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Généralités sur Microsoft PowerPoint 2008

C’est quoi Microsoft PowerPoint?

owerPoint est un logiciel de présentation assistée par ordinateur (PréAQ).
PII est édité par Microsoft.

Une version SP2 est disponible depuis le 20 juillet 2009.
PowerPoint fait partie de la suite Office qui existe pour Windows et Mac OS X.
- Office 2008 pour le Macintosh pour Processeur PowerPC et Mac Intel.
- Office 2007 pour Windows.

Office 2008 comprend les logiciels:

- PowerPoint 2008.

Word 2008 : voyez mon site sur Word 2008 ? Mais c’est trés simple !
Excel 2008.

Entourage 2008 : voyez le site de Communautés Numériques.
Messenger 7.x, en attendant mieux.

Trois versions d'Office 2008 sont disponibles.

3 éditions d’Office 2008

Office office Officé <~
|
- kot - = | o - = | pu -
==
‘ . | —
Office:Mac 2008 Office:Mac 2008 Office:Mac 2008
Edition famille-étudiant Edition standard Media édition

Un nouveau format de fichier

PowerPoint 2008 adopte, comme PowerPoint 2007 le nouveau format de fichier Open
XML.

L’'extension est :

.pptx pour les présentations.

.potx pour les modéles.

Il est possible de sauvegarder la présentation sous le format .ppt pour les anciennes ver-
sions:

- PowerPoint 2001 pour Mac 0OS 9

- PowerPoint X et 2004 pour Mac OS X.

Les présentations crées avec PowerPoint 2008 sont compatibles avec PowerPoint 2007,
ainsi qu’avec d’autres logiciels (OpenOffice.org IMPRESS, Apple Keynote ‘08 et '09...).
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Aspect général de PowerPoint.

Barre de menus

=1EE=N

Affichage normal

PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre

Barre de titre

(3

eno ‘windows7-avec-sauts-diapos.pptx
4 1 LT I 8 R S EI RN £ LR 31 2 [ e ©
Barre d'outils | Sefaleleiiiatedei Sl badunzalasis
—p TG s W = = A A-pREAG
| hemes deta cuapositve Maes e poge des Gapostves | Tranwwons | Stylesdetable | Grashiaues Graphaues Smatan | worsAn
o
' RER (
d ©
v olce
¢ - - Palette
Volet de Communautes “NUMeriques.net de mise
" el e | Communautés Numériques |
diapositives = Dbmaigiok apunecfe Gied i ‘ en forme
i Initiation et perfectionnement | .
sous forme IR a l'utilisation de la micro-informatique Lo
de vignettes | & Initiation & Windows 7
s - Premiére partie
]
‘, it ows Présentation créée le 2 mars 2009 - maj le 17/3/0
= el ©Yves Roger Cornil
E.2 & r: www.communautes-numerigues.net |
[ = MICROCAMOS
7] -
uns sl st o ot et Yo o G
) . P o st oo Diapositive
T i B R e
Affichage  p=y-.
= en cours

normal

Commentaires d’édition

Voici une diapositive en mode affichage normal et avec la palette de mise en forme.

Barre de menus

Barre de titre

'E EE E ; Affichage normal

eno __ windowss-avec-sauts-diapos.pptx —
Barre d’outils o @ B & SO T o SO
A’ Nouveas Ouwrir Enregistrer Imprimer & 1 Zone de texte Wmage Formes Tableau Média Nouvele &.. Diaporama |
-G IS - S5 A A
| Tnemes e ia ciapositve Mises en page des Gaposes Trassivons | Stesdetadie | Grashiues | - GraphiquesSmaman | WordAn ‘
Bibliotheque e e
o e =] i B
d’éléments — —
Diapos | Contour | i
33 *
Volet de ’ﬁ‘ Les icAnes
diapositives o
L T o
sous forme F ) m E
de vignettes = 7 Svsieise b
- . ‘ Dossier vide Dossiers contenant des fichiers
= | |
. g pu——_____ = |
Diapositive X £ We Izc |
en cours e | Contact
= 5
d’édition - e Documents texte
b
B Image
Bl =T | s
Affichage s b
N {'-c'!o'es“:‘_r»c?w J)")e"f?e‘s‘i‘&’—awsmlcs:@'u:’e mages dn'i‘l‘sa‘-cﬁ'\&"juiilue_ i . »
normal E Uncosr e et o A Content 1SS rs. U Goses i Corins 10 s urs .8 Cosrs, 2 peuen: o 0 ousess
m=w Diapositive 35 sur 123

Ici la bibliothéque d’éléments a été activée.
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® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide $
p—

e00 "~ windows7-avec-sauts-diapos.pptx =)
AT TN = s R~ N o B L~ LSTEE B8 L0 - e B e
Nouveau Quvric Enregistrer Imprimer /|~ | . = Format Zone detexte Image Formes Tableau Média Nouvelie di.. Disporama Bibliothéque Boite 3outils  Zoom Aide |
Verdara cm -GS0 =E IS ST ALY TR A |
Themes de la diapositive | Mises en page des dapositives |  Transitions | Stylesdetable | Graphiques | Graphiques Smartan | WordAnt |
Fdetinis Themes dans présentation Themes personnalisés. Tous les thémes |

La fenétre ordinat -
Réseau avec un seul ordinateur

Réseau avec plusieurs ordinataurs Les ic6nes

Les fenétres

Affichage du

volet de i s e okt T s

K e = Le volet de navigation E B fn
diapositives o~ o AN E | ! SE B I

Le bureau vu des liens favoris
33 Lagestion des fichiers

en mode plan e Sy e ta ficbars
—,.>

ABMDEN Sample Pictures

N

Sous Windows 7 le systéme standard de gestion de p . " 3 <
fichiers est NTFS (New Technology File System) Dossier vide Dossiers contenant des fichiers
*L'organisation des fichiers et des dossiers est
hiérarchique. |
*Un nom de fichier est composé de 2 parties:
~Partie nom de 1 a 255 caractéres | fves Reges Comil :
~Suffixe précédé d'un point sur 3 ou 4 caractéres BN | —-
~L'extension fait le lien avec I'application a lancer. ‘ |
5 LesicBnes
% Utilisation des bibliothdques pour accéder 3 vos.
fichiers et dossiers. ContaCt
» - Utilisation des bibliothéques pour accéder & vos
fichiers et dossiers.
tion des bibliothéques pour accéder 3 vos
fichiers et dossiers.
3 - Utilisation des bibliothéques pour accéder 3 vos
fichiers et dossiers.
“© Une fenétre sous Windows 7 it
4t Affichage des dossiers 35
@ - Affichage des dossiers
41 - Affichage des dossiers
4 Affichage des dossiers et des fichiers
45 Affichage des dossiers et des fichiers
“ Affichage des dossiers et des fichiers
“7 - Affichage des fichiers Un fichier est un article qui contient des informations telles que une images, du texte ou de la musique. |
“© Affichage des fichiers Un dossier est un conteneur qui peut contenir un ou plusieurs fichiers. Un dossier peut contenir un ou plusieurs sous dossiers, qui
4 = Affichage des fichiers peuvent contenir aussi plusieurs sous-dossiers
50 Tris des fichiers
51 Affichage des fichiers avec le panneau de
prévisualisation v

