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Avertissement.

Les informations contenues dans ce
document sont fournies sans garantie
ddaucune sorte, expli

Le lecteurassumele ri sque de | 6u
des informations données.

Quelques -unes de mes publications sur Microsoft Office

Microsoft  PowerPoint 2011 pour Mac
Maxi Rampe : http://www.microcam06.org/abm/rampe108.pdf

Microsoft  PowerPoint pour iPad 1.23:
http://www.microcam06.org/abm/rampe110.pdf

Microsoft Word 2016 pour Mac

Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampe90.pdf

Livre 2 : http://www.microcam06 .org/abm/rampe92.pdf

Livre 3 : travail collaboratif. http://www.microcam06.org/abm/rampe93.pdf

Livre 4 :le publipostage . http://www.microcam06.org/abm/rampe105.pdf

Microsoft Word pour iPad 1.24
http://www.microcam06.org/abm/rampel11.pdf

Microsoft ~ Word 2011
Maxi rampe : http://www.microcamQ6.org/abm/rampe106.pdf

Microsoft Excel 2011
http://www.microcam06.org/abm/rampe107.pdf

Mi crosoft Excel pouriPad 1.1
http://www.microcam06.org/abm/rampe80 .pdf

Microsoft Excel On Line pour iPad
http://www.microcamQ6.org/abm/rampe77.pdf

Microsoft Word 2008
Livre 1 : http://www.microcam06.org/abm/rampel9.pdf
Livre 2 : http://www.microcam06.org/abm/rampe20.pdf

Microsoft PowerPoint 2008:
http://www.microcam06.org/abm/rampe27.pdf
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Geénéralités sur PowerPoint 201 1

Cbest quoi Mi crosoPt Power Point

PowerPoint est un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréA0).
Il est édité par Microsoft.
PowerPoint fait partie de la suite Office pour Windows , pour Mac et pour iOS .

U Office 2008 pour le Macintosh pour Processeur PowerPC et Mac Intel

U Office 2010 pour Windows .

0 Office 2011 pour le Macintosh (Intel) était disponible depuis 26 octobre 2010 .
0 Aul15/11/2016 la version Office 365 disponible était Office 2016 version 15.29.

Un nouveau format de fichier.

PowerPoint 2011 utilise, comme PowerPoint 2008 le format de fichier Open XML.
Loext emrss:ii on

U .pptx pour les présentations.

U .potx pour les modéles
Il est possible de sauvegarder la présentation sous le format .ppt pour les anciennes
versions

1 PowerPoint 97 a 2003 pour Windows et

1 PowerPoint 2001 a 2004 pour le Macintosh

Aspect général de PowerPoint 2011
@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide & & T 4 11 G mer. 2057
eNno Pp2010-02001 pptx [
£ 1863 im0 s e o (O a-
Le ruban L A(;::::ﬂm Thémes Tableaux Claphnq::. SmartArt Transitions A:-mu:o:‘r‘ Diaporama Iev\::: — — ~ B
. = B = @l . 5
) " v r S B omnser soies noies T Lectare
(“Diapos Contour 2 6
. EUSTE [
\ |
l -}
Volet de :
diapositives Initiation et perfectionnement
s [utilisation I B _
sous forme a l'utilisation de la micro-informatique
de volet = 1 A la découverte de PowerPoint 2011.
\ »
;‘"‘"" Présentation créée le 28/12/2010 et basée sur la version b
L)
— T ©Yves Roger Cornil
M == G é www.communautes-numeriques.net
4 I-YILF\'U\ AMO6 ;
B L e e m
[ Bl ™ 1 3

) Diapositive en
Commentaires cours d’édition

PowerPoint 2011, comme PowerPoint 2010 utilise le ruban ol sont regroupé s les menus et
les commandes ; cependant tous les menus sont encore disponibles.

NDLR : au25/11 /2016 , | a de rniére mise a jour de PowerPoint 2011 était référencée 14.7 ;
Office 2011 pour | e Mac fonctionne pour OS X  10.6.x a macOS Sierra (10.12  .x).

Rampe de Lancement numéro 108.1 1 Microsoft Power Point 2011 pour Mac i page 8



Le ruban de PowerPoint 201 1.

Onglets

@ PowerPoint Fichier Edition age Insertion Format Réorganiser Outils Didorama Fenétre $ Aide

G =«

11 I mer. 21:20

eN o pp201la.pptx (am)
SEOH= % L9+ i [ oo =] @ (@ Rechercne aans 3 présencavon
A Accueil .  Format Thémes Tableaux | Graphiques SmartArt Révision A B |
Diaposkives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama |
lO' J < [E5]+ constantia (Corps) +I18 [y]lAslAx | B 2RISR $=- |00 A S ‘7‘ . @ Remplissage ~ ()~ ‘
= o ; = e - - v 4 \
Nowelle duapositve. =1* |G [ L | S [#se]| 2| Aq|8Yr [ ArAFA: BEEE SR8 5] & BlY  reorganser syiesrapides 2. Tat Lecture

Le ruban , les onglets

Des outils pour un travail collaboratif et pour une plus
grande visibilité sur Internet

PowerPoint 2011 permet de créer des présentations réalisée
une utilis ation des services Internet

Les Aventuriers du Bout du Monde

s par plusieurs personnes avec
(One Drive , SharePoint en particulier).

- page

9



Démarrage de Powe rPoint 2011 .

Démarrage de PowerPoint depuis le Dock

® Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre Aide G & = 4 11 & jeu.19:36 % Yves Roger Cornil Q

a—
Windows 7

.
microcam06-
ordis.docx

La facon la plus classique de lancer Microsoft PowerPoint 2011, <cb6est deprogammer e | e
dans le Dock et de démarrer le logiciel de présentation depuis cet emplacement.
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Le Ruban et les outils de PowerPoint 2011 .

Onglets

® PowerPoint Fichier Edition age Insertion Format Réorganiser Outils Didgorama Fenétre % Aide G & = 4 11 & mer.21:20
eNe pp2011la.pptx (e
PECHE % M 9o 8 e T prbenaton__J
A Accueil . Format | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt T Révision A~ i+
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama
o . [E+  |constantia Corps) w18 [r]lAslA~ (&) EERIER $=. |00y [ag =2~ g [ L. & remplissage - >)~
L I ~ A > = 149 A = [ - ‘”‘ & e
Nowvelle diapositive =17 |G| 1 | S |#86| A'| Aa||8Y~ A~ || A A =8y [%]x): S ' Réorganiser  Styles rapides 72,  Trt  ~ Lecture
Le Ruban contient | es commandes et |l es outils qui ®taie
desversion sd 6 Of f i c etprécéderges.
Le Ruban est découpé en onglets, groupes et commandes individuelles.
® PowerPoint Fichier Edition L Ll Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fendtre $ Aide G & = 4 11 & mer.21:32
0o v Normal #®1 pp2011a.pptx =]
3 = ./ Trieuse de diapositives 82 Qui( Rechercher dans | o
ﬂ & @ K "5‘ % 0 ﬂ QJ Page de commentaires #®3 E— . — < e e
A Accueil Themes | Tableaux < Mode Présentateur ~ 3 ‘nimations Diaporama Révision A $Ev
Diapositives — Diaporama Qe Paragraphe ”Insém Format Diaporama
=i E=- AZ[~ (™ = Remplissage (»)~
£ = Masque > 3 IHJ \?
Nouvelle diapositive =)™ ABG &' ' Réorganiser  Styles rapides = Trait Lecture
- vkl ~+ v Ruban X %R = —_— —— — —_— yy
S o) © | | v Standard 0
: E 2 Barre de Mise en forme
E @ Mode plan
= . Navigateur multimédia ~BM
Personnaliser les barres d'outils et les menus...
= = :fr Personnaliser I'animation ‘ v S
2 I 5 £ Album ! -
= ¢ tes - fieri
gp—— il Outils de référence mmunautes-NUMeriques.net
1 N % Rapport de compatibilité Communaut& Numeériques
! natique a la portée du Grand Public
< — En-téte et pied de page...
== — ation et perfectionnement
- - - - ]
Repere » tion de la micro-informatique. t
Zoom >
A= =] —
Léaffichage du ruban et /sefaitdepeisle braenur Affchageb out i | s
® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G G = 4 11 = mer.21:36
N6 pp201la.pptx -
A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T i Di Révision ~ 'ﬂ-v‘
Diapos| Contour | 2 ®
Pas de bar rsepss dedubant i |
i PowerPoint  Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G G = 4 11 (& mer.21:37
®eNoO pp201la.pptx =
@ ﬁ @ E @U :}6 ED ﬁ &r L)~ @ E @ 100%73 ‘@' (qv Rechercher dans |a présentation )
A Accueil Thémes Tableaux Graphiques SmartArt R it Révision v Ev
Di | Contour | @ | | &
iapos ontour 1 m
Barre dobéboutils standard, pas de ruban
‘ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 (& mer.21:39
enNO pp201la.pptx (=)
TEHEGH= D¢ @@ B ke @) Q- ( Rechercher dans la présentation )
verdana “lx <l GE)s 0 EE=E == 2
# Accueil Format  Themes  Tableaux | Graphiques  SmartArt T Révision v v
E Diapos | Contour ‘7 : ‘ A
Bar r e d étandardiet snise enforme, pasd eruban .
d PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G & = 4 11 & mer.21:45
®@NoO pp201la.pptx =)
A Accueil _ f_ofma( Thémes Tableaux Gi T i i Révision A v
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama
. E‘v Verdana [+]28 [+] A A~||% [HJ, ‘;v S Remplissage ~ >/'
Nouvelle diapositive =7 | G _I_[ S |see| A2 A2y | & A A Résroaniser ‘Swlesrapides 25 TmR 7

Lecture



® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide 5 & = 4 11 &G mer.21:42
®@No pp201la.pptx =
@ E @ E @ P00 H ﬁ ‘{ e~ (2 D ﬁ 100%7 (Q' Rechercher dans |a présentation )
\Verdana = TS © . Q e = . = == 3: LT A A ICESEL A
A Accueil - Format Thémes Tableaux | Graphiques SmartArt | T | i Di. Révision | | A v
Diapositives Police Paragraphe Insérer Format Diaporama
E' [+ |verdana [ To][AsA-] (%) EELEE 3= 85|00y A S [ ), & remissage ()
= ! L s N/
= - 3 i >
Nowelle diapositve = | G Bl S |#86| A A, ,gt_f\"a' AlA|E |22l (A Elv| @ Bl reorganiser sytesrapides 2 Tar Lecture
4
)

Ethoa—1 Contour | (5] |

d 6ad mise endormd. andar d

Ruban et barre
Un onglet contextuel.
® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Réorganiser Outils Diaporama Fenétre $ Aide G G = 4 11 & mer.21:49
T(\ (&) pp201la.pptx = .
@ ﬁ @ E @ :)é ECI ﬁ QO <P v @ - @ 100% | ‘V \0‘ Qi ( Rechercher dans la présentation )
- Gl S B e = = s IS AT A A S A
A Accueil Forman‘gl’image Thémes Tableaux Graphiques SmartArt Révision ~A TEv
Ajuster Styles d'images Réorganiser Taille
B =" e + = Compresser ==y -7 Bord... + @ [[[[J Reorganiser ~ Grouper Hauteur: 5,1cm |27
c::ms R;;:,;,,, Filtres .3;‘1!1‘32"5‘1’& R‘:‘,, @Rmbhr o || |- > gEﬁe(s - Transparen:e |E,Ahgner v (@ Faire pivoter v~ Largeur: 24,7 cm |31 |
Pour ne pas ‘encombrer les onglets, un menu contextuel peut Btre disponible, tel ici, en
cliguant sur une image un onglet contextuel format de | 6 i mgparait, en violet.
Si vous c¢l| i qu emntextuetoutilsbnageg | evtous f erez afficher
~ Ajuster
Mm - ! - ? - .1.4 Compresser
: ) - Supprimer @ Rétablir
Corrections Recolorier Filtres l'arriére-plan Rogner
Onglet__contextuel fgmurmaAjustdre | 6i mage
Styles d'images
= j Bord... ~ Q—\
o LT LA AL )

\ ! )

ol ol e

Transparence

@ Effets «

Ongl et contextuel

Réorganiser Taille

: [[_U Réarganiser »

I% Aligner

Grouper Hauteur : 5,1 cm 1: "'I‘/

(2, Faire pivoter ~ Largeur: 24,7 cm 3| |

Groupe Réorganiser Groupe Taille
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Le menu fichier

.EgH!l Edition Affichage Insertion Format Reéorganiser Outils Diaporama Fe Le menu FiChier Contient
Rcilis poesnion o 1 Ouverture et enregistrement du
Nouveau a partir d'un modéle... 3P P . .
ouvrir... %0 @i fichier.

Ouvri URL... %0 e B A~

Gunrk rboark & IO , f OQuverture doURL.
Fermer W R 1 Nouveau.

Enregistrer 38g ArtArt | Transitions | Animations | Diaporama

Enregistrer sous... 08gs police Parageapl T[ Partage

Enregistrer comme images... A7) [ 0 Sauvegarde sur un
Enregistrer en tant que vidéo... 'Y A )

Enregistrer dans OneDrive... OneDrive . i
Réduire la taille du fichier... | Enregistrer dans SharePoint... Y Sauvega:rde sur un site
Restreindre les autorisations > Envoyer une piéce jointe par messagerie... S h are p0| nt'

Mots de passe... r messagerie... 1'|' Envoi par CourrieL
Mise en page... Envoyer a iPhoto... 1‘[ EnVOi vers |Ph0t0
Imprimer... 8P Diffuser le diaporama... 3 .
s 7 Diffusion sur Internet
ropriétés... , . . X
1 Réduction du fichier.
1 Restreindre les autorisations
1 Réglages.
1 Imprimer
1 Propriétés.
L 6 o n g Aceutil.

A Accueil Format Thémes Tableaux | Graphiques SmartArt T iti imati i Révision A By

Diapositives Police Insérer Format Diaporama
= . =]+ |verdana 22 [z]|AsiAx| (&) i Ay = HJ' |7\ . Remplissage ~ (»)~
= = -’ 4 =/

= @' ' Réorganiser  Styles rapides "_/ Trait X Lecture

<

Nowelle diapositve =7 |G [l S [#e] A2] A,|(43~ [ &-||AMA

Diapositives Police

s D' A Verdana ;v‘ 28 AA A' k/ :
Nouvelle diapositve =7 : |G i ‘S ae| A?| Aq| 8%~ ,g\v LA v A~

—a LD -

Paragraphe Insérer
==l o= 5= 0=, | ([0x] B -
= EEENRE=EE :@- v
Format - Diaporama

mv lJl(v ﬁ Remplissage ¥ .\\5’/} -

Réorganiser  Styles rapides ;f Trait \ - Lecture

L 6 o n catceell contient

Diapositives : nouvelle diapositive, mise en page , section .

Police : gras, italique, police |, taille, couleur.

Paragraphe : alignement du texte, interligne |, puce s, retrait , colonnes, orientation du
texte.

T I'nsertion de t, ,adaformeoudeimédiaa ge

=a =& —a

Les Aventuriers du Bout du Monde - page 13



Le menu insertion.

[(LR3 M Format Réorganiser m Format Réorganiser Outils Diaporama Fené|
Nouvelle diapositive 08N Nouvelle diapositive €3N L ~ ) pp20ilapptx
Dupli la di itiv 03D Dupliquer la diapositive 3D | y

_uP 'ql."'?r a diapositive Diapositives de J Autre présentation... i
Diapositives de > Plan... |
Section
Section
% AW u
Commentaire Navigateur de photos...
Audio > Image a partir d'un fichier... ‘
Zone de texte Vidéo >
Images clipart >
WOI’({AI't y Symbole...
En-téte et pied de page... Forme...

Date et heure...
Numéro de diapositive Phota

| 3
Navigateur audio... |
Tableau... Vidéo ” 3 Audio a partir du fichier... J

Craphique... Images clipart 2 7 i

Graphique Emarthit s Symbole... Enregistrer |'audio...

Pholfo > Vidéo [s Navigateur de vidéos...

Audio > | Images clipart » A partir d'un fichier vidéo... ‘

Vidéo > '

Images clipart > e S = : - =

Symbole Images clipart > Navigateur d'images clipart...
Forme Symbole... Bibliothéque d'images... |
Objet...

