ETUDE DES PRINCIPES
FONDAMENTAUX DE LA

CREATION D’UN

DIAPORAMA :

CREATION DE DIAS
IMPRESSION
INSERTIONS
(IMAGES,  SONS,
GRAPHIQUES, ...)
ANIMATIONS
MINUTAGE
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Préambule

Ce syllabus est le complément a un cours de Power Point ol la méthode principale suivie sera de
traiter la matiére par I'exemple. Différents fichiers informatiques accompagnent le présent support.
Ceux-ci sont repris et documentés dans les pages suivantes. En voici la liste et le théeme qui y est

traité :

Exercice01: création d’un diaporama ‘statique’. Etude des différentes insertions possibles en
Power Point (images, tableaux, graphiques, ...)

Exercice02 :  modification d’'un diaporama: ordre dias, ajout d’une numérotation, minutage,
options d’impression...

Exercice03:  effets d’animation

Exercice04 :  modifications des effets d’animation et de transition

Exercice05:  création et animation d’un graphique ‘SmartArt’

Exercice06 :  utilisation des boutons de navigation dans un diaporama. Introduction a I'utilisation

des masques de diapositives

Quelques liens

http://www.onlydoo.com/

http://office.microsoft.com/fr-fr/powerpoint/

Power Point


http://www.onlydoo.com/
http://office.microsoft.com/fr-fr/powerpoint/

Exercice01 : Créer un nouveau fichier que vous enregistrez sous ‘Exercice01.pptx’. Nous allons
réaliser un diaporama ‘statique’ qui mettra en évidence les éléments suivants :

= Ajout de diapo

Modification de la disposition des dias

Mise en forme des polices, utilisation des puces
Mise en évidence des différents objets a insérer

4 3 30

Dia 1 : Création d’une dia type
‘diapositive de titre’. Le titre sera en
Algerian 44 et un style rapide lui sera
attribué.

POWER POINT 20xx

Mise en évidence des objets a insérer

Dia 2 : Ajout d’une dia (disposition par
défaut = Titre et contenu).

- Insertion d’objets
Modification des puces.

» Images stockées — Images en ligne
» Images a partir d’un fichier

» Formes

» Tableau

» SmartArt

» Graphique

NB : Ajout d’une dia via ‘Accueil .. Nouvelle diapositive’. La nouvelle dia est automatiquement une dia
‘Titre + Contenu’

Power Point



W Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format l & q
S P EELFI D% @R e
6 7 8 8deil- = Z - | poaiions
Coller Mouvelle . P _ Formes Organiser  Styles oditication
- diapositive ~ % A Aav | AT AT I% = E‘ - - rapides ~ =
Presse-papiers Diapositives Police [P Paragraphe ] Dessin (P
- rs
F =
1 =
Miseen évidence des objets & insérer
« B -
— T . . -
== Utilisation des polices et des styles rapides
- +
—— e
| B Exercice0_Soluti int ot =2
Accueil Insertion  Création  Transitions  Animations Diaporama Révision  Affichage Format (5]
|"‘E e B cabrcops  v32 - [E[li= -0 1= |l | ‘6| | & |
- B 6 7 8§ 8 ahe - = =
Coller “a MNouvelle - P A : ! E% Dessin | Modification
- diapositive™ =7 A.' Aam | AT A7 | I% E' M -
Presse-papiers Diapogives Paolice N Paragraphe ]
— L 4 b6 3 10 12 14 15 13 20
e
Insertiomd’objets
o Hm s © _
?_ ¥ Cliparts | =
o : #Imagesa partir d’un fichier :
- : »Formes I
| |
S = 4 :Tableau o
= - | SmartArt
<@ | |
I »Graphique I
=1 | |
= | |
. | | -
= O O-——————————= o) %
— Ajout d'une dia Titre et contenu’ 3
Modification du type et de la position des puces
0 NB: la régle est affichée (Affichage .. Régle)
-
= +
I —

Power Point




Dia 3 : Ajout d’une dia. En modifier la
disposition de fagon a avoir 2
contenus. Insérer dans la premiere
zone de contenu une image en ligne
représentant la Belgique et dans la
seconde image une image stockée

(I'image insérée correspond a une
recherche de ‘Toucan’)) ”~

Insertion d’objets

Image en ligne Image stockée

NB : Aprés ajout d’une dia, la nouvelle dia est toujours de type ‘Titre + Contenu’ (lorsque nous
cliguons tout de suite sur le bouton ‘Nouvelle diapositive’). Afin de changer la disposition,
sélectionner la dia et ‘Accueil .. Disposition .. Deux contenus’

Exerciceﬂl_‘icllutian.pptx-- Microsoft PowerPoint |E|EI&
Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ] 0
e = = .= =. ||a
f13 =~ M T =T is = 1l & &
Théme Office ) o
Coller Mouvelle Dessin | Modification
hd j diapositive = - -
Presse-papiers s Diapositiv
| = x i i 8 10 12
1 — Diapositive de titre Titre et contenu Titre de section -
- - a— o
i=
- £
ol =
Creux contenus Titre seul
o
[}
-
= hd
w Vide Contenu avec Image avec S
| légende légende -
P

Power Point



= i .
Insertion Images Images Icbnes Vignettes de personnes Autocollants Vidéos lllustrations

Images stockées’ :

| toucan{ X

= ‘Insertion .. Images .. Images stockées’ :

Images en ligne

& | PO cartedela Belgique

Avec |»Bing

Y (4 Creative Commons uniquement

Dia 4: Insertion d’un tableau et d’un

raphique . ’
graphiq Insertion d’objets
Tableau Graphigue
Nombre d"habitants
par région [million)
Régions Habitants B 6,25
{million) 6
Flamande 6,25 4 35
Wallonne 3,5 2 11
Bruxelles-Capitale 1.1 o
& ~&
& &8
o A N
£ @E?}?
o

= Insertion .. Tableau .. Insérer un tableau : [inssreruntableay |-G e

Mombre de colonnes : |2

L NI

Mombre de lignes : 4

[ 0K ][ Annuler ]

= Manipulations diverses : ajout/suppression lignes/colonnes. Modifier taille des colonnes ...

Power Point



= Insertion .. Graphique :

Outils de graphique —=l=Ll =
1
Créati0n| Disposition | Mise en forme | ¢ 0

Insérer un graphigue

3 Moddles Histngramme_
e | TN 1]
& Secteurs —a
= @ @

Accueil | Insertion | Mise en ¢ | Formules | Données | Révis

A ™ ip Fill * Calibri - 11
L
) o4 = [E= G I 8§~ A A
fier les Actualiser Disposition Styles Coller
nées les données rapide = rapides = = y O - A -
Disposition... | Styles du ... Presse-papiers nu Police
J|||2|||4|||6|||8||IIDI|IIZI| BB '
- A B C D
Habitants
1 Régions {million) Série 2 Série 3
’ H 2 Flandre 6,25 2,4 2
| d’objets _
3 Wallonie 3,5 4.4 2
4 Bruxelles-ca 1, 1,8 3
Graphigue 5
Mombre d'habitants I .I
par région (million) Pour redimensionner la plage de données
g9 g5 8
3
2 3,5 9
2 11 10
2 11
s & 3 12
o R
& @0 A 13
& 14
@
15
v
— 16
1 — ; 17

NB : la plupart des manipulations sur le graphique se font va un clic droit .. mise en forme de
I’élément sélectionné ou via les rubans contextuels ‘Outils de graphique’

= Exemple : clic droit sur I'axe des ordonnées (vertical) ..

mise en forme de I'axe :

——— —
Power Point

Format de I'axe

Options daxe ~  Options de texte
SO @ il
4 Dptions d'axe
Limites
Minimum 0.0 Automatique
Maximum g0 Automatique
Unités
Principales 20 Réinitialiser
Secondaires Automatique

L'axe horizontal coupe

(®) Automatigue

=
=

() Valeur de I'axe



Dia 5: Insertion d’un organigramme
SmartArt. Insertion de forme

Insertion d’objets

lm

Ndr: N'ayant pas trouve de
représentation suffisamment complexe,
j'ai di simplifié |a situation ;)

= Insertion .. formes:

Exercice(1.pphx -

Microsoft PowerPoint

Chutils SmartArt

| Insertion I Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Création Format
— —
! j AS) = F

HEE Wl @ B 2 Q&

Images Album |Formes|Smartdrt Graphigue Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Obje

clipart photo - || hypertexta || de texte pied de page ks heure diapositive

Hlus - Formes récemment utilisées Texte
x.-"El \ \DOD &—L—L’E:>& N R RN RN R S RN - N RN TN RN N R Y N 0 O R Y K S RN |

SN

Lignes
SNSNTLLTLRNG G
Rectangles

| e e e e
Formes de base
BEOAMNIASCOOO®®
@GOOOrLkyoond
O0@ALEY & O™
& c 24 r

Fléches pleines

DAL FLLRIT
€ duvnapD » RN

ODo<s0JOo0lldeoadyd
ODOANRB X & AVED
QEO@O

Etoiles et banniéres

TR RO W HEH S
e 2 6 B3 T (0 (R )
Bulles et légendes

D@ O0@AATd: 040

(=[] 1<) 1 ) [ (] (=] (O] [ (2] ]~

Insertion d’obj

Bruunpd
c"DIlee

Ndr: N'a
représe
jaidd =i

- Ajout de « branch

Un clic sur la forme a utiliser ..
cliquer — tirer a I'endroit ou elle
sera placée

Power Point




Insertion ‘SmartArt’ :

Choisir un graphique SmartArt -

- - =
(7 Tous - @ oge 009 ‘:
P (] S
2= Liste
[{
¥ Processus 3
2:,3 Cyde .
sk, Hiérarchie
Relation
Matrice d:D
A P id ] | | H Hiérarchie de table
yramee Permet de représenter des groupes

dinformations construits vers le bas ainsi
que la higrarchie dans chacun de ces
groupes. Cette présentation ne contient
pas de lignes de connexion.

OK

l

J [ anmuer

Outils Smar... | ===
Format l [ 9

Fichier Accueil | Insertion | Création  Transitions  Animations Diaporama Révision  Affichage Création
E . [&] images clipart @ Formes ~ % H E'g A @ ) @ “a
@‘\" Capture - Smartart U — El
Tableau | Image . Lien  Action | Zone En-téte/Pied WordArt Symbaoles| vidéo Audio
- = Album photo - ﬁ Graphique | hypertexte de texte - i - - -
Tableaux | Images | Ilustrations | Liens | Texte | | Meédia |
il = x lz‘ |I4|||2|||E|||2|||4|||6|||8|||10|||12|||14|||15|||18|||ZD||;
1 r
T l;:l
- - ’ H
= Insertion d'objets
— 2
2 B N [ ]
... Tapez votre texte ici 53
= * Belgique =
* Région wallonne ‘g
N s Communauté L
% francaise
* Communauté
germanophone |:| :
41 | | Hiérarchie de table... H
??‘-l] = = . Mdr: N'ayant pas trouvé de I
=== B = representation suffisamment complexs, Tl
- = Jaidi simplfié la situation ;) -
s p4
Insertion de graphique SmartArt — Ajout de « branches » via le volet ‘texte’ .
Insertion de forme

w
Diapositive 5 de 5 | “Théme Office | & Frangais [Belgique) | EE B 42% (- U—— () 4 J
I LI L SR

NB : le déplacement d’une branche d’un niveau hiérarchique se fait en augmentant le retrait de la
puce (touche de tabulation pour augmenter ou effacer a gauche, backspace, pour diminuer)

Power Point



Exercice02 : A partir de ‘Exercice02.pptx’, effectuez les manipulations suivantes :

1. Modifier I'ordre des dias de facon a placer la dia 5 (insertion SmartArt) en 3é position

Insérer la numérotation des pages et un pied de page dans lequel vous indiquez ‘Cours
Power Point’

Insérer un son et I'associer a tout le diaporama

Enregistrer un son et I'associer a une dia

Enregistrer le ‘minutage’ et programmez un défilement non-stop (jusqu’a appui sur ‘escape’)

o v kW

Modifier les options d’impression de fagon a imprimer les dias 3 par 3 avec possibilité de
prises de notes
7. Enregistrer le fichier de fagon a ce qu’il s’'ouvre en mode diaporama

1. Modifier Ny |~
| Ordr‘e des Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Revision | Affichage | & 0
i : 4 Trieuse de diapositives Masque des diapositives p =
dias: : p q P B |Q = = .

i —_ [=] Page de commentaires Masque du document e
Cllquer 2 £ Afficher, Zoom | Couleur/nuances Fenetre Macros
tirer afin de 54 Mode Lecture Masque des pages de notes - = de gris =
d , | | Affichages des présentations Modes Masque Macros

eplacer la -
P il I =R 4 [z 10 8 6 4 2 0 2 4 & 8 10 13]
dia
1 . -~
]
— -
= En  mode Insertion d'objets
f=]
normal : 2| e
T =
o ('] E
3 [
(]
.
r e s
<« | |||° hd
= En  mode
trieuse de Fichier Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage | & 0

diapOSitiveS Trieuse de diapositives

L Page de commentaires

Masque des diapositives m Q E ..Ej

Masque du document

Mormal Afficher, Zoom | Couleur/nuances Fenetre Macros
54 Mode Lecture Masque des pages de notes - © de gris =
Affichages des présentations Modes Masque Macros
rs
Insertion d'objets
*Cliparts
#Images a partir d'un fichier
POWER POINT 20x= S Formes
#*Tableau
Mize en évidence des objets 3 insérer =SmartArt
>Graphique
1 2
Insertion d’objets Insertion d'objets
Clipart

Power Point



2. Insérer la numérotation des pages et un pied de page

: Insertion .. numéro de diapositive

En-téte et pied de page _.‘.._ L&u
Diapositive | Commentaires et documentsl
Indure dans la diapositive Appliquer partout
[[Date et heure
@ Mise & jour automatique _Apphguer
Langue : Tvpe de calendrier :

| Francais (Belgique) |+

| | Ccaidental

Fixe

[15/02/2012

Muméro de diapositive
Fied de page

|Cours Power Point]

[T Me pas afficher sur la diapositive de titre

3. Insérer un son qui associé a tout le diaporama : Insertion .. Audio .. Audio sur mon PC :

@ Insérer un objet audio = .

{ ;U“| | « Exercices du cours

Beg
oo

Affichages ~ BB

N, I‘yl | Rechercher 2|

Nouveau dossier

‘ Organiser v

Liens favoris

E} Documents

= Via’Outils audio .. Lecture’ :

Nom Atistes Album -

|#| Symphony_No_3.wma

e e —
Diaporama Révision Affichage Format ‘ Lecture
‘eﬂﬂ L“;’ Début: Au dlic ~ [ Boucle jusqu'a I'arrét

Volume [7] Masquer pendant la présentation [ ] Rembobiner aprés lecture

Options audio

fl2 8 4 0 4 8 11

<l > 000000 w3

> |

4. Enregistrer un son et I'associer a une dia : Insertion .. Son .. Enregistrer un son

Enregistrer un son ‘ @lﬂ

Mom : | SonDia2

e ]

Durée totale du son :

> (=) (@]

]

Annuler

= Modifier ensuite les options du son afin de I’exécuter automatiquement

Power Point

10
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5. Enregistrer le ‘minutage’ : Via ‘Diaporama .. Vérifier le minutage’

= Le diaporama s’exécute et un temps de passage est attribué a chaque dia (en fonction du

temps nécessaire jugé par le concepteur)
= A la fin de la présentation, le programme nous demande si nous souhaitons enregistrer le

minutage :

La durée totale du diaporama Etait de 0:02:13. Voulez-vous enregistrer les nouveaux minutages des diapositives & utiliser pour visionner le

diaporama ?

= Ce minutage apparait en mode trieuse de diapositives et est modifiable via le ruban

‘Transitions’ :

MAccueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage & e
= g& Son:  [Aucun son] - | Passer a la diapositive suivante
. ] (=] L , N
T F -| " B Durée: 02,00 - Manuellement
Apercu ' - ons . .
Aucune Couper Fondu Poussée = JAppliquerpar‘cout Aprés: 00:11,42 *
Apercu Accés 3 cette diapositive Minutage
Insertion d'objets Insertion d’objets
»Cliparts Ciipart imase
#*Images 3 partir d'un fichier
*Formes
#Tableau M«
FSmartért
>Graphique
00:08 1 00:09 2 00:11 3
Insertion d'objets Insertion d'objets
Tabieans Eraphizue
Momba dhabotent
s s milize)
rritor .
Farande [ 5-1 F in
aalonne as 2 L
Sncatas Cazeain 11 a
& x";‘;“
&
00:24 4 00:08 5
Trieuse de diapositives “Théme Cffice” | Qﬁ Francais [Belgique) |
=

= Programmez un défilement non-stop (jusqu’a appui sur ‘escape’) : Diaporama .. Configurer le

diaporama .. Exécuter en continu jusqu’a échap

——— —
Power Point
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6. Modifier les options d’'impression de fagcon a imprimer les dias 3 par 3 avec possibilité de
prises de notes

Enregistrer
et envoyer

Aide
1] Options

@ Quitter

Imprimer toutes les diapositives .

Imprime la totalité de la prése...

Diagg

3 diapositives
Documents (3 diapositives par,

== Aszemblé
1,2,3 123 123

[
Orientation Portrait

E Nuances de gris

Modifier I'en-téte et le pied de page

| Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations
|l Enregistrer
Imprimer
I Enregistrer sous @
Copies: 1 <
[ Ouvrir )
Imprimer
[ Fermer
Informations e — i
./ hpLaser/et 1012 HE
7 -
Récent % Préte
Propriétés de l'imprimante
MNouveau
Paramétres

Diaporama Révision Affichage [ e
£y
2o/cEio
[ ememen | =
[P — r
imacion Sobjch
et
o i
-
maction dobjch
P ==
+ B3
1
|
1 sur2 b 2% =—— * &

NB : Afin de ne pas afficher la numérotation des pages et la date, le plus efficace est de passer par le
masque du document (Affichage .. Masque du document) et décocher les cases ad-hoc :

Enregistrer sous .. Type de fichier : Diaporama Power Point (*.ppsx)

Power Point

Masque du document Accueil Insertion Révision Affichage 4] e
Ay
53 Orientation d - . Coul M
rientation de page Entéte Date n ouleurs @ E
8 Orientation des diapositives = @ Palices - T I
Mise en i i Thémes rriere-plan  Désactiver le
page [ Diapositives par page ~ piediceipcos punSroldelags - @ Effets - - mode Masque
Mise en page Espaces réservés Modifier le théme Fermer
EG 30 3 6 9]
E lin.—am. .n.n:::‘
@
w
[y}

Enregistrer le fichier de fagcon a ce qu’il s’ouvre en mode diaporama : Bouton Office ..
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Exercice03: Créez un nouveau fichier ‘power point’ que vous enregistrez sous le nom

« Exercice03 ». Ce diaporama illustrera la carte d’un célébre restaurant de Bruxelles (cf

Exercice3_solution.ppt)

= Insertions d’animations :

Transitions (entre dias)

Animations (différents objets d’une dia)

= Pour les 4 dias, nous utiliserons le méme arriere-plan

Le ‘Comme chez Soi’

» Restaurant étoilé de Bruxelles
« Situé place Rouppe
» Réservation souhaitée

Dia 1 : Renseignements généraux

Disposition : titre et contenu

Utilisez les puces pour les 3
renseignements

= Animation personnalisée : effet ‘étirer’

=
=

Les plats

 Le poussin des
marchés de Provence
et sa béarnaise
d'écrevisses

« Le filet de boeuf aux
truffes noires

Dia 3 : Les plats (copie de la dia précédente)

Disposition : deux contenus

Puces pour les 2 plats

Effet ‘entrée brusque’ a partir de la
droite pour les 2 plats et les 2 prix

4334

Power Point

Les entrées

« La mousse de jambon
de notre Ardenne et la
mousse de ramiers

« La salade parmentiére
au homard de la mer
du Nord et aux truffes
noires

Dia 2 : Les entrées

Disposition : deux contenus

Puces pour les 2 entrées

Effet ‘entrée brusque’ a partir de la
gauche pour les 2 entrées et les 2 prix

4344

Bon appétit malgre ...

Fin ...

Dia 4 : Bon appétit

Disposition : titre et contenu

Effet ‘spirale’ lettre par lettre pour le
titre

Effet ‘balayer’ pour les billets

Effet ‘bruissement’ pour ‘Fin’

=
=

43
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Fichier
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= Théme, arriere-plan :

Accueil Insertion Révision

se en Orientation des

age  diapositives v
Mise en page Thémes | Arriére-plan [

Création { Transitions Animations Diaporama
Couleurs ~
B couteur ) styles d'arriére-plan ~

. Polices ~

- . Effets + E] Masquer les graphiques d'arriére-plan

Affichage

Aa

B R T e e o e T Ty T R 1o 1

-~
Lz ‘Comme chez Soi’ =
« Restzarant s do Brssstien | e ‘Comme chez So¥’ I
+ Sirsa giace Rougps =| ||
T ey o = Restaurant étoilé de Bruxelles
. = Situé place Rouppe
B ‘ ‘2 Réservation souhaitée
o

2 o~

+ Ls moums de s

demcmAdmmcak |, e w0 I
JREN Sp—— =7

+ La yalsdc pammsi - o 2
mboomddckms | L, 0 54
du Nowd = mux wufin L | i
seim

>

Cliquez pour ajouter des commentaires

s v

4

‘ Diapositive 1 de 4 | “Modéle par défaut™ | d Francais (Belgique)

= Animation personnalisée :

isertion Création Transitions Animations [ Diaporama Affichage

* I* Volet Animation b Démarrer: Au clic v Réorganiser I'animation
s 7 Dédencheur ~ © Durée: 00,50 . 4 Déplacer antérieurement
Options | Ajouter une
Rebondxr Et"" dszetv aJnimationv ‘%,Reproduxre I'animation | @ Délai: 00,00 ¥ Déplacer ultérieurement
Animatio Animation avancée Minutage
I j |12|1|10||18||I6|||4|||2|||0|1|2|||4|||6|||8|||10|||12|l VoletAnimation
=0 2.3
: e
©
i 1 Restaurant ét...
= LiefC hez Sor’ 3y .
o c omme Cnez Ho1 2% *s.medacem,,, 0
| B @l 3“9 P Réservations... []
%—- = * Restaurant étoilé de Bruxelles A
B Situé place Rouppe
! Jet * Réservation souhaitée
| A=
o
o -
% e
. %
Secondes v] < [0] + 2 + 4
—L Cliquez pour ajouter des commentaires 3 [®) Réorganiser (@)
;v v
éle par défaut” | < Frangais (Belgique) | |Sg EHE 4% -0
==

Power Point
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Exercice04 : enregistrez « Exercice03_solution » sous « Exercice04 ». Dans le fichier
« Exercice04 », effectuez les modifications suivantes :

- Pour la dia 2 modifiez I'ordre d’apparition des éléments. Faites en sorte qu’une entrée puis
son prix apparaissent, ensuite la seconde entrée puis son prix. Faites aussi en sorte que les 4
éléments apparaissent les uns a la suite des autres sans devoir cliquer, mais avec un délai de
2 secondes entre chaque entrée.

- Idem pour la dia 3 : un plat puis son prix, ensuite le second plat puis le second prix.

- Pour le titre de la dia 1, ajoutez un effet ‘boomerang’ a I'ouverture et 2 effets ‘modifier la
taille de la police’ comme effet d’emphase. Le premier effet d’emphase augmente la police a
150%, le deuxieme la remet a 100%. Faire en sorte que les 3 effets se succedent
automatiquement.

- Modifier la transition entre dias de fagon a avoir un effet ‘flash d’information’ pour toutes les
dias.

= Personnalisation des animations :

v \.‘l|7 e
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage |
A a Q Ei fEQjVoletAnimationi p Démarrer: Apréslapré.. ~ Réorganiser I'animation
' = g ,
* [ o) 7 4 Y ; Déclencheur ~ © Durée: 00,50 3 4 Déplacer antérieurement
s : — | Options | Ajouterune ) Y ) )
[EnvicEItza Flottantent... Fractionner |5 d'effet v a:ximation' ¥ Reproduire I'animation | @ Délai: 02,00 -+ ¥ Déplacer ultérieurement
Animations u Animation avancée Minutage
= x 2 9 6 3 0 3 6 9 12 Volet Animation ¥
-~
e
ey
1B # Lamousse dej...
(o] 3 =
& % © #* AutoShape 8: ...
e Les entrées i © # Lasaladepar... H| I=
Lo camnice =
= e : = il
Wi ) 1 + Lamousse d=jambon 1
= de notre Ardenneetla , o | 4 9 ’ AutoShape 9: ...
= I moussade ramisrs
=) 1« Lasalade pamentide -
a homard dela mer e |
@ oy d& Nordat anx truffes *
Laagam .
—_ B
e o
L]
%, 43
. ’ . .
3ETE Options d’effet .. Minutage :
& (e - MWE'Z"*‘G‘S'IU'IZ"
. Cliquez po [z] Réorganiser @
| Effet | Minutage | animation texte |

te2de4 | "Modéle par défaut” [BlEe s 8% U — ) (3

Diébut : © Aprés la précédents Iz‘

Diélai : 2 = secondes

Vitesse : | 0,5 secondes (frés rapide) Iz‘

Répéter + | (aucun) Iz‘
[ revenir au début aprés lecture

| |

Power Point
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= Animation personnalisée : Définir 3 effets pour le méme élément dont le début est apres la
précédente si nous souhaitons que le titre apparaisse automatiquement

Accueil Insertion Création Tra

mations n Affichage

% ik A= Volet Animation P Démarrer: Apréslapré.. v Réa
k * * T e 7 Dédencheur ~ ® Durée: S| -
Apejgu Aucune Multiple Apparaitre | - 222223 {:J;\?;tazounnf ‘ﬁ*{,ﬂepmduue I'animation | @ Délai: 0000 , W
Apercu | Animations ] ‘ Animation avancée | Minutage
- = | X 22 9 6 3 0 3 6 9 i Volet Animation
b (et r
S | 0© # Rectangle 2:L...
B O A Rectangle 2: L...

© Le ‘Comme chez Soi’ [[© A Rectange 2:L...

1 Restaurant ét...
0 - » Restaurant étoilé de Bruxelles R o -
<Sitne phce® 23 P SituéplaceRo... []
o * Réservation souhaitée 33 I Réservations... []
3 T
5 o @D
= e |||
|
2 v
) 2
R
Secondesv| <[0] + 2 + 4 ' 6
. . . -~ —
= ||| Cliquez pour ajouter des commentaires (%] Réorganiser (@)
2 *
| Diapositive1 de4 | "Modéle par défaut” | <J Francais (Belgique) I |E'u“:‘ BT 28% (-)1
¢ - = = = — T—— = =

= Transition:

Fichier Accueil Insertion Création | Transitions Animations Diaporama Révision Affichage (A "

T — J —
@ D ‘; IYQ = D % & Son: [Aucunson] ~ Passera la diapositive suivante
' L — 5= Lg v : ® Durée: 01,00 3 Manuellement
Apercu Aucune Couper Fondu Poussée Balayer = g‘;g‘;{‘f 151 Appliquer partout [ Aprés: 00:00,00 *
Apercu Accés a cette diapositive | Minutage
Diapositives I P_!abla'l: ‘1 éj l|12n|10|||8|ll6|||4§||2|||0|||2|||4|||6|||8||l10l|l12ﬂ
-~
1 (- -
S Le ‘Comme chez Soi’ =
* Restaucantépilé de Brmetls o:o
« Sité plac=Rauppe =[1= <
s =l Le ‘Comme chez So1’
; vy r
z « Restaurant étoilé de Bruxelles
2 * Situé place Rouppe
5 & ? « Réservation souhaitée
% Les entrées Z
il :
mcuncdcmmme ol
Pt sl ] o
duNeod taux mufin (=}
=i i il
® j 2
= 3
3 & ; . : =
Les plats - Cliquez pour ajouter des commentaires L
Diapositive 1 de4 | “Modéle par défaut” | <5 Frangais (Belgique) | |SE BE ax -0 —— )
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Exercice05 : méme dans un restaurant de renom, il faut penser a bien manger et a respecter les
contraintes de la pyramide alimentaire. Créez un fichier « Exercice05 » reprenant I'importance des
différents besoins alimentaires, ce a quoi vous faites attention a chaque instant de la journée, je n’en

doute pas ©.

= Voici la pyramide alimentaire a représenter :

IEpyramide alimentaire

Volalles, ceufs

Légumes

= Et pas celle-ci :

Volailles, ceufs

Légumes

——— —
Power Point
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Exercice06 : Créez un fichier que vous enregistrez sous le nom « Exercice06 ». Ce fichier
proposera une série de questions a choix multiples. L'utilisateur devra choisir la bonne réponse pour
pouvoir accéder a la question suivante sinon il devra recommencer.

= Utilisation des boutons de navigation entre dias

Dia 1: titre et contenu, theme utilisé =
papier

Le grand Quizz
5 questions, 5 réponses,

vous étes un champion

Dia 2: Dia vide sur laquelle sont
définies les zones question, réponse
avec insertion de boutons a cliquer

Quelle était I'année de la derniére qualification
de I'équipe nationale belge pour une phase
finale de la coupe du monde de football?

1998
2002

2018

Je vais demander a mon grand-pére

Dia 3: Dia vide nous permettant de
revenir a la dia précédente si nous le Aie Aie Aie ... pas pour cette fois.
souhaitons ou de quitter le diaporama Voulez-vous recommencer?

dans le cas contraire

Power Point
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Dia 4: Dia de félicitations nous

permettant d’aller a la question Braviiiissimmmmo,
suivante Passons a la question suivante

Derniéere Dia : Fin

That's all folks !

Power Point



= Insertion de la question : Insertion .. Zone de texte
(1 clic sur zone de texte, cliquer — tirer sur la dia a
I’endroit ou sera placée la zone ‘question)

20

A

5430 0w

Zone En-téte et Wordart Date et Numéro de Symbole Objet
de texte pied de page - heure diapositive
Texte

= Alignement de la zone de texte au centre de la feuille : Outils de dessin .. Format

on.pptx = Microsoft Po

Création Animations Diap Révision Affichage Développeur Format @
. $»Remplissage de forme ~ & A - || T Mettre au premier plan - [|2% s
Abc Abc > U_/ Contour de forme ~ ﬁ ' 2L, Mettre 3 'ary |Z Aligner a gauche
~ J Effets surlaforme ~ raSptiycljeess L\ @I}Volet Sélegis &  Centrer
Styles de formes 5 || Styles Wordlr—"—| Org S| Aligner 3 droite
- 1 =

Power Point

O e /01 Aligner en haut

® y e, foms «F Aligner au milieu
Quelle atait 'annee de lademiére qualification de It
.belgepoux une phase finale de lacwae du monde & s Aligner en bas
e Distribuer horizontalement
§- Distribuer verticalement
v ] Aligner sur la diapositive
[ g

Aligner les objets sélectionne

|7\ Afficher le quadrillage

n H#HE Parametres de la grille...

Alignement de I'élément sélectionné dans le sens horizontal.
Utilisez le bouton centré afin de placer la zone de texte au centre de la dia.
Alignement de I'élément sélectionné dans le sens vertical.

Permet de régler I'espacement horizontal ou vertical si plusieurs zones de texte sont
sélectionnées (sélection avec clic et touche Ctrl maintenue enfoncée).

Permet de visualiser un quadrillage sur la dia afin de vérifier facilement la position des
éléments entre eux. Attention, ici, le theme utilisé ne permet pas de voir le quadrillage.

Boutons de navigation : Via l'insertion d’'une forme .. Bouton d’action personnalisé (le
dernier en bas a droite). Ces boutons auront une largeur et une hauteur de 1,5 cm et
seront alignés approximativement a l'aide de la grille et réalignés en utilisant les
fonctionnalités ci-dessus

A chaque bouton d’action peut étre

associée une action : Cliquer avec la souris | Pginter avec la souris

Action suite 3 un dic
() Aucune
(@ Créer un lien hypertexte vers :
‘Diapositve suivante [=]

() Exécuter le programme :

| | |Earc0urir... |

Exécuter la macro :

| ]

Action OLE :

| ]

Activer un son :

| [Aucun san] lZ“

[] Animer le dic
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Créer un masque de diapositive : (Power Point, niveau avancé)

Ici, plusieurs diapositives présenteront les mémes zones de questions et les mémes zones de
réponses. Afin de ne pas devoir perdre du temps avec des copier-coller des dias les mémes, il eut été
plus judicieux de créer un masque, qui apparaitra dans la liste des dispositions des nouvelles dias

= Affichage .. masque de diapositives
= Recréez les boutons de la dia 2 (ou recopiez-les)

= Associez-y des liens hypertexte (clic droit).

NB : Les actions créées dans le masque ne sont pas modifiables dans le diaporama. Il faut
donc avoir des déplacements entre dias reproductibles sur chaque dia de type
‘QuestionRéponse’. Si ce n’est pas le cas, un truc et astuce consiste, en mode normal, a
placer sur le bouton une zone de texte sans trait avec un remplissage 100% transparent et un
lien vers la dia a atteindre. (ou alors vous ne créez pas les boutons en mode masque mais en
mode normal, avec le risque que les positions des boutons soient modifiées entre dias ®)

= Dans le présent masque, les réponses A, B, C, D nous guideront vers la dia suivante (qui
sera la dia nous proposant de recommencer, de revenir a la dia précédente ou de quitter
le diaporama). Une zone de texte sera ajoutée sur la lettre de la bonne réponse nous
envoyant sur la dia nous permettant de continuer.

Power Point



= Ajoutez des espaces réservés de type texte pour la question et les réponses :

Renommer

‘ Masque des diapo

T

ransitions

[ B e R g e 2 g R g

Renommer la disposition

Mom de |a disposition :

Animations Révision Affichage

ol

Format

G 7)

' E’ i = T by
o & o
. et itr =] & [l EE X
Insérer le masque Insérer une Mise en page | Insérer un Pieds de page = Modifier | Arriére-plan Mise en Orientation des = Désactiver le
des diapositives disposition w dumasque |espace réservé v le théme ~ 34 page diapositives~ | mode Masque
Maodifier la forme de base | M | | | Mise en page | Fermer |
! Contenu ~1-|-|'2'|-1v|0'|'|-|-2'|-|-|~4<|v|-|6-|-|-|6'x-|-|10|-|-112|[
-~

QuestionRépanse

= Insérer le masque des diapositives
= Désactiver le mode masque

= Une nouvelle disposition est alors utilisable dans la liste des dispositions :

Power Point

“ "
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Application: A partir d’'une disposition ‘Titre seul’, créez 2 masques de diapositives :
‘MauvaiseRéponse’ et ‘BonneRéponse’. Les masques se présenteront comme ceci :

= MauvaiseRéponse :

Aie Aie Aie ... pas pour cette fois.
Voulez-vous recommencer?

= BonneRéponse :

Braviiiissimmmmo,
Passons a la question suivante

Power Point
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Truc et astuce : ajouter une zone de texte sur un bouton du masque de fagcon a en modifier I'action

(le lien hypertexte)

Fichier

Création Transitions

Accueil Insertion

Animations Diaporama Révision Affichage @D o

1

Format de la forme

Clic droit ..
Format de la forme

2110246118

OrE\\O - & & Remplissage de forme ~ & A - havancer - ;—:-v flfsem =
@3 AL i E:> v Abc | [Z Contour de forme ~ & + | B4 Reculer ~ I
= =1 Styles ) = &,
@ ) % N { o ¥ | ! Effets surlaforme v rapides v /47 tE‘;‘hvmet Sélection Sk~ L bt
Insérer des formes Styles de formes x| Styles Wor... | Organiser Taille Iy
] E x [|12|||10|||8|||6|||4x||2|||0|||2|||4|||6|||81||10|||12||
-

Quelle étaitlannée dela derriere quaification
deléquipe nativnale bedge pourune phase firale
dela coupe dunionde Gefootball ?

Clic droit ..
Lien hypertexte

Remplissage

Couleur du trait

Style de trait

Ombre

Réflexion

Edat et contours adoucis
Format 3D

Rotation 3D

Corrections des images

Cruleur de limane

Remplissage
() Aucun remplissage

Rermplissage uni

Remplissage dégradé

Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

() Remplissage de |'arrigre-plan de |a diapositive

Couleur de rempliszage

Couleur :
——

Transparence :

= Modifier le diaporama de
facon a visionner en borne
plein écran

Power Point

Insérer un lien hypertexte ‘ _ :

Lier & : Texte a afficher : |<<Sélect’0n dans le document == | [
Fich ol Sélectionner un emplacement dans ce document @ Apercu de la diapositive :
page Web - Premiére diapositive -
existant(e) - Derniére diapositive

= - Digpositive suivante
e Dpposrtwe p_rece_d_ente

dans ce [ Titres des diapositives

document 1. Le grand Quizz E
. Diapositive 2
5] 3. Diapositive 3

Créer un . Diapositive 4

document . Diapositive 5
- Niannsitive &

Pam;nétes du diaporama

Type de diaporama Diapositives
Présenté par un présentateur (plein écran)
Visionné par une personne (fenétre)

[] afficher la barre de défilement

Diaporama personnalisé :

| -]

Défilement des diapositives

Options du diaporama
[V] Exécuter en continu jusqu'a ECHAP () Manue]|
Digporama sans narration

Diaporama sans animation

Utiliser le minutage existant

Plusieurs moniteurs

Afficher le diaparama sur

Couleur du stylst ; |_|Z||

|M0niheur principal

-]

[1Mode Présentateur
Performances

Utiliser ['accélération graphique matérielle

Résolution du diaparama : |Uﬁ|iser la résolution actuelle




Des questions, des remarques, des suggestions ?

Sinon ...

That's all folks !

Power Point
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