner = * ]Hautaur + F 16 em
Abc | | Abe Abc Abc | Abe | | -] [7 comtour~ I\ A - B Reculer = & Grou 3 a
e \ J iz e\ = [ 7 . lgz -
- - | O Effets~ 5l Volet Sélection A Rotation»  #e# -ISUTE [RECM -

Styles de formes & A A :‘ . . A & Organiser Taille '
A A Ar_} A F

j—— = : . - . t, A A ,l\ Remplissage - Rouge, Accentuation 1, Contour - Armiére-plan 1, Ombre marquée - Accentuation 1
INelpastdelangel Ao

A Effacer les styles Wordirt

it e

Pour ajouter maintenant des images cliparts, affichez I'onglet /Inserer puis cliquez sur /mages en ligne (2013) ou
7 Images clipart. Jusqu’a la version 2010, les images clipart s'affichent dans un volet a droite de la fenétre. Saisissez

un mot-clé dans le champ de recherche, puis choisissez dans quelle collection vous désirez effectuer cette re-
cherche en ouvrant le menu Collections sélectionnées puis en cochant les cases appropriées. En version 2013, saisissez le
ou les mots-clés dans le champ /mages en ligne.

&) Résultats de la recherche ©
A sing ~  papillon Lo
Taille = Type =  Couleur = Orientation =  Creative Commons uniquemenl =  Effacer les fillres
~
o Ces résultats portent la mention Licences Creative Commons ; vérifiez les licences pour vous assurer de votre conformité. Afficher tous les résultats % v
Vous étes responsable du respect des droits d'autrui, dont le copyright. En savoir plus ici. h Annuler




TP 8 # Insérer des objets

Pour obtenir une illustration similaire a celle de notre exemple, saisissez les mots-clés « Motif floral avec papillon »

8 en choisissant le type Image clipart. Cliquez simplement sur le clipart dans le volet Images clipart, puis sur le bou-

© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

ton /nsérer dans PowerPoint 2013/2016. Faites-le glisser dans le coin inférieur droit de la diapositive puis redimen-
sionnez-le pour qu'il soit moins haut et plus large et qu'il recouvre en partie I'image.

Commentez, illustrez et apportez une touche
d"humour avec les formes et cliparts

Créez des formes trés graphiques et n'hésitez
pas a personnaliser la police utilisee pour le
texte,

Pour que ce clipart s'intégre parfaitement dans le fond de la diapositive, nous allons rendre son fond transparent
9 et le positionner en arriére-plan par rapport aux autres éléments. Ouvrez le menu Couleur de I'onglet Format ou

Mise en Forme, cliquez sur Couleur transparente puis sur le fond blanc du clipart. Vous voyez aussitot apparaitre
les graphiques du masque et le coin de I'image qui était initialement masqué. Cliquez enfin sur le menu Reculer et choi-
sissez Mettre a l'arriére-plan.

( B M W G (B B P
={ Nuance des couleurs Forme

.l

.t ] P Ly P T a W Commentez, illustrez et apportez une touche
4 S el gl ™ S il el d*humour avec les formes et cliparts
2 0 % % s E R ' '
s 5975 b flhen Bt 5% Créez des formes trés graphiques et n'hésitez
pas & personnaliser la police utilisée pour le

texte,

l @& Autres variations 5

"L Couleur trangparente

";'4 Options de gouleur de I'image...
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Manipuler les objets

Dés que vous insérez une combinaison d’'images et de formes sur une diapositive, vous avez be-
soin de les positionner les unes par rapport aux autres, éventuellement de les regrouper, de sup-
primer les fonds, etc. Pour illustrer toutes ces opérations, nous allons ajouter dans ce TP un envol de
papillons sur la diapositive 9 du TP précédent.

Prérequis : TP8
Fichier employé : TP9.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 15 minutes

\

OQuvrez le fichier TP9.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Cliquez sur /nsérer, Images en ligne ou Images clipart et
1 lancez une recherche avec le mot-clé Papilfon. Choisissez un papillon sur fond blanc et insérez-le dans la diaposi-
tive. Ce papillon étant sélectionné, copiez-le (Ctr/+C ou clic-droit Copier), puis collez-le (Ctr/+V ou clic-droit Coller)
cinq fois. Notez que le fond blanc est devenu automatiquement transparent. En effet, comme nous avions défini cette
couleur comme transparente dans le motif floral, toutes les nouvelles images adoptent la méme particularité.

" (Crl) -

Pour déplacer une forme, il suffit de se positionner au-dessus puis de cliquer-glisser. Pour la positionner avec pré-
2 cision, n'hésitez pas a utiliser les touches fleches du clavier. Pour la redimensionner, placez le pointeur de la souris
au-dessus d’'une poignée de redimensionnement et cliquez-glissez dés que le pointeur prend la forme d'une
double fleche. N'allez pas trop vite et si vous faites une fausse manipulation, servez-vous du raccourci clavier Ctif+Z, c'est
plus rapide et facile que d'aller cliquer sur la petite fleche Annuler en haut de I'écran.




© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

3

TP 9 Manipuler les objets

Positionnez les papillons comme s'ils volaient ensemble en dégradant les tailles pour donner de la perspective au
mouvement. Pour faire pivoter une forme, placez le pointeur sur la poignée en forme de fléche de rotation puis
cliquez-glissez. En régle générale, pour ne pas déformer une image, il faut toujours redimensionner a partir d'un

coin. Pour cette fois, vous pouvez utiliser les poignées latérales. Le papillon déformé donnera I'impression d'avoir les ailes
relevées derriére lui.

4

Insérez ensuite un autre modéle de papillon et copiez-collez-le pour qu'il apparaisse en quatre exemplaires.
Redimensionnez-les et positionnez-les de sorte qu'ils s'intercalent entre les papillons précédents, en les faisant se
chevaucher. Vous constatez qu'ils se placent tous « au-dessus » des précédents. C'est normal, a chaque fois que

vous insérez un élément dans une diapositive, il se place au-dessus de tout ce qui a déja été introduit, comme si vous
empiliez des calques contenant chacun un élément.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour que I'effet de perspective soit parfait, il faut faire en sorte que chaque nouveau papillon soit sous le précédent
5 et au-dessus du suivant. Pour ce faire, cliquez sur chaque papillon tour et tour puis cliquez de facon répétitive sur
les deux boutons Avancer et Reculer jusqu’a ce que vous obteniez I'effet recherché.

-

7 4 =
— g —— L# Bordure de l'image
T = | Qb Effets de l'image =

[i-v:-:, Dispasition d'image

1 Avancer ~ [& Aligner= L3l 1
oy ;|-f* ill27cm
1 Grouper ==

“A Rotation ~

01 Reculer ~ X -
] ogner — -
= [s Volet Sect) S 406 cm |
TR fa Organiser Taille &

Reculer

Envoyer |'objet sélectionné vers |'arriére afin
qu'il soit masqué par les objets places devant
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- Insertion et mise en forme
d’une zone de texte

Si vous n'insérez pas votre texte dans les espaces réservés des diapositives, vous avez deux autres
possibilités pour le faire : dans une zone de texte et dans un WordArt. Les zones de texte pré-
sentent le méme intérét dans PowerPoint que dans Word : elles permettent de positionner le texte
ou bon vous semble et/ou de le mettre en valeur. Le WordArt qui permettait dans les versions anté-
rieures a 2007 de présenter du texte de fagon trés originale a perdu de son intérét puisque les effets
de texte offrent maintenant les mémes possibilités. || présente cependant les mémes avantages que
la zone de texte, sans la bordure de cette derniére.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP10.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

\

Ouvrez le fichier TP10.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Cliquez sur /nsérer puis sur Zone de texte. Le pointeur
1 se transforme en croix : cliquez-glissez pour tracer la zone de texte, puis saisissez le texte proprement dit.

Chat creée par DAN, la
« dame aux coquillages »

de Uile Penotte aux Sables
d’Olonne.|

Si vous cliquez dans le fond de la diapositive pour désélectionner la zone de texte, vous constatez que son enca-
2 drement « disparait ». Il ne reste plus que le texte. Lavantage c'est quen faisant glisser la zone de texte, vous
pouvez le positionner ot vous voulez, y compris au-dessus d'une image comme dans |'exemple ci-dessous. Dans
ce cas, adaptez la couleur du texte pour qu'il reste visible. Lorsque le fond est un peu sombre, sélectionnez les caractéres
concernés et choisissez le blanc comme couleur de police (dans la mini-barre d’outils ou I'onglet Accueid.

Chat cree par DAN, la

« dame aux coquillages »
de l'ile Penotte aux Sables
d’Olonne.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Si vous désirez au contraire mettre le texte en valeur, vous disposez de tous les outils de I'onglet Format ; ce sont
3 les mémes que pour les formes étudiées dans le TP précédent. Comme toujours, cliquez sur la zone de texte pour

la sélectionner puis sur I'onglet Format. Dans la catégorie Styles de formes, choisissez un modéle de mise en forme

pour votre zone de texte. N'oubliez pas d’'ouvrir la galerie en cliquant sur le bouton Autres.

TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

_':: Remplissage =

Styles de formes

— Autres

M & EEEE e A A AL
;" :

g samsn Ajouter rapidement un style visuel & la forme
ou 2 la ligne sélectionnée.

FORMAT

Styles WordAr

formez I'aspect de la zone de texte en un clic. Sinon, créez votre propre combinaison.

Une fois que vous avez choaisi le style, donnez du relief a votre zone de texte en cliquant sur le bouton Effets. La
a4 premiére option, intitulée Prédéfini, propose une galerie de combinaisons d'effets a partir desquelles vous trans-

| I Ombre » u
3 Valeurs prédéfinies
[
|| Refiexion ; —_—
. B
D Lumiére > - Prédéfini 2
Bordures adoucies *

e ++Po N

—
| I Rotation 3D + v Options3D..

o ——

_-:-_‘ Remplissage ~ A Remplissage du texte~ " Avancer - [ Alig
[ Contour + A A A |- A Contour du texte ~ [ Reculer = 121 Gro
§ Effets~ ) ~| (A Effets du texte = gl; Volet Sélection "k Rota
T sdé&tfint L] Organiser
I Prédéfini > Aucune valeur prédéfinie

5 votre propre style a l'aide des trois menus Remplissage, Contour et Effets du texte.

Pour terminer, sélectionnez le texte et appliquez-lui un style choisi dans la galerie des styles WordArt ou créez

NELOPPEUR FORMAT -F
.é. Remplissage du texte ~ 11 Avancer ~ -,,.. Aligner ~ § D Hunei: Baran o
A A A & Contour du texte ~ 01 Reculer ~ ] m
i } s largeur: 849 em
[\ A Effets du texte - Ells Volet Sélection A Rotation = 0% -2r98ur: [&
Styles WordArt I Organiser Taille fa
Autres

Ajouter une touche artistique en faisant votre

enter des images &Olonne.

choix parmi les styles de texte prédéfinis. Chat créé p&r Dm, la

| « dame aux coquillages =
dol'%g_matnts:blos
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Mettre en forme du texte
avec WordArt

Depuis toujours, WordArt fournit des styles de texte assez fabuleux qui peuvent renforcer I'aspect
graphique de votre présentation. Il ne faut pas en abuser mais ponctuellement, ils produisent un
bel effet. Ce TP présente les deux méthodes pour obtenir du texte WordArt : en I'insérant directement
sur la diapositive ou en transformant du texte existant en WordArt.

Prérequis : néant.
Fichier employé : TP11.pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

\

Quvrez le fichier TP11.pptx puis cliquez sur la diapositive 7. Nous allons commenter cette image avec un style de
1 texte assez classique mais auquel nous allons appliquer une transformation. Cliquez sur l'onglet /nsérer, sur le
bouton WordArt puis sur un style relativement simple. Les styles proposés varient d'une version de PowerPoint a
I'autre mais les options associées sont les mémes.

Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce gue vous voulez fare
Q : - . _ = = =~
L@ Images en ligne CA) &5 @ r 3 l I ol store ,@ & ‘~.-—| I | 4 ﬂ
v ~ — e D L r
= e Capture~ < £ _— < Ls .
Images __.: Formes Icénes Modéles SmartArt Graphique oy ppae compléments = Zoom Lien Action Commentaire Zone En-tétly WordArt Equat
=] Album photo - - EL LS . detexte Pied * B v
q images IMustrations Compléments Liens Commentaires Tente Y
O v v e A A
A

Saisissez le texte, positionnez-le dans le bas de |'image et redimensionnez-le a votre convenance. Cliquez ensuite
2 sur le menu Effets du texte, Transformer et choisissez le style Arc Down. Le texte prend un léger aspect arqué que
vous accentuez en tirant la poignée du bord supérieur vers le haut.

FORMAT

A Remplissage du texte = ) Avancer - '+ Alignes -

A A * 'ﬁCuntour dui texte - 0 Reculer = 18 Groupe i
| G Effets du texte ~ Ell; Volet Sélection "M Rotation=  ** c
stles Wordd 7\ e N Ciganises - Se n te r d e S " a g e S

Réflexion »

&\ Lumitre »

nt

Biscau 4

B Suivre le chemin d'accés
de cde, ce g r
! :\ - ® - .,“6 = ‘I'-
i ’ - »—, )‘
re‘& - l/e

I ";I; éformation e . I
. Ach Down e chouettes de \@ ™ A
i abcde abcde abcde bede

.'l.\ Rotation 3D »

abede abede @0 e2f3s

33

-

(72
Lid
=
=
v
o
Q.
=
]
v
L
Q
)
=
L
-
=
O
J
i
=t
o
(841
=
L
O




Travaux pratiques avec PowerPoint

La poignée rose a droite du texte WordArt joue un réle particulier, elle représente la fin de I'arc du texte. Si le texte
3 atteint cette limite, PowerPoint va réduire la taille des caractéres pour qu'ils puissent tous étre affichés sur ce seg-
ment courbe particulier (en version 2007, la taille ne change pas et la fin du texte est masquée). Si vous étes dans
cette situation, vous avez la possibilité de rallonger I'arc de cercle en faisant glisser cette poignée vers le haut.

\

-

%Mﬁa““’ %*Shmwb

Nous allons maintenant transformer du texte déja saisi et appliquer un style WordArt beaucoup plus clinquant.
4 Cliquez sur le bouton Nouvelle diapositive et saisissez un titre. Sélectionnez le texte saisi puis cliquez sur un style
WordArt sur I'onglet Format ou Mise en Forme. Ces styles s'appliquant au niveau des caractéres, vous pouvez
changer de style d'un caractére a 'autre ou d'un mot a l'autre.

@ EH S s B TWL2 pysts - PemarPeunt
EEEIN sccum  vemmoN  CRATION  TRASMIONS  AMDAATIONS  CAPORAMA  REVEIN  AITIOWAGE  DEVELOSPIUR FORMAT

3 4 Maddier la foarmg - — p— = o Remphssage -
0 01+ Bl zons dermte B doc | |abe| | abe | abe ml e | | (Z Comtons= A A A A
L ¢ 1A - st W ] S - L

COMMENT DU |aaaa
TEXTE DE FACON ORIGINALE A A A A A

Pour terminer, ouvrez le menu Effets et testez différents effets de déformation sur I'ensemble du texte (vous ne
5 pouvez pas appliquer un effet sur quelques caractéres seulement). Les effets de perspective, en particulier, sont
assez impressionnants.
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Styles de Tormes - Styles WordArt 5 Girgani
Effets du texte

Transformer son travail en vénitable ceuvre
dart

Elle ajoute un effet visuel tel qu'une ombre,
une lumigre ou un reflet & votre texte
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TP i : .
12| Insérer des boutons de navigation

VOus n‘étes pas obligé de dérouler votre présentation de la premiére a la derniére diapositive,
surtout s'il s’agit d’une présentation affichée sur une borne destinée au public, par exemple. En
affichant des boutons d’action ou de navigation, vous offrez la possibilité d’afficher une aide, un glos-
saire, de passer a une autre présentation ou partie de présentation, etc. Un bouton d’action peut étre
matérialisé par nimporte quoi : une image (vignette), du texte, un ClipArt ou un bouton créé dans
PowerPoint. Outre les fonctions de navigation, les boutons d’action permettent aussi de lancer la

lecture d’une vidéo ou d'un fichier audio ou d’afficher une page Web.

Prérequis ; néant,
Fichier employé : TP12.pptx
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP12.pptx puis cliquez sur la dia-
1 positive 11. Nous allons insérer sur cette diapositive
plusieurs boutons afin d'illustrer les possibilités d'ac-
tion. Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Mustrations, cli-
quez sur la fleche située sous Formes, puis sur le modéle de
bouton approprié dans la rubrique Boutons d’action (tout
en bas). Nous allons commencer par insérer un bouton
Accuell,

Cliquez dans la diapositive a 'emplacement voulu,
2 puis faites glisser la souris pour tracer la forme cor-

respondant au bouton. Notez qu’une fois encore, le
bouton est automatiquement assorti au théme de la pré-
sentation. La boite de dialogue Parameétres des actions pro-
pose les différentes opérations qu'il est possible d'associer
au bouton. Comme nous avons choisi un bouton Accueil,
I'opération sélectionnée par défaut est I'affichage de la pre-
miére diapositive. Cliquez sur OK.

Etoiles et banniéres
MBS ADPODEREHES

ffiche

TR LR X [T QI
Bulles et légendes
— |.I_|-'\_' e r:j AT A -l r

40 AQ 0o

Boutons d’action

(<1 =] (] (o] %_II';—:JL@EZDV-S k|
mﬂcm” — -

poi

Paramétres des actions

Cliquer avec |a souris | Pointer avec la souris

Action suite & un clic

r Aucung

@ Créer un Jien hypertexte vers :

premiece giapostve |1

Exécuter le programme :

M o soma nt

-

bt Activer un son:

= (L s la
ok ][ annuer |
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour tester le bouton, cliquez sur I'icone Digporama dans le coin inférieur droit de la fenétre PowerPoint puis sur
3 le bouton d'action (le pointeur se transforme en main, caractéristique de la présence d'un lien). Notez bien que ce

type de bouton est principalement destiné aux présentations affichées sur des bornes et mises a la disposition du

public. Dans le cadre d'une présentation animée par une personne,

celle-ci dispose du mode présentateur pour maitriser

a tout moment l'affichage des diapositives dans nimporte quel ordre (voir TP consacré a ce mode).

Les boutons d’ac

tion

4 Un clic-droit sur le bouton affiche une mini-barre d'outils a partir de laquelle vous pouvez rapidement changer
I'aspect de ce dernier. Loption Styles, en particulier, ouvre une galerie de styles de couleurs identique a celle pro-

posée sur I'onglet Format associé au bouton (souvenez-vous, les rubans associés ne s'ouvrent que lorsque |'élé-
ment est sélectionné). Si vous avez besoin de changer le comportement du bouton d‘action, cliquez-droit dessus et

choisissez Modifier le lien hypertexte.

- }} B = "
Lat ey Ii
St)'iehﬂc—rnp:u Contour

88080868608
el I e
TR

Autres thémes de remplissage L

ne

. i i [:]mc [Ahc ] i

e M 7 -
|_.,_J . LA F
Style Remplir Contour
.l£I CCUEE’
E® Copier
‘h Options de collage :
R T
2 12 LA

E Modifier le texte

15, Mgdifier les points

1, Mettre au premier plan b

nere

Mettre 2 |'ameére-plan k

Modifier le lien hypertexte... h

Pour redéfinir ce qui se passera lorsque vous clique-
5 rez ou placerez le pointeur sur le bouton, choisissez
une autre option dans la liste déroulante Créer un
lien hypertexte, ou cliquez sur le bouton d’une autre action.
Si vous désirez exécuter un programme par exemple, cli-
quez sur Exécuter le programme, sur Parcourir, puis recher-
chez le programme que vous souhaitez exécuter. Vous
pourriez par exemple avoir besoin de lancer le navigateur
Web en cours de présentation ou un programme métier
que vous auriez besoin de présenter,

r

I} Action OLE

" [T] Activer un son: |r

Paramétres des actions

L2 e

| Cliquer avec Ia souris | pointer avec la souris l |

Action suite & un ic

) Aucune
) Créer un Jien hypertexte vers :
Premiére diapositive - ‘ '

@ Exécuter le programme :

U
C\Program Files\Adobe\Adobe Fho pqu_wr,.E I
il

Executer la macro

[Aucun son] v |

Animer le clic

[ ok | [ Annuter .]l




TP 12 » Insérer des boutons de navigation

6 Le bouton d‘action que nous venons d'ajouter n'est disponible que sur la diapositive 11. Si vous voulez qu'il appa-

raisse partout, il faut le placer sur le masque de diapositive. Commencez par le couper : clic-droit puis Couper ou

Ctri+X. Le bouton disparait de la diapositive et est enregistré dans le presse-papier. Sur I'onglet Affichage, cliquez
sur Masque des diapositives puis sélectionnez dans la colonne de gauche le masque associé a toutes les diapositives (vé-
rifiez son rayon d'action dans l'info-bulle qui s'affiche au survol du pointeur de la souris). Collez le bouton (Clic-droit puis
Colfer ou Ctri+W).

DU Masque des dspositives  Aceusil  Inséter  Tramsitions  Animations  Révision  Affichage Format Q Dite

BILIE . O - | 1= Macifier la forme = + | L2 Remplissage A Bemplesage du tese hwences = 7 Algners lisarem =
DAL L5 || B Zone de teste Abc [I} - | 2 contour - A A A - ! t [ Reculer = 181 Grouper - i
ST |v Fusi far > * | G Effets - " {8 Effets du texte - FlLs Vialet Sélection A Rotation = =
insérer des formes Styles die formes ] Styles WordArt Organiser Talile [
615 % 13012 (A5 08 B T 8 5 & 3 a2 0 N Z 3 A S G B A0 A2 e

wesenss i 0difiez le style du titre

© Durlod- Toing feproduction han

Sur l'onglet Affichage, cliquez sur Normal pour réafficher vos diapositives. Vous constatez que le bouton est bien
7 inséré partout, sauf sur la diapositive 9 car sur cette derniére les graphiques d’arriére-plan (du masque) ont été
masqués. Comme le bouton fait maintenant partie de ces graphiques, il n'est pas visible. La solution la plus simple
pour remédier a ce probléme est de coller une fois encore votre bouton sur cette page.

I» Choix d’une texture en fond de

Diapositive sans les graphiques..

i diapositive

o P —— »Et application de motifs en fond de
p texte
|

Cliquez pour ajouter des commentaires
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Insérer un lien vers un site Web

COmme évoqué au TP précédent, les boutons ne servent pas uniquement a la navigation, ils
peuvent aussi lancer une application ou afficher un document ou une page Web. Dans ce TP, nous
allons transformer une image en bouton d’action et lui faire afficher une vidéo proposée sur le site
YouTube. Bien entendu, il faudra que lI'ordinateur soit connecté a Internet au moment de la présenta-
tion pour que ce lien fonctionne.

Prérequis : TP12.
Fichier employé : TP13.pptx
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouvrez le fichier TP13.pptx et cliquez sur la diapositive 2. Celle-ci étant entiérement vide, vous allez d'abord
1 choisir votre disposition. Sur I'onglet Accueil, cliquez sur Disposition et choisissez Titre seul.

m Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affic

., _‘ [_| Disposition ~
B |
Coller Nouvelle
v ¥ diapositive ~

Facette

Presse-papiers Iu Dia || |

Titre et contenu Titre de section

Presse-pa... ¥

Coller tout

Effacer tout

()
m
=
m
X
F
m
N
O
=
-
m
=
=
O
m
Wi
=
X
U
O
2
=
<
m
L

Cliquez sur un élément pour le ||
coller:

Comparaison Titre seul! Titre seyl | Vide Contenu avec 3‘
£ Bonjour, Veuillez légende

2 Saisissez le titre de votre vidéo dans la zone réservée au titre puis ouvrez la porte de la vidéo dans votre navigateur
Internet. Dans Power Point, cliquez sur I'onglet /nsérer.
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TP 13 = Insérer un lien vers un site Web

La fenétre de Power Point se masque et I'écran devient « laiteux ». Faites glisser le pointeur de la souris afin d’iden-
tifier la zone a capturer. Dés que vous relachez le bouton de la souris, I'image est transférée sur la diapositive.
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Redimensionnez |'image en faisant glisser les poignées de redimensionnement et positionnez-la correctement.
Dans le navigateur Web, sélectionnez I'adresse de la page et copiez-la (Ctri+C.

VERTICALES VOSG S
e TR LS

© Durlod) £ Tolite] feproduction hon aitoriséélest un délit.
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Travaux pratigues avec PowerPoint

Cliquez-droit sur 'image et choisissez Lien ou Lien hypertexte. Un lien hypertexte correspond a I'adresse d'une page
5 sur Internet, 8 un emplacement dans le méme document (en I'occurrence une autre diapositive dans la présentation)
ou a un autre document. Dans la fenétre Insérer un fien hypertexte, collez I'adresse de votre page a I'aide du raccourci
clavier Ctri+V puis diquez sur OK. Notez a gauche les différentes options pour créer d'autres types de lien.

Insérer un lien hypertexte ? X
Liera: Texte & afficher: Sélection dans le document Info-bulle...
@ . -
Fichier ou Regarder dans : Ressources v - s |
page web .
existant(e) Animation flash A Signet...
sz::' Fichiers sons
Emplacement Images pour diapositives
VERTICALES VI aocimer Nl
document ages
parcourues 0 effectifsadsx
AR Eﬁﬁm &) microsoft-powerpoint-logo.png
] : @* TP10.pptx
Créer un Fichiers Ee
document récents |G TP11.pptx
G| TP12.pptx it
Adrgsse : nttps:,*fwww.ynutube.(om.\watth?vzerkSSmmll w
Adregse de

courner

[ 0K [: l Annuler

Pour vérifier la validité du lien, lancez le diaporama en cliquant sur l'icéne Digporama dans le coin inférieur droit
6 de la fenétre et positionnez le pointeur au-dessus de I'image : il doit se transformer en main. Cliquez et vérifiez
que votre page apparait bien dans le navigateur Web. Appuyez sur £chap pour interrompre le diaporama.
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TP : X
Naviguer avec le zoom de PowerPoint

e zoom de résumé, de section ou de diapositive est une nouvelle fonction d'office 365. Elle intro-

duit une nouvelle méthode de déroulement du diaporama plus dynamique. Le zoom de résumé
s'apparente a une page d'accueil avec le sommaire de la présentation. C’'est une diapositive sur la-
quelle vous insérez toute diapositive qui débute une section. A la fin de chaque section, cette dia-
positive réapparait et vous choisissez la prochaine section que vous désirez présenter. Vous obtenez
des présentations beaucoup plus vivantes et réactives.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP14.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Ouvrez le fichier TP14.pptx, cliquez sur I'onglet Insérer puis sur le bouton Zoom, Zoom de résumé. La seconde
1 option Zoom de section crée un lien vers une section de la présentation. Vous pouvez ainsi revenir a des sections

sur lesquelles vous voulez insister ou mettre en évidence la relation entre certains points de la présentation.
Loption Zoom de diapositive permet, elle, de regrouper plusieurs miniatures de diapositives et d'étre ainsi en mesure de
décider de leur ordre d'apparition au moment de la présentation.

Insérer Création Transitions Amimations Diaporama Révision Affichage \:r\ Dites-r £ LI ez fa >4 Partager j
[@Imagesenligne [ (> €0 Modéles 3D~ 3 — ) = A=] By 4 R O 4
L { ) l 2L
o - Ly | |
@+ Capture i ] SmartArt L8
Irnog:s s Formes lcéines Compléments Foom Lien Act Commentaire  Zone En-téte/ Wordﬂ«rt Symboles Média
=] Album photo  + = ¥l Graphique - v detete Pied l- . .
Images lilustrations :lil Zoom de résumé sentaires Texte ~
. = 16 15 14 11392 1111010 % 1 B LT 16 IE'—' Zoom de section k 2o R L VS e LT R 9 A AT A2 18 24 0 15 1 A6 A
= Créer un zoom de résumé
=0 Joom de diapositive
Organisez votre présentation en sections pour
fsentation 5. o nous permettie de créer une nouvelle
diapositive avec un zoom de résumeé. Lors de
- - la prézent 5 Ve §
sections courir les différentes parties d
_ Création d’'une présente i et

Une fenétre s'ouvre présentant toutes les diapositives de la présentation. Cochez les cases correspondant aux
2 diapositives d'intraduction d'une section puis cliquez sur Insérer. Si la présentation contenait déja des sections, la
premiére diapositive de chacune d'elles est présélectionnée par défaut.

Iraertson o wn coom de risumdg ! *

Al CLEnNED 1 g atitive de DADUE Sr chadue (EDON Libe Noul Srmelties S¢ Cter une Bapoilive Joom 3¢ rinemd
1&‘&&'\“ A OESE Gkl 1H0DSA S T00M S FHLUIE DO ¢ BOUSET #N of B 8 SR A LB T 34 LETIE EETEON, -ouiimu h.lmﬂ(hl

=T I =Ty

L] 1. Codatwon @ wins ginain L] L Concriton du pian L] & teehime L 4 i dnpoidiom de

[ & comment preserster & [ 7 Comment presenter o To7 & COOMMMENT PRESENTER

7] 1 Duapontme sans ies o ] 19 Formes ot cparts ] 12 then weey wne oo ¥ -

Bl Lomueners i Lrchiom el dan votre prdLenilation & BBpOLE WL e AR [ Annaler
.
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Votre zoom de résumé est aussitot créé : il apparait sous la forme d'une nouvelle diapositive juste avant la pre-
3 miére diapositive du zoom de résumé. Saisissez le titre approprié puis affichez 'onglet Outils du zoom, Mise en

forme qui lui est associé. Si vous cliquez sur le bouton Arriére-plan du zoom, vous masquez l'arriere-plan de
chaque miniature de diapositive afin de mettre en valeur le texte qu’elles contiennent.

i
il
L
ki
ki
Li

ol
=)

Si par la suite vous apportez des modifications dans la présentation que vous voulez inclure dans le zoom de ré-

4 sumé, il faut le mettre a jour. Pour ajouter une section Vidéos, par exemple, cliquez-droit sur la derniére diapositive

a gauche, choisissez Ajouter une section saisissez son titre puis cliquez sur Renommer.

| 5 o s o 0 ~ [ == LY N |
, Couper
Caopier

11 Options de collage :

=
. L
=] Nouyelle diapositive

L2 ﬂ,-

1 Dupliquer la diapositive

Suppnmer la diapositive

4 Les boutons d'action

 Ajouter une section
12 &

Disposition "

e
-

Rémitialiser la diapositve

| e e g s s

| M5 Mise en forme de l'arriére-plan

4 Leswidéos

13

Masquer la diapositive

Chouez pour aiouter des n

Sélectionnez ensuite la diapositive Zoom de résumeé et cliquez sur le bouton Modifier fe résumé de I'onglet Mise
5 en forme. Cochez/décochez les cases appropri€es puis cliquez sur Mettre a jour.

Lo sasn s §55T i ik ¥ e

ESCHOANE 61 LITIONS COMMRRTS Gans YRTTE 95 JW 1Y Lame
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Les images

Les TP de cette troisieme partie sont consacrés aux images et vous allez découvrir toutes les fagons
de les présenter dans vos diapositives : pour accompagner un texte, en logo, en diaporama d'images,
en arriere-plan de diapositive, etc. Ces TP présentent également quelques outils de retouche ainsi
que toutes les options de mises en forme des images.
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Insérer un logo sur toutes
les diapositives

Pour insérer un logo ou toute autre image ou graphique sur toutes les diapositives ou sur un
sous-ensemble de diapositives d'une présentation, il suffit de travailler sur un des masques de
diapositive. Nous avons déja utilisé ces masques au TP4, justement pour modifier la police ou les
styles de texte sur toutes les diapositives en méme temps. Vous allez découvrir dans ce TP qu’il en
est de méme pour tous les graphiques présents sur le masque : ils apparaissent partout sauf sur les
diapositives pour lesquelles vous avez masqué les graphiques du masque.

Prérequis : aucun
Fichier employé¢ : TP15.pptx, microsoft-powerpoint-logo.png ou votre logo
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP15.pptx puis cliquez sur Masque des diapositives sur 'onglet Affichage. Nous allons insérer par
1 I'intermédiaire d'un masque un logo sur I'ensemble des diapositives, puis nous allons voir comment annuler cette
option dans une diapositive particuliére.

Masque du document  Accueil  Insérer Dessin  Révision  Affichage = Q) Dites-r

BE E OFE = E] B8 o

— [] Quadrillage
Normale Mode Trieuse de Page de Mode Masque des Masquedu Masque des _
Plan diapositives notes Lecture diapositives document pages de notes “— Rapéres
Maodes de présentation Modes Masque Afficher

Positionnez le pointeur de la souris sur le premier masque dans le volet gauche et vérifiez dans I'infobulle que ce
2 masque concerne bien |'ensemble des diapositives (1 a 15). En effet, il existe un masque pour chaque mise en
page de diapositive, ce qui permet de choisir des options de présentation différentes en fonction d'une disposition
spécifique. Tout ce que vous allez définir dans ce masque « général » sera appliqué a I'ensemble des diapositives, sauf si
le masque de la sous-catégorie a laquelle elle appartient comporte des informations contraires.

o

O

a

5 Dans I'onglet Insérer, cliquez sur le bouton /mages puis naviguez jusqu‘au fichier du logo a insérer. Vous pouvez
™~ 3 utiliser 'exemple de logo fourni pour ce TP nommé microsoft-powerpoint-logo.png. Cliquez sur le fichier puis sur
O Insérer (ou double-cliquez dessus).

-—

; Masque des diapositives Accueil Insérer Transitions

=) [— (>

S AlEe 2 D¢

Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album Formes lcénes M
diapositive ~ * enligne -~  photo~ - ¢

Diapositives Tableaux Images I
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TP 15 Insérer un logo sur toutes les diapositives

Le logo §'affiche au centre du masque dans sa taille
4 originale. Positionnez le pointeur sur un coin et
faite-le glisser (dés qu'il prend la forme d'une -
double fleche) en diagonale pour correctement dimension- d u t] t e
ner I'image. Positionnez ensuite le pointeur au centre de
I'image et faites-la glisser au bon endroit dés qu'‘il prend la
forme d'une fleche & 4 tétes.

du masqe

Enregistrez la présentation PowerPoint puis ou-
5 vrez-la de nouveau et lancez le diaporama.

Options de compression :
|| Appliquer & I'image sélectionnée uniguement
@ Supprimer les zones de rognage des images

Sortie cible :
() Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
9] £m|¢| (150 ppp) : convient particuliérement aux pages web et aux projecteurs

() Message électronigue {6 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager

@ Utiliser Ia résolution du document

Pour revenir en mode d'affichage normal, cliquez sur I'onglet Affichage puis sur le bouton Normal (a gauche) ou
6 cliquez sur I'onglet Masque des diapositives puis sur le bouton Désactiver le mode Masque (a droite). Vous consta-
tez que le logo s'affiche sur toutes les diapositives, sauf sur la premiére qui a un statut spécial.

JUTILS DE DESSIN ~ QUTILS IMAGE 7T @8 - &8
FORMAT FORMAT
.- | £ Bordure delimage~ 11 Avancer ~ [« Aligner~ R [T &
; @ ‘ D Effets de limage - J Reculer ~ [E  Aligner a gauche [ : =
a = [=] Bl Disposition d'image~  [ifs Volet Sélection & Centrer |
] Organi: ._'51 [

Aligner en haut
Aligner au milieu

Aligner en bas

‘ Aligner sur la diapositive

Aligner les objets sélectionnés

‘b hineriséélest un délit,
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Travaux pratiques avec PowerPoint

7 F_’?ur supprimer le logo sur une 'd§ap05|_t|ve particu- [ s " Dessin  Rivision Afichege QD
liere, il suffit de la masquer a l'aide d’'une astuce. .
Cliquez sur la diapositive 12, par exemple, puis sur [+~ O Modéles 30~ oo
Insérer, Rectangle. B tcones oA s cond
- - 11 Graphique .
Formes recernment utilisees -
Traits Rectangle

Faites glisser le pointeur au-dessus du logo pour
8 dessiner un rectangle. Dés que vous relachez la
souris, celui-ci devient opaque et se remplit d'une
couleur assortie au theme, mais pas forcément de la méme
couleur que le fond.

Sur l'onglet Format des outils de dessin (attention, il faut que la forme dessinée soit sélectionnée), ouvrez le menu
9 Remplissage et cliquez sur la pipette. La pipette est un outil assez courant des logiciels de retouche avec laquelle
vous sélectionnez une couleur affichée sur I'écran. Cliquez avec le pointeur transformé en pipette dans la zone de
l'arriere-plan dans laquelle se situe le logo. La forme est toujours visible a cause de son contour.

DUTILS DE DESSIN

=VISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
™ ﬁ Remplissage - s o Remplissage du H H ﬁ : f e e
| & " | ] WA :
s A +| & Contour du tea j'nvsr_m.mm texte
0 nEENEEE | B Effets du texte - 5 {Vest
II I i Styles Wordirt

Cotdeurs standard

«EAE" NEEEEN
Couleurs utifisées récemment
| |

Aucup remplissage

¥ &y Aytres couleurs de remplissage...

2 Pipette N
[l Image.
@ Degradé Remplissage de la pipette
= Choisissez une couleur de remplissage en
Ea Testure cliquant dans la fenétre d'application. Pour

choisir une couleur en dehors de la fenétre
* d'application, cliques et fastes glsser.

10 rour SUPprim & Ie, cor_'ntour, diquez sur le menu ANIMATIONS DIAPORAMA  REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT Christine,..
Contour puis sur l'option Sans contour. La forme S— PRy W —
devient parfaitement invisible et le logo a disparu, | % conou- A A A A - L
méme s'il se trouve toujours sur le masque. Coutewrs du théme =| A+ DfVolet Satection k- emei3TEm C

H EEErSEEN WordArt w

diiii =

Coubeurs standard
[EEY NEEEEN
Coubeurs utifsées récemment

m

Organiser Taille &

TG

_D'
o
3

(]
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—

o

N

(®)]
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o
>
a
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Sans cogtour i}

& Autres couleurs de contou Sans contour
7 PBipette
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Insérer des photos avec titre
et bordure

ous avons déja inclus quelques photos dans les TP précédents mais nous nous étions contentés

de modifier uniquement leur taille et leur position. Depuis la version 2007 d'Office vous béné-
ficiez de galeries de modéles de présentation qui sont de plus en plus impressionnantes. Les outils
d’édition graphique de PowerPoint et des autres applications du pack Office intégrent a chaque
changement de version de plus en plus d'outils traditionnellement réservés aux logiciels de retouche
d’image. En maitrisant ces outils, vous produirez des présentations a lI'esthétique irréprochable.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP16.pptx, les images fournies en exemple ou les votres
Temps de réalisation : 10 minutes

1 Quvrez le fichier TP16.pptx, cliquez sur la diapositive 9 puis sur le menu déroulant Nouvelle digpositive de I'onglet
Accueil. Choisissez la disposition Image avec légende. Vous obtenez une diapositive mise en forme pour présenter
une image et des zones réservées pour saisir un titre et éventuellement une légende.

Accueil Insérer Dessin  Création Transitions Animations

= =
-y & ! A A
| 1 By~ ' o]
Coller ; Nouvelle . G I S SacN-Aa- V7-A
- diapositive ~ 1~
Presse-papiers & Facette =

© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.
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Diapositive de Titre et contenu Titre de section
titre
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l ?‘;f‘ Deux contenus Comparaison Titre seul t
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9
e
i i |-
Vide Contenu avec Image avec
légende légende
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Travaux pratiques avec PowerPoint

2 Comme le texte de la diapositive vous invite a le faire, cliquez sur l'icone au centre puis naviguez jusqu’au fichier
de I'image a insérer. Double-cliquez sur le fichier « Timeo.jpg » ou sur votre propre fichier image.

Cliquez sur l'icone pour ajouter une image

\ v| Ju << Fichiers .. » Images pour diapositives - | 4y | | Rechercher dans : images pour.. |

Organiser +  Nouveau dossie &~ 2 ®

[3 Microsoft PowerPoint — Bibliothéque Do...

Images pour diapositives

W Favoris : : ; : ; -, ' - 5]
B Bureau - 3 ‘,? b ]
% : =
__’ s dispositionsjpg  Gite-du-ruisseau, roses,jpg
= Emplacements récents PG

& Téléchargements
@ SkyDrive £

Organiser par: Dossier ¥

m

A Bibliothéques
[ %] Documents e
= timeoJPG

1

51 DronRox

|| Nom de fichier : v | Toutes les images (*.emf:"wmi +|

oo - (el

Limage se colle a I'intérieur de la zone réservée mais sa taille n'est pas forcément adaptée, et si vous déplacez les
3 poignées de redimensionnement affichées, vous allez constater qu'elles réglent la taille de la forme dans laquelle
I'image a été collée et non I'image elle-méme.
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‘b hineriséélest un délit,

TP 16 * Insérer des photos avec titre et bordure

Pour changer les dimensions de I'image, affichez I'onglet Format ou Mise en Forme des Outils image puis cliquez
4 a gauche sur Rétablir la taille de I'image. Faites ensulite glisser les poignées de redimensionnement ou saisissez la

largeur ou la hauteur désirée dans les champs Taille a I'extrémité droite du ruban.

hsin  Création  Tansitions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  Maeenforme ) Dies-nous oo que vous voules faire

=, Compresser les images e e e \Z Bordure de lNmage = ™, Avancer = T Aigner - gl
e DS B e R |
o Ritablir Mimage = * | s Disposition dimage * [y volet Sélection “ARotation=
o Bablie limage Stybes d'image 8 Organiser

“i Rétablic la tase de Timage [, e

Cliquez pour ajouter un titre
Cliquar pow ajoubes du teste

Il reste a « habiller » notre image. Cette derniére étant toujours sélectionnée, ouvrez la galerie des modéles en
5 cliquant sur la fleche dans le coin inférieur droit de cette derniére puis cliquez sur le modéle qui se rapproche le
plus de I'effet désiré. Notez qu’en décalant un peu I'image vous pouvez abserver le résultat des différents modéles

a mesure que la souris les survole.

E{ Bordure de I'image ~ ] Avancer ~ A

= == g 5 =
| gl | | el e L} Effets de I'image - 01 Reculer = e
L Dispasition dimage~  fy Volet Sélection "k R
! . 1] Organiser

o

== = @ e Lan] S, e,

Pivote blanc |
o = o (e (o (o
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Travaux pratiques avec PowerPoint

6 Peaufinez si nécessaire l'allure de I'encadrement a I'aide des menus Bordure de lIimage et Effets de limage. Notez,
une fois encore, que les couleurs proposées sont assorties au théeme choisi pour votre présentation. Terminez en
saisissant le titre et la légende de I'image dans les zones réservées a cet effet.

= el S | _EWGQI'W' 1 Avancer -
o = B e -

& bzl Illll élection

Styles d'i 2
tyles d'image I I I | '\.‘crL Accentuationl e

Ill lll EEE
Couleurs utilisées récemment

Sans contour

Autres couleurs de contour...
Pipette

Epaisgeur »

EIN [N

Tirets ’

N'oubliez pas que vous disposez des formes pour ajouter d'autres commentaires comme expliqué au TP 8, et en
7 particulier d'une catégorie de formes intitulée Bulles et légendes.

TIMEO

21 NOVEMBRE 2013
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Transformer un dossier de photos
en diaporama

Créer un diaporama avec quelques photos et passer du temps a saisir les titres et légendes est
assez agréable, mais cela devient vraiment ennuyeux voire fastidieux quand le nombre d‘images
est conséquent. Dans ce cas, il est préférable de demander a PowerPoint de construire automatique-
ment I'ensemble des diapositives en précisant combien de photos il doit positionner sur chacune
d’elles. Si certaines photos méritent d'étre affichées en grand format alors que d’autres seront plutot
présentées en groupe, vous devrez créer deux diaporamas différents puis regrouper les diapositives
comme expliqué dans ce TP.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP17.ppix,
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP17pptx puis cliquez sur le bouton Album photo de I'onglet Insérer. Choisissez Nouvel Album

1 photo. Vous ne pouvez pas insérer directement une série de diapositives créées a partir de photos dans une preé-
sentation existante. Il faut créer un album puis recopier les diapositives dans la présentation en cours.

Insérer Dessin  Création  Transitions  Animations

.4 Images en ligne =il D3 “ €0 Modéles 3D
= @ +Capture ’ I SmartArt
i Images _ Formes Icénes
=] Album photo = . 1 1 Graphique
| Nouvel album photo... b ustrations

A K -

Dans la fenétre Album photo cliquez sur le bouton Fichier/disque puis naviguez jusqu‘au dossier contenant vos
2 photos (si vous n‘avez pas de photos pour cet exercice, utilisez celles fournies avec les fichiers d’exercice). Faites

votre sélection en fonction de la situation : cliquez sur le raccourci clavier Ctri+A pour sélectionner toutes les
images du dossier, ou diquez sur la premiére puis sur la derniére d'une série en maintenant le bouton Maj enfoncé, ou
sélectionnez les photos individuelles en maintenant la touche Ctr/ enfoncée. Ici nous avons choisi la seconde solution pour
sélectionner toutes les images de fleurs dans les fichiers d'exercice. Cliquez sur Insérer.

E_l Insérer bes nouvelles images

@\_J' 4 ¢ Biblicthegues » Documents » Dunod » Powerpoint » Fichiers des TP » Images pour diapositives

Crganiser Mouveau dossier = [ @
@ Microsoft PowerPoint S Bibliothéque Documents 2 .
Irganiser par:  Dossier
Images pour dispesitives 9
Wl Favoris ‘;a’ -
Ml Bureau . ' : ; : : ‘m
i Dropbex 1 1Ty
“, Emplacements récents dipotion oy mc 0270,pg DSC_03483PG DSC.0350.PG DSC_0351.0PG DSC_03520PG DSC_0353.0PG DSC_0354.4PG
@ Téléchargements
& SkyDiive 5
o - - -
| Diocuments -
ul| DropBox DSC_0355.0PG DSC_0357JPG DSC030JPG | | Git iasjpg |y rosesjpg timeo PG
El tmanar = -
Nom de fichier: “hortensias.jpg” "D5C_0270jpg” "DSC 0MBIPG™ "DSC_03500PG™ "DSC_0351.PG™ "D5C_0352PG™ "DSC_0353JPG" "DSC_0354JPG™ "DSC 035! ~ |Tm Jes images (".emf" wmi -

ows ~ (e ) [ sonoe |
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Vérifiez votre sélection dans la fenétre Album photo en cliquant sur chaque élément de la liste /mages dans I'album
3 et en observant I'apergu. Vous disposez des controles affichés sous la zone d'apergu pour corriger |'orientation de

la photo, le contraste et la luminosité. Pour supprimer une photo de la liste, cochez sa case puis cliquez sur le
bouton Supprimer.

Images dans I'album : Apergu:
[FT4  DSCU35L ;

M s bscoss2
[Fls Dsco3s3
17 Dsco3s4
[F1a bscosss
]9 DSCO357 =
IIF] 10 Dsc_o3s0

[Fl 11 Gite-du-ruisseau

I[F] 12 hortensias =

(18] X apormer, RO

Par défaut, les photos sont ajustées a chaque diapositive mais vous avez d'autres options a votre disposition dans
4 le menu déroulant Disposition de limage. C'est la que vous précisez s'il doit y avoir un regroupement par deux ou
quatre images par exemple, et si PowerPoint doit prévoir une zone réservée pour les titres et légendes. Le choix
est aussi affiché dans la zone d'apercu de la disposition & droite. Choisissez si besoin un théme en cliquant sur Parcourir
puis cliquez sur Créer.

Présentation de I'album
Dispositiop de 'image: 4 images EI
Forme du cadre : Ajuster a la diapositive
Théme : 1image ‘
2 images |
|1 image avec un titre g | Créer ] Annuler

e——— 2 risges ec Tive —
4 images avec titre |

A ce stade, vous disposez d'un diaporama de photos fonctionnel. Cependant, si ces diapositives sont destinées a
5 étre insérées dans la présentation en cours, il faut maintenant les déplacer. Sur I'onglet Affichage, cliquez sur le
bouton Réorganiser tout. PowerPoint empile les deux présentations de sorte qu'elles soient visibles a I'écran en
méme temps. Sélectionnez les diapositives de I'album photo puis faites-les glisser a I'emplacement approprié dans le volet
des miniatures a gauche.

=

— +

7 4 FIEEC & [ S ——
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TP 17 » Transformer un dossier de photos en diaporama

Notez que le fond de ces diapositives a changé, elles se sont automatiquement adaptées au theme
de la présentation !

H -0 8 4&- ¢ TPIT gptn - PowarPomnt € burating | bt
ol e w Dwsin  Cdstion  Tewitions  Aninstioes porama  Wivaion  Aflichage ) artage

£ Bt

% Aerplpce
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4 Reproduire la mise en forme
et compresser les images

our qu’une présentation soit efficace, il faut qu'elle soit irréprochable au niveau du contenu et

des graphismes. Pour ce qui concerne ces derniers, il faut un peu d'originalité mais pas trop, et
surtout, ils doivent rester cohérents et homogénes tout au long de la présentation. Si vous choisis-
sez d’encadrer et d’appliquer des effets a une image, il serait judicieux d’appliquer la méme mise en
forme aux autres images.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP18.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP18.pptx et sélectionnez la diapositive 5 qui contient une image mise en forme. Nous allons
1 reproduire cette mise en forme sur les images des diapositives 7 et 8. Cliquez sur 'image puis double-cliquez sur
le bouton Reproduire la mise en forme.

“ Accumsl  Insérer Dessin Créstion  Transitions  Animations Disporams  Révision  Affichage  Mise en forme ‘::' Moz-e-nous S Partager

g X - | Disposition = oA Bt —u om0l ’ J Dy - D Rechercher
! € Ratablir . B &7 [Z « 3 Remplacer +

Collggr— Nouvelle G171 &% dcll-na . A s Formaes Organiser Styles — » .
- Hiapositive - [ Section = b & - rapides - & - [ Sélectionner
FPrevue Deapenitives Polce Pisracy aphe Desin G Edition -
- -

TIMEO

11 NOVIMBRE 3013
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puis passez a la diapositive 8.

TP 18 ® Reproduire la mise en forme et compresser les images

Le pointeur prend la forme du pinceau et toutes les images sur lesquelles vous allez cliquer vont adopter le méme
2 style. Faites glisser le curseur du volet gauche pour afficher les diapositives 7 et 8 et cliquez sur la 7. Le pinceau ne
s'active que lorsque vous cliquez dans la diapositive au centre. Cliquez tour a tour sur les trois images affichées

3 Une fois que toutes les images ont été mises en forme, appuyez sur la touche Echap ou cliquez de nouveau sur
le pinceau pour le désactiver. Cet outil fonctionne aussi en mode « ponctuel ». Si vous diquez simplement sur le
pinceau puis que vous cliquez sur I'objet & mettre en forme il se désactive aussitot sa tache accomplie. Si vous

changez d’avis sur la mise en forme d'une image, cliquez dessus pour afficher I'onglet Format ou Mise en Forme puis
cliquez sur le bouton Rétablir I'image.

REATION TRANSITIONS ANIMATIONS
o[ Compresser les images —
E!';, Remplacer I'image ]| | sl
- 5] Rétablir I Eage -
=
Rétablir I'image

Ignorer toutes les modifications de mise en
forme effectuées sur cette image.

DIAPORAMA

=

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
o e ge— g @ L# Bordure de I'image * 1 Avancer
T e = | Effets de l'image - 0 Reculer
= | B, Disposition d'image~ Gy Volet Sék
Styles d'image fa
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Attention, si vous insérez plusieurs images en provenance de votre appareil photo (celles d'Internet sont assez
4 Iégéres en général), la taille de la présentation va rapidement devenir importante. Si vous exécutez la présentation
sur votre ordinateur et que vous n'avez pas besoin de la partager cela n'a pas grande importance, mais dans le
cas contraire, il faut compresser les images pour en réduire la taille. Toujours sur I'onglet Format ou Mise en Forme de
limage, cliquez sur le bouton Compresser les images.

[ATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT

}:—:]:Compruwlesimng% — r——
?’;Remplaccrl'imagt i e

“<] Rétablir I'image ~

ki
ki

Styles d'image

images ont déja été compressées, elles ne le seront pas plus puisqu'il s'agit de leur appliquer une résolution par-
ticuliere en supprimant des pixels. Si I'image se présente déja dans cette résolution ou dans une résolution infé-
rieure, elle sera conforme et ne sera pas traitée. Cochez ensuite l'option de sortie appropriée. Notez que c'est pour 'im-
pression qu'il faut réserver la plus grande résolution afin que les images conservent une bonne qualité. Terminez en
cliquant sur OK.

5 Décochez la case Appliguer a limage sélectionnée uniguement pour traiter toutes les images du document. Si des

Options de compression :
| Appliquer & l'image sélectionnée uniquement
[¥] Supprimer les zones de rognage des images
Sortie cible :
() Impression {220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
O Ecran (150 ppp) : convient particuliérement aux pages web et aux projecteurs
) Message électronique (96 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager
@ Utiliser la résolution du document

[ ox [ annuter
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Transformer une diapositive
en image JPEG

i vous travaillez avec la version 2007 de PowerPoint, vous ne bénéficiez pas encore de la possi-

bilité d’enregistrer le diaporama en version vidéo afin de le visualiser sur un lecteur de salon. En
transformant les diapositives en images JPEG, vous serez en mesure de les afficher sur un tel lecteur.
De plus, les outils de mise en page et de mise en forme de PowerPoint étant simples d'emploi et assez
faciles a utiliser, vous pouvez vous servir de cette application pour créer des compositions d'image
ou méme une carte de visite puis la partager ou I'imprimer en la transformant en image JPEG.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP19.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP19.pptx puis cliquez sur Fichier, enregistrer sous. Dans le menu déroulant Type, choisissez
1 Format JPEG ou Fichier d'échange JPEG. Cliquez sur Enregisirer.

TP19.pptx - PowerPoint Christine Eberhardt

Enregistrer sous

4 D: > Dunod > Powerpoint 2016 > Travaux pratiques PowerPoin

Recent
™19
Présentation PowerPomt [* ppts) - b Envegistrer
‘ OneDrive - Personnel R IR i X
cricnlaclaronne@hotmad fr i
Présentation PowerP o 1 { L
L] cefc POF (* pdf '
SA10/2017 18:44
+ Ajouter un emplacement

5/10/2017 18:44

Parcourir |
BD/2017 18:44

" pp 5/10/2017 18:43
5/10/2017 18:46
5/10/2017 18:44

it TIFF [ SM10/2007 1844
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Si vous aviez cliqué sur une diapositive particuliére, vous pouvez maintenant choisir de convertir uniquement cette
2 diapositive-la, sinon diquez sur Toutes les diapositives.

Microsoft PowerPoint |

@ Quelles diapositives voulez-vous exporter 7

[_Iaute;luﬂilpomsl [ Celle-ci uniquement ] [ Annuler ]

3 Chaque diapositive est enregistrée dans un fichier image distinct, dans un dossier au nom de la présentation

PowerPoint.
. s |[TP19 - ] X
Accueil Farage Affichage .
f |’_'| & pret x _[ T2 Nouvel élément * \/- ig Ouvie = Sélectionner tout
W Copier e che d acois - - 7] Acobs rapide = Miodifie: Augun
Epingler dans Copler ller Mplacer Copier  Supprimer Renommer  Nouwesu Propriétis £
Accds rapide [E] Cotter le racoourd wrse  wers * - dossier - @ Historique [ Iverser la séfection
Presse-papiers Organiver Nexsvaas Onsvriv Sélectionnes ]
e v 4 “ Powerpoint 2016 * Traveux pratiques PowerPoint_Compléments en ligne » Ressources » TP19 v U  Rechercher dans : TP19 2 |
= Images 22~ [] Nom Modifié le Type Taille
8 Mac
o & Diapositive1 PG 09/10/2017 20:34 Fichier IPG 56 Ko
Caplures & Diapositive2 JPG 0971042017 Fichier IPG 127 Ko
Images & Diapositive3 IPG 3 Fichier JPG 105 Ko
Ressources = Diapositived PG 09/10/2017 20:34 Fichier JPG 121 Ko
u Diapasithves IPG 09/10/2017 20:34 Fichir IPC Ko
£ OneDri iapor 2017 2 1
& DiapositivebJPG 09/10/2017 2034 Fichier JPG 71 Ko
™ Ce PC & Diapositive7 JPG 09/10/2017 20:34 Fichier JPG 207 Ko
I Buresu & DiapositiveB PG 09/10/2017 20:34 Fichier IPG 202 Ko
i@ Documnents & Diapositived PG 09/10/2017 20:34 Fichier JPG 91 Ko
- & Diapositive10JPG /2017 20:34 Fichier IPG 99 Ko
& Diapositive11JPG 09/10/2017 20:34 Fichiet IPG 442 Ko
B ki Dﬂpu ichie 3 .
& Diapaositive12PG oS 10/2017 20:34 Flchier JIPG 259 Ko
& Teléchargements
12 glément(s) E: &
T ST |

_U.
(@]
=3

O

oo

Lo

o

™~

{ {:ll
ded

N -
o

=
ot
(ul
(@]

Q

58



© Durlod £ Totne feproductidn hon aitsriséelest un délit

Tableaux
et graphiques

Les TP de cette partie sont consacrés aux tableaux et graphiques qui sont des éléments courants
dans toute présentation professionnelle. Les premiers ont deux fonctions : la présentation pratique
et esthétique d'un planning ou de données comme dans un tableau créé dans Word (vous pouvez
faire des calculs dans un tableau Word mais c’est assez compliqué et pas du tout dynamique), ou la
présentation de données a analyser ou a calculer comme dans un tableau créé dans Excel.

Les graphiques étant par nature des outils de communication, puisqu’ils transforment des tableaux
de données difficiles a décrypter en représentations visuelles dans lesquelles on repére d'un coup
d’ceil des tendances et proportions, ils trouvent tout naturellement leur place dans une présentation
PowerPoint.

|ATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

e e | Uee e E== [ [ D= e | i
£ Insérer & gauc - 3 emm—— : ] flargeur: [2388em 2| FGRea
b Fusionner Fractionner BEllsmon = :E EI E [;[ Orientation Margesde Ci
s [ Insérer & droite bt d i ) dutete> cellule~ .| Conserverlesproportions gy Vole
et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement Taille du tableau
Insérer a gauche
Ajouter une colonne a gauche de la colonne
active, —
pessmer un tableau 8
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I existe quatre méthodes pour insérer un tableau dans une diapositive : vous le dessinez dans

PowerPoint, vous copiez et collez un tableau existant depuis un document Word ou Excel, ou vous
insérez une feuille de calcul Excel depuis PowerPoint. La premiére méthode crée un tableau simple-
ment destiné a présenter des informations dans des cases, les deux suivantes récupérent des ta-
bleaux existants, et la quatriéme permet de créer un tableau dans une diapositive, comme si vous
étiez dans Excel, avec toutes les fonctions d’Excel a disposition. Ce TP aborde la premiére méthode.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP20.ppix
Temps de réalisation : 15 minutes

\ =

Quvrez le fichier TP20.pptx puis cliquez sur la dia-
1 positive 3. Cette diapositive étant vide, nous allons
choisir la disposition adéquate pour nous simplifier
le travail. Sur I'onglet Accueil, cliquez sur le menu Disposition
et choisissez Titre et contenu. Cette disposition crée une
zone réservée au centre de la diapositive, préte a accueillir
un tableau, une image, un graphique ou une vidéo.
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Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de sec

2 Cliquez sur l'icone /Insérer un tableau puis choisissez

les nombres de lignes et colonnes appropriés.
Attention, cette méthode ne crée pas un tableau Insérer un tableau |- JEY
dans lequel Vous serez en mesure de faire des calculs, si Msivs igaiiemast s 1 zzzl
vous voulez insérer un tableau de type Excel, passez au a i 7 [

i 3 N : B E ombre de lignes: 2 =

TP 21. Rien n'est irréversible dans cette création, si ces
nombres se révélent erronés par la suite, il suffira de rajou-
ter ou de supprimer des lignes ou des colonnes comme
expliqué plus loin.

Insérer un tableau

) (CAmee)

Comme toujours, I'élément inséré adopte des couleurs assorties au théme de la présentation. Pour remplir les
3 cases, cliquez simplement a l'intérieur et saisissez votre texte. Pour passer d'une case a l'autre, inutile de reprendre
la souris a chaque fois : cliquez simplement sur la touche Tab pour vous déplacer vers la droite, ou sur une des
touches fleche. Notez que lorsque le tableau est actif (vous avez cliqué a l'intérieur), le ruban comporte deux onglets

§ supplémentaires : Création et Disposition. Servez-vous de lI'onglet Création pour régler tous les aspects esthétiques du
5 tableau. La galerie de modeles, en particulier, permet d'appliquer en un clic un ensemble de mises en forme.
O
oo
— o Ligre d'en- thte Pramasp colorne SEEEE -—osoo SESsm oo oT EEEsEs SEEEs Sss=== S Triame e fone - A“ A- qf —_—
o Ugme dos totwux (] Domibrecolonne | SRS | E=—en | SRIEE N e (o] i towhen & &
™ | Ligres & Bandrs Colonnw & bande e e e e S e iy T _-.:.’.-_::- )« L Coubeur du stylet - ull-r:;:.'-;:w--ﬂ-
: | ’ ’ |
s Dessiner un tableau B8
Q) 2
L) _':'.l ]
-y = | —| e aa— | ——— | m—
l =
[ L
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TP 20 ® Insérer un tableau

L'onglet Disposition fournit toutes les fonctions de remodelage du tableau, comme ['insertion ou la suppression de
lignes, colonnes ou cellules, les options d'alignement et de mise en forme du texte dans une cellule, |a taille du
tableau, etc. Pour insérer une nouvelle colonne, par exemple, cliquez dans une cellule puis choisissez Insérer @
gauche ou Insérer a droite.

JATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

i 1 R e = - $ ' osem -| W
[ Insérer en dessous =4 {lise 5 B== Hlﬁ @ ﬂl—tauteur 206cm | ‘uAvau
£] Insérer & gauch )= : s = h 1 eos Largeur:  (238BBem .| "o Rea
i ?} Fusionner Fractionner !:I’#?B 1 EEI' E E m Orientation Margesde iy i o
i< 2 Insérer & droite b il S 5 dutete~ cellule~ . Conserverles propartions  gf; Vole
et _n:o_l_qqn_es F \_.:f,ignr_l_e_!' ) Taille de la cellule Alignement Taille du tableau
Insérer i gauche
Ajouter une colonne & gauche de la colonne
active.

—pessmer un tableau &

Mercredi Jeudi

Pour ajouter une nouvelle ligne, appuyez sur la touche 7ab lorsque vous vous trouvez dans la derniére cellule a
droite du tableau ou cliquez sur Insérer au-dessus ou sur Insérer en dessous.

JATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

[ Insérer en dessous, (2252 == c[][ Y| B EB== A E ]] Hauteur : [2.“ em . B Ava
. h | e 2 3 ],U-ll:m - = = l e = b
€1 Insérer & gauche = g — ) A o8 Largeur: 2388cm .| "‘ORec
P Fusionner Fractionner ='[3,mcm = im Ij E[ I;[ Orientation Margesde " G
us EB Insérer  droite b s > dutexte~ cellule~ || Conserverles proportions = gl Vole
et _c::_lo_n_n:s Fu_slurlrl:r Taille de la cellule Alignement Taille du tableau
Insérer en dessous
Ajouter une ligne en dessous de la ligne
active.

-

Mercredi | Jeudi
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Pour en terminer avec les options de mise en forme [
6 les plus importantes, examinons la mise en forme

flhee o E== lﬂﬂ ] 0 Hauteur:  1300cm

ralargeur: 2388 cm

3 5 Fusionner Fractionner SieT ] S FMER Orientation Marges de il i
des cellules. Pour changer cette mise en forme, cli- ) = : " .m dutede=  celigle | | Conserverles proport
- - - USionnes aifie de la celhule u
quez dans la cellule concernée ou sélectionnez le groupe ]—Aaci SR

de cellules a modifier. Choisissez ensuite une des options
du groupe Alignement. Pour écrire les en-tétes a la verti-

. T Faire pivoter tout le bexte de 30° ﬁ
cale, par exemple, sélectionnez les cellules de la premiére Dessiner un tableau L& | ™ d

ligne puis cliquez sur Orientation du texte et choisissez |'op- E T
tion appropriée. [32_ [=s535 |=scsiem N
‘_?] Empilé
|ft Autres gptions...
PowerPoint ne modifie pas automatiquement la . :
7 | taille des cellules lors d'un changement d’orienta- L 23 |$8% =% £Eesg

geur d’'une colonne, positionnez le pointeur sur la ligne a
déplacer puis faites-la glisser dés qu’'il se transforme en

double fleche. Vous pouvez aussi changer les valeurs dans A
les champs Hauteur et Largeur de I'onglet Disposition. 3

tion. Pour changer la hauteur d'une ligne ou la lar- ‘

Mercredi
I d
‘endredi

-]
>
=)
F
m
>
C
>
m
-
(q)
=
p-)
B
=
o
C
m
w

Pour dessiner un tableau beaucoup moins régulier =
8| e conventionnel, sélectionnez la diapositive sui- B @ a. =2 [
vante (la 4). Dans le groupe Tableau de l'onglet |Tableau Images Imsges Capture Album  Formes:
Insérer, cliquez sur Tableau, puis sur Dessiner un tableau. Le = g =S| @
pointeur prend la forme d'un crayon.

Insérer un tableau

OO00000000 .
| 0000000000 Dessiner

R Insérer un tableau,..
| P Dessiner un tableau
E E‘u Feuille de calcul Excel
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TP 20 * Insérer un tableau

Commencez par tracer le contour extérieur du tableau en faisant glisser la souris en diagonale jusqu‘a la taille
9 souhaitée, Tracez ensuite les lignes individuellement en cliquant-glissant de gauche a droite ou de haut en bas.
Notez que dés la premiére ligne tracée les onglets Création et Disposition ont fait leur apparition. Si vous perdez
le crayon, diquez sur le bouton Couleur du stylet de I'onglet Création et continuez a tracer vos lignes.

- Accuweil Insérer Création Tramsitions. Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrernent Développeus Création Dizposition Q Dites-nous c& que vous voube:

2]
ket
=
24
L en-téte rerm colonne .-::mrne ond * - —— ] :
IS oo s T T k= o
[] Lignes  bandes ] Colonnes & bandes 1=] b fets - ,m- A~ [Z Couteur dustylet - uuuusmm
Options de style e tableau Styles de tableau Styles WordAst Tragage des bordures <
1’ i B DRAR B T B B e S A S L B VAU B o S e BT R R Y L B m
: =
2 _"_‘_:-_“_" m
==.,z H ® . r x
| = 4 - Dessiner un tableau personnalise -
3 »
s o o ﬁ
l g -
! : sa]
~ i <
* -
- o 0

Pour effacer le trait d'une cellule, cliquez sur la Gomme, a droite de I'onglet Création ou maintenez la touche Maj
10 enfoncée. Le pointeur prend la forme d'une gomme. Cliquez sur le trait a effacer.
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owerPoint, Word et Outlook offrent tous la possibilité de créer dans une diapositive/document/
message un véritable tableau Excel, en bénéficiant du ruban d’Excel et de I'ensemble des fonc-
tionnalités de cette application. Cela signifie que si le tableau n'a pas encore été créé dans Excel,
auquel cas un simple copier-coller aurait permis de le récupérer sur une diapositive, il estinutile de le
faire dans cette application. PowerPoint se fait passer pour Excel le temps de la création du tableau.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP21.pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

\

Quvrez le fichier TP21.pptx puis cliquez sur la diapositive 5. Sur 'onglet Insérer, cliquez sur Tableau, Feuille de
caicul cel. placez la mini-feullle excel creee en positionnant le pointeur sur sa bordure grlsée puis en la raisant
1 lcul Excel. Dépl la mini-feuille Excel créé iti le poi bord i is en la fai

glisser. Redimensionnez-la comme une image, en faisant glisser une des poignées de redimensionnement.

IAcr:ueii Insérer  Dessin  Création Transitions Animations Diaporama Révision  Affichage Q) Dites-nous

L3 - > & " . . ' +
D | lugp Images en ligne [ A L Modéles 3D il Store o A i ] A
fle  Tableau | & Capture ~ i oo T masthr 2 o Neon | o z
[ sau Images armes lcones 4 g - foom Lien Achon ommentaire
ke o = Album photo + B 11 Graphique & Mes complément = de
Gl Insérer un tableau lustrations Compléments Liens Commentaires

OO0
OO

J -

Créer un tableau Excel

_. :| Insérar un tableau, 1
[P Dessiner un tableau 2
-
3 Feuille de caloul Excel E&‘ Feuild ® < >

[r—

Tant que vous remplissez ce tableau, le ruban de PowerPoint est remplacé par celui d'Excel. Vous travaillez dans

2 ce tableau exactement comme vous le feriez dans une véritable feuille de calcul. Quand vous avez terminé, cli-

quez dans le fond de la diapositive : la feuille Excel se transforme en simple tableau PowerPoint. Double-cliquez
dessus si vous avez besoin de la modifier.

Aoued  brnbew Deen Mosmpege  Formules  Doonem  Reviion  AMiduge  Developpes

-y = gyl i !
b . KA N e ¥ Rarwoyws & ks bgne sutomatiemant  Diate - ] '

i
1

M

FTr»
-
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Insérer un graphique

omme pour un tableau, vous insérez un graphique Excel sur une diapositive en remplissant direc-

tement dans PowerPoint la feuille de calcul associée, ou en copiant-collant un graphique existant.
Dans le cas d’un copier-coller, vous pouvez choisir de garder ou pas un lien avec le graphique d’ori-
gine, de sorte que la diapositive soit automatiquement mise a jour si les données du graphique sont
modifiées dans le fichier Excel. Vous avez exactement la méme option lorsque vous copiez-collez un
tableau d’un fichier Excel a destination d’une diapositive.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP22 pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

Quvrez le fichier TP22.pptx puis cliquez sur la diapositive 6. Sur 'onglet /nsérer, cliquez sur Graphigue puis choi-
1 sissez le type de graphique dans la fenétre Insérer un graphique. Cliquez sur OK.

Insérer  Dessin  Création  Transitions  Animations Diaporama Révision Affichage QDH-:-‘. nous ce que vous voulez faire

L imaes e Bane 4 Modéles 3D - Insérer un graphique

. Capture

& Album photo =
& Récents

wue (T A1 (A i 0

nd Histogramme

Images Formes Icdneg

1 1 Graphique

X Courbe el groupé

(® Secteurs e

= Barres s

MA  Aires i

[ XY (nuage de points) ; ]
Pttt ¥ 71
L‘u] Boursier " Catégorie 1 Catéporie2 Catégorie 3 .:.-_r..u,;.
@ Ssurface SOAE NASIS S e

sk Radar
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Travaux pratiques ave

Remplacez les exemples de données dans la feuille Excel par vos propres données, puis double-cliquez dans la

2 diapositive pour faire disparaitre la feuille de calcul. Servez-vous ensuite des onglets Création et Format (ou

Disposition et Mise en forme) pour mettre en forme votre graphique. Longlet Création concerne l'aspect global du
graphique. Choisissez un modele de couleurs dans la galerie présentée dans la partie Styles du graphique puis changez
éventuellement les couleurs de ce dernier en cliquant sur le bouton Modifier les couleurs (version 2013).

o e == = . v
Ajouter un élément Disposition Modifier les 1 :_ il ! Il “ |] ” k ‘ L" i ! l ¥ ! |! Il I! il =
de graphique ~ rapide = couleurs = == — === - =

Dispositions du graphique En couleur | Styles du graphique

5
- ‘ ‘ . Couleur9

Pour changer tout ce qui concerne le titre, les étiquettes de données, les axes, vous disposez de I'onglet Disposition
3 avec la version 2007. Dans les versions ultérieures, cliquez sur le bouton « + » a droite du graphique pour choisir
les éléments a afficher ou masquer : le bouton pinceau pour changer les styles de couleurs appliqués et le bouton
filtre pour sélectionner les séries de données a afficher/masquer. Le volet latéral a droite affiche tous les paramétres mo-
difiables des éléments du graphique : sélectionnez I'élément concerné dans la liste Options... puis changez les valeurs qui
s‘affichent dans le volet.

Mettre en forme des séries de donndes = *
OFTIONS D4 SiRms v
>
- we Honaenia ritgere
» O W *

Fgemar

4 OPTIONS (0% SERY

£ Juadrilage prndpsl - At Vel (Valou
Tracer ba sdvie svec

L ol 1l
o ’ done de gaghngue
Ame pocondany
Lo de Nea e
Superpouition de ol o o oo

Titre du Eraph1que FLENSEMTS [0 CRAPHIQUY

N s Largeus de Nirterol] Sing "Gt T

Titves des wes Lt “Cdra J

o Titre du graphague
Etrguettes de Soenaes
Tabse de donoee
Rarves dowrronn
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TP 21 e Créer un tableau Excel

Vous constatez qu’un graphique créé dans PowerPoint peut évoluer a tout moment si vous affichez le tableau de
4 données et que vous le modifiez. En ce qui concerne le copier-coller d'un graphique existant, il est possible de
conserver un lien avec le fichier source et de garder ainsi la possibilité de faire évoluer le graphique en modifiant
ce fichier source (un copier-coller simple crée une copie « figée » du graphique). Cliquez sur Nouvelle digpositive puis
ouvrez le fichier effectifs.xIsx. Copiez le graphique puis cliquez sur le bouton Coller de PowerPoint et choisissez une des
deux options de collage avec « lier les données ».

| Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
o, X I [.-] Disposition ~ po Ol — = -
A . : - =
D Ep 7 Rétablir
Coller < Nouvelle E , G I S § abeAV. Aa aly . A = = = | =
- diapositive ~ ©J Section ~
P Options de collage : \apositives Police Paragraphe
=R =1 — B 1611114 P ARUSE [+ LR : SRR SRR SRR SURURLE LSRR SR SRR SRR
= & wd}ﬁ o
Collage sp6 e -
Conserver la mise en forme source et lier les données (F)
i x
- i —— :
- ’ -
| s .
3
mEwETEs =T
| A Effectifs classes de I'école primaire
o~
4 ’ ; S I
| o ]
5 - .
= ’ 3
i . \ a a = n m .
v o

Modifiez maintenant une valeur dans le fichier Excel : saisissez 20 gar¢ons en CM1, par exemple. Vous constatez
5 que les deux graphiques (dans Excel et dans PowerPoint) sont aussitét mis a jour.

c3 v £ || 20 b lr
A B [ D E £ i[a] '-"-"]

1 cP cE1 ce2
2 [Filles 10] 1 13 2 -

3 lGarpuns IJ.I 20} 10 | L= Effecties classes de Fécole premair +
4

5 Effectifs classes de I'école primaire 3 ’ &
6 —

7 1 k4
1 i |

o 3 o 15 20 5 0 5
13 6
16 m Filles BGargons 1
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Le son

Le son peut prendre diverses formes dans une présentation PowerPoint. Il peut étre bref et
accompagner une transition ou un effet (vous découvrirez cette fonction dans la partie réservée aux
animations), il peut s'agir d'une musique qui accompagne un diaporama qui s'exécute en boucle et/
ou de facon autonome, d'une interview a faire écouter en complément de la photo de l'interviewé,
de commentaires enregistrés par vous sur certaines diapositives ou méme de l'enregistrement des
échanges pendant que vous déroulez la présentation devant votre auditoire. Les TP de cette partie
présentent les caractéristiques essentielles de l'insertion du son et expliquent comment I'insérer sous
toutes les formes citées précédemment.

TP25.pptx - PowerPoint QUTILS AUDIO
ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT LECTURE
' Début: - e
N E¥ Début: Au clic b‘/ Masquer pendant la présentation ‘ 4‘
= il Reproduire sut Automatiquement E
- Volume i R Rembobiner aprés lecture Aucun  Lireen
= " Boucle jusqu'a 4 <8 style arnére-plan
Options audio Styles audio
P
Comment present > | -
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TP . .
Ou trouver des fichiers son ?

orsqu’on parle de son dans une formation consacrée a PowerPoint, les stagiaires ont aussitot pour

habitude de rechercher des sons amusants sur Internet pour accompagner une animation. La bi-
bliothéque de Microsoft Office contient aussi de nombreux fichiers son dans lesquels vous pouvez
puiser mais n‘'oubliez pas que votre téléphone portable est certainement également capable d’enre-
gistrer de l'eau qui coule, un chant d'oiseau, une interview, des cris d’enfant, etc.

Prérequis : aucun
Fichier employ¢ : TP23.pptx, chat.mp3
Temps de réalisation : 15 minutes

.

Quvrez le fichier TP23.pptx puis cliquez sur la diapositive 2. Nous allons chercher un miaulement de chat pour
1 accompagner |'affichage de cette diapositive. La recherche la plus simple se fait directement dans PowerPoint :
cliquez sur le bouton Audio de 'onglet Insérer, chaisissez Audio en ligne (2013) ou Son de la bibliothégue multimé-
dia (2007) puis saisissez des mots-clés dans le champ Rechercher. Les résultats sont cependant assez décevants et tout ce
que vous trouverez en matiére d'animaux est le cri du morse ! Si vous utilisez Power Point 2016, cette option Audio en
ligne a été supprimée.

« RETOUR AUX SITES

I:l Image clipart Office.com

1 résultats de recherche pour animaux

animaux

Cri du morse

Cn du marse

007 Sélectionnez un élément p Annuler
s
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TP 23« OuU trouver des fichiers son ?

Si vous affichez en revanche votre moteur de recherche préféré et que vous saisissez les mots-clés Banque sons
2 | animaux gratuits, vous allez trouver quantité de sites qui diffusent ce genre de fichier, et en particulier le site de

Universal-soundbank.com trés fourni. Cliquez sur un groupe de sons dans le haut de la fenétre (Bruitage 1,
Bruitage 2, etc) pour afficher les différentes catégories de son et cliquez sur I'une d’elle ou choisissez un lien dans la barre
latérale gauche. Ici nous avons choisi Son et bruitage des animaux, puis Chats au centre.

UNIVERSAL-SOUNDBANK Bruitages & sons gratuits =&

TELECHARGES DS MILLIERS DI BROTTAGES SO ET SAMPLES GRATUTTEMENT smr by Satepoes e soms o Univernsl Sonmianh.

Pub

Abeilles Anes Animaus squatiques Animaux carnivorss Animaux marins Animaus prshistornigues Animaux sauvages Bal

Ecoutez les différents sons proposés puis cherchez les liens de téléchargement des sons. Cliquez-droit sur le fichier
3 choisi, choisissez Enregistrer la cible sous... puis enregistrez le fichier son a I'emplacement voulu.

A la fin du téléchargement, retournez dans PowerPoint et cliquez sur le bouton Audio de 'onglet insérer, choisissez
Audio sur mon PC. Naviguez jusqu’au fichier et double-cliquez dessus (vous pouvez utiliser le fichier chat. mp3 fourni dans
les fichiers d'exercices).

Tlochargement en M3

Chat 01
Chat 02

ga:gi 2 ::: *)) =i+

Chat 05 : boles Vidéo Audio Enregistrement
Chat¢ ©Quvrir dans un nouvel onglet G ; g o Florm

Chat 7 ; & 9 e -
Chatg Quvrir dans une nouvelle fenetre %) Audio sur mon PC..

Chat 9 Enregistrer I'audio... L?
chat 1¢ Enregistrer la cible sous [}
Chat 11

Chat 12 Copier le lien

Chat 13

Chat 14 Ajouter a la Liste de lectures
Chat 15

Chatlé6 Demander a Cortana

Chat 17

Chat 18

Chat 19

1
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Le son inséré prend la forme d'une icne de haut-parleur. Lorsqu'elle est sélectionnée, deux onglets supplémen-
4 | taires saffichent dans le ruban avec toutes les options pour ce fichier son. Cochez la case Masquer pendant fa
présentation de l'onglet Lecture pour faire disparaitre I'icone du haut-parleur puis choisissez dans la liste Début

quand le son doit se diffuser : Automatiquement (a |'affichage de la diapositive) ou au clic. Il est possible aussi de lier le
son a une animation, a l'affichage de Iimage, par exemple, comme vous le découvrirez dans les TP de la partie Animation.

TP25.pptx - PowerPoint

2 Boucle jusqu'a Au clic

Comment present >

ANIMATIONS DIAPORAMA, REVISION
3 [ Début: Au clie
= il Reproduire sur Automatiquement
— Volume

Options audio

QUTILS AUDIO
AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT LECTURE
b-‘ Masquer pendant la présentation ‘i 4;
Aucun  Lireen

Rembobiner aprés lecture
style arnére-plan

Styles audio

4 I 00:0000 <3

formats pris en charge par PowerPoint :

Attention, PowerPoint ne prend pas en charge tous les formats de fichier son, mais vous pouvez installer d'autres
5 décodeurs audio et vidéo sur votre PC pour les fichiers non supportés en standard (consultez I'aide). Voici les

Format de fichier Extension
Fichier audio AIFF aiff

Fichier audio AU au

Fichier MIDI .mid ou .midi
Fichier audio MP3 .mp3
Advanced Audio Coding - Fichier audio MPEG-4* .m4a, .mp4
Fichier audio Windows wav

Fichier Windows Media Audio wma

* Uniguement Power Point 2013 et versions ultérieures.
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Insérer une musique de fond et 'ajuster
a tout ou partie de la présentation

Dans une présentation ou une partie de présentation destinée a étre uniquement regardée, et
non commentée, un bruitage d’ambiance ou de la musique peut accompagner une ou plusieurs
diapositives. Si le fichier audio est trop court, vous le lisez en boucle, s'il est suffisamment long pour
choisir un extrait, vous allez apprendre dans ce TP a le découper pour I'adapter a la durée de la pré-
sentation ou des diapositives associées.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP24 pptx, cascade.mp3 et alouette.mp3
Temps de réalisation : 15 minutes

\

Ouvrez le fichier TP24.pptx puis cliquez sur la diapositive 3. Nous allons ajouter un bruit de ruisseau et un chant
1 d'oiseau pour compléter 'ambiance et le son devra étre diffusé pendant toute la durée d'affichage de la diaposi-
tive. Sur l'onglet Insérer, cliquez sur Audio puis Audio sur mon PC. Naviguez jusqu’a vos fichiers d'exercice et
double-cliquez sur cascade.mp3. Notez que PowerPoint a filtré le contenu du dossier et ne vous présente que les fichiers
audio compatibles. Si votre fichier son se trouve dans le dossier sélectionné et qu'il n"apparait pas dans cette fenétre, c'est
que son format n'est pas pris en charge.

A2 e O Ll

ordArt = Symboles Vidéo Audio Enregistrement
- =t u v » de I'écran

! Audio sur mon PC...

Engegistrer l'audio...

Recommencez avec le fichier alouette.mp3 et faites glisser les icones de ces fichiers vers le coin supérieur droit de
2 la diapositive. Pour lire le son, cliquez sur le bouton de lecture situé sous l'icone du haut-parleur ou cliquez sur le
bouton Lecture a gauche de I'onglet Lecture associé au fichier son.

Accusl  Imsdesr Dessin | Crdafion Transitions  Animatiors Diaporama Révision Affichage Format  Lecture

w
. r " fond 5 [» Au d . ey,
b - ":f AN K ‘\,| Début ——— Masquer pendant la présentation * *‘
@ , iapositives
L nsérer un objet audio X Rembobiner aprés lecture Aucen  Lire en
style armiére-plan
s &= v i Ressources » Fichiars sons v D k 1 ¥ r 2 S Bud
Organiser ~ Nowveau dossier o . |
~ i Lo cdif
i OreDirive ey Madité le
™ Ce PC & alouettemp3 14
= © CARHORN. WAV i
reau
23 @ cascade.mpld 17 18:44
! Documents @ chsLmp3
& Images
L 4 >
44
Nom de fichier : |cascade mp3 - | Fichiers audio (*.adis*.adt:* aac ~
- - =
. B - VN
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur l'icone du fichier alouette.mp3 et cochez la case Masquer pendant la présentation. Si vous masquez
3 ainsi l'icdne lors de la présentation, il faut programmer la diffusion du son d'une fagcon ou d'une autre puisque
vous ne serez pas en mesure de cliquer sur l'icone du haut-parleur pour lancer la lecture. Dans le groupe Options
audio de l'onglet Lecture, ouvrez le menu déroulant Debut et choisissez Automatiguement puis cochez la case Boucle

jusqu’a l'arrét.
TP27.pptx - PowerPoint OUTILS AUDIO
NATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT LECTURE
[*} pébut: .
‘ \\l ok e | |¢| Masquer pendant la présentation t‘* 4;
ol Reproduire sur Automatiquement

Volu h - P Aucun Lireen
'3 Aucl Rembobiner aprés lecture
-‘leJUm“ Lo - style ammére-plan

Options audio Styles audio

Faites la méme chose avec le fichier cascade.mp3 et lancez le diaporama. Vous allez constater que les deux sons
4 s'exécutent en méme temps dés I'affichage de la diapositive et jusqu'a I'affichage de la diapositive suivante. Nous
allons maintenant programmer une musique pour accompagner les quatre diapositives suivantes. Cliquez sur la
diapositive 4 et insérez comme expliqué précédemment un de vos fichiers de musique ('option Lire une piste de CD
audio n'étant plus disponible depuis PowerPoint 2010, vous devez obligatoirement convertir la musique a diffuser dans
PowerPoint en Mp3 a l'aide du lecteur Windows Media). Choisissez Automatiquemnent pour l'option Début et pour régler
les options de fin, affichez I'onglet Animations et cliquez sur Personnaliser ‘animation ou sur Volet Animation.

OUTILS AUDIO
DEVELOPPEUR FORMAT LECTURE

3"!.' +* 331 Volet Animation % P Démarrer: Apn"_rf_l_a pre_' I
w ' . . Déclencheur » © Durée: Auto
Bl |e] __ :i?:;ri::f *v Reproduire l'animation & Délai: 0550_ _5-
Fl Animation avancee Minutac

Dans le volet Animation, cliquez sur la fléche a droite du son puis choisissez Options d'effet. Sous I'onglet Effet de
5 la fenétre Lire Audio, sous Interrompre la lecture, cochez la case Aprés, puis saisissez le nombre de diapositives
pendant lesquelles vous désirez lire le son.

Lire Audio Lo ) Volet Animation ~ %

B T 1
| Effet | Minutage | b Lire & partir de

Commencer la lecture
| @ Du déput
) 'ﬁ partir de la derniére position

0 p 06 - Moonlig... [ =
'I| Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

A partir de : = secondes
Démarrer aprés le précédent

Interrompre la lecture

Au glic Options d'effet...
" Aprés la diapositive en cours Minutage... [}
@ Aprés: |3 5 diapositives Masquer la chronologie avancée
Ameéliorations Supprimer
Sopn: 'l.-'éucun sonj] | \E
Aprés I'animation : | Ne pas estomper |T|
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TP 24 = Insérer une musique de fond et |'ajuster a tout ou partie de la présentation

Dans la méme fenétre, sur 'onglet Minutage, sélectionnez Avec la précédente dans la liste Début puis lancez le
diaporama pour vérifier I'effet obtenu. Si le morceau est trop court, cochez la case Boucle jusqu’a I'arrét sur I'onglet

Lecture.

Lire Audio

]

[ et | Minutage |

|| oeput: M
|| Détai: ] - secondes
Duree : ]
Répéter:  (aucun) w]
[7] Revenir au début aprés lecture

Déclencheurs ¥

Pour supprimer une partie audio dont vous n'avez pas besoin au début du morceau (ou a la fin), sélectionnez le
clip audio dans la diapositive et sur 'onglet Lecture cliquez sur Découper I'audio.

Accueil  Insérer  Dessin Création  Transitions  Amimations [
> ‘—l Durée du fondu \
o 77 o
L,-- ol Fondu en entrée : 00,00 il
Lecture  Ajouter Découper Volume
un signet Faudio lae Fondu en sortie : 00,00 "
Aperey Signets Edition

Dans la boite de dialogue Découper I'audio, cliquez sur Lecture pour identifier le point de « découpage » et cliquez
sur Pause a ce moment-la. Servez-vous des boutons Image suivante et Image précédente pour plus de précision.
Ensuite, pour découper le début du clip, cliquez sur le point de départ (indiqué par une marque verte, a I'extréme
gauche) et dés que le pointeur se transforme en fléche a deux tétes, faites glisser la marque a la position de départ sou-
haitée pour le clip audio. Pour découper la fin du clip, faites la méme chose avec la marque rouge a I'extréme droite.

Découper l'audio

=)

06 - Moonlight Tango

Durée : 02:17,958

00:09 477
| A b
0009477 2| 0227435 %
| Heure de début @ ‘I] @ Heure dé fin
[ o ][ annuier |
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TP : ;
25 Enreglstrer une narration

"

ous pouvez enrichir une présentation Web ou a exécution automatique en commentant orale-

ment tout ou partie des diapositives et en enregistrant ces commentaires dans une narration.
Ce faisant, vous pouvez aussi demander a PowerPoint d’enregistrer le temps passé a décrire chaque
diapositive. La narration peut également étre enregistrée pendant la présentation, ce qui permet de
garder une trace des échanges entre le présentateur et les participants, de sorte que les personnes
qui étaient absentes puissent profiter des commentaires apportés au cours de la présentation.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP25.pptx
Temps de réalisation : 10 minutes plus la durée de la présentation

Ouvrez le fichier TP25.pptx puis sélectionnez la diapositive 2 & partir de laquelle nous allons enregistrer une
1 narration. Si vous travaillez avec Office 365, passez a |'étape ®. Sur l'onglet Digporama, dans le groupe
Configuration, cliquez sur Enregistrer la narration (2007) ou sur Enregistrer le diaporama puis sur Démarrer ['enre-
gistrement a partir de la diapositive actuelle. Si la narration s'étend sur toute la présentation, choisissez Commencer ['enre-
gistrement au debut. Bien entendu, pour cette opération, |'ordinateur doit étre équipé d’'une carte son, d’un microphone
et de haut-parleurs comme c'est le cas de tous les ordinateurs portables aujourd’hui. Avant de commencer, assurez-vous
que le micro fonctionne correctement.

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q Dites-nous ce qu ilez faire

p— o g . - (S T [ Lire les narrations =
| > ’l ‘-_{_.:., EE .‘ A - - - Lo = Moniteur : Automatique
Nl ) R o s - ST z ] Utiliser le minutage
A pn.mr A pfnrhr dela Présenter Diapo rama. Cu.nﬁgmer Masqu.z:r la ngnher le Er_lu-glsllet le [ Afficher b " tirnéd [7] Utiliser le mode Présentateur
du début diapositive actuelle en ligne - personnalisé -  le diaporama diapositive minutage diaporama v | Alficher les contrales muitimedias
Démarrage du diaporama [ Enregistrer & partir de la diapositive actuelle Maniteurs

16 e 3 3 10 9 8 7 r o
160115 | W TG 142 LR 10 1291118 Vo= 156 ] ey Enregistrer du début..

Pendant I'enregistrement, vous avez la possibilité d'enregistrer le minutage des diapositives, ce qui se révélera
2 particuliérement utile si la présentation (ou une partie de cette derniére) s'exécute ensuite automatiquement. Si
vous ne désirez pas réaliser ce minutage, décochez la case Digpositive et minutage de I'animation. Cliquez sur OK
(2007) ou sur Démarrer I'enregistrement.

T
Enregistrer le diaporama im

Sélectionnez les éléments a enregistrer avant de démarrer I'enregistrement.
[V] Diapositive et minutage de I'animation
[¥] Narrations et pointeur laser

% LQémarur I'enregistrement ] l Annuler l :

Pendant que vous enregistrez la narration, vous parcourez la présentation et vous pouvez marquer une pause a
3 tout moment en cliquant sur le bouton Suspendre I'enregistrement. Cliquez sur le bouton Reprendre I'enregistre-
ment dés que vous étes prét a poursuivre |'opération.

= 11 0:00:02 €& 0:00:10
»

'o Enregistrement suspendu.

vendre | enregistrement

I Reprendre I'entegistrement ]
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TP 25 * Enregistrer une narration

Pour arréter I'enregistrement du diaporama, cliquez-droit sur la diapositive, puis cliquez sur Arréter le diaporama.
Le minutage enregistré du diaporama est alors sauvegardé et si vous affichez votre diaporama en mode Trieuse
de diapositives, vous allez voir le minutage affiché sous chaque diapositive.

L SaDE Gt L T e CbEL
o Legption Altam phast de
P it

Pour écouter la narration enregistrée pour une diapositive particuliére, affichez cette diapositive en mode normal
et positionnez le pointeur sur l'icone du haut-parleur qui la matérialise. Cliquez sur le bouton Lecture dans la barre
de controles multimédias.

« >

00:00,00 3
bactia/Biice (Alt*d_

N

Si vous travaillez avec Office 365, vous devez commencer par configurer correctement le ruban. Cliquez sur
Options dans le menu Fichier. Dans la fenétre Options PowerPoint qui s'affiche, sélectionnez a gauche Personnaliser
le ruban puis activez a droite la case Enregistrement. Cliquez enfin sur OK.

Dptions PowePoint 7 *

Géndral = -

;ﬁ_h Perscnnaliser le ruban,
I

Vinfication

Choisir les commandes dans les Personnaliser le rupan

Enregustrernent
Langue
Facilité d accés

Dptions avancées

Compléments

catégories survantes |

Commandes courantes

B A partic de Ja di
L5 A partir du débu

sitive aciu.

Arriter la surbeillance

o

]
L_I Disposition

7’1 Dissocier
i -] Dupliquer la dapositive

# B Revision
[ Envoyer par coumier -
L& Formes — 9
18] Grouper - .

ﬁ :fl:‘-"zn raprde

e irmanes

Onglets principaus -

s prin ipaus.
# b Fusionner

& A Muances de gra

0 Ajouter un tabiesy @ B Meir

L : ot et blanc

Fersennalizar le raban i Ajouter une animation I
S renhar # E Masque des duapositives

Barre d'outils Acces rapide B Apiscu et impresion @ B4 Masque du document !

# [ Masque des pages de notes

5 Amére-plan # [ Suppression de amiére-plan
Centre de gestion de la confidentialité A Augmenter la tadle de police 3 B Accuel [modes Masues)
o 2B ‘"f" & b4 Accusil
(l?ﬂ & B Insérer
A C de police # [ Desuin
¥ Couleur de surbrillance de te. # B4 Création
_.?- Couper % B4 Transitions o
0] Dessiner un tableau 3 A
E # B Animations
I Diapasitives & partir d'un pla. 3 Asievatiors -

= B4 Disporama
i Démarrage du diaporama
nfl\]\lrlhoﬂ

ondeurs

B3 Comphéments
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Sur cet onglet Enregistrement {ou I'onglet Diaporama), cliquez sur Enregistrer le diaporama puis sur Enregistrer a

7 partir de la diapositive actuelle. Le diaporama s'ouvre dans une fenétre similaire a la fenétre Présentateur avec des

boutons dans le coin supérieur gauche destinés a démarrer, interrompre et arréter |'enregistrement. Pour com-
mencer, cliquez sur le bouton rouge ou sur la touche R (record) du clavier, pour arréter I'enregistrement appuyez sur la
combinaison de touches Alt+S. Cliquez sur les fleches a gauche et a droite de la diapositive pour passer aux diapositives
précédente ou suivante.

» Avec une légende et une bordure

Chat créé par DAN, la
= dame aux coquillages -
de |"ile Penotte aux Sables
d'Olonne.

Les boutons situés dans le coin inférieur droit de I'écran permettent d'activer ou de désactiver le microphone, la

8 cameéra et |'apercu de la caméra. Enfin les carrés de couleurs permettent de choisir la couleur des entrées manus-

crites réalisées avec les outils stylet ou surligneur.

7 B O00ONENEOARECCO
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Animer
la présentation

Le plus dur est fait, nous arrivons dans la partie la plus ludique et amusante de la création d'une
animation. Vous allez choisir les transitions, c'est-a-dire l'effet a appliquer lors du passage d'une
diapositive a I'autre, et les animations, c'est-a-dire la fagcon dans chaque élément de diapositive va
s'afficher a |écran.

Vous allez découvrir dans les TP de cette partie que tout peut étre animé : le texte, les images, les
graphiques. Mais il ne faut jamais perdre de vue que les animations ne sont la que pour mettre en
valeur les principaux éléments de la présentation. Si vous en abusez, elles risquent de détourner
l'attention de l'auditoire qui se souviendra des animations au lieu de retenir les informations
stratégiques.

TR IC T TETRTTTTTTTT
. %o |Aucumson] - P b s dupostee uevents
B e mow > 2@ m MO B
e [ TR
L L VO PO Deiggaes [N D Y g [Loe— Aoy pes . T
= - T et o Ayl e [ aprts: [pomim
1 5 o Bagiitn ~
- . WO W 3 (N | 18 ! n B TR .
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PowerPoint offre un trés grand choix de transitions, plus ou moins harmonieuses. Certaines sont
assez attrayantes et étonnantes, mais n‘en abusez pas. Réservez-les a quelques diapositives
quand vous voulez surprendre votre auditoire ou lorsqu’elles sont particulierement importantes.
Pour les diapositives de texte, choisissez de préférence les fondus et les balayages et renoncez aux
effets trop voyants. Limportant reste le contenu de la présentation.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP26.pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP26.pptx puis cliquez sur la premiére diapositive. Sur I'onglet Animations (PowerPoint 2007) ou
1 Transitions, parcourez la galerie des transitions en cliquant sur chacune d'elles afin d’obtenir un apercu de l'effet.

Développez cette galerie en cliquant sur le bouton Autres (coin inférieur droit de la catégorie Accés a cette diapo-
sitive ou Transition vers cette diapositive). La galerie contient plusieurs catégories de transitions. Celles de la ligne supé-
rieure sont les plus « discrétes », les autres sont un peu plus dynamiques. C'est dans cette derniére catégorie que vous
allez choisir la transition de la premiére diapositive. Il faut démarrer la présentation en beauté.

Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement Q Dites-n

L] N B & 4 @@ & | | ©

L | T | : : | — =) Durée :
PErS Aucune Marphose Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Coupure Barres aléat... Forme = s
bt - L3 Appliquer
Aperiu Transition vers cette diapositive

Cliquez sur la transition choisie puis cliquez sur le bouton Options d'effet pour choisir la direction (ce bouton
2 n‘existe pas en version 2007). Ajustez ensuite la durée (ou la vitesse de transition en 2007) si vous avez besoin
d'accélérer ou de ralentir la transition par rapport au réglage de base. Vous avez la possibilité d'associer un son a
chaque transition en choisissant une option dans la liste déroulante Son mais évitez de le faire systématiquement, c'est trés
fatigant pour l'auditoire.

4% Son: |[Au

ITIOMNS ANIMATIONS DEAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Christine Eberhardt = |-
== = = = —— — v F— — : n 4% Son: |[Aucunson] - | Passer & la diapositi cant
I | Y ! 1 positive suivante
;E_ m ﬁ H | C Q m z 5 ! D Durde: 0400 1| |¥ Manusilement
Tourbwllon  Déchiqueta... Basculer Retoumner Galene Cube Partes Boite Entrelacé |3 SP‘“‘“‘: L W " Apeis: 000000
Transition vers cette diapositive e Minutage ~
;H A partir de la gauche =
Volet Animation ~
Iu A partir du haut
::ﬂ A partir de la droite
B o
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Vous devez ensuite choisir comment vous allez pas-
3 ser a la diapositive suivante. Si vous décochez la

case Manuellement, vous obtiendrez un diaporama
autonome ou a exécution automatique. Il va alors défiler
sans la moindre intervention de I'orateur ou du lecteur, au
rythme que vous aurez défini en enregistrant le minutage
(voir TP25) ou en saisissant une durée dans la case
(Automatiquement) Aprés. Sinon le passage a la diapositive
suivante se fera au clic.

Cliquez maintenant sur la diapositive 2 puis sur la
4 diapositive de fin en maintenant la touche Maj en-
foncée. Toutes les diapositives intermédiaires sont
également sélectionnées. Répétez les étapes 1 a 3 pour
sélectionner une transition dans la catégorie discréte (fon-
dus et dissolutions) puis pour choisir les options de transi-
tion. Vous constatez qu'une étoile s'affiche maintenant a
gauche de chaque diapositive dans le volet gauche, signe
qu’une transition a été définie pour chacune d'elles.

Si vous travaillez avec Office 365, voici comment
5 mettre en ceuvre la nouvelle transition Morphose.
Elle consiste a créer une animation dans laquelle
des objets présents sur la diapositive vont se déplacer d'un
point & un autre. Cliquez droit sur la diapositive 12 et choi-
sissez Dupliguer la digpositive puis déplacez tous les papil-
lons de la diapositive copiée.

Sélectionnez les deux diapositives puis cliquez sur
6 le bouton Morphose de I'onglet Transitions. Cette
transition va remplacer celle qui avait été précé-
demment définie. En cliquant sur le bouton Options d'ef-
fet, vous constatez que I'animation peut aussi déplacer des
mots ou méme des caractéres. Lancez le diaporama a par-
tir de la diapositive 11 afin de juger de I'effet obtenu.

TP 26 Choisir une transition

4, Son: [Aucun son]

® Durée: 04,00
I3 Appliquer partout

~| Passer a la diapositive suivante
) Manuellement
| Aprés: 00:03,00 :h
Minutage
Aprés
Accéder a la diapositive suivante aprés
quelques secondes.

S—
ke TT 3722 2 - 16 14 12
o g b gt et
|
-
Fnrme< ot cli
y Couper
e ustre
Copier les f
y  Options de collage : .
= dser
13 A
=] Nouyelle diapositive
T D = :
171 Dupliquer la diapositive E;'
i ’_?“ Sypprimer la diapositive
B Ajouter upe section
14

81

=
=
-
=
=
kL
o
fld
e
o
<L
ol
e
L
=
=
<




=
<
S
m
-~
F
Pl
v
o)
m
(7,
m
s
5
O
=

Dunod.

g

018

20)

pyright

S
—J

82

Animer le texte

En animant le texte, vous maitrisez I'affichage du contenu de chaque diapositive et vous avez la
possibilité d’associer a I'affichage d'une ligne de texte individuelle I'affichage d’autres éléments
comme des images. Cela permet de structurer la présentation et quand il le faut, de ménager le sus-
pense. Le choix de I'animation et sa durée doivent étre en rapport avec I'importance du message
délivré. Si toutes les diapositives « a texte » sont animées de la méme fagon, vous gagnerez un
temps précieux en animant le texte du masque de diapositive plutét que celui de chaque diapositive
individuellement.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP27.pptx
Temps de réalisation : 20 minutes

Ouuvrez le fichier TP27pptx puis cliquez sur le bouton Masque des diapositives de I'onglet Affichage. Nous allons

1 appliquer I'animation de texte au masque, de sorte que le texte de toutes les diapositives s'en trouve automatique-

ment animé. Si vous avez uniqguement besoin d'animer le texte d'une diapositive particuliére, exécutez ce TP sur
cette derniére plutot que sur le masque. Cliquez sur la premiére diapositive de masque, celle qui est utilisée par toutes les
diapositives de la présentation.

Masque des diapositives Accueil Insérer Transitions Animatio:

' ’E‘I’ Renommer —— =

Insérer le masque Insérer une

- Mise en page Insérer un espace Pied
des diapositives disposition C# Conserver du masque réservé
Modifier la forme de base Mise en page du masque

16 15 14 13 12

: o ! " Facette Notes: utilisé par la/les diapositive(s) 1-18
S
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TP 27 ® Animer le texte

Cliquez dans la premiére zone réservée (celle du titre) et affichez I'onglet Animations. Les versions ultérieures de

2 PowerPoint proposent une galerie avec de nombreux jeux d’animation que vous ouvrez en cliquant sur le bouton

Autres. Dans PowerPoint 2007, vous accédez aux animations en cliquant sur le bouton Animation personnalisée
puis en cliquant sur le menu Ajouter un effet dans le volet qui s'ouvre a droite. Les animations sont classées en quatre
catégories. Les animations d’apparition (ouverture), qui réglent la facon dont le texte apparait, les animations d’emphase,
qui appliquent un effet sur un élément de la diapositive afin d'attirer |'attention de I'auditoire, les animations de fermeture
qui réglent la facon dont les éléments disparaissent de la diapositive et les animations de trajectoire.

Fichier Masque des dispositives Accueil Insérer Transitions Ammations Révision Affichage Format Q Dites-le-nous ol Partager
# ai» \ * +* 11 Volet Animation F Démarrer Réorganiser |'animation
Apersu Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... (= Options  Ajouter une TR 3 2 Ba > P %
: kl effet - animation» =¥ Reproduire L animatian pas - ™
Aperqu Animation Animation avancée Minutage ~

[«]|[w] SNEEEER 7 20 3 N E s 16117118119 1 201 21 122 ' 23 VRN 25026 12T (28 290 300310 4]
' (] L) L) ' " " ' 0
Cheisir une animation & appliquer aux objets
de la dapositive.

@‘_y
; :Modifiez[ le styleodu titre

O t O 0
3 » Modifiez les styles du texte du masque |
» Deuxiéme niveau

» Troisiéme niveau
l » Quatrieme niveau

nCinAiriama nivaan

1

111009

Cliquez sur chaque animation pour visualiser I'effet associé puis cliquez sur celle que vous avez retenue. Comme
3 pour les transitions, vous disposez ensuite d'un bouton Options d'effet pour préciser éventuellement le sens de
I'animation (pour I'animation Entrée brusque, par exemple). En 2007, ces options sont proposées dans le volet
Personnaliser ['animation. Enfin, choisissez une option dans le menu Démarrer (Debut). Si I'animation choisie est une ani-
mation d'apparition (ouverture) et que vous conservez |'option Au clic, cela signifie que la diapositive va initialement s'af-
ficher sans le titre. Ce dernier apparaitra seulement aprés un clic de souris. Une diapositive sans titre n'ayant aucun intérét,
choisissez plutot une des deux autres options : Avec ou Aprés la précédente, C'est-a-dire avec ou tout de suite aprés
I'animation (qui fait partie des animations de diapositive).

Masque des diapositives Accueil Insérer Transitions Animations Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
* T y | i s L 2 Volet Animation P Démarrer: Au clic * Réorgani
5| Kk |k ¥ = % i
AP“;U Aucune Appa‘rallle Fon‘d'u Enhe’e‘.‘htus = O.Pf""“‘ Ajouter une NEIS NEON: e o
g L "™ 17| effet~  amirmation~ T Reproduire Yanimation @Délai: Avec la précédente | pigl
Apercu Animation ] Animation avancee Apres s Pr“edf?}:b
et MG UAS L4 143 LR U0 G Lol h TG ) i el o) Fulaga oY@l rlagel cful o+ LaRehifge ) cF L Lo} iRt

| y - Modifiez le style du titre
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez dans la seconde zone réservée et choisissez une animation comme expliqué a I'étape 1. Vous pouvez
4 conserver cette fois I'option au clic si vous désirez controler I'affichage de chaque élément de texte (faites-le pour
ce TP). Choisissez une des deux autres options si vous créez une présentation a exécution automatique. Dans le
menu du bouton Options d'effet, choisissez Comme un seul objet si vous désirez que I'ensemble du texte de cette zone
s‘affiche au premier clic. Sinon, chaque sous-paragraphe s'affichera tour a tour a chaque clic sur la diapositive. Conservez
I'option par paragraphe pour ce TP.

m Masque des diapositives Accueil Insérer Transitions Animations Révision Affichage Format Q Dites-le-nous ;'; Partages
* . * ‘|'* 4 Volet Animation P Démarrer: |Au clic ~ | Réorganiser I'animation
» w 1 r A * X z . Déclencheur - '._'-.' Durée: -01,00 3 . & Déplacer antérieurement
Ape.r‘u RS Frctionner st i R z g‘pbons :5:::: # Reproduire I'animation (&) Délai : "DD,OU % | - Déplacer ulténieurement
Animation Sens wancée Minutage
sll[x] YA NS 13194 175 116 117 18 119 120 1 21| 22 |23 V24125126727 1261 25 130131

i it
cis M. S ¢ Flottant vers fe haut "
w * Flottant vers le bas

- | Modifiezi= comawa|u titre B &
- A ———— — S “
: »Modifiez .- __,.__ _U texte du masque
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En 2007, le menu Options d'effet se trouve dans le volet Personnaliser I'application. Cliquez sur la fleche a droite de
I'animation de texte dans ce volet et choisissez Options d'effet. Dans la fenétre de I'effet, sur I'onglet Effet, choisissez une
option dans le menu Animer le texte.

Personnaliser I'animation v x
Sy  Modfier v

HModifier : Stores - =

Début ;
B Audic [v]

M Sens :

' Horizontalement =

Effet | Minutage | Animation texte | Vitesse :
Paramétres Trés rapide [+
Sens ¢ Horizontalement [« | 00 Rectangle 7: Ordre dymy
Amélorations 173 Sk Rectangie 8: Clst J. g”
Son: [Aucun son] [E] ¢ ‘b Démarrer en cliquant L

(=]

Agres| ion : Démarrer avec le précédent

Animer e texte : & Démarrer apres le précédent
Options d'effet...
Minutage...

Afficher la chronologie avancée

<
EUPP
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TP 27 * Animer le texte

Lancez le diaporama pour visualiser les différents effets. Vous allez constater, en particulier, que l'image de la
5 diapositive 5 est animée alors que celles des diapositives 7 et 8 ne le sont pas. C'est parce que la disposition de la
diapositive 5 est une image avec Iégende alors que celles des autres diapositives avec images sont vide ou avec
un titre seul. Dans ce cas, image ne fait pas « corps » avec la diapositive et le masque n'agit pas sur cette derniére.
Imaginons maintenant que I'animation ainsi appliquée automatiquement par le biais du masque ne convienne pas pour
une diapositive. Cliquez sur la diapositive 11 puis sur le bouton Volet Animation (ou Animation personnalisée) de I'onglet
Animations.

Insérer Création Transitions Anirmations Diaporama Enregistrement @ Dites-le-nous i Patager [

Réorganiser |'animation

& De

L

Andmation Animation avancée Mlnu’.aq! -~
16 14 12 0 B 6 4 2 0 2 4 & 8 10 12 4 16 - .
Volet Anima.. = *

P Lire tout

» Choix d’une texture en fond de
diapositive
» Et application de motifs en fond de

=
2
-
=
=
Lid
v
bid
oc
Q.
=4
]
o
L
=
=
<,

Tant que les animations du masque restent en =
6 | mode « automatique », elles ne sont pas affichées Volet Animation ~ X
sur la diapositive. Pour les modifier, cliquez sur I'ani-
mation concernée dans le volet Animation puis sur Copier
les effets sur la diapositive. % Masque: Titre [

* Masque: Cnrpsﬂ Iz[
Copier les effets sur la diapositive

P Lire la sélection

Afficher le masque des diapositives

Aussitot, un numéro apparait devant chaque élément de texte individuel pour matérialiser I'animation associée. A
7 ce stade, les trois phrases s'affichent I'une aprés |'autre et ont chacune leur animation attitrée. Cliquez sur la fleche
de I'animation 2 dans le volet et choisissez Démarrer aprés la précédente de sorte que cette phrase s'affiche auto-
matiquement a la suite de la précédente sans nécessiter de clic supplémentaire. Cliquez sur l'icone Diagporama pour
controler I'effet obtenu. Vous constatez que vous venez de modifier I'animation générale appliquée a l'aide du masque
de diapositive.

Volet Animation ~ %
@ F Lire & partir de -

0% Diapositive sa... [l
19 Choixdunet.. [l]

» Choix d’une texture en fond de 2% Bapplication..[]  [¥]
diapositive K3 Pesimiskchiiont
2 ’ e > Démarrer avec le précédent
» Et application de motifs en fond de © Démane aprs e précéden [\
texte Options d'effet...
Minutage...
Masquer la chronologie avancée
supprimer
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E Animer des objets ou des images

i vous créez un diaporama de vos images de vacances, il ne sera pas nécessaire d’animer les

images, le choix d’une transition adéquate sera amplement suffisant. Si les images de votre pré-
sentation ont au contraire un role illustratif et que vous les présentez en appui de certaines actions
ou événement, vous aurez besoin de maitriser le moment de leur apparition dans la diapositive. En
animant des images, vous avez aussi la possibilité de simuler un défilement d'images sur la méme
diapositive.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP2K pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

\

Ouvrez le fichier TP28.pptx puis sélectionnez la diapositive 4. Si vous déplacez I'image, vous allez constater
1 qu'une seconde image se trouve en dessous. Pour bien comprendre le mécanisme des animations d'objets, vous
allez programmer |'affichage de la premiére image, puis celui de la seconde. Sur I'onglet Animations, cliquez sur
Volet animation (ou Animation personnalisée) pour ouvrir ce dernier puis cliquez sur I'animation Masque : Corps. Choisissez
Copier les effets sur la diapositive (en 2007, cette opération n'est pas requise, les animations sont déja affichées).

Volet Animation ~ X

P Lire la sélection

Comment présenter des images
# Masque: Titre [l

% Masque: Corps[l] E|
» En mode défilant Copier les effets sur la diapositive
dans la méme

diapositive

Afficher le masque des diapositives

p Avec du texte
WordArt
« transforme »

Cliquez sur lIimage puis choisissez une animation d’apparition (ouverture) sur l'onglet Animations. Le chiffre 3
2 s'affiche a gauche de I'image ce qui signifie qu’elle sera affichée a la suite de la derniére phrase de la diapositive,
Nous voulons qu’elle s'affiche aprés la phrase £n mode défilant... pour illustrer le concept de défilement d’images.
Cette animation doit donc se placer entre les animations 1 et 2 actuelles. Affichez ces deux animations en cliquant sur la
double fleche sous Espace réserve,

,ﬁ_. +* 74 Volet Animation P Démarrer: |Au clic = | Réorganiser I'animation
. h ,n:. “ 3 i Déclencheur ~ © Durée: 00,50 .| = Déplacer antérieurement
F tré - Fi .. |=| Options  Ajouterune _ ? — )
ondu Entrée brus ottant ent.., |= e animation = - Reproduire Fanimation ® Délai: 00,00 5 * Déplacer ultdrieurernent
Animations M Animation avancée Minutage A

Fondu -

Volet Animation ~ %

P Lire & partir de -

Comment présenter des images
3 0 4% Titre1: Com... m

19 Espace réserv.. [l
¥

» En mode défilant
3% Imaged =

dans la méme
diapositive
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TP 28 » Animer des objets ou des images

3 Cli(‘:;uez' sur !’animation de limage dan‘_s le volet [giorganiser ranimation Hikorganiaet Farimatioe)
Animation puis cliquez sur Déplacer antérieurement P e a Déplacer antérieusement
sur 'onglet Animation (en 2007, vous cliquez sur la v Dbl e k& v Diéjilacer usinement
fleche Réorganiser orientée vers le haut en bas du volet |, w | age ~
Animation). Si vous lancez le diaporama a ce stade, vous |- B ) ]
allez constater que I'image de la rue Trompeuse et le texte Volet Animation ~ X Volet Animation ¥ X
WordArt s‘affichent avec la diapositive puisqu'ils n‘ont pas b Toedpuin e - b Lired partit de e

encore été animés en ouverture.

0% Titrel: Com... [l 0% Titrel: Com.. [

19 Enmode défil.. 1 % En mode défil... [

2% Avec du texte .. [l] 2% Imaged || -
2 / 39 Avec dutexte .. [f]

3 % Imaged 0 - %

4 Cllquez-drm:( sur !'Jmage des chouettes et choisis- Rt Fanopaio
sez Mettre a l'arriére-plan pour révéler limage si- T T,
tuée au-dessous. Cliquez sur cette derniére et appli- e -
quez-lui I'animation en ouverture déja choisie pour la o
premiére image. Comme elle est plus petite que cette der- A =
niére, elle doit étre affichée en premier pour étre ensuite Déplacer antéricurement
recouverte par la seconde. Cliquez deux fois sur Déplacer Déplacer Fanimation actuelle pour avanc
antérieurement pour placer cette animation avant celle de S -
I'image des chouettes. 0% Titrel: Com.. [
1% Enmode défil...[]
2 % Image3 -
3% Imaged 0
4% Avec dutede..[l]
&

Cliquez maintenant sur le texte WordArt qui doit safficher a la suite de I'image des chouettes (Image 4). Appliquez-
5 lui une animation d'apparition (ouverture) puis positionnez cette animation sous celle de I'image 4 c'est-a-dire juste
avant celle de la derniére phrase. Sur la diapositive, vous devriez maintenant étre en mesure de déterminer l'ordre
d'affichage des différents éléments grace au numéro d'ordre affiché dans le coin supérieur gauche de chacun d'eux.
Cliquez droit sur l'image de la rue Trompeuse et choisissez Mettre a l'arriére-plan pour la replacer derriére celle des
chouettes. Lancez le diaporama pour controler I'effet de défilement des images.

: Volet Animation ~*
Comment pré¥enter des ima | b tredpuiae| [a][+]
101 Cau

09 Titrel: Com... [l
1 % En mode défil...

i fi 5 " RUE | VI
» En mode qeﬁlant TROMPEUSE | 2 9 Image3 3]
dans la meme | QUARTIER | 3% Imaged
diapositive i - a ! 4 Jc Rectangle5: L., [] -
S Avec dutme.,.ﬂ
» Avec du texte &
WordArt

« transforme »
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Insérer une animation GIF

ne animation GIF est une image clipart animée. Vous ne pouvez pas voir 'animation lorsque vous

Iinsérez sur la diapositive ; il faut lancer le diaporama pour voir le mouvement. S'il ne se passe
rien, c'est que I'animation n’a pas été programmeée en boucle.Vous insérez une animation GIF comme
vous le feriez avec n‘importe quel autre format graphique. Si cette animation représente quelque
chose qui est censé se déplacer, comme un cycliste qui pédale sur son vélo, combinez-la avec une
animation de déplacement comme expliqué au TP V (voir les compléments en ligne).

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP29 pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TP29.pptx puis choisissez une disposition Titre et contenu sur 'onglet Accueil pour la diapositive.
1 Cliquez ensuite sur I'icone Images en ligne ou Image clipart.

[ ] Dispesition * CoeliComa =122 <12 " | A = . | &= ; t . |Ift Orientation du texte = BN NCOC

Base i [:]Aiigner!e texte ~ ATLL I'_:) {
=

’E Convertir en graphigque SmartArt ~ (ARAS

Iﬂlil
11}
1l
i
mn
L
a

!

Paragraphe

Diapositive de titre | Titre et conleE Titre de section

-~ o= e P gy -
i " es images gii animees
: ik e
i e |
Deux contenus Comparaison Titre seul
Vide Contenu avec Image avec [ &5
légende légende

Images en ligne




TP 29 # [nsérer une animation GIF

Si vous travaillez avec PowerPoint 2007 ou 2010, saisissez un mot-clé dans le champ Rechercher, cochez unique-
2 ment la case Gif amimé (ou Vidéos) dans la catégorie Film des types de fichiers multimédias sélectionnés puis cli-

quez sur OK. Sinon, saisissez les mots-clés gif animé suivis d'un théme dans le champ Rechercher sur Bing (ou
dans la page de votre navigateur Web favori) puis diquez sur la loupe.

Images chpart S X
Rechercher : " :
véo (o) Insérer des images
B:d'ud'ier dans :
| Toutes les collections " "
- E u Image clipart Office.com
Les résutats devraient ére : Photos et illustrations libres de redevance
Types de fichiers multimédias sélectionnés >
=-0 Tous types de cips mulkimédias - :
@ [0 Images de la biblothéque = E Recherche d'images Bing vélo gif animé
#-0O Photographies Rechercher sur le web
=-0 Fims
O cip vidéo (™.avi;*.mlv;*.mp2;". _ . -
O Fichier audio/vidéo Windows Mei— ‘ Sk)fDﬂVe de Christine Eberhardt Parcourir »
-0 Fichier IVF (*.if) cricriladaronne@hotmail.fr

O Fichier M3U (*.m3u)

=R GIF animé (*.g#) |

-0 Sélection Windows Meda (*.wp
@0 Sons -

< | m | 3

=
O
=
=
=
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Cliquez sur I'image choisie puis sur le bouton /nsérer. Elle s'affiche dans la diapositive. Lancez le diaporama pour
3 visualiser |'animation.

© Durlod)£ Toug) feproduciisn hon bitoriséelest un délit

Les images gif animées
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Masquer un objet
B apres son animation

i une diapositive comporte plusieurs paragraphes et qu’'un objet/image doit illustrer chacun

d'eux, par exemple, vous pouvez tenter de tout afficher en méme temps mais il faudra réduire leur
taille. L'autre solution consiste a afficher chaque objet I'un aprés I'autre ou pendant le temps que vous
aurez choisi. La « disparition » d'un objet s'obtient en lui appliquant une animation de fermeture.

Prérequis : TP28
Fichier employé : TP30.pptx
Temps de réalisation : 10 minutes

L

Quvrez le fichier TP30.pptx puis sélectionnez la diapositive 2. Nous allons faire apparaitre puis disparaitre la bulle
1 au-dessus du bébé. Cliquez sur cette derniére, sur I'onglet Anvmations puis choisissez une animation d'apparition
(ouverture) sans déplacement (la bulle doit apparaitre a sa place puis disparaitre de la méme fagon). Lanimation
Fondu ou Estomper est trés bien. Dans le champ Durée, saisissez une valeur un peu longue (vitesse lente en 2007).

Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement Q@ Dites-le-now a Partager [
* e = 4* 24 Volet Animation b Démarrer: |Au clic - | Réorganiser Ianimation
T * * - * T + -
AP; ’ . - D'pl Ko Déclencheur - (@ Durde: 0050 || & Déplacer anbirieurement
L1 A A it Fand Entrée brus.. |= ions: uter une T .
- ucLine pparaitre andu Q nirée brus. doffets animation - ¥ Reproduire Fanimation | (B Délai: 00,00 = ,
Apergu Animation = Animation avancée Minutage N
~ Fondu TR SR AR | 8010020416 -
1] ——_——
| ] Le texte ou ['objet apparait en fondu. \'“-o‘El A”””d.

b Lire & partir de

3 . 9"]| 1% Bulleronde2...[] -
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TP 30 ® Masquer un objet aprés son animation

Cliquez sur le bouton Ajouter une animation (ou sur le bouton Ajouter un effet du volet Personnaliser I'‘animation
2 de 2007) et choisissez une animation de fermeture (la méme de préférence). Choisissez la méme durée que la

premiére et I'option Aprés la précédente dans le menu Démarrer.

ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
— e . = - -] Réo;
* ’r ™ * * _;h' A ae— * é‘\‘d!klnlmdnn P Démarrer: Au d.].c,._.,._._._ Réo
o) ~ 2F - N Déclencheur - ® Durée: 0050 | =~
... |=| Options une [—
ttant ent. Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat... |3 deets BT % Reproduire Fanimation | & Délai: -m.w = w
Animations = Apparition
*x k0w K K
Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottantent.. Fractionner :
i
- A
X X X *®* @
Balayer Forme Roue Barres aléat.. Agrandiret..
oF s
* * ¥
Zoom Rotation Rebondir
Emphase
1 > 4 » 4 T
Impulsion Impulsionc... Chanceler Rotation Agrandir/ré..,
¢ . ¢ y # *
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence Couleur de ...

x * X K* Kk

TIMEO Couleur co... Couleurdu.. Couleurde.. Couleurde.. Couleurde..
21 HOVEMERE 2013 s i i 4
o 6 s "W
Souligné ® ressort.., Vague
Disparits
% Y w
Entaires Disparai brusq... Flottantsor.. Fractionner

i

Il faut maintenant programmer un délai de sorte que la bulle reste affichée suffisamment longtemps pour étre
3 lue ! Dans le volet Animation, cliquez sur la fleche de |'animation de fermeture et choisissez Minutage. Sur I'onglet

Minutage de la fenétre de I'animation, saisissez un délai d'une seconde, puis lancez le diaporama pour vérifier les
options de minutage.

:: "* @i\"olel.Animlﬁm P Démarrer: ;Apfés la pré... - . Réorganiser l'animation
T Déclencheur = @ Durée: 0080 .| & Déplacer antérieurement
Options  Ajouter une de . 5 ~ 5
d'effet~ animation= Reproduire ['animation D Délai: 00,80 = ¥ Déplacer ulténeurement
L < Yy Minutage ~
Fondu @ )"
. " i
e T Volet Animation
Début: | (© Aprés la précédente [E] | B Lire partir de =
Délai: _I % secondes 1 9% Bulle ronde 2:... ‘
Durée: | 0,8 secondes [=] % Bulle ronde 2:... B Bl
Répéter: | (aucun) (=] i3 Démarrer en cliquant
| Revenir au début aprés lecture Démarrer avec le précédent
Déclencheurs 3 Démarrer aprés le précédent
Options d'effet...
Minutage...

Masquer la chronologie avancée

Supprimer

ok ][ Annuer
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Animer un graphique

U n graphique représente sous forme de barres, de secteurs ou de courbes, les valeurs de plusieurs
séries de données. Animer un graphique consiste a contréler I'affichage de ce dernier en affichant
les données les unes apreés les autres par série ou par catégorie. Ce TP explique comment appliquer
I'animation dans sa version standard et comment aller plus loin en personnalisant le regroupement
de certaines données. Cette technique peut aussi étre appliquée a un tableau que vous pourriez alors
afficher ligne par ligne.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP31.pptx
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez le fichier TP31.pptx puis cliquez sur le graphique secteur de la premiére diapositive. Affichez l'onglet
1 Animations, cliquez sur le bouton Volet Animation ou Animation personnalisée, puis choisissez une animation

d'apparition dans la galerie de l'onglet ou dans le menu Ajouter un effet (2007). Dans le champ Démarrer ou
Deébut, choisissez Aprés la précédente de sorte que la diapositive ne s'affiche pas complétement vide au début mais au
moins avec le fond et le titre du graphique.

P + 24 Volet Animation ¥ Démarrer: Aprisfa pré.. = Réorganiser Fanimation
*' * * g # W w d . * Déclencheur = 2 Durte

Apergu Avicuns Apparaltre Fondu Entrée brus.. Flottantent.. Fractionner = Options  Ajouter une . ; 5
" d'effet=  amimation = = . 0 Délai

Auche

Apergu Animations L Animaticn svancie

1 | Volet Animation s
i n l
| . Graphique créé dans Powerpoint P Lire la sélection

04 Graphique3: .. [} -
¥
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TP 31 e Animer un graphique

Cliquez sur la fleche de I'animation dans le volet latéral et choisissez Options d'effet. Dans la fenétre de I'animation,
2 activez I'onglet Animation du graphique, choisissez Par catégorie dans la liste déroulante puis cliquez sur OK.
Lancez le diaporama pour visualiser I'effet. Vous constatez que les secteurs s'affichent automatiquement les uns
aprés les autres.

Fondu 19

[———— —— \/olet Animation v X
II [Eftet | Minutage | Animation d'un graphique |

1 b Lire & partir de

1% Graphique3 [ [+
E] Démarrer en cliquant

le gr 1| Par

/] Démarrer I'animatior SOU:

Démarrer avec le précédent

@ Démarrer aprés le précédent
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Options d'gffet...
Minutage... b
Masquer la chronclogie avancée
Suppnmer
| Annuter |
Lintérét de l'animation du graphique, c'est de = i
3 | controler au dlic I'affichage des séries de sorte de | VO!et Animation o Volet Animation —
pouvoir commenter chacune d'elles. Cliquez sur la P_Lirela selection P Seipmicds
double fleche sous I'animation dans le volet latéral pour 1% Gashicd - B 5 0% Graphique3: .. [l
développer cette derniére et choisir les options d'affichage N ‘ * Grophiquex.. B § -
de chaque secteur. La premiére ligne correspond a |'affi- e T i ety 2 ST
chage de I'arriére-plan du graphique que nous conservons e e
en déclenchement Aprés Ja précédente. La deuxieme ligne L S o
correspond a I'affichage de la premiére catégorie de don-
nées comme ['indique I'info-bulle qui s'affiche lorsque vous
positionnez le pointeur au-dessus.
Cliquez sur I'animation de la catégorie 1 pour la _ . o
4 | selectionner puis cliquez sur la derniére en mainte- P Blamws luce [ [ St tunieston
nant la touche Maj enfoncée. Choisissez ensuite © Durée: | Auclic [t Dplcerantinmmement
I'option Au clic dans le champ Démarrer ou Début. Toutes | @ Délai:  Aveclsprécedente™s gl Lheneurement
les animations de secteur étant sélectionnées, cette option DD I pescroee ~

leur est automatiquement appliquée. Testez en lancant le
diaporama.

I

Volet Animation v X

b Lire la sélection

0 % Graphique 3: ... |
1 % Graphique3: ...
2% Graphique 3: ... |
3 % Graphique 3: ..

4 4 Graphique3: ..
2

93



Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez maintenant sur la diapositive 2 et répétez |'étape 1 sur le graphique a barres empilées. Dans ce graphique,
5 nous allons animer non seulement les barres catégorie par catégorie mais aussi les séries dans chaque catégorie.
Répétez |'étape 2 et choisissez Par élément dans les séries dans la liste déroulante puis cliquez sur OK. Lancez le
diaporama pour visualiser I'effet. Vous constatez que les éléments de la premiére série s'affichent I'un aprés [‘autre, puis
ceux de la seconde série.

=)
[Ermet [ Minutage | Animation d'un graphique | Insertion d’un graphique Excel avec
Grouper le graphique : Sous la forme d'un objet E{ liaison
[ pémarrer I'animatioi] S0us |a forme d'un objet |
Par série I P o o e gt

Por catégode

Parémentl!ansleseo .
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E Ajouter du son a une transition

‘ajout d’un son a chaque transition d’une présentation ou d'un diaporama est a éviter absolu-

ment, mais vous pouvez I'envisager ponctuellement pour réveiller I'auditoire, introduire une dia-
positive particulierement importante, instaurer un certain suspense, ajouter une note humoristique,
etc. Attention pour une transition, le fichier son doit étre au format .wav, si vous ne trouvez pas votre
bonheur dans la bibliothéque de Microsoft.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TP32.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TP32.pptx. Il contient trois diapositives illustrant différents effets d'images expliqués dans les TP
1 précédents. Nous allons ajouter un son a la transition de la derniére consacrée aux images Gif animées. Pour

commencer, choisissez une transition sur I'onglet Transitions (ou Animations en 2007) et cliquez sur Appliquer
partout pour |'appliquer a toutes les diapositives. L'étoile caractéristique de la présence d'une transition apparait a gauche
de chaque miniature dans le volet latéral gauche.

E ‘) - o B - TP32 Connexion &3] O
m Accueil Insérer Création Transttions Animations Diaporama Réwvision Affichage Q Dites-le-nous a Partager 1
= — —— - — — = 4. Son: |[Aucunson] ~| Passer i la diapesitive suivante
P;»' | | Wy | [:ﬂ '_-p_. [ q-l (-Iq .,!| = o s - PtV S
Mo | L= ) o] B - TS [¥] Manuellement
percu A Morph Poussé Fracti - | Uptiong®™_ ’ | -
ucune Vorphose Fondu oussée Balayer ractionner |5 el | S e ok ] Apris: 003000

Apercu Transition vers cette diapositive

.ﬂppl;qu:r partout
Appliquer la transition de la diapositive
actuelle, les effets et le minutage 4 'ensemble
de la présentation,

| I""" I’

e ] Les effets sur les images
L 3

|
4

viinutage A
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Cliquez sur la diapositive 4 puis sur le menu déroulant Son (ou Son de transition) du ruban. Choisissez un son dans
2 la liste ou cliquez sur Autre son pour insérer un fichier son que vous auriez enregistré ou téléchargé. Le TP 23
vous explique comment télécharger des fichiers son. Vous pouvez insérer le fichier CARHORN WAV fourni avec
les fichiers d’exercices et téléchargé a partir du site www.fxmania.eu.org.

| = T ] ‘L Son: [[Aucunson] = Passer i la diapositive s
S = W [©
E i | - ) Durée [Aucun son]

Fractionner Révéler Barres aléat... Forme o B i 5} Applic [Arréter le son précédent]

Acclamation
Appareil photo
Aspiration

tte diapositive

Bombe

. . » ’ Brise
LeS ]mages g]_f_ an]mees Caisse enregistreuse
Canllon
Cliquer
Explosion
Fleche
Laser
Machine a écrire
Marteau
Pigce de monnaie
Poussée
Roulement de tambour
Sifflement
Tension

>
=
S
m
ca
-
Pl
‘
2
m
w
m
2
=
O
=

Vent

Autre son... h
‘ En boucle jusqu'au son suivant
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La création des diapositives du diaporama est terminée, il reste a roder votre prestation ou a régler
tous les détails de défilement s'il s'agit d'une présentation en exécution automatique. Vous allez
découvrir dans cette partie les outils dont dispose le présentateur pour mener a bien et contrbler
tous les aspects du déroulement de la présentation.

Vous allez aussi apprendre a créer un diaporama controlé au clic ou entierement automatisé, mais
attention. Si ce dernier comporte des diapositives a lire ou méme s'il s’agit de photos, nous n‘avons
pas tous les mémes habitudes de lecture et ce type de diaporama risque d'étre ennuyeux pour ceux
qui auront l'impression de toujours « attendre » la diapositive suivante, alors que d'autres n‘auront
pas le temps de tout lire ou comprendre.

© Dunod £ Tolte reproduction hon alitériséeé est un délit.

97



syrigh

28

Le mode présentateur
et les commentaires

Le mode Présentateur permet d'afficher une présentation avec les commentaires du présentateur
sur l'écran d’un ordinateur pendant que l'auditoire visualise la présentation sans les commen-
taires sur un autre écran ou par l'intermédiaire d'un vidéo-projecteur branché sur le méme ordina-
teur. PowerPoint détecte automatiquement la présence des deux affichages. Celui du présentateur
est congu pour qu'il puisse facilement diriger les opérations, grace a des boutons et icones simples
d’emploi et de grande taille.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet.pptx
Temps de réalisation : 15 minutes

Ouvrez le fichier TPcomplet.pptx comme exemple de présentation (ou votre propre présentation) puis affichez
1 I'onglet Diaporama. Dans le groupe Moniteurs, cochez la case Uliliser le mode Présentateur.

H H = complet - Enregistré dans ce PC Connexion M O
Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q tes-le-ng p4 Partager L__|
TS | - . L A - r [#] Lire les narrations .
» " '—: =l = o' P A o |-.:! Automatique
& : L ’ L | :
A pa.lm A partir de la Présenter D‘mpo-am? Configurer Masquerla Vérifier le Enregistrer . e et [+] Utiliser le mode Présentateur
du début diapositive actuelle  en ligne ~ personnalisé~  le diaporama diapositive  minutage diaporarmiy TCRES JES CONMIONES ITLARIMEOINS
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs ~

Si I'ordinateur n'est pas encore configuré pour afficher sur les deux écrans, ouvrez la boite de dialogue Résolution
2 décran du panneau de configuration de Windows. Dans le menu Affichages multiples (ou Affichage), choisissez
Etendre ces affichages puis dliquez sur Appliquer (Windows 7 et au-deld). Si le second moniteur est en grisé, cli-
quez dessus puis cochez la case Etendre le Bureau Windows & ce moniteur (Windows Vista).

[
B , Panneau de configuration » Tous les Panneaux de configuration » Affichage » Résolution d'écran

Modifier I'apparence de vos affichages

[ Détecter

% | Identifier
-

Affichage : 1. DELL 2007FP ~

Résolution : fla Em_(r:;nmandﬂ v-]

Orientation : Paysage v
Affichages multiples : |Memﬁm 'I

Dupliquer ces affichages
i s'agit actuellement de l3ZLEIE T ITEET N
Afficher le Bureau uniquement sur 1

Rendre le texte et d autr Afficher e Bureau uniquement sur 2

Paramétres avancés




pointeur laser.

Pour lancer la présentation sur les deux écrans, cliquez sur le bouton Configurer le diaporama dans le groupe
3 Configuration de I'onglet Digporama. Dans la boite de dialogue Paramétres du diaporama, sélectionnez les options
désirées, puis cliquez sur OK. C'est dans cette boite de dialogue que vous réglez la couleur du stylet et celle du

Paramétres du diaporama

Type de diaporama

@ Présenté par un présentateur (plein écran)
Visionné par une personne [fenétre)

Visionné sur une bomne (plein écran)

Options du diaporama

Exécuter en continu jusgu'a ECHAP
Diaporama sans narration

Diapgrama sans animation

Désactiver I'accélération graphique matérielle

Couleur du stylet __\- -

Couleur du pointeur laser : » v |

[
Diapositives |
@ Toutes
De:

Défilement des diapositives

Manue|
@ Utiliser le minutage existant

Plusieurs moniteurs

Moniteur du diapgrama :

J| Mode Présentateur |

oK 1} Annuler |

Cliquez sur la diapositive 8 qui contient des commentaires. Ceux-ci ont été créés en cliquant simplement dans la
4 zone qui leur est réservée sous la diapositive. Lancez le diaporama. L'écran du présentateur affiche le numéro de
la diapositive en cours (en bas), la diapositive actuellement présentée (au centre), la diapositive suivante (en haut

a droite) avec les commentaires en dessous, les outils (sous la diapositive) et un accés a la barre des taches (pour lancer
d'autres programmes en cours de présentation) et aux parameétres d’affichage (dans le haut de I'écran). Vous pouvez
méme controler le timing en surveillant le temps écoulé depuis le début de la présentation (au-dessus de la diapositive a
gauche). Lheure de début de la présentation est affichée a droite.

© Dunod £ Tolte reproduction hon alitériséeé est un délit.
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Cliquez sur l'icone en forme de stylet dans les outils pour transformer le pointeur en : Pointeur laser, en Stylet a
5 partir duguel vous pouvez tracer des lignes et des formes sur la diapositive, en Surfigneur pour colorer certains

mots comme avec un Stabilo ou en Gomme pour effacer les traces d'outils. Cliquez sur Supprimer toutes les en-
trées manuscrites sur la diapositive pour la restituer dans son état initial, sinon elle conserve les marques méme lorsque
vous passez a la diapositive suivante,

Avant Apres

Cliquez sur Afficher toutes les digpositives pour afficher le diaporama en mode trieuse et choisir une autre diapo-
6 sitive que la suivante a afficher. Le diaporama reprend a la diapositive sur laquelle vous allez cliquer.
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7

Lorsque vous cliquez sur 'outil Zoom dans la diapositive, un rectangle s'affiche sur I'écran qui se déplace avec le
pointeur de la souris. Dés que vous allez cliquer, c'est le contenu de ce rectangle qui va couvrir tout I'écran. Le
bouton suivant (en forme d'écran partagé en deux) sert a suspendre temporairement puis a reprendre |'affichage

des diapositives, pendant une pause par exemple.

En mode défilant
dans la méme
diapositive

Avec du texte
WordArt
« transforme »

Pour terminer avec la présentation de cette interface du présentateur, vous disposez de deux boutons Augmenter
et Diminuer la taille pour le texte affiché dans la zone des commentaires. Ces boutons n'altérent pas la taille du
texte dans la diapositive.

11— ==]

Présenter les
différences entre une
Image Inclue par le

biais d’'une structure

contenu et une autre
Inclue sur une page
Vile[=

101



102

(el o

Transformer son smartphone
ou sa tablette en télécommande

Si vous souhaitez vous rapprocher de votre auditoire, vous pouvez transformer votre smartphone
ou votre tablette en télécommande PowerPoint. Vous serez ainsi en mesure de faire avancer les
diapositives ou d'accéder a distance aux commentaires associés. Il existe plusieurs applications gra-
tuites pour mener a bien cette opération. Ce TP présente |'application Remote mouse disponible sur
le site de Google Play mais le principe sera le méme avec toute autre application. Cette application
est compatible avec les appareils Mac OS 10,5+, Windows 8/7/XP/Vista, iPhone, iPod touch, iPad,
Android et Windows Phone.

Prérequis : aucun
Fichier employé : n'importe quelle présentation des TP
Temps de réalisation : 20 minutes

Commencez par télécharger |'application gratuite Office Remote For Android sur votre téléphone portable. Pour
T | connecter ce dernier 2 I'ordinateur, vous devez aussi télécharger et installer le programme Remote Mouse sur
votre ordinateur. Rendez-vous sur le site www.remotemouse.net et cliquez sur l'icone correspondant a votre ordi-
nateur pour télécharger I'application. Exécutez le fichier Remotemouse.exe pour finaliser I'installation et lancer I'applica-
tion. Attention, ne cherchez pas de fenétre visible, I'application Remote mouse s'exécute en arriére-plan. Si vous cliquez
sur Remote mouse dans votre liste de programmes, une boite de dialogue va afficher le message « Error, already run-
ning » (erreur, déja en cours d'exécution).

——— - —_— >

B ) & Capture - OreDnve Ol vonstormer votre Phor X 4 -
« O RGBT s = 4L
"
] ] v
rdinate

Assurez-vous que le Wi-Fi est bien activé sur votre
2 téléphone et qu’il est connecté sur le méme réseau
que l'ordinateur (I'ordinateur n‘a pas besoin d'étre
forcément connecté en Wi-Fi, il suffit qu’il soit connecté a la
box daccés Internet qui génére le Wi-F). Démarrez
Remote mouse sur le téléphone et cliquez sur le bouton
Auto connect ou Start. Vous controlez aussitot I'ordinateur
a partir du téléphone. Pour contréler PowerPoint, cliquez
sur |'icone en forme d'écran au milieu puis sur celle de
PowerPoint sur I'écran du téléphone. Faites glisser un doigt
sur I'écran du téléphone pour bouger la souris, tapez avec :
un doigt pour cliquer-gauche, tapez avec deux doigts pour —

simuler le clic-droit, et faites glisser deux doigts pour simu- L e0 B W

I .
Travaillez hors de'votre bureau

ler I'utilisation de la roulette de souris coté ordinateur. . ; ;
e e =
> -
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d’'une présentation

Imprimer les commentaires

Lorsque vous imprimez une présentation, vous pouvez choisir d'imprimer uniquement les diapo-
sitives en choisissant le nombre de diapositives présentées par page, ou d'imprimer les pages
de commentaires avec ou sans les diapositives, soit pour votre usage personnel pendant que vous
effectuerez la présentation, soit pour distribuer comme documents a votre assistance. Ce TP explique
comment créer et mettre en forme les pages de commentaires au moyen de couleurs, de formes, de

graphiques et d’'options de disposition.

Prérequis : aucun
Fichier employé ;: TP35.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Ouvrez le fichier TP35.pptx puis cliquez sur le menu Fichier, Imprimer (puis Apercu avant impression dans
1 PowerPoint 2007). Ouvrez le menu Djapositives et cliquez sur Pages de commentaires.

Imprimer

Copies: |1 -

B8

Imprimer

f:'ﬂiﬁ.‘ rnmante
Dell Color Laser 3110cn PCLE
Cartouche d'encre presque

Propriétés de I'imprimante

Parametres
Imprimer toutes les diapositi...
-
Imprnmer la totalité de la pré..
Diapositives :
Diapositives en mode Page...
Imprimer 1 diapositive par p...

Mode Page

~

Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires

Documents
B
1 diapositive

4 diapositives horizontales 6 di.

2 diapositives

apositives horizontales

6 diapositives verticales

‘En fond de‘ala‘

Plan I!
3 diapositives

S diapositives horizontales

es verticales

9 diapositiv
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U Pour spécifier I'orientation de la page, cliquez ensuite sur le bouton Orfentation et choisissez Portrait ou Paysage.

2 Pour définir des en-tétes et des pieds de page, dans la barre d'outils Apercu avant impression de PowerPoint 2007,
m cliquez sur Options, puis sur En-téte et pied de page. Sinon cliquez sur le lien Modifier l'en-téte et le pied de page
x puis remplissez la boite de dialogue En-téte et pied de page comme indiqué. Cliquez sur Appliquez partout puis sur le
o bouton /mprimer.
c L
F . o En-téte et pied de page s
m Imprimante
- Del Color Laser 3110cn PCLE _ | Dispositive)] Commentaires et documents

Cartouche d'encre prﬁque.... Inclure dans Ia page Apercu
F Propriétés de I'imprimante [7] Date et heure pasupesars 3
> Parametres @ Mise 3 jour automatique H :
: . " 10@12{2013 El ;::::::::::::
‘ Imprimer toutes les diapositi... - Langue : Type de calendrier : ‘: E
m Imprimer la totalité de la pré... | [Frangais (France) =] | Occidental =] aeprems
m‘ Diapositives : 1@ .Fi!t B i
m Pages de commentaires o 08/12/2013
m Imprimer les diapositives av... Numéro de page
pum  Assemblées En-tite

z 123 123 123 ™ |Je saisis ici Ien-téte a afficher
> ) > =
> Rariuon ons ¥ [Je saisi ici e pied de page & afficher|
Ly ! coum_. . = [ apphiquerpartout | [ annuier |
o @I’cn—t&: et le pied de page

o
5]
c
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O
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—
o
~
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e
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Minuter la présentation

R a fin de la création de la présentation, vous devez la roder pour vérifier la cohérence de I'enchai-
nement des diapositives et pour vous assurer quelle ne dépasse pas une certaine durée. Pendant
que vous allez ainsi visionner la présentation, vous pouvez vous servir de la fonctionnalité de minu-
tage pour enregistrer le temps pendant lequel vous désirez afficher chaque diapositive. Ce minutage
présente bien sir de l'intérét uniquement si vous faites ensuite défiler automatiquement les diaposi-
tives pendant que vous effectuez la présentation devant l'assistance, ou s'il s'agit d’'une présentation
a exécution automatique.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet.pptx ou votre propre présentation
Temps de réalisation : le temps de la présentation

Quvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez 'onglet Diaporama. Dans le groupe Configuration (Configurer),
1 cliquez sur Vérifier le minutage. La barre d'outils Répétition s'affiche et le minutage de la présentation commence
dans la zone Durée de la diapositive.

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Enregistrement
: ? &= '-——‘ $ 21 [/ Lire les narrations
I e | | _ I E]
oo = £ i ! = e 4 v Utiliser le minutage
A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquer la  Vérifier le Enregistrer le )
| du début diapositive actuelle en ligne ~ personnalisé~ e diaporama diapositive miputage diaporama -~ 2 Afficher les contréles multimédias
Démarrage du diaporama ?' Configuration

De gauche a droite, servez-vous des boutons de la barre d'outils pour : passer d'une diapositive a I'autre (Suivand),
2 marquer une pause (Pause, cliquez ensuite sur le bouton Reprendre I'enregistrement dans la fenétre Enregistrement
suspendu), reprendre |'enregistrement de la durée de la diapositive active (Répéter).

x o
> |1 00015 & 00134 > W o012 & oo

0- Enregistrement suspendu.

l Reprendre | enregistrement ]
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Une fois la durée de la derniére diapositive définie, un message affiche la durée totale de la présentation et vous
3 invite a conserver les minutages des diapositives enregistrés (cliquez sur Oud ou supprimer les minutages des
diapositives enregistrés (cliquez sur Non). Affichez la présentation en mode Trieuse de diapositives afin de visualiser
la durée de chaque diapositive.

— -

0 La durée totale du diaporama était de 0:01:59. Voulez-vous Ies desy T

19 = 0001 20 = D001 21+ 000 22 = 0003 23 = 0013 24 = 0040

Selon les circonstances, vous pouvez ensuite activer ou désactiver le défilement automatique des diapositives basé
4 sur votre minutage : sur l'onglet Diaporama, dans le groupe Configuration, désactivez la case a cocher Utiliser le
minutage. Pour réactiver le minutage, cochez de nouveau la case Utiliser fe minutage.

Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Q' Dites-nous ce que vous voulez Faire R Partager o |

T BB B M@ QO swem
: TR —E . B A Utiiser le mivutige ¢ '
A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquerls  Vérifier le Enregistrer e %

du début diapositive actuelle en ligne » persannalisé =  |e diaporama diapositive  minutage diaporama = ] Afficher les contréiles multim édias
Démarrage du disporama Configuration Moniteurs -

EG)
p

LUitiliser le mode Présentateur

Pour corriger manuellement la durée d‘affichage d’'une diapositive (ou pour définir toutes les durées a la main),
5 sélectionnez la diapositive concernée puis affichez I'onglet Transitions (Animations en 2007). Saisissez la valeur
appropriée dans le champ Passer a la diapositive suivante, Apreés.

TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR FORMAT
I E ‘] @ @ 4, Son: |[Aucun son] '? Passer i la diapositive suivante
L-.I Ll !; ; ©® Durée: |oo,7o - | [ Mapuellemen
Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Forme |;,-: Smf [} Apgliqués Pm ® Aol !m'a)—: '
Transition vers cette diapositive Minutage
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En général, on cherche a exécuter un diaporama en boucle lorsqu'il est exécuté sur une borne pour
présenter un salon ou une exposition, par exemple. Personne ne peut agir sur son exécution, il
doit donc étre soigneusement configuré. Vous avez cependant la possibilité de I'exécuter en boucle,
comme s'il s'agissait de I'écran de veille, tout en laissant la possibilité au public de le dérouler ma-
nuellement aprés avoir cliqué sur la touche Echap.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez le fichier TPcomplet.pptx puis affichez I'onglet Digporama. Dans le groupe Configuration, cliquez sur le
1 bouton Configurer le diaporama. Dans la fenétre Paramétres du diaporama, cochez la case Visionné sur une borne.
Vous constatez que le défilement des diapositives est automatiquement défini avec le minutage existant, la case
Manuel ne peut étre activée.

mplet.pptx - P Poir(” [
Complel. ppDx - Fower oI Paramétres du diaporama ]Qﬁ

TION RIONS ANIMATIONS DIAPORAMA |
Type de diaporama Diapositives
| x
1 ¥ - ¢ t . Présenté par un présentateur [plein écran) @ Toutes
= B v
rama Conhgure% asquerla Vénfierle Enregistrer le Visionne par une personne (fenétre) De: 1 A: |24

palise le diaporama dhapositive minutage diaporama~ @ Visionné sur une borme (plein écran) Diaporama personnalisé
Configuration
Options du diaporama
Exécuter en continu jusgu'a ECHAP Détilement des diapositives

Diaporama sans narration
Diapgrama sans animation
Désactiver I'accelération graphique matérielle

Couleur du styfet | - Flusieurs moniteurs

Moniteur du diapgrama

—
ouleur du pointeur laser : I y v
< B P Automatique =
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ITavaux pratigues avec FOW!

erPoint

Pour diffuser le diaporama en continu tout en laissant la possibilité au public de reprendre la main, cochez la case
2 Présenté par un présentateur dans la fenétre Parameétres du diaporama. Cochez ensuite |a case Exécuter en continu

jusqu‘a Echap puis cliquez sur OK. Lancez la diffusion via le bouton A partir du début situé sous |'onglet Diaporama
dans le groupe Démarrage.

Transitions  Animations  Diaporama 1 Paramitres du diaporama ? % }
E’ @ @ H Type de diaporama Diapositives
fama  Configurer Masquerla Vérifierle Enreg O Présenté par un pré (plein écran) ® Toutes
halisé~ le diaporama diapositive minutage diﬁ () Visionné par une personne (fenétre) O De: 1 _Lgﬂ £n: [24 ﬁ
Confi @?“; ionné sur une borne (plein écranj| Diaporama personnalisé :
([ ARRRTE " RENRNE - SRV [ ] ||ﬂ|||.‘ mw |
|~ Exécuter en continu jusgu' ECHAP Défilement des diapositives
D Mﬂllﬂmnlllﬂion
[:I Diapgrama sans animation ko
Création d’un 5 : - o Utiliser le minutage existant
Powerpoint Couteur du stylet: Plusieurs moniteurs
i Maoniteur du diaporama :
Couleur du pointeur laser : i =
Résolution :
|Utiliser [a résolution actuelle [+]
des diope Mode Présentateur
[ ox 1| annuter
\ e e
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Enregistrer,
graver ou publier

Cest fini, la présentation est préte a étre diffusée et vous devez choisir le bon mode d'enregistrement.
Sielle est uniquement destinée a étre présentée par vous lors d'une réunion, il suffira de la transformer
en diaporama sans faire le moindre réglage.

Si elle doit au contraire étre publiée sur Internet ou envoyée par e-mail, il faudra effectuer quelques
réglages supplémentaires. N'oubliez pas que tout le monde ne possede pas PowerPoint et que
cette application est nécessaire pour ouvrir un fichier au format Présentation, c'est-a-dire avec
I'extension .pptx. Pour que cette présentation puisse étre affichée sur n‘importe quel ordinateur, il
faut I'enregistrer au format diaporama. Pour que cette présentation puisse lue par un lecteur DVD de
salon, elle doit préalablement étre convertie au format vidéo.

Les TP de cette partie exposent les différentes options d'enregistrement pour la diffusion de votre
présentation.

complet.pptx - PowerPoint

©

Informations E X p O r-te r

MNouveau
Package de présentation pour CD-ROM

Créez un package permettant de lire la présentation sur la plupart des ordinateurs.

G bene Créer un document PDF/XPS

Enregistrer Ce package inclut :

=k Créer une vidéo
9. des éléments liés ou incorporés, tels que des vidéos, des sons et des polices

Enregistrer sous

tous les autres fichiers ajoutés au package
el A Package de présentation pour
&\ | 4 P
CD-ROM b2 b
Partager ) Package pour
1 Créer des documents CD-ROM

b=}  Modifier le type de fichier
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TP
38

Enregistrer et/ou graver
la présentation en mode diaporama

Le format diaporama produit une présentation qui s‘ouvre toujours en mode diaporama, et de fagon

complétement autonome sur n‘importe quel ordinateur équipé d’une visionneuse PowerPoint.
La présentation n’'est pas modifiable. Si I'ordinateur n‘est pas équipé pour lire un diaporama, ren-
dez-vous sur le site de Microsoft http://www.microsoft.com/fr-fr/download/ et saisissez visionneuse
PowerPoint dans le champ de recherche. Cette application est gratuite. Faites attention a la taille du

fichier si la présentation comporte des images. Pensez a les compresser comme expliqué au TP 20.

p

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet.pptx
Temps de réalisation : 5 minutes

Informations

MNouveau

Quvrir

Entegistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Pour enregistrer votre présentation au format diaporama, ouvrez-la puis cliquez sur le menu Fichier, Enregistrer
1 sous. Dans la liste déroulante Type, choisissez Diaporama PowerPoint (*.ppsx). C'est tout ! Loption Diagporama
PowerPoint 97-2003 crée un diaporama qui peut étre ouvert et modifié dans PowerPoint 97 ou 2003.

«d Groupe résidentiel

'™ Ordinateur
| - Disque amovible

& Mountain Lion

& os

m

Nom de fichier: complet.pptx

€l Récean o]

Animation flash
Images pour diapositives
| complet.pptx
Q% TP2.pptx
¥ TP2bis.pphx
@%| TP3 modéle internet.pptx

-

(=3
e

w

i

f [ Envegistrer sous ﬁ
L) « Mes documents » Dunod » Powerpoint » Fichiers des TP » ¥ *,ll Rechercher dans . Fichiers des ... P
. Organiser v Nouveau dossier - (7]
*  Nom Modifié le Type =

Type | Présentation PowerPoint ("ppt)

Présentation PowerPoint (*.pptx)

Auteurs :

PDF (*.pdf)
= Cacher les dossier Document XPS (*.xps)
Maodéle PowerPoint (*.pota)

Meodéle PowerPoint 97-2003 (*.pot)
Theme Office (*.thmx)

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (",pptm)
Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

— Modele PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)

Diaporama PowerPoint {*.pp
Diaporama PowerPoint prenant en cha
Diaporama PowerPoint 97-2003 (*.pps)

e les macros (*.ppsm)




TP 38 » Enregistrer et/ou graver la présentation en mode diaporama

Pour graver cette présentation sur CD/ROM, cliquez sur I'onglet Fichier, sur Exporter (2013) ou Enregistrer et en-

2 voyer (2010) ou Publier (2007), puis sur Package de présentation pour CD-ROM. Cliquez enfin sur le bouton

Package pour CD-ROM dans le volet droit.

©

Informations E X p O rte r

Nouveau

complet.pptx - PowerPoint

Package de présentation pour CD-ROM

Créez un package permettant de lire la présentation sur la plupart des ordinateurs.

B Créer un document PDF/XPS

Ouvrir =

Enregistrer Ce package inclut :

[#=5  Créer une vidéo
= " des éléments liés ou incorporés, tels que des vidéos, des sons et des polices

Enregistrer sous

tous les autres fichiers ajoutés au package

«T» Package de présentation pour

Imprimer

¥ CD-ROM @ N
Boa
Partager B Package pour
| Créer des documents CD-ROM
Exporter -
il =z Modifier le type de fichier

La présentation active est automatiquement ajoutée dans le champ Fichiers @ copier. Les fichiers que vous avez pu

3 associer a la présentation sont inclus de facon automatique, méme s'ils n"apparaissent pas dans cette liste. Cliquez

© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

sur Ajouter, puis, dans la boite de dialogue Ajouter des fichiers, sélectionnez éventuellement un autre fichier ou
une autre présentation et cliquez sur Ajouter. Répétez |'opération pour chacune des présentations a ajouter. Terminez en
cliquant sur Coprer sur le CD-ROM.

Package pour CD-ROM L7
l £ .) Copiez un jeu de présentations dans un dossier sur votre ordinateur ou sur un CD-ROM.
)
Nommez le CD-ROM: CDPresentation
_gi_t_rEr__s_é copier
') complet.pptx ‘
[ _Ajouter...
Supprimer |
‘ Options...
‘ |
[ Copier dans un dossier... | | Copier surle ;aau‘ﬂ  Fermer | |
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Si vous avez ajouté plusieurs présentations, celles-ci apparaissent sur une page Web qui vous permet d'accéder au
4 | contenu du CD. Les présentations apparaissent dans I'ordre dans lequel elles sont répertoriées dans la liste Fichiers
a copier de la boite de dialogue Créer un package pour CD-ROM. La page Web propose aussi un lien pour télé-
charger la visionneuse (en haut a droite).

[ [
") CDPresentation %
cCn

file:///D:/Package%20de%20présentation/Package%20de%20présentation.html sl & =

-
|

CDPresentation

Télech. wsionneuse

m

TP¢

m
=
2
m
L
N
-
e
m
N
()
=
=
m
el
o
o
1
c
-
=
m
)

112



© Durlod- Toing feproduction han altoriséé est un délit.

Enregistrer la présentation
39| surInternet

Si vous enregistrez votre présentation au format Web, vous obtenez un fichier lisible par n‘importe
quel navigateur Internet. PowerPoint propose deux formats : Page Web a fichier unique, avec le-
quel tous les éléments de la présentation sont réunis dans un seul fichier, et Page Web avec lequel
la présentation est sauvegardée dans une page au format .htm accompagnée d’un dossier ou sont
réunis automatiquement tous les éléments multimédias la composant.

Prérequis : aucun
Fichier employé : votre présentation
Temps de réalisation : 10 minutes

Quvrez la présentation a enregistrer puis cliquez sur I'onglet Fichier, Enregistrer sous. Dans la liste Type de fichier,
1 choisissez Page Web a fichier unigue (trés pratique de tout réunir si vous avez besoin d’'envoyer cette présentation
par mail) ou Page Web. Terminez en cliquant sur Enregistrer. Si votre version de PowerPoint 2010 ou 2013 ne
comporte aucune des deux options Page Web, la correction pronée par Microsoft étant assez compliquée, choisissez
plutét Partager, Présenter en ligne (en version 2013) ou Enregistrer et envoyer, Enregistrer dans le site Web en version 2010.
Si vous n'en possédez pas, vous devrez ouvrir un compte Microsoft Windows Live comme expliqué pour utiliser cette
option.

©

Informations P a r-t a g e r

Nouveau

complet.pptx - PowerPoint

complet Présenter en ligne

Ouvrir Mes documents » Dunod » Powerpaint = Fichiers... i i a i Y
Présenter a I'aide du Service de présentation Office
Enregistrer Pa rta qe r Aucune configuration requise

Un lien & partager est créé

Enregistrer sous ° Toute personne suivant ce fien peut visionner le diaporama que vous présentez en ligne
:.u Inviter des personnes La présentation va étre disponible pour le téléchargement

Imprimer
s g L Vious avez besoin d'un compte Microsoft pour démarrer la présentation en ligne.

Partager *|  Courrier électronique .

En cliquant sur Présenter en ligne, vous acceptez les conditions suivantes :
Contrat de service

Présenter en ligne

Autoriser les spectateurs distants 3 télécharger la présentation

Publier les diapositives
Compta 1]

Options
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Travaux pratiques avec PowerPoint

Lavantage de la publication en ligne est que vous partagez la présentation avec n‘importe quel utilisateur équipé
2 d'un ordinateur connecté a Internet. A la fin de I'exportation, copiez le lien fourni dans la fenétre Présenter en ligne

et transmettez-le a vos utilisateurs. Ces derniers vont le copier dans leur navigateur et ils vont voir apparaitre la
page La présentation va commencer. lls vont ensuite suivre la présentation avec vous dés que vous allez cliquer sur le
bouton Commencer la présentation.

‘T'fﬂl M*Mﬂﬂ:‘—“‘-
ORI W
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4l Convertir une présentation au format
40| vidéo (2010a 2016)

epuis la version 2010, il est désormais possible d’enregistrer la présentation au format vidéo

(.wmv), ce qui permet de la visualiser sur un lecteur DVD de salon, ou de I'enregistrer en version
haute-fidélité et de la distribuer sans craindre les probléemes d'exécution. Quand vous enregistrez
dans ce format, il est possible d’enregistrer et de minuter la narration et les mouvements du pointeur
laser, et de contrdler la taille du fichier multimédia et la qualité de la vidéo.

Prérequis : aucun
Fichier employé : TPcomplet.pptx ou votre présentation
Temps de réalisation : 5 minutes

Quvrez la présentation a convertir et si ce n'est pas déja fait, enregistrez le minutage et la narration comme
] expliqué au TP 25. Cliquez ensuite sur Fichier, Exporter (ou Enregistrer et envoyer), Créer une vidéo. Dans le volet
droit, choisissez les options de qualité de la vidéo : cliquez sur Qualité présentation (Qualité HD ordinateur) pour
créer une vidéo de trés haute qualité, mais qui aura une taille de fichier élevée, cliquez sur Qualité Internet (Internet DVD)
pour créer une vidéo qui aura une taille de fichier et une qualité moyennes, cliquez sur Qualité inférieure (Dispositifs
portables) pour créer une vidéo qui aura la plus petite taille de fichier. Pour terminer, cliquez sur Créer la vidéo.

complet.pptx - Enregistré dans ce PC Christine Eberhardt

C)

o Expor ter

Nouveau
2 Creer une video
Owvi wew  Créer un document PDF/XPS

i Enregistrez votre présentation sous forme de widéo que vous pouvez graver sur un disque, télécharger sur le

web ou envoyer par courrier

Enregistrer

Les minutages, les nammations, les traits d'encre et les mouvements de pointeur laser enregistrés sont

Créer une vidéo | sy

Les animations, transitions et fichiers multimédias sont conservés

Enregistrer sous

» Package de présentation pour @ Obtenir de l'aide pour graver votre vidéo de digporama sur DVD ou s télécharger sur le web
Imprimer Z1¥ CD-ROM
Partager ey i Qualité présentation N
'l‘-l " Créer des documents E Plus grande taille de fichier et qualité supérieure (1920 x 1080)
Exporter =
i o Uiliser le minutage et les narmations enregistrés
F 1 ;"*"" Les diapositives sans minutage utiliseront la durée par défaut (définie ci-dessous). Cette optio,
ey L'A Modifier le type de fichier =
= Secondes passées sur chaque diapositive : | 05,00 3,
Compte Ty E@
ol
Créer la
Votre avis vidéo

Options
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------------------

A

affichage
mode plan 2

afficher plusieurs présentations 5

ajouter une diapositive 4
Album photo 51
animation

masquer un objet 90
animation GIF 88
animer

graphique 92

le texte 82

objets ou images 86
Arriére-plan du zoom 42

bordure de lI'image 50
boutons d'action 35
boutons de navigation 35
bruitages 71

bulles et léegendes 50

C

cliparts 26
commentaires 98

imprimer 103
compresser les images 54
convertir au format vidéo 115
copier-coller de diapositives 5

dessiner une forme 24
dessiner un tableau 62
diaporama

convertir au format vidéo 115

enregistrer 110

enregistrer sur Internet 113
diaporama d'images 51
diapositives

ajouter, supprimer ou déplacer 4

arriere-plan 14, 15

116

conversion en JPEG 57

mises en page 20

modifier le style de texte 10
dispositions de diapositive 20

effets de Iimage 50

enregistrer en mode diaparama 110
enregistrer la présentation sur Internet 113
enregistrer une narration 76

exécuter la présentation en boucle 107
exécuter un programme 36

F

Fichier d'échange JPEG 57
fichiers son 70

Format JPEG 57

format vidéo 115

formes 24

G

GIF (animation) 88
graphique 65

animer 92
graver la présentation 110

|
images
animer 86
compresser 54
réinitialiser 55
titre et bordure 47
images clipart 26, 28
fond transparent 27
insérer
animation GIF 88
boutons de navigation 35
des images 22
des objets 24
duson 69