Lien hypertexte... #K

L 6 o n g thaanes

A Accueil

| | Révision |~ 3~

.
Taille de la diapositive

™~

Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | |
t mes. Options du théme. Modes Masques

Theér
= [Ags - A [Aa))- S =
‘ || ’ ‘ \:| E = \Aﬁ ..... 2 a 5
- [N— Enregistrer le theme * Couleurs Polices Arriére-plan ~ Modifier la page maitre

Lorempsum

ISl =T JSEN
=i e | - .-I - il £ E ,|:kilethéme 2
Mise en page T Optiods du théme : Modes Mésques
14—t 3 : :
nv P El .L'Iv Aa!.]v &" v
l l : pEoae l g l : e
Taille de la diapositive " Couleurs Polices Arriere-plan Modifier la page maitre

L 6 o n ghereet contient:
1 Réglages de la page
1 Themes
1 Masques.
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L 6 o n g traasitions.

e
&l

Toutes les diapositives

Défilement de la diapositive

¥ Manuellement

Animations | Diaporama | Révision

Accés a cette diapositive
Durée : 0,00

A Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | Smartart | Tragsitions

Apercu
o B BN e L3 WS % ION feE B8R o o
Balayer Fractionner Faire ressortir Barres aléatoires Forme Découvrir pinusceie Son Jaucal)

Aprés: 0,00

|

Lecture Aucune Couper Fondu Pousser
Accés a cette diapositive

Durée : 0,00

== = = . Dl I Brpyd B
o B ES wmm 8 B B G e >
Pousser Balayer Fractionner  Faire ressortir Barres aléatoires  Forme Découvrir Ontians et S A i

Aucune Couper

Défilement de la diapositive Appliguer a

Apercu
[ L/ Manuellement

Aprées: 0,00 " Toutes les diapositives

Lecture

L 6 o n gransitions contient ;

1 Apercu
1 Différentes transitions.
1 Minutage de la diapositive.

L 6 o n g &anentations

# Accueil ) Format | Themes | Tableaux | Graphiques | SmartArt it imati Révision A v
Aperqu Effets dlouvenure Effets d'accentuation L3 Effes e sortie Animation Options dianimation
- A A N N L A paY Y 5 Démarrer ; ==}
B Ok KX % & 3 k & & & * Kk ik kol E "
O = ¢ { K ¢ " o < ~SNC i : = C
Lecture Apparition  Volet  Damier Dissolut... Passage Couleur . Couleur . Augmen... Couleur . Rotation Volet  Damier Disparition Dissolut... Passage Trajectoires  Options deffer Durée : Réorganiser

Effets d'ouverture

Apercu
* =X W W Ko

b’-__,»‘ /< Lt
Dissolut... Passage ...

Lecture Apparition  Volet Damier
Effets d'accentuation *
; A » A
= B A T
X k% X W X o
Rotation

Couleur ... Couleur ... Augmen... Couleur ...

Effets de sortie

* %k - Kk o

'

Disparition Dissolut... Passage ...

Volet Damier
Animation Options d'animation
% Démarrer :
v
Durée : Réorganiser

- Trajectoires : Options d'effet

L 6 o n cahimneations contient

1 Apercu.
1 Différentes animations  etoptions ddef f et

1 Minutage.
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L 6rmlet diaporama.

| Révision |

Réglage

Paramétrage pour deux affichages

A Accueil . Format  Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt |
Lire le diaporama Outils du présentateur

®©® ® =@ B
Mode Pré éri {

Du début De la diapositive actuelle %v

1 = [ oi
L
w! Lire les narrations

@ I\g Li—] |V Utiliser le minutage

des actions Masguer la diapositive Paramétres du diaporama w! Afficher les contrdles du média

¥

Mode Présentateur  Mode Miroir

s Lire le d-i:apmama
© ®
B,

Du début De la diapositive actuelle

Outils du présentateur

B B @ &

Mode Présentateur Vérification  Enregistrer * Paramétres des actions M.

L 6 o n g lapptamad contient
1 Démarrage du diaporama
1 Configuration du diaporama.
1 Moniteurs : résolution, mode

r.®v i

i’araméfragﬁ poilr deux éﬁd\agesv

-7

Mode Miroir :

Mode Présentateur

™ Réglage
g n_/ Lire les narrations
b l'—.i.—J ﬁ Utiliser le minutage
la diapositive  P; é du diap :‘[ Afficher les contréles du média

présent ateur.

Si on

Léongl et
_ W Accueil , Format | Thémes | Tableaux | Graphiq SmartArt | Transitions | Animations | Diap | Révisi

Commentaires Comparer Protection Partager

= —N & 1 - PN

=] ' B &

Fin * Autorisations - Courrier

P Bl

Nouveau Modifier Supprimer Précédent Suivant  Afficher

: Comparer Accepter Refuser Précédent Suivant
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Créer une présentation depuis une page blanche.

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser des modéles qui sont proposés par Microsoft
oOu vous pouvez partir dbébune diapositive vierge de toute

Pour bien conna’ tre |l es diff®rents processus de fabrica
propose de ne pas uti liser, pourle moment,les  modeéles ou thémes qui sont mis a notre
disposition dans PowerPoint 2011 .

Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené vers une diapositive co rrespondant a un

modele standard. La toute premiére diapositive sera une diapositive de titre .

Si vous aviez une présentation existante précédemment, vous pouvez vous remettre en

situation de départ pour créer une nouvelle pr®sentati onkFigers,al | ant dan
nouveau.

®Ne Bibliothéque de présentations PowerPoint

(Q' Rechercher des modéles en ligne et locaux ,)

THEMES

Mes thémes
MODELES Lorem lpsur Lorem Ipsum
Tous

Mes modéles

Présentations
&) MODELES EN LI...

Couleurs : |

Polices : ~ Arial Rounded MT Bold; Aria ~

Taille de la

Carnet de croquis : 2
diapositive :

Présentations récentes |
[ — 1

|| Tous

[=] Aujourdhui

| =

[&=) Hier

Standard (4:3)

S La semaine d...

[ =] - .
|Z-] Le mois dernier

Ne plus afficher lors de 'ouverture de PowerPoint [ Annuler ] [ Choisir ]

Z

Sélectionnez u n modele et cliquez sur choisir ou cliquez sur fermer

® PowerPoint Edition Affichage Insertion Fi

e Nou\slle présentation %N

El t‘ﬁ @ E El Nouv.eau a partir d'un modéle... O ¥P
~| Ouvrir... #$0 |

Ouvrir une URL... ¢ #0

" Ouvrir récent 3

A Accueil Thémg uvrir.recen

- Diapositives . Fermer ggw

ﬁ' v I Enregistrer S

' ‘=. Enregistrer sous... 0 38S

Nouvelle diapositive = . .
Enreg|strer comme images...

[ Diapos | Contour  Enregistrer en tant que vidéo... !

Cliquez sur nouvelle prése  ntation ou choisissez un modéle

Les Aventuriers du Bout du Monde - page 17



Saisie du titre de la présentation.

. A AW
Gudo S 808 00 Arife i ELE FE A

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Initiation a PowerPoinﬂ N

o

Cliquez pour ajouter un sous-titre

“mmmmm

[ BRI [ 1wn [ o5 e )

En cliquant dans la zone titre , |l e texte dispara’t

commencera la saisie (ici au centre).

Initiation a PowerPoint
°

o
PowerPoint 2011

(

[ 23| =) | Afhchage somal Lsurd 95K e y— |
al

Le titre est initiation a PowerPoint et le sous -titre est

PowerPoint 201 1.

et

e

curseur
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Saisie dans la diapositive courante.

Notre diapositive de titre a été créé, ajoutons 2 “M' Thimes | Tableax | Craphiques | Sv
une diapositive courante en cliquant sur E"’ =
nouvelle dlaposmvg, dans le groupe diapositive e T i
de | 6 oAcaudile t _—— -
Théme Office
‘ Diapositives Police — ]
E =5 = 4
Ij NOUVE”& Vd}éprosmve =~ e " Diapositive de  Titre et L&Mﬁ‘é(e de Deux contenus
| — titre section
T e —
Theme Office
Comparaison Titre seul Vide Contenu avec
légende
i
Diapositive de Titre et LT'tre £l ~c£E‘-(E.:‘E.éte de Deux contenus Image avec Titre et texte  Titre vertical et

titre

section

Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Saisie de liste a puces

Saisie de listes a puces

* Liste avec puces.

Les Aventuriers du Bout du Monde

légende vertical texte
5 Dupliquer les diapositives sélectionnées
z] Insérer des diapositives d'une autre présentation...

i} Insérer les diapositives du plan...

Voici la diapositive courante qui
comprend 2 zones de texte : la zone

titre et la zone texte central de la
diapositive ; le texte se présentera sous
forme de liste a puce s.

Au centre de la diapositive vous avez 6
logos qui permettent un acces direct a la
création de tableaux , graphiques , etc.

Ici le titre  est Saisie de liste a puce s. Nous
allons saisir les textes dans le rectangle
cliquez pour ajouter du texte

Aprés avoir saisi la premiére ligne (liste
avec puce s), tapez sur retour pour aller a
la ligne suivante.
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Pour d®cal er ddébun nivea

o
o
-
o
)
-
o
=)
¥
m

l 6out il augmenter | e ni ' gus = ey e 7 e -
groupe paragraphe d e | 6 oacaydil.de - MBI :\?..E‘ =v | ||~
point est remplacé par un tiret a la ligne ““k'
suivante. . § b E l@i A ~ l:: -
* Liste avec puces.
Les listes a puce  s.
* Liste avec puces.
— Puce 1.
— Puce 2.
La deuxieme ligne est Puces 1, la troisieme ligne est Puces 2.
Paragraphe Pour revenir au méme niveau que la
o o o | | — premiére ligne (Liste avec puce s), cliquez
l:::.‘. YIim Y EE 2= oY UU,' sur le bouton  réduire le retrait apres le
_'k“' retour aprés la 3ieme ligne (Puces 2).
 Be—le—WR-—— SRV 1A = , .
B o | = m 2 ==l Le curseur se place au début de la ligne
== = | == [ 5Reduire le retrait} - derriére lapuce  point (.).

* Liste avec puces
—Puce 1
- Puce 2
* Insertion d’images
— Depuis un fichier
— Depuis la bibl'iothéque images Cliparts

Le texte a été complété.
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Réduction de la zone titre de la diapositive.

Saisie de |liste a puces '__@____
g ‘

Saisie de liste a puces =

Saisie de liste a puces

Vous pouvez modifier et déplacer la zone du titre  de la diapositive. Amenez le curseur le
contour du titre.

Réduisez ou augmentez le rectangle et tirant ou en poussant les contours du rectangle

(lignes avec des points).

Saisie de liste a puces
B

de |ist¢ d puces
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Saisie de liste a puces E

o—o—0

Quand vous avez 4 fleches vous pouvez déplacer le rectangle.

Changer la mise en forme du titre de la diapositive.

Couleurs du théme

m w1

| TS

Couleurs standard
‘IIIDDIIIII

() Autres couleurs...
Effets de texte...

ces.

T—
Vous pouvez changer la mise en forme du titre (couleur, gras, italique, taille, police )
Choisir une autre forme de puce S.

; =~ Calibri (Corps)

Nouvelle diapositive ' |y

Saie de lote 3 puces 1= Définir une nouvelle puce...

+ b v s

Pour insérer ou modifier une liste a puces , cliquez sur du gro

| 6 o n gccueik

Diapositives

. =~ é[cmbri (Corps)
s s

v o ] o %
v o Q- @ %
— o ak s G
el de late s poces ‘= Définir une nouvelle puce...
—.A_ A
Choisissez votre formatdepuce set c | i qu e z carespondari &la guceldésirée
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Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.
UPuce 1.

|

Vous pouvez choisir des dessins de puce s différents.
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Ajouter une zone de texte

dans une diapositive.

# Accueil | Themes Tableaux | i | Transiti

Diapositives Police Paragraphe

=

Nouvelle diapositive (=17

| Révision | A T

Insérer
| ] [TJ" Remplissage (»)~

Zone de texte S Trait Lecture

Pour insérer une zone de texte dans une
di apositive,
danslegroupe Text e de

Allez ensuite dans la diapositive, et placez

| e cur seur désiré ;6 eonsbbtenézt
un rectangle avec des poignées. Saisissez
votre texte, puis déplacez, agrandissez,
effectuez une rotation de votre zone de
texte (si nécessaire).

cliquez su:
Ihsérton.g |

Insérer : Form

-

A WordArt [
S_‘ En-téte et pied de page...

EY Date et heure...
‘ _# Numéro de diapositive

_ien hypertexte

g/ml Navigateur de symboles...

¥

@ Liste avec puces.
UPuce 1
UPuce 2

m Saisie de |liste & puces

4

@ Liste avec puces.
UPuce 1
UPuce 2

Saisie de liste a puces

e e

a8 *

ee

@ Liste avec puces.
UPuce 1
UPuce 2

Saisie de liste a puces

e

© =] (=]

OTexte1©
e 8 e

Rampe de Lancement numéro 108.1 1 Microsoft Power Point 2011 pour Mac i page 24




@ Liste avec puces.

Puce 1 -
(= T —6
dPuce 2 e

@ Insertion d’images

@ Liste avec puces.
QPuce 1 g
UPuce 2 ” '\6’*’@;_~‘

Pour ajouter une autre zone de texte, procédez comme précédemment. PowerPoint
une zone de texte que vous pourrez positionner, ajuster la taille selon vos désirs.

7=
QOListe avec puces e,
=" Puce 1
" Puce? ®
Qinsertion d’images %%’“E_?”

Une deuxiéme zone de texte (Texte 2) a été ajoutée.

Les Aventuriers du Bout du Monde
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Ajouter une image depuis | a biblioth Jgue
clipart
Insérer une image depuis la bibliothéque clipart
La biblioth  gdedonkrainna2@lé snommée bibliothéque clipart contient une
grande vari ® ® doi jmbhégimations de phot os
-,j,ﬁ A((uzilm Thémes ] ‘ phis ] ] iti | imati l [ Révision | |~ S~
Diapositives. Paragraphe Insérer Format Diaporama |
' (= Callbn(curps) \\24 []|as|Ar] | %) - == 8sy ) (00 - - [, & remplissage ~ @.’
| Nowvelle i E' Gl S| JAzlAzﬁcQ &AL A' E |._JLIJT"77 ﬁ L:_b;Nav:gateurdephotos Trait T Leawre
M_Co_nu_»gr_] (%] " i @Imageapamrdunﬁchler
.
Bibliothéque d'images...
I I Saisie de liste @ puces
— LS. Loemat Pour insérer une image  Cliparts , cliquez
- % . ls 9 Rem surclipart, du groupe i ns®rer de |
— — . accueil.
: ﬁ' '\‘ Insérer une image ou une image clip art
: Insérer Format
EE e 2 2w
ﬁ' = Navigateur de photos... Photos Audio Vidéo | Imag T
— ¥ Image a partir d'un fichier... | o e — B
=) Navigateur d'images cli art... 4
3| Bibliothéque d'images...
£[3] Bibliothé d'i 0
®0C N b = 7P}ésent;ﬁoﬁ2 - b h
Calibri (Corps) G ABE
A et e e T G L
| e [=]v |calibri (Corps) MD\za [-]|As A~ | %
‘Nommﬂm :@' IGJ 1] Smﬂe; AﬂAz“éX'\A‘i'HA A : T 1A~ fTou(esIasimages
oo O | ‘ & Q 0
¥
Saisie de liste a puces ; m 3
| ° N r n
@ Liste avec puces. ) e mP
OPuce 1. m N m’
QPuce 2/ i ¥
| A
W =
| #
‘ 1
‘ —_— 0 505 éléments
Vous pouvez vous déplacer dans | a biblioth que par | 6i.nter m®di ai
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228858

Photos Symbols Shapes

Saisie de liste a puces - e 5

3

>

S

@ Liste avec puces.

76 s
QPuce 1 e ! M
Puce 2
@ Insertion d’images
»Depuis_un fichier ° o ° o

»Depuis la bibliothéque clip arts

i e TRT e
T semlge TSR =B
»vagép::» e =

=

I

|

—_—— 338 items
Pourdéplacer | 6i magse®l ecti onner | 6ilmadge |dtend®mliacemdul u. | I
déagrandir ou de di minuer poignéemage en tirant sur | es

Insérer : Format R M O
=B mm- v QB Rewt (_Clip Gallery I
ﬁ' |= Navigateur de photos... Tra Catégorie @ Rechercher : | Tapezunmotou pius...| (7] (Rechercher )
E @ Image a paftir d'un fichier les résultats de recherche 4| 1Clip(s) - 29 sur 29 dans Affaires
Favoris Ia
" . . Perdu & Trouvé
vigateur d'images clipart...
15 Na gal d'images clipa e
Agriculture
~~ Animals
Animaux Horme d'affaires ...  Homme avec un té...

Business

Vous pouvez passer par la e
blblIOth_queqdeSﬁlmage' Concepts %

.z ere 2 z . Favorites i
organisée en différentes catégories. i
Grandes Occasions Femme au télépho...  Homme d'affaires ..
Household v -

Afficher : [ Toutes les images 4] (_Propriétés... [ Apercu
(Impor!er...) ( En ligne... ) Fermer ) w@ {
2

| A Accueil | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartArt | | i | Révision | |~ 3~
Diapositives Police Insérer Format Diaporama
v = = -l [AslA~] % - = WH . 5 Remplissage ~ ®,
= e : = ¥ ; : :
Nouvelle dapositive 27 G| .| S (el A2| Ao l| A%~ | A3~ LA x| O\= A Elr | B Blv © eorganiser Swiesrapidés 2 TEt v i

EBispass] conour) @
e

Saisie de liste a puces

@ Liste avec puces.
QOPuce 1.
QOPuce 2.

NDLR : dans la version PowerPoint 2016 les cliparts disparaissent au profit de BING.
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Ani mert ¢t @andk | i stes.” pucle

Quelques conseils.

0 Utilisez les puce s et des phrases courtes.
0 Choisissez une taille de police appropriée.

Animer le texte.

‘WWWMIWF«M“ Outils  Di Fendtre $ Aide

L
ﬁ‘& ,mau Kor#w o O =50 Qifeimsicowe ____0O)

s W61 som@E a.rr EEAAEE A

# Accuedl _ Forma | Thémes | Tableaux | Graphiques | SmartAtt | Transitions | Asimations | Disporama | Révision A B
| Verteca [efoe JojiAsAC (%) BRIE < 38 0E- | Al S ‘i L/' b memetssge -
v | Gid |8 sel A A8 | B ANA lE S S 5 B B e s T T

Créer une présentation (Iistes a puces non animées)

» Pour créer une présentatlon vous pouvez utiliser
des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

» Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
thémes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011. .

+ Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

vers une diapositive correspondant a un modéle
standard.

La toute premiére diapositive sera une diapositive
de titre.

e

| 180121 1 % —o— (K

Pour animer le texte de notre liste & puce s, sélectionnez le texte & animer,  puis cliquez sur
| 6 o n gnimattons

Thémes I Tableaux | Graphiques I SmartArt l Transitions .J Animations

Lecture Passagk Passage... ngnes chg_be Couleur Augment- Ro(atuon Transpar Volet Damler Dusparmon
Passage vers l'intérieur

——a—

Choisissez ensuiteun ef f et d o o u,\idertresiclassique passage par | 6int®rieur.

0 Il v a 3 sortesEfibans mdod oa v erttsurded a c cedfetstde asdrtie o n
plus une animation trajectoires que nous verrons plus tard dabs ce document.
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Créer une présentation (listes a puces non animées)

« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser

des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute

intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de

La premiere animation porte le numéro 1 (dans un carré jaune).

o

~ Créer une présentation (listes a puces non animées)

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
thémes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011. 1

« Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

-

Créer une présentation (listes a puces non animées)

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeéles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de
ne pas utiliser, pour le moment, les modéles ou
themes qui sont mis a notre disposition dans
PowerPoint 2011.

Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené

Et on continuera de la méme facon avec les autres parties

La deuxiéme animation aura le numéro 2.

t ype doba n(entréetpar ke bas), ou en choisissant un autre effet.

i

On au ra au total 4 animations dans cette diapositive.

Les Aventuriers du Bout du Monde

On
procedera
de la
méme
facon pour
la
deuxiéme
partie du
texte a
animer .

du texte, en conservant le méme
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Personnal i ser | dudexte. mat i on

Options d'animation A Pour personnaliser | 6 a n i madutteixte mous
Démarrer 4 == allons passer par le bouton réorganiser  du
L) tﬁ groupe options déani mati on.
- Options d'effet Durée : 1,00 = Réorganiser
'® © @ Personnaliser I'animation )
Créer une présentation (listes a pt_=x | | N

1« Pour créer une présentation vou:
des modeles qui sont proposés p|? x e fo e
VOus pouvez partir d’une diaposi' 4 % ZoneTexte 2 : La..iapositive de titre.
intervention extérieure.

1« Pour bien connaitre les différent:
fabrication d’une présentation, je
ne pas utiliser, pour le moment,
théemes qui sont mis a notre dist ==
PowerPoint 2011. :

-+« Lors du lancement de PowerPoin, .. , .. . -
vers une diapositive corresponde . uminsion: [ nonssoms B
standard. Ao | (Sans son) B

Démarrage en douceur
'+ La toute premiére diapositive ser_ "<
de titre. Démarrer: | Au clic B
Vitesse : | Trés rapide (0,5 s) | <]
Délai: 0 Z| secondes
Répéter : |(aucune) B-
Revenir au début aprés lecture
Onpeutvoir | es 4 animations dans | a baoimdtien ,tbelétaldeal ogue or di

options d 6 e fs ét & tminutage.

Pour changer tHehetretexteat i o1
- Optzor = cliquez §ur le triangle options d 0ef;feet
f A parnr du haut menu déroulant nous propose plusieurs
Propnet v A partir du bas E‘R effets. Je vous propose de choisir un effet
A partir de la gauche passage par | 06int®rieur,
: Apres I'al A partir de la droite E
A partir du haut 3 gauche - v Ooti »
R 4 3 ptions d'effet
BSOS A partir du haut a droite B ! —
Démi A partir du bas ? gauche Propriété : A partir de la droite ﬁ
X A partir du bas a droite h 4=
Fin en o ¢ Aprés I'animation : Non estompé [T

Audio : [Sans son]

| Démarrage en douceur

Fin en douceur
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Changer | 0anpasagager par | 6int®rieur.

g ’ b g = [@ ® @ Personnaliser I'animation [5)
Creer une presentation (listesapt =« | & | il [ % |
Dide Y S:s?:;e vers |'intérieur : ZoneTexte 2 : Pour

modéles qui sont proposés par Mlctksoft ou

des mOdeleS qu| Sont proposes p [ 2 ;vouspouvezpartraurecaposnvevuergede

toute intervention extérieure

‘ Vous pouvez partlr d une d|ap05| 4 ¢ ZoneTexte 2 : La.. |aposmvede;|;rem rr

i ™ Pou r Cree r une p resentatl onNn vou: créer une présentation vous pouvez utiliser des

lest possi bl e de appliquégdahaquelzdne dniméet

> > " . ~ Personnaliser I'animation 0
Creer une présentation (listesapl =« | & | W | %
L"__| Ordre de I'animation :

® Pour Creer une presentatlon Vou‘ | 1 ¥ ZoneTexte 2 : Po...ention extérieure.
des mOdeleS qu' sont proposes p |3 ZoneTee2 Lor.. modelestndard.
VOus pouvez part”' d’'une d|apos| | 4 3 ZoneTexte 2 : La..iapositive de titre.
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents

fabrication d’une présentation, je

Pour modifier une animation ddune phrase af f ecsdtdetmnnezdapmasedansf f

laboitededia | ogue personnaliser | 6ani mati on ouwanslai quez

diapositive.

2 . P - A

our bien connaitre les différents
fabrication d’une présentation, je
ne pas utiliser, pour le moment,
themes qui sont mis a notre dlsp
PowerPoint 2011.

x

! Optiy——
-+« Lors du lancement de PowerPoin', e (e - ggg‘ B
vers une diapositive correspondc,‘p,esya. SR B
A partir du haut uch -
Sta nd a rd . Audio : A z:rtir du h:ut ; gfoi:ee B
Dém A partir du bas 3 gauche
: A partir du bas & droite
4 " .\ . ag» e cel Fin en wwuwwar
Ici nous allons modifier la phrase 2 en mettant un effet entrée a partir de la gauche.
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Estomper | e texte apr s .l 6ani mati on

‘. - i~ ® © @ Personnaliser I'animation Q . /4

| Creer une presentatia *x | £ | W | A | animees)

1« Pour créer une prés; o mnien: _ utiliser
des modeles qui SOr 2 i« zonerexte 2: po..powerpont 2011. | ISOFt OU
VOUS pouvez partir @, 3 oz ememesnm, | (€ de toute
intervention exteriel

I« pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt¢ ‘ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis. Jldans
PowerPoint 2011. ¥ [%

-+« Lors du lancement ¢ ostenssetie _2rez amené
Vel"S une diapOSitive Propriété : A partir de la droite u mOdéle
sta ndard . Aprés |'animation : Non estompé ak mi I I=f 8 0

Ao [Sans son] a Autres couleurs...
E‘] sk Démarrage en douceur ;on estompé: it
° in en douceur asquer apres 'animation
La tOUte premlere d = ;inmade | Masguer‘ala prochaine animation
de titre. 2 ‘
Vous pouvez changerla coul eur du texte affich® apr s | 6ani mati on

Choisissez la phrase pour appliquer une autre couleur ou afficher en mode estompé.

" " {4
¥ Options d'effet arez a mene ¥ |X
Propriété : = A partir de la droite | T} d by I z
m O e e ¥ Options d'effet
Aprés I'animation : Non estompé (INEECEER Propriété : = A partir de la droite b
Audio: | [Sans son] Biifres conimis Apres Fanimaton : | I— ) - O m o
" mpé z
Démarrage en douceur Non esto: pe i Audio: | [Sans son] AULP~~ ~nednsiom
Fin en douceur Masquer dpies Lanimmion S Jeu de couleurs
Masquer a la prochaine animation Démarrage en douceur Non eswrnipe ‘

P Minutage LA Masquer aprés I'animation
- | Masquer a la prochaine animation
» Minutage ir
Dans la boite de dialogue options d 6 e fs Eliquez sur les petites fleches bleues dans le menu
apr s | 0 eon ietrolmisissez une couleur, ici gris.
0 Vouspouvezaussi choi sir de masquer | a phouadesmasqugralas | 6ani me

prochaine animation.

Créer une présentation (listes a puces non animées)

« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute
intervention extérieure.

« Pour bien connaitre les différents processus de
fabrication d’une présentation, je vous propose de

ne pas utiliser, pour le moment, les modeéles ou

Lors de | 6affichage de | a deuxi me phrase, |l a pr
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Supprimer  une animation

| Créer une présentatic® _2° J’”””’”"”"'”Ug‘””l Tt animeées)
1« Pour créer une prés e o _: utiliser
. B

des modeles qui sor pEEETTyTroneaa |Soft ou
VOUS pouvez partir (pa e = |ge de toute
intervention extériel

'« Pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis. ‘dans
PowerPoint 2011. X\

'« Lors du lancement de PowerPoInt vous serez amené
vers une diapositive correspondant a un modele

Pour supprimer une ou plusieurs animations s®l ecti onne foulledanimationg)t i on
danslecadre or dr e de | 0 aetcliguaztsur a oroix.

Ch an g e r dré d@ganimations

Créer une présentatia

'« Pour créer une prési
des modeéles qui sor
Vous pouvez partir ¢

A intervention extérie

Pour bien connaitre
fabrication d’une prt¢
ne pas utiliser, pour

PowerPoint 2011.
'+ Lors du lancement ¢

themes qui sont mis'

® Personnaliser 'animation

* & i

Ordre de |'animation :

5, °I animées)

+ utiliser
| 1 3% ZoneTexte 2 : Po...ention extérieure |

soft ou

@

3 ¢ ZoneTexte 2 : Lor..modeéle standard.

4 K ZoneTex:e 4 La.‘.iapositivelde titre. g e de to Ute
sus de
ropose de
éles ou

dans

% [ [x

¥ Options d'effet

~arez ameneé

|l 6orde d
bo  te

6ani maditiv

Pour
animation dans

la fleche pour déplacer
bas.

changer
I a
I

personnaliser

es ani mati on

ersile haut, ou vers le

[-‘I*lr?t

Les Aventuriers du Bout du Monde
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Créer une présentatia

Personnaliser I'animation

ét\@\ﬂlﬂl%

° animées)

2] Ordre de I'animati IF
« Pour créer une prés, e amnaen : utiliser
‘ 3¢ ZoneTexte 2 : Po...PowerPoint 2011.
des modeéles qui sor pErErrrIETTrwy Soft ou
3 3¢ ZoneTexte 2 Lor...modéle standard.
Vous pouvez partlr c 4 5% ZoneTexte 2 : La...iapositive de titre. ge de tOUte
- - r -
Intervention exteriel
(1] g A .
* Pour bien connaitre sus de
- - ,
fabrication d’une prt ropose de
¥ e . )
ne pas utiliser, pour eles ou
\ - -
themes qui sont mis jans
PowerPoint 2011. |I*] [¥] X
L offwhage dela phrase « Pour bien conna’tr eéhbPsoewefreRoai natv a2n0t 1
de« Pour cr ®er éexnta®rsi ¢ deenpl acement du texte dans
Minut age de l@animation
Dans la boite personnaliser animation , cliq uez sur le menu déroulant minutage
Créer une présentatia® ° "™ i « ° animées) ¥ Minutage
'+ Pour créer une prés:® : utiliser
des modéles qui sor g isoft ou Demarrepk
vous pouvez partir ¢ ; ge de toute Avec |a précédente
intervention extériel
‘'« Pour bien connaitre sus de Miassas Aprés la précédente E
fabrication d’une prt ropose de o
ne pas utiliser, pour éles ou Délai: 0 . secondes [
thémes qui sont mis dans
PowerPoint 2011. * * x R =
'« Lors du lancement ¢ osiessssa arez amené Répéter : |(aucune) o
vers une diapositive™"" "= “modéle i
standard. & : Revenir au début aprés lecture
. La toute premidre d oo iapositive
de titre. g M
e u[— Dans démarrer choisissez
]:: =  Auclic ;
ookt 1 Avec la précédente ;
1 Ou aprés la précédente.
¥ Minutage
Démarrage en douceur —
Fin en daucaur i Démarrer : = Au clic B
- Trés lent (5 s) : - r A
¥ Min Lent (3 5) Vitesse : Trés rapide (0,5 s) <]
Démart  Moyen (2 s) ks s N
Rapide (1 s) E Délai: 0 - secondes
VAGEY: v Trés rapide (0,5
. : LA n Répéter : (aucune) FR
. (aucune) N
Vous pouvez choisir aussi Revery
T La vitesse doaff;i cha 3
T Ajouter un d®I ai ava 4
texte ; |
T R®p®ter | daffichage 5
1 Revenir au début aprés la lecture. - 10 .
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2 2 s 4 Personnaliser |'animation (<) : 2
Creer une presentatic & | B | i a | animees)
'+ Pour créer une présoetme oy tiliser
deS mOdéleS qUi SOr |2 iZoneTexte2;Po::PowerPoin(2011‘. 'SOft ou
vous pouvez partir ¢ puyrerrsmrmrery g€ de toute
intervention exteriel
I« Pour bien connaitre sus de
fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis! 'Jans
PowerPoint 2011. * X
~'+ Lors du lancement ¢ opionscttie _2rez amené
vers une diapositive ™ e “modeéle
Aprés I'animation : Non estompé y
standard. i S—
Audio : = [Sans son] | < |
Démarrage en douceur
1« La toute premiére d - inencoucar japositive
. ¥ Minutage
de tltre- Démarrer : = Aprés la précédente ﬁ
Vitesse : | Rapide (1s) B
Délai: 0 2 secondes [
Répéter: (aucune) ﬁ
Revenir au début aprés lecture

Si une phrase apparait de facon automatique, elle aura le méme numéro que la

phrase
p > qundnt lermérée

précédente, comme ici « Lors du | ameexmleattout e
numéro 3.
A Accueil Thimes Tableaux Graphiques SmartArt Révision LN~ 3 I
S s . e —- T —
¥ = Oémarrer :  Aprks la ek, "'"‘_' i
;x:.u A;:.?-? e o Ourée Auio ne;mb:w 0
EDisgeay coro
X . ’ o ~o = ) " ,
i | Créer une présentatia .. “g "4 | & ° animées) i
‘ i '« Pour créer une prés e e : utiliser ]
| \ & 0 % ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur
des modeles qui SOr o x zoetens 2 Fou..s pow isoft ou |
vous pouvez partir ¢ pugrrmrremrn g€ de toute
‘ intervention exteriel
~ = Pour bien connaitre sus de
3 : : 7,
» fabrication d’une prt ropose de
ne pas utiliser, pour éles ou
themes qui sont mis Jans
- PowerPoint 2011. * x
* Lors du lancement ¢+ oo aein arez amené
vers une diapositive ™ modéle
Aprés lanmation Non estompé =]
s standard.
-3 Auco (Sans son) u
'« La toute premiére d iapositive
. de titre. T
Démarrer : . Aprds la précéoerte %]
Vitesse _
Déai: 0 < secondes
7 Répéter

Si la diapositive comporte des animations (ici apparition) avec une apparition automatique

(avec ou aprés la précédente), ces animations auront le nu méro 0.
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Ef fets doébouverture

les effets
| tes padcwager tpamre | Ho m

venons de voir, nous avons utilisé
plus utilis®e,

Dans les animations du texte que nous

déouvertur e, dont | a

disponibles, qui n

e sont pas nécessairement bien adaptés aux textes.

A Accueil Format Theémes Tableaux Graphiques SmartArt Transitions
Apergu Effets d'ouverture Effets d'accentuation
PR . y = 4 a'bc‘
) O =X ™ W oo W abi >
Lecture Passage ... Passage ... Lignes Forme Souligner Impulsio... Agrandi... Vibration
E 1 A
| Diapos | Contour | ‘_'k’_
De base *
B o ; - =
Apparition Volet Damier Dissolution Passage Passage Lignes Forme
interne vers l'inté... furtif vers...
- 4 v—— : ‘\
) | = > . S
Fermeture Diagonale Coin Roue Balayage
Discret
oW, b 4 .'i“
R { .
Développer Estomper Fondu en Fondu et
rotation zoom
Modéré
"_' 4 % |'.)‘ )
" . 4 K I
Rotation au  Flottant Agrandir & Elever Tourbillon Zoom
centre entrant tourner
Captivant
W * w : .
\s . 4 = b, Y K
Boomerang Rebondir Générique Courbe vers Pointer Retourner Flottant Toupie
le haut v
| *
Les effets dodédouverture.
Loaffichage des diff ®rel Effeta diouverture
d®pendra de | a tappurl e di \ is = o
afficher les effets, cliquez sur le triangle de g =K § = }T >
gauche, de droite ou vers le bas. Passage.. Passage.. Lignes  Forme
— 1. w. .
m Contour X '\
73 .
Effets d'ouverture Effets d'ouverture
9. % K X ¢ R @.% * K Xo
Retourner  Flottant Toupie Spirale k Retourner  Flottant Toupie Spirale
i »w | e | » |}
T S — [ SPEIES S

Rampe de Lancement numéro 108.1 1 Microsoft Power Point 2011 pour Mac i page 36



Effettscadentuati on

effets dbébaccentuati on

Vous pouvez utiliser 1| es
complément.
Ii'ouvenure Effets d'accentuation Effets de s
® W o X ®* &« Wo X X
. Lignes Forme : Couleur ... Couleur ... Augmen... Couleur ... Volet Damier Di
= | vk_r
De base
A
k é 2 5~.';'
Couleur de Couleur de Augmenter/ Couleur de Rotation  Transparen
fremplissage police Réduire trait ce
Discret
G 2 X X X .-% 9
\ . >
Flash Couleur de Couleur Couleur Couleur de  Assombrir  Désaturer Eclaircir
marqué pinceau complém... complém... contraste

Couleur de  Impulsion Souligner
'objet

Modéré

abc

Impulsion Agrandir Vibration Chanceler
couleur avec de la...

Captivant
G
Clignoter Faire Vague
ressortir |...

Les effets dbébaccentuation.
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Ajouter un effet dbébaccentuation.
paux Graphiques SmartArt Transitions Animations Diaporama Révision ~ ;}-L‘w = =y 4
J = 4 = > —?;\% \ﬁ' ; J g . Dé"ja"e“ ‘Lﬂ" tffets de mise en forme
Couleur.. Augment. Ra:ak.ion Transpar.. Volet Damier  Disparition Trajectoires . Options dieffer Durée: Réorganiser
\_ ¥ __J Rotation | A A
Créer une présentation (listes a puces non animées) .
) E Q
'« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser et
x . r . Contours adouci:
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou |
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute - Puﬁj - ©
% & g B =
intervention extérieure. e
'« Pour bien connaitre les différents processus de 7 S ZoneTexto 2 : Pour..rvention extérieut |
fabrication d’une présentation, je vous propose de Rl bl
ne pas utiliser, pour le moment, les modeles ou 3 B Dofnliansosed i

Ici je vais ajouter un effet dbaccentuation Rotati on;jésélecionnetaemi re phr
phrase et |je choi sijilyad4animdtione dansRaibpoditiveo n
—
Créer une présentation (listes a puces non animées) |
<+ Pour créer une présentation vous pouvez utiliser '
by A z . !
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou ,
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute x pu?ii = ©
. . y w = i P9
intervention extérieure. e
'« Pour bien connaitre les différents processus de % Zonetexs - Pou.vertion st |
fabrication d’une présentation, je vous propose de i e e
ne pas utiliser, pour le moment, les modeéles ou ‘
thémes qui sont mis a notre disposition dans |
Uneanimaton ddaccentuation a ®t ® aj ouftlfasradéplacére varsle e num®r o
haut cette cinqui me animation pour Il a coller derri re
Créer une présentation (listes a puces non animées) 2
|
« Pour créer une présentation vous pouvez utiliser z
des modeles qui sont proposés par Microsoft ou g
vous pouvez partir d’'une diapositive vierge de toute n u?ﬁ - )
- . y = $ad)
intervention exterieure. T ‘
'« Pour bien connaitre les différents processus de 1 Sk Zonaten 2 Pouervertion s
: ; z - :
fabrication d’une présentation, je vous propose de U ——
ne pas utiliser, pour le moment, les modeles ou ‘ e
thémes qui sont mis a notre disposition dans
Si | 6aniddatcicemt uati on s
au clic, elle aura ici le numéro 2 :c'est -a- w ZoneTexte 2 : Pour...rve
dire que la premiére phrase aura 2 effets 2 * ZoneTexte 2 : Pour..rver
un e f fowerturel (étoile verte) et un
effet dbébaccentuation (®
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=)

d o

Créer une présentation (listes a pl";"’e

Pour créer une présentation vou
des modeles qui sont proposés | :
vous pouvez partir d’'une diapos

intervention extérieure.

ﬁj « Pour bien connaitre les différent

L & | & | W | %

de I'animation :

2

4

¥ ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieur

1 * ZoneTexte 2 : Pour...rvention extérieu

% ZoneTexte 2 : Pour...s PowerPoint 201
¥ ZoneTexte 2 : Lors...un modele standa
¥ ZoneTexte 2 : La to..diapositive de titi

Si on
(d®ma
compo
déani

veut que | 6effet dbébaccentuati on

rrer apr s |l a pr®c®dente),
rtera |l e m°me num®ro que

m &dmime ini a droite sur la premiére phrase.

Effets de sortie.

En plus des effets dbéouverture ou

leréaauiriefpike t

al or s
L

déaccentuati on

De base

¢

/s
Volet

" 4
F A
Fermeture

Discret

Ke

Contracter
Modéré

\
*
Rotation au

centre

Captivant
=
Boomerang

I
Effets de sortie

Volet Damier Disparition Dissolut...

“q vk;/r

, AR QS TR

Damier Disparition Dissolution Passage Passage
externe  vers |'exté... furtif vers...

*¥ W % *

Diagonale Coin Roue Balayage

r ¥ 3%

Estomper Fondu en Fondu et

rotation zoom
A PR 4 LA 243 wpe
S A S
< £
Flottant Réduire et Chute Tourbillon Zoom

sortant  faire pivoter

\ ~ C v
\ * . —~ b | o )
xl_ * a oF a -/)

Rebondir  Générique Courbe vers Pointer Retourner
le bas

Animation

g.

Trajectoires

A
=

Lignes

R
Flottant

Options d'effet

Forme

*

Toupie
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Vue s détaillées des différents effets.

'® O @ Personnaliser I'animation ()

1o L@ [ w | &)
Creer une pr’ese ntatlonordrea( Passageversllnteneur ZoneTexte 2 : Pour

- créer une présentation vous pouvez utiliser des
modéles i sont proposés par Microsoft ou

37 vous pouvez partir d’une diapositive vierge de

1 ¥ touteintervention extérieure.

-

. Pour Creer une presentatlon VOU 2 3 ZoneTexte 2 : Po...PowerPoint 2611 |

¥ ZoneTexte 2 : Lor..modéle standard.

des modeéles qui sont proposés | 3 ZoneTexts 2 :La..iapositive de titre.

¥

La premiére phrase comporte les effets déouverture (®toile verte), effet
jaune) et effet de sortie (étoile rouge). En sélectionnant un effet et en amenant le curseur
dans |l a bo"te de dial oguoepeaurtdrobtcenilrodrei mMBttiacd de | 6ani
(command®e au cl i c, passage vers | 6int®rieur) ainsi gue
Ordre de I'animation - L Ordre de I'animation :
s ADTES la précédente
| 1 % Rotation : ZoneTexte 2 : Pour créer une 1 A R N

" Aprés la précédente

présentatiorvous pouvez utiliser des modéles | 1 ¥ o FanaTaite 95 Por créarne

qui sont proZosés par Microsoft ou vous

1 ¥ pouvez partir d’une diapositive vierge de toute presthatlon N 0 e 10 e
; : 7 ! qui st proposés par Microsoft ou vous
2 N O = 2 & pouvez partir d’une diapositive vierge de toute
3 intervention ¢ exteneure g

e

D®t ails de | 6effet dbéac¢
D®t ai |l s de | 6ef fet de s«
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Animer une image :

1 néy a pas de ndiafnfe@rtean ceess entdé&ur 6taemxtmmatdtonl 6ani
image .
A Accueil ~ Format de I'image Thémes Tableaux Graphiques SmartArt T Révision
Apercu Effets d'ouverture Effets d'accentuation Effets de sortie Animation ]
B oW % x ok ko kK X Wk %K o | kK * ko = e
Lecture Coin Roue  Balayage Dévelop... Estomper Couleur ... Augmen... Couleur ... Rotation Transpa... Volet  Damier Disparition Dissolut... Passage Trajectoires : Options d'effer Durée:
De base ‘
% K * x [Bp] & K % | 3
Apparition Volet Damier Dif:!oeI:A;Lon ve,zs,-s_f’_%s‘age\rf‘ér-s-i'i-r;térleu"'lgnes Forme i E =
REETE , est quoi PowerPoint? ==
ok o Kk x . -
Fermeture  Diagonale Coin Roue Balayage
Discret
| \ g 5 8 o
oW+ ¢ b ¢ Ks a 8
Développer Estomper  Fonduen  Fondu et
1 oRlor:__5zoon) >owerPoint est un logiciel de présentation assisté
| Modéré . ’
% e X sar ordinateur (PréAQ).
o . 0 N by I LY .
Rotationau  Flottant Agrandir&  flever  Tourbillon  Zoom lest edlte par MICI'OSO&.
centre entrant tourner Q )
Eantiany >owerPoint fait partie de la suite Office.
x. N W K £ 4 i ¢ e Office 201 pour le Macintosh.
Boomerang Rebondir  Générique Co;r::(ers Flottant Toupie Spirale Rotation ° Ofﬁce 2010 pour Windows.
e | | | =
Pour anlmer une Image Effets d'accentuation - Effets de sortie Animation Optio
. o = kv A = o Démarrer :
dans une diapositive, X W X W ¢ * % * %* o g e
. . Augmen... Couleur . Rotation Transpa.. Volet  Damier Disparition Dissolut... Passage ... Trajectoires : Options d'effer Durée:
s®l ectionnez |
C I | q uez sur I ( Personnalisé
animations et S 1 S
s . L . . o
Se|eCtI0nneZ une Dessapr Dessiner Dessiner Dessiner
ammaﬂon ) ¥ une c¢Dessiner une courbe une ligne une gribo... |
' C'est quoi PowerpPg oo R
- Z i & e l ©O ( ‘
VOUS pouvez Utlllser Ie Courbe Trait Boucle Fo;me Rotation
chemin dbéani me | Complexe
(introduit dans J 8 = o
H 1 . & « . A % 3
PowerPoint 2008 SP2 ) #PowerPoint est un logiciel dg "ot - forme | coube | Fome  spiae
pour donner quelques par ordinateur (PréAO). > %
effets spéciaux o st edité par Microsoft fulle  Ssans
* PowerPoint fait partie de la suite Office.
e Office 2011 pour le Macintosh.
= 4
e Office 2010 pour Windows.
m PowerPoint 201
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Sauvegarder

une presentation.

Enregistrer une présentation.
De temps en temps sauvegardez la
présentation sur laquelle vous travaillez.

Pour sauvegarder une présentation
dans le menu fichier, enregistrer
enregistrer  sous.

, allez
ou

Réduire la taill e du fichier estune
nouvelle option pour réduire la taille des
présentations qui comportent des images

Dans le menu déroulant type choisissez un format pour la sauvegarde

Id PowerPoint Iaa Edition Affichage Insertion H

Nouvelle présentation 8N

Nouveau a partir d'un modeéle... 3P

Ouvrir... #0

# Accueil JSNEOMM  Ouvrir une URL... %0
pesgy Ouvrir récent >
Tk Fermer #BW
Apparition Enregistrer S

Enregistrer sous..,\
Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo...

Partager >

Réduire la taille du fichier...

Restreindre les autorisations >

Mise en page...

Imprimer... 8P
25 Propriétés...

Ici le format choisi est le nouveau format présentation

Choisissez aussi le dossier

de la présentation.

PowerPoint  .pptx

de sauvegarde et donnez un nom a votre fichier de sauvegarde.

Enregistrer sous : pp2011lessail.pptx @
(«7») (53 = m) (L OPTIMA. B Q

APPAREILS 4[] Bureau a

&/ iMacyRe @ (3 captures pp2011 m

El ibisk [ logos

% MyBook-HD 4 Lo ma-rampe

P (2 mailing

) Hi -

o= IM,ac 2 5 N (] mailing PO2010

'!‘1 Disgpednis2 i [ musiquestests v

#8BOOTCAME ¥ |.] ordismé I

Format : | Présentation PowerPoint (.pptx) ﬂ

Description i

Format XML par défaut d'enregistrement des présentations PowerPoint. Ne peut pas stocker de code

macro VBA.
Plus d'informations sur les formats de fichier

( Options... ) /Rapportde compatibilité...\
"I Masquer I'e ion (N dossier )

Vérification de compatibilité recommandée

(Aanuter )

¥ Présentation PowerPoint (.pptx)

Présentation PowerPoint 97-2004 (.ppt)
Modéle PowerPoint (.potx)
| Modéle PowerPoint 97-2004 (.pot)
Vidéo (.mov)
PDF

Diaporama PowerPoint (.ppsx)

Diaporama PowerPoint 97-2004 (.pps)

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (.pptm)
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (.potm)
Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (.ppsm)
Plan / format RTF (.rtf)

Théme Office (.thmx)

Macro complémentaire PowerPoint (.ppam)

Macro complémentaire PowerPoint 98 - 2004 (.ppa)

JPEG

PNG

GIF

BMP

TIFF

Partager une  présentation.

Vous pouvez partager v ot r e

OneDirive , etc.

pr ®s ent at paolamesdagenenenregisteer

dans le
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