B = i Diagositive 35 sur 123

a95npl3 5npl3

Documents texte

Affichage normal

Ici affichage en mode plan (ou contours).

Démarrage de PowerPoint depuis le Dock.

@ Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre  Aide A O & o) B DFrancals (@ (34 %1 wen. 1

’ A Y 2 o oy 2 Dt San i N

o

wm Tt N e servi
risbgs g b st Sty Urle o Apvsrion o bes s i
RIS S0 S0t o ausear. Comvuters (2 ke de diamgor A ppes d.

p
y

Microsoft PowerPoint

-

La facon la plus classique de lancer Microsoft Power:mac 2008, c’est de mettre le pro-
gramme dans le Dock et de le démarrer depuis cet emplacement.
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rv{'Nouveau | Récent  Centre de projets  Paramétres R e

{ Rechercher

Catégorie R o
Documents vierges ' | [ﬁ m
B t ] | | |
— = I —h | = |

I =
1:
|4

Mes modéles
Brochures
Bulletins
Calendriers
Curriculum Vitae
Etiquettes
Eliqueltes de CD Evénement du calendrier Message électronique Mode Bloc-notes Word
Evénements

Formes c...rdonnées
Crands livres

Les indispensables
Marketing

Papier a en-téte
Présentations
Programmes
Prospectus Mode Publication Word ~ Présentation PowerPoint
Thémes Office . ;

|

YYYYY

.

Afficher : | Tous les documents Office |4

" Ouvrir un autre élément... ) { Annuler \ é"s‘@mhﬁ@

Voici la premiére boite que vous avez lors du lancement de PowerPoint.

Nous verrons plus tard l'utilisation des modéles et nous détaillerons cette boite a cette
occasion.

Ici je vais aller sur PowerPoint avec un document vierge.
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Création de votre premiere présentation.

Pour créer une présentation vous pouvez utiliser des modéles qui sont proposés par Mi-
crosoft 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 magnifigues modéles ou thémes qui sont
mis a notre disposition dans PowerPoint 2008.

@ PowerPoint ZETTTE Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide #

eoo Bibliothéque de projets... {38P  Présentation?2
AR | Nouvel's ' I =& B & 3 O
Nouveau Ouvrir Enregist Ouvrir... #0 xte Image Formes Tableau Média Nouvelle di... Diaporama Bibliothé
QOuvrir récent > | Y
E The Ferme‘r #BW itives l Transitions ‘ Styles de table Graphiques [
(" Diapos | Contour Enregistrer ' :
e——— Enregistrer sous... oS

Lors du lancement de PowerPoint vous serez amené vers une diapositive correspondant a
un modele standard. La toute premiére diapositive sera une diapositive de titre.

Si vous aviez une présentation existante précédemment, vous pouvez remettre en situa-
tion de départ pour créer une nouvelle présentation en allant dans le menu fichier,
nouvelle présentation.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format  Outils  Diaporama Fenétre Aide  §
an0 Préventations

= . . . . e ’ i s, -
o [ e R [ L= CIR TN Co ¥ P o BE]
Noweas Ouwrr Enregistrer Imprimes Zone ce texte Wmage Formes Tableau Média Nouvele & Daporama  Bidiothéase 3oite & ounds Zoom  Aide

Themes de |a ciagoutve Mises en Dage des GaposvEs Transitions Styles Ge table | Graghiques Graphiques SmanAit WorcAr

Cliquez pour ajouter un titre

Caquez pour afouter des commentsire

Voici la premiere diapositive de titre qui contient 2 rectangles pour y saisir un titre et un
sous titre.
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Saisie du titre de la présentation.

En cliquant dans la zone titre, le texte disparait et le curseur se positionne a I’'endroit ou
commencera la saisie (ici au centre).

Débuter avec PowerPoint

Le titre est débuter avec PowerPoint et le sous titre est PowerPoint version 2008.
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Saisie dans la diapositive courante.

Cliquez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

[EE Dupesivve2sur2

Voici la diapositive courante qui comprend 2 zones de texte : la zone titre et la zone tex-
te central de la diapositive; le texte se présentera sous forme de liste a puces.

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

Liste a puce

¢ Cliquez pour ajouter du texte
1

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

Calibri (Corps) vf2s ~f G T S O ac M= =

B it an &5 A

Thémes de la diapositive | Mises en page des diapositives | Transitions | S Augmenter le retrait Graphiques

| Diapos | Contour

Liste a puce

* Liste avec puces

Aprés avoir saisi la premiére ligne (liste avec puces), tapez sur retour pour aller a la ligne
suivante.

Pour décaler d’un niveau a droite cliquez sur l'outil augmenter le retrait. Le point est
remplacé par un tiret a la ligne suivante.

Les listes a puces.
Liste a puce

* Liste avec puces
— Puces 1
— Puces 2|

La deuxiéme ligne est Puces 1, la troisieme ligne est Puces 2.

1 sonBl==8s St arnEE A

Jiapositive | Mises en page des diapositives Transitions | Réduire le retraitfle- | Graphiques- | Graphiques SmartArt | WordArt

Liste a puce

* Liste avec puces
— Puces 1

— Puces 2
l

Pour revenir au méme niveau que la premiére ligne (Liste avec puces), cliquez sur le
bouton réduire le retrait aprés le retour aprés le 3iéme ligne (Puces 2). Le curseur se
place au début de la ligne derriére la puce point (.).
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Liste a puce

* Liste avec puces
— Puces 1
— Puces 2
* Insertion d’'images
— Depuis un fichier
— Depuis la bibliotheque

Le texte a été complété.

Réduction de la zone titre de la diapositive.

2]

Liste a puce

+

»®

o

Liste a2 puce

Liste 2 puce

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

Quand vous avez 4 fleches vous pouvez déplacer le rectangle. Réduisez ou augmentez le
rectangle et tirant ou en poussant les contours du rectangle (lignes avec des points).

Changer la mise en forme du titre de la diapositive.

=] Liste a puce
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# PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide

—
®0O0  Présentation4
il @ H = - & ©H @G-@ H b @ 10 | 7RG
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler © Format Zone de texte Image Formes Tableau Média Nouvelle di... Diaporama Bibliothéque Boite a outils Zoom  Aide
Calibri (Titres) 4 +~ G I S 0 me = Eaaz 02 5 AL A~ 3= )-‘\-\H
| Themes de la diapositive | Mises en page des diapositives | Transitions | Styles de table |  Graphiques | Graphiques Smartart WordArt

(“Diapos | Contour

: : Liste a puce

Vous pouvez changer la mise en forme du titre (couleur, gras, italique, taille, police...).

Choisir une autre forme de puces.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion J[IJ{iF{3 Outils Diaporama Fenétre

®00 Police... ®8T
= . - - ~ | Paragraphe...
Pl = oo & M
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler © '~ Format Zone de teila oo d il L
Calibri (Corps) whis -G S 0 . = | Colonnes...

Alignement P

. QOrientation du texte...

, Thémes de la diapositive
Exposition A | |

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion m Outils Diaporama Fenétre Aide #

Format du texte

d [ Puces  Numérotation |
@ Police
Nouved S
— = 4] Paragraphe
Calibri . - . »
; UL} colonnes Aucun - 5 * »
= fbi Remplissage du texte & - +* l
_ & Ligne de texte
_*. Ombre du texte ,
{=\ Eclat et contours adoucis du texte v o o & <
<) Ins . Reflet du texte {4 a * %
2\ Format du texte 3D % b a % e |
,‘& Rotation du texte 3D
. [T Zone de texte Couleur : Taille : Puce personnalisée :
| Automatigue \}' 100 % ‘3‘ de texte
|
2

(Annuler\ € o

Choisissez votre format de puces et cliquez sur OK.
Ici je vais choisir des puces carrées.
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Ajouter une zone de texte.

" PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide $

®00 . Présentation4
o T = v - v i D) ~ ¥ T = R -
Pl B = T B - B 2] 10 & & eox
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler Zone”'nsé,er m'ne zme'de (cxte_c‘n‘cl qd'J',"t“'n c;" 2

ielle di... Diaporama Bibliothéque Boite a outils Zoom  Aide
‘fmsart glisser a I'emplacement voulu [

s 7 i
| Themes de la ciapositive Mises en page des diapositives | Transitions |  Stylesdetable |  Graphiques |  Graphiques SmartArt | WorcArt
| | | | | 1

Pour insérer une zone de texte dans une diapositive, cliquez sur I'outil texte.
Saisissez votre texte.

Liste a puce

Al
* Liste avec puces

Allez ensuite dans la diapositive, et placez le curseur (avec la lettre A) a I'endroit désiré.

Liste a puce

* Liste avec puces
— Puces 1

— Puces 2
- - +
* Insertion d’images

Tracez un rectangle avec la souris; vous obtenez un rectangle avec des poignées.

Liste a puce

1 9
* Liste avec puces | )
—Puces 1
Liste a puce
* Liste avec puces Texte 1]
— Puces 1 .

Saisissez votre texte.
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Liste a puce

* Liste avec puces Texte 1
— Puces 1
— Puces 2

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

Liste a puce

* Liste avec puces ——
— Puces 1
— Puces 2
* insertion d’images
— Depuis un fichier
— Depuis la bibliothéque

Liste a puce

* Liste avec puces Texte 1
— Puces 1
— Puces 2
* Insertion d’images
— Depuis un fichier
— Depuis la bibliotheque
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Liste a puce

 Liste avec puces Texte 1
— Puces 1
— Puces 2

* Insertion d’images
— Depuis un fichier Texte 2
— Depuis la bibliotheque

Une deuxiéme zone de texte (Texte 2) a été ajoutée.
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Ajouter une image depuis la bibliotheque cli-
part.

Insérer une image depuis la bibliothéeque clipart.

La bibliothéque d'images de PowerPoint 2008, nommeée bibliothéque clipart contient
une grande variété d'images, de photos, animations.

| @ PowerPoint Fichier Edition Affichage WLl Format  Outils  Diaporama
® 00 Nouvelle diapositive 38N Prése
= & . Dupliquer la diapositive %D
1 @ H ATy % ﬂ Diapositives de P ¥
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler =~ © Forn ia A
e Y SR S | Numéro de diapositive |
Y :
Calibri (Corps) 28 G I S QG Dake ot Ketira.: A
l Thémes de la diapositive L Symbole... tions
[ Diapes | Contour | Commentaire -

Debuter aver PowerPoint

]

Pour insérer une image ClipArt allez dans le menu insertion image ClipArt.

800

Craphique...
Craphique SmartArt...
WordArt...

Zone de texte
Image...

Forme...

Clip Gallery : PowerPoint

Clip Gallery

Catégorie

@ Rechercher :
les résultats ce recherche 4| 1Clip(s) - 43 sur 49 dans Affaires

)

Tapez un mot ou plus...

Grotharcrar
Rechercher

Favoris

Perdu & Trouvé
Affaires
Agriculture |
Alimentation

Animaux

Arts

Cartes

Communication
Concepts

Ensembles de caractéres
Gouvernement

Grandes Occasions
Imagination

Inclustrie

Lieux

Loisirs

Météo

Nature

Nourriture

Moél

Occasions spéciales
Outils

Personnes

Flantes

Professions

Saisons

R e e —
_Catégories... )

v

rolodex

[ 4 | _Importer... ) EEn

ligne... )

Choisissez une catégorie (ici affaires), cliquez sur lI'image voulue puis sur le bouton in-

sérer.
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Homme d'affaires ...

A\

boulier

5

calculatrice

affaires

malette

AL T

hausse informatique

13

Homme d'affaires ...  Homme avec un té...

ol

Femme avec un té... Poignée de main dominos

\y

dollar

oL
chronométre

Femme au télépho...

( Propriétés... \

a

crayons

|
|

w/
v

("] Apercu

Fermer )

(insgrer )



Liste a puce

* Liste avec puces M Textel
— Puces 1

— Puces 2
* Insertion d’images
— Depuis un fichier Texte 2

— Depuis la bibliothequ

L'image sélectionnée a été ajouté a la diapositive.

Liste a puce

* Liste avec puces ™ Textel
— Puces 1
— Puces 2

* Insertion d’images

Texte 2

— Depuis un fichier
— Depuis la bibliothequ

Liste a puce

* Liste avec puces Texte 1
— Puces 1
— Puces 2

* Insertion d’images
— Depuis un fichier Texte 2
— Depuis la bibliotheque

Pour déplacer I'image, sélectionner I'image et déplacez-la a I'endroit voulu. Il est possible
d’agrandir ou de diminuer I'image en tirant sur les poignées.
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Animer le texte d'une liste a puces

Animer le texte depuis la palette de mise en forme.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide $
—
®00 — Présentation4

P | m e & =R 2o e N i R T A ¥ )

Nouveau Quvrir Enregistrer Imprimer Annuler ~ | Format Zone de texte Image Formes Tableau Média Nouvelle di... @ Boite 3 outils

B

Zoom  Aide

Calibri (Corps) - 28+ = G I S5 O ae .E = [i= (58 A A EE Ar
| himes deladiapositive | Mises en page des diapositives | it [ stiesdetabie | Graphi | iques SmartAn WordArt

(~biapes. | Contour X 2

Liste a puce

Palette de mise en forme_
Demuaer aves PowerPom:

. [——0\—* E-RT Y

¥ Police

1

[2] Nom : Calibri (Corps) -

Taille : 28+ =l

* Liste avec puces G175 |we (AL8S-

Texte 1 RIS
¥ Alignement et espacement
— Puces 1 -

Horizontal ©

i Puces 2 Vertical

Orientation

* |nsertion d"images # Renvoi & la ligne automatique [ Ajust

Espace entre paragraphes et colonnes

— Depuis un fichier B $= -] cotomnes:[[ -

¥ Puces et numéros

i

— Depuis la bibliothéque re:QIS]  we:
Style : |Aucun [+ Couleur B
» Styles rapides et effets

» Taille, rotation et classement

» Couleurs, épaisseurs et remplissages
» Ombre

» Réflexion

¥» Lien hypertexte

» Theme du document

» Arriére-plan de la diapositive

Cliquez pour ajouter des commentaires

7 22 1= | asmehsoe narma

Diapositive Z sur 2

Pour animer le texte de notre liste a puces, sélectionnez le texte a animer puis cliquez
sur l'outil boite a outils.

= ‘;_E‘i‘ 120% b= (@)
Bibliothéque Boite d outils Zoom  Aide
La palette de mise en forme apparait.

—

8006 ~ Palette de mise en forme B

= '@ ) O Personnaliser I'animation
8| g —* =
Vllci @ } mﬂ % % | B8 | L:& _*k| @ uﬁ % %

i sE i ooeps) ' | B)  Ajouteruneffer: | 3% | ¥% * 4

| Taille : |28+ || =

G Lol % A | %‘5 . | Ordre de l'animation :
WA (asc] 2 [As]A- ‘ ‘
1 |
k ¥ Alignement et espacement -

Cliquez sur I'étoile.
Une autre boite de dialogue apparait pour ajouter un effet au texte sélectionné.
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800 Personnaliser ['animation

)
IR - AR

=

Apparition
Estomper
Pass{ge vers l'intérieur

Ordre de I'animation :

Elever

Autres effets...

+| ¥ X

Démarrer : Au clic

Propriete : - =
Vitesse

[oN3) Personnaliser I'animation

Passage furtif vers l'intérieur

T

(%)
R SE N1 BN
( l:) Ajouter un effet : ;k_,[ )—(_,\ *,

Ordre de l'animation :

> * Espace réservé du cont{'au 2

Démarrer : [ Sélection mixte

Propriété : | A partir du bas

‘Vitesse 3 [ Trés rapide (0,5 s)

A b Autres Optibr;s d'effet

| » Minutage

p Animations de texte

8 Powscoien Futer (st AMiage maiton e Outi Duperums Fesews hdv

Liste a puce

T « Liste avec puces Yoo §
= Puces 1
— Puces 2

Choisissez un effet (ici passage par
I'intérieur).

La propriété implicite du passage par
I'intérieur est depuis le bas avec une
vitesse trés rapide (0,5 s).

La premiére partie de la liste a puces est
affichée avec un déplacement depuis le
bas.

Démarrer @ | Cilartinn mivea ﬁ
A partir du haut
LR ;A partir du bas ™
A partir de la gauche i
A partir de |a droite @
A partir du haut 3 gauche | =5
A partir du haut i droite
B Minutac A partir du bas i gauche
m A partir du bas i droite
e —

D’autres effets sont disponibles.

Démarrer : | Sélaction mixte

Vitesse @
| & Autres |

=)
Propriété : | A partir du bas ]
Vitesse : [ Trés rapide (0,5 s) K2

b Autres Options d'effet
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Commande au doigt et au clic.

e | (3] [
Tr.: wr ;

Démarrer ST
i

Avec la précédente

Propriete & aprés la précédente @
Vitesse : [TTE!. rapide (0,5 s) "‘3"‘]

Autres options d’effet.

"; ¥ Autres Options d'effet

Aprés l'animation : | Mon estompé

‘Audl'u . | [sans son| 4

E{ Démarrage en douceur

W Fin en douceur

B Minutage

[ Animations de texte

Vous pouvez définir des options d’effets
aprés |'animation.

Ici le texte sera bleu apres I'animation.
rama.

Dans le menu démarrer,
choisissez quand
I'animation doit démarrer.
Ici c’est au clic de la souris
qgue texte sera affiché.

DIDRI

Autres coule

Non estompd

Masquer apr

Liste a puce

¥ Autres Options d'effet
| Audio : | b :

AL : ptisnssan) - * Liste avec puces Texte 1
Aprés l'animation : [ I — Puces 1

E Démarrage en douceur —Puces 2

™ Fin en douceur * Insertion d'images

» Minutage — Depuis un fichier Texte 2
B Animations de texte — Depuis la bibliotheque

Et voici I'affichage de la page en mode diapo-

Il est possible d’animer chaque niveau de

retrait.
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Ajouter une nouvelle animation de texte.

800 Personnaliser l"animaticm ()
5 =k B i % S

Ajouter un effet = | ’ﬁ_ﬂ ‘H’_,| *

2] Ordre de l'animation :  Ajouter un effet de début

O £ » 7 Espace réservé du contenu 2

' Texte 1

Aprés avoir animé un texte d’une liste a puces, je vais ajouter d’autres animations.

J’ai sélectionné texte 1 et je vais ajouter un effet début depuis la palette de mise en for-
me.

eoo Personnalvserlammatlon

& %*‘@ ﬂﬂi\‘\.\é

' P‘]‘ Ajouter un effet : | J| NJ\ *
Appantlon Ordre de I'animation :

I"ani ion : :
Ordire e Lanimation ; EStomper » W Espace réservé du contggpu 2
+ ZoneTexte 3 : Texte 1

» 7 Espace réservé d Pass e vers ['intérieur

Passage furtif vers l'intérieur
Elever

800 Personnallser [’ammauon

E b= & | ﬂlﬂ\“\l%

A

( inri‘ Ajouter un effet : ‘ 5&_‘1 3 4l .2 7

Ce sera un passage par l'intérieur.

Démarrage au clic de souris, passage par le bas.

3] =

On peut voir dans la boite ordre d’animation un

IR . . . Démarrer : | i +
deuxieme sujet d’animation. Al -
Propriété : | A partir du bas E}
‘ Vitesse : | Trés rapide (0.5 s) 4

b % Espace réservé du contenu 2 Je vais modifier le sens d’apparition du texte, ce sera
+ ZoneTexte 3 : Texte 1 depuis la droite.

8 O Personnaliser I'animation
ek | B | i [ % | %
'E#

Ajouter un effet : *41 FE * by

Apparition
Ordre de I'animation : Estom per
B N L Passage vers l'intérieur
Texte 1 ¥ ZoneTexte 3 : Te Passage furtif vers l'intérie

Elever

EI 3 E Autres effets...
) e ‘ Antidote - Correcteur
Démarrer ;| Assalic =y Antidote - Dictionnaires
A partir du haut E| Antidote - Guides

Propriété © v A partir du bas

‘ —————————————— Afficher la barre Antidote

_ . A partir de la gauche 2 (9] %
Vitesse - A partir de la droite J ?
A partir du haut & gauche : Demarrer:  [-Auclic

e Y partir du haut i droite iﬁiTEXte 2 = raFES

Audio: [ [ A partir du bas i gauche : J .
A partir du bas a droite Vitesse

Aprés |'animation e
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Animer une image.

Il n'y a pas de différences fondamentales entre I’'animation d’un texte et I'animation
d’une image.

; J r | ® 006 Personnaliser |" ammatlon
Liste a puce I L_b]\=* . ﬁiﬂ % %

"P"' Ajouter un effet : :‘K’_, H_,w*V:J

* Liste avec puces Texte 1 ‘
— Puces 1 LN ST R TR T . Ordre de I'animation :
s P 2 ) Moserenwte |, W, %K, - p
Hees : » 7 Espace réservé du contenu 2
* Insertion d'imag - - * ZoneTexte 3 : Texte 1
— Depuis un fichi _z_'*“ TR +
.y { % ZoneTexte 4 : Texte 2
— Depuis la bibliot . 3
1 Image 5

Ciguez pour aouter des Commantares

Diasouitive 2 ur 3

Pour animer une image dans une diapositive,

sélectionnez I'image et allez dans la palette Démarrer : 'z" o v B
. . P . partir du haut

de mise en forme, personnaliser I'animation | Propriété v A partir du bas 8

et choisissez un effet. ‘

A partir de la gauche

| Vitesse : A partir de la droite

Ici Iimage sera animée en entrant par la A partir Gu haut a gauche R

droite dans la diapositive. Y Autres| 4 bartir du haut A droite |
'1 Audio: [| A partir du bas a gauche E} F
7 A partir du bas a droite ‘
| Apres |'animation ¢ |7 Non estompe E]

' ™ Démarrage en douceur
} ™ Fin en douceur

Déplacer une image ou un texte animé.

® O O  Personnaliser I'a‘nimatio‘n (o]
E & =k B il v B8 - .
: : — Ici I'image animée s‘appelle image 5 et elle

(B)  Ajouteruneffet: | 3K | 3¢, ¥, est en quatriéme position aprés les textes.

‘Ordre de I'animation : Pour déplacer une animation vers le début
cliquez sur la fleche montante pour la dé-
caler vers le haut. Pour la descendre cli-
quez sur la fleche descendante.

X ZoneTexte 4 : Texte 2 Pour supprimer I'animation cliquez sur la
croix (X).

b 4 Espace réservé du contenu 2
W ZoneTexte 3 : Texte 1

EREEE

Démarrer : [ Au clic el |

 Propriété : | A partir de la droite 4
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Personnaliser |' ammanon

Aok~ I %

:‘kJ H’,‘kd

Ajouter un effet :

Ordre de l'animation :

]
| » % Espace réservé du contenu 2

¥ ZoneTexte 3 : Texte 1

W 7oneTexte 4 * Texte 2

ORCRES

Limage 5 a été mise en premiére position.

i
"

Autre effet apreés I'animation.

¥ Autres Options d'effet

| [Sans son] = ]

I-$-l

Audio :

]

Apres 'animation : | Masguer a la prechaine

E Démarrage en douceur

W Fin en douceur

P Minutage

Aprés I'animation de l'image, cette derniére disparaitra a la prochaine animation.

Nouvelles animations avec la version SP2.

Avec la version SP2 d’Office 2008 sont
apparues des nouvelles animations.
Finies les lignes droites pour déplacer des
objets, des nouvelles animations sont
maintenant disponibles :

* Lignhe

* Courbe

* Forme libre

* Gribouille

Ici je veux déplacer, de facon libre, le coeur
bleu qui va se promener dans la diapositive
pour aller vers le cceur rouge, puis revenir
a son point de départ.

Sélectionnez I'objet (ici le coeur bleu), puis
choisissez I'animation forme libre.

Tracez le déplacement et tapez sur la tou-
che entrée quand le déplacement est ter-
miné.

(@C 0 ~ Personnaliser I'animation
| o —
Lok B \ li | “% %
| B Ajouter un effet : ’ﬁ’ e \*
\ ngne
Ordre de I'animation :
£\; Courbe

“U* Gribouille
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o Le petit triangle vert donne le point de départ de
: I'animation.

Le petit triangle rouge donne le point d’arrivée de
I'animation.

1906 Per liser |'animation Q
R ek (B il | S
‘\‘E) Ajouter un effet : ‘5*4\ );(J;*;:Ji ',.;_, 3

"\ Ligne
Ordre de I'animation :
[ \; Courbe

" Coeur 3 . .
(3 Forme libre

Maintenant je vais appliquer une animation
gribouille sur le cceur rouge.

R s
e[Sribouille

Sélectionnez I'objet a animer puis allez
dans I'animation gribouille.

)
Démarre

Propriété

Vitesse

Avec le crayon dessi-
nez le circuit depuis
le point de départ (le
cceur bleu) vers
I'arrivée (le coeur
rouge).

Téléchargez une magnifique animation depuis le site :
http://www.artofoffice.com/Artists/Office-2008-for-Mac/Featured Artist/doc.59b4b3de

Rampe de Lancement numéro 27 — septembre 2009 — page 28



Sauver une présentation

Enregistrez votre présentation.

De temps en temps sauvegardez la présentation sur laquelle vous travaillez.
# PowerPoint Edition Affichage Insertion Format

S  Bibliothéque de projets... 8P
Nouvelle présentation 3N
Quvrir... #¥0
Ouvrir récent >
(Ppes Cont Quvrir a partir de Document Connection...
i . (]I Fermer W
=l | Enregistrer %S |
Enregistrer sous... ;
| |

Pour sauvegarder une présentation allez dans le menu fichier, enregistrer ou enregis-
trer sous.

NB: vous pouvez voir dans le menu fichier une nouvelle fonctionnalité disponible depuis
le 20 juillet 2009 dans la version Office 2008 SP2: ouvrir a partir de Document Connec-
tion... Il est possible que cette nouvelle fonctionnalité ne soit pas disponible dans la ver-
sion Famille-Etudiant.

Je vous donne rendez-vous sur le site consacré a Document Connection pour Mac a
I’'adresse : http://web.mac.com/ycornil/molw/DCM.html

| Dans le menu déroulant

Enregistrer sous : | essail|pptx () . format choisissez un format
= ] pour la sauvegarde de la
L] (52 = P8 W (Q recherche présentation
R 4]~ essaimod01.pptx 2  Ici le format choisi est le
2 [ images ! m 4
I PPO8 _ ey TR nouveau format presenta-
I NGENIE-CO 0 - tion PowerPoint .pptx.
g‘:o‘::ﬂ‘”‘;? , ] Choisissez aussi le dossier
de sauvegarde et donnez
Format : | Présentation PowerPoint (.pptx) b4 un nom é votre fichier de
Deseription. ____ ‘ , , sauvegarde.
Format de présentation XML par défaut pour PowerPoint 2008 pour Mac et PowerPoint 2007 pour . . .
Windows. Ne peut pas stocker de code macro VBA. Ici /e nom de ﬁch[er est
Plus d'informations sur les formats de fichier essail pth danS /e dOSSier
( Options... | (" Rapport de compatibilité...j Vérification de compatibilité recommandée PPOS8.
"1 Masquer I'extension (" Nouveau dossier ) ( Annuler ) (Enrﬁgistrer)
_Nouveau dossier_ K y
Quitter PowerPoint.
B BCTTLSNT Fichier Edition  Affichage
) O Apropos de Microsoft PowerPoint Pour quitter PowerPoint, allez dans le me-
3 Inscription en ligne & nu PowerPoint et cliquez sur Quitter Po-
ve Préférences... 3, Forma werPoint.
Services >
s E
. Masquer PowerPoint #®H ;‘E?e,‘
[ Masquer les autres N#H
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Appliquer un théme a une présentation.

Théeme de la diapositive.

Liste a puce

rrrrr

* Liste avec puces Texte 1
— Puces 1
— Puces 2
* Insertion d'images
— Depuis un fichier Text
— Depuis la bibliotheque

Cliquez pour ajouter des commentaires

Theémes de Ig diapositive
| Diapos | Contour | 5] I_
Jusqu’a présent nous avons créé des diapositives depuis une page sans modéle (ou sans
théme).
Microsoft PowerPoint 2008 met a votre disposition une riche collection de thémes pour
appliquer a une présentation existante ou pour la création d’'une nouvelle présentation.
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- Thémes de la diapositive 'vﬂraMm.:enrpag&.d!es-diw
' {:_]hé _..___.'Conceptinns de diaptﬁ;ﬁtives qui utilisent des E_-j_ f TM&MIQ

Appliquer le théme de la diapositive dispositions, arriére-plans, couleurs, polices

et graphigues complémentaires
Parcourir...

Un théme est un ensemble cohérent d’'agencement d’une présentation (titre, diapositives
courantes, disposition du texte, polices, fond, couleurs...).
Pour appliquer un théme a votre présentation cliquez sur thémes de la diapositive.

Lorem Ipsum

| arww gum

Débuter avec PowerPoint

Cliquez pour ajouter des commentaires

Voici la présentation avec le théme choisi.

Pour les forts en themes.

Sans passer en revue tous les thémes mis a votre disposition, jetons un coup d'oeil a
quelques thémes.
Notez que la disposition et les polices sont différentes d’un théme a l'autre.

Y
I

I Ere——

e ] e
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T (I } [E— } |
= " [ Théemes personnalisés | Tous les themes

Liste a puce

® Liste avec puces
® Puces 1
® Puces 2

Texte 1

® Insertion d'images
® Depuis un fichier
® Depuis la bibliotheque

Liste a puce

 Liste avec puces
* Puces 1
- Puces 2

« Insertion d’images
« Depuis un fichier
* Depuis la bibliothéque

Cliquez pour ajouter des commentaires.

© Liste avec puces

@ Puces 1

@ Puces 2

> Insertion d'images

© Depuis un fichier

@ Depuis la bibliothéque
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| i |ootrammom | sewideuse | Goastmun | Goptees Smatat | worsAn |
LIV | thimes den prtsestaton | Thémes sersonnaiods | Tows s dhémes

s |
== == —— (R

Liste a puce

©  Liste avec puces Texte 1 H
©  Puces 1
0 Puces2
© Insertion d'images
© Depuis un fichier
© Depuis la bibliothéque L

Lorem ipsum

Débuter avec PowerPoint

PowerPoint version 2008

Et si les modeéles proposés ne vous conviennent pas, allez sur le site de Microsoft pour

télécharger d’autres thémes.
Vous pouvez aussi créer votre propre modele, dérivé d’'un modéle existant ou issue de

votre propre créativité.
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Mise en page des diapositives.

M PowerPoint _Fichier Edition Affichage Imsertion Format Outils_Diaparama_ Fendire _ Aide  §
paSafomoloin

Pour chaque the-

ann esnailpptx

SuE AN 3 A

me, PowerPoint
2008 vous permet

]tm‘m-«m|w-(ﬁmmsmlm]

W‘_‘[_H | Elwa] B[

de modifier ou
d'insérer une dia-
positive avec une
disposition diffé-
rente; cliquez sur
mise en page des
diapositive, choi-
sissez une mise
en page et indi-
quez si la mise en
page s'applique a
une diapositive ou
lors d’'une inser-
tion a une nou-
velle diapositive.

Disoyune e vare

Agpigutt b une Sascaitive
) Mrbbes une mowvelie diapotitve

|- Diapes | Cormonr

Débuter avec PowerPoint

PowerPoint version 2008

[ Thémes de |la diapositive I Mises en pag* des diapositives { Transitions

| Exposition | Dispositions préféfinies telles que titre

Diapositive de titre |

- - — | uniguement, titre et contenu, titre avec image
| || | €1 COMparaison

(®) Appliguer & une diapositive 4ih 2 ) Ja.d A
() Insérer une nouvelle diapositive il udisils L
®@00 essail ppix

Pl g B & W e o E =H-& H D @ @ O @ e
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler 1« \ (oo Zone de texte Image Formes Tableau Média Nouvelle Diaporama _ Bibliotheque Boite a outil: Zoom  Aide

-1ﬂcrsum—gé:;&ﬁyanAv
| = = Thémes de la diapositive l Mises en page des diapositives I Transitions l Styles de table I Graphiques I Graphigues SmartArt [ ‘WordArt l
"Toutes dispositions BT
Vlde 5 T

() Appliguer  une diapositive
4 @ Insérer une nouvelle diapositive

\_Diagos | Cunmur

@Ei— | Ews] 8

~ Débuter avec PowerPoint

Vide

O Appliguer a une diapositive
(®) Insérer une nouvelle diapositive

[ Diapes | Contour |
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Quand on choisit d'insérer une nouvelle diapositive, chaque disposition contient le signe
plus.

Ici je vais insérer une nouvelle diapositive avec une disposition avec une diapositive
blanche.

EETTEIIR  tesenien

e o~ || oo ] | B0

) imadrer ung et dapete
Biasie] Comta

Et voici la nouvelle diapositive insérée.

# PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format

OO

Ry g © e o | -

Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler © '/~ [ Zone de texte Image
- ~gaGEE SSO0 e L E B

i

Sur la nouvelle diapositive vous pouvez ajouter des zones de texte.

Choisir une liste a puces.

W PowerPoint  Fichier Edition  Affic) Insertion Outils _(haporama__Fendure  Aide  #
G Police. KT fssail ppre
; Paragraghe. -y
A= N~ B o 0 o s-le
Mowwess Quare Grvegasiee imprimar Anmdier (- Formar Tene de Puperams  Wiioriges Bl douis  Toom  Ade |

Catr eron =S B Coonnes.. A- |
Alignement v I
Orientation du texte...

e e] [ ] Blun| B[ |C

Mise en page des diapositives,

Thime de diapasitive

1 Couleurs du théme. .
Arridre-plan de la diapositive,..
"' 4 »
Forme..
B r

Pour insérer une liste a puces, allez dans le menu format, puces et numéros.
Insertion IMI Outils Diaporama Fenétre

Police... BT s
Paragraphe...

25

t Zone de t

Puces et méros...
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)

Nouves
4
Calibri

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion m Outils Diaporama Fenétre

Aide @

Format du texte

* Ins

/il Police

=4[ Paragraphe
Ul celennes

&a Remplissage du texte

7 Ligne de texte

~. Ombre du texte

/%\ Eclat et contours adoucis du texte
L. Reflet du texte

.\ Format du texte 3D

.‘& Rotation du texte 3D

[T Zone de texte

[ Puces  Numérotation |

. * >
Aucun = * s
. * o
s (m} - &
v o & s
v a FS -
Couleur : Taille : Puce personnalisée :
| Automatique ):—! 100 % ‘?‘ de texte @

(Annuler\ ( o ) :

Choisissez votre format de puces et cliquez sur OK.

Ici je vais choisir des puces carrées.

(&}

)

_ QCréer une diapositive sans modgle

- OModifier les diapositives en appliquant un théme
(s} m}

Voici la liste a puces carrées.

0
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Appliquer des styles rapides et effets.

Appliquer un style rapide et effets.

|

: - UCréer une diapositive sans modele &
~ UModifier les diapositives en appliquant un theme

® O O Palette de mise en forme Q)
b=k Rl % =

¥ Police

ﬁ PI a n Nom : | Calibri (Corps) vi
‘ Taille : {18 P TG —

(G [ 1[5 e [A]]AY -

(2] A, [asc| 3 | [A=]A~

<l| | > Alignement et espacement

_ UCréer une diapositive sans modéle P

T g % s £ = ¥ Styles rapides et effets
OModifier les diapositives en appliquant un theme T

0 &l U = [ abe

e Abc Abc w

Pour appliquer un style et des effets a un texte, sélectionnez le texte puis allez dans la
palette de mise en forme et dans styles rapides et effets choisissez le style qui vous
convient.

Animer le texte.

© T O palette demiseen forme . O
Ec‘:ié‘l*g}.mﬂ:%‘é

¥ Police

ﬁ PI a n Nom : Calibri (Corps) -

| Taille: [18 = *1F

|G | I |S || |Al]2Y -
i AZ| A, [asc|5h | |Ax|A-

‘II | B Alignement et espacement

- UCréer une diapositive sans modéle e
UModifier les diapositives en appliquant un théme ! 00 =C
O n 2

i

P Puces et numéros

] abe
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i Plan

—D

- UCréer une diapositive sans modéle
_ UModifier les diapositives en appliquant un théme

fi Plan

: |
-, UCréer une diapositive sans modéle

- UModifier les diapositives en appliquant un théme
> —

® O O  Personnaliser I'animation

(#) Ajouter un effet : :‘k)w | %J

Ordre demj dic:

diapositives en appliguant un théme

XL 2R~ Y %

Passage vers |'intérieur : ZoneTexte 2 : Cré
une diapositive sans moutle Modifier les

%]

Démarrer ;. | Au clic

! Propriété : | A partir du bas

‘ Vitesse © [ Trés rapide (0.5 5)

| ® O O  Personnaliser I'animation

ERECEE S ~RR A E
‘[*“ Ajouter un effet: | 3 | 3¢ | T,

Ordre de I'animation :

+ ZoneTexte 2 : Cr...liguant un théme

| [

Démarrer ! v Au clic

-

‘ b Autres Options d'effet

o Avec la précédente
Propriété 1 apres 1a précédente k .

Vitesse : [ Trés rapide (0.5 5)

!4»

a
=

[S Mmutage

b Animations de texte

Vous pouvez animer aussi le texte sur lequel vous avez appliqué un style.
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Animations multiples dans une liste a puces.

@ PowerPoint _Fichier Edition  Affichage insertion  Format  Outils Daporama  Fenéire  Aide  § & O a
pewerpat-initl. ppts =

P = | IS o eSS 2 [t
Do Bremguives Smpetose  Aoviides o Bermah i e teate beinge Forress Tabinnn Nebiin  mpente . hipetiond SbSatidgon Rl b oty Poate A

csrsom@EaB@Enc aa o3 A

S o T e T BT eV T

' TR H C’est quoi PowerPoint?
N il * PowerPoint est un logiciel de présentation %, " 3 ;-E
: assistée par ordinateur (PréAQ). i ik, |
« || est édité par Microsoft. Siduds

I * PowerPoint fait partie de la suite Office.
- \ — Office 2008 pour le Macintosh.
| == — Office 2007 pour Windows.

l * Office 2008 comprend:
— PowerPoint 2008.
— Word 2008.
— Excel 2008.
— Entourage 2008.
— Messenger 7.x

s T . [R——

Voici une liste a puces avec des niveaux de retraits; nous allons procéder a |I'animation
de cette liste en sélectionnant le texte et en allant dans la palette de mise en forme et
personnaliser I'animation.

0
8 O 0 Personnaliser 'animation @,ua e Personnaliser I ﬂ'*’“«“wﬂ

E (Bl B ] = | % % £ i > g

> Ajouter un effet: W , 3¢, W,

- Ajouter un effet : E:_, =, b ad

Apparition SR
Ordre de I'animation : Estomper Ordve de V'animation :

[ Passage vers l'intérieu > Espace réservé du contenu 2

Passage furtif vers I'in

Elever |
X
Pour ajouter un effet, cliquez sur I'étoile ver- '
te et choisissez un effet. Démarrer - | Sélection mixte "i']
_ _ o Propriété : | A partir du bas -
L'effet d'animation est ici passage par e -+
I'intérieur, a partir du bas. Vitesse : [ Tras rapide (0.5 ) Y|

¥ Autres Options d'effet

9 : ﬂ Pilacninleilaiiciiieg %) Dans le boite ordre de I'animation

I e | ~ I'ensemble du texte est référencé par
by =k ([0 Il | K | =

espace du contenu 2.
'., I-‘* | Ajouter un effet :

Sur la partie gauche il y a un triangle
avec la pointe vers la droite, ce qui
signifie qu’il y a d'autres éléments
Ordre de l'animation : dans le contenu 2.

b Tk Ecnane réserve i contenu 2 N Cliquez sur le triangle pour voir le
 Ex
k P contenu.
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800 Personnaliser I'animation

| B Ajouter un effet :

Ordre de I'animation :

’ "k W Espace réserve du contenu 2

¢ Espace réservé...ateur (PréAQ).
Espace raservé... par Microsoft,
Espace réservé... la suite Office.
Espace réserve...r le Macintosh,
Espace réservé...pour Windows.
Espace réservé.. .08 comprend:
W Espace réservé...werPoint 2008.

3 B O I S

On peut voir que chaque phrase a
un espace réservé.

W _Fsnace réservé 2 - Word 2008, 7

@ O O Personnaliser 'animation (%)

B Ajouter un effet :

Ordre de l'animation :

A Sk ~HN| N Wi

# Espace réservé... la suite Office.
W Espace réservé...r le Macintosh.
¥ Espace réservé...pour Windows.
W Espace réservé...08 comprend: |
W Espace réserve...2 : Word 2008, '
W Espace réservé...2 : Excel 2008,

W Espace réservé...tourage 2008,

-

- LR E—

Démarrer | [ Auarda nedrddanta
A partir du haut
Propriété | v A partir du bas
A partir de la gauche

“r

CONE Rt

Vitesse : A partir de la droite

. A partir du haut a gauche

NoAutres§ A partir du haut a droite

Axidia s l_[ A partir du bas a gauche m
A partir du bas a droite |
Aprés |'animation T | Non estompé =l

i

i \ ¥/ Ajouter un effet :
— PowerPoint 2008. :
Ordre de l'animation
- Word 2008- W Espace réservé... la suite Office
W Espace réservé...r le Macintosh,
- EXCEI 2008. ‘ 7 Espace réservé.. pour Windows,
| # Espace réservé...08 comprend:
— Entourage 2008.

# Espace réservé...2 - Word 2008
W Espace réservé...2 : Excel 2008
# Espace réservé...tourage 2008,

— Messenger 7.x

A gauche c’est une partie du texte qui va nous servir
a introduire une animation différente du reste du
texte.

Pour donner une autre animation a la phrase Power-
Point je sélectionne l'espace réservé a cette phrase
dans la boite ordre de I'animation.

Ici je choisis une entrée a partir de la droi-

te de la phrase PowerPoint 2008.

» Office 2008 cbmprend:

— PowerPoint 2008.

En mode diaporama, le texte - PowerPoint 2008 arrive par la droite. Pour chaque phrase

vous pouvez changer les effets.

* Office 2008 comprend:

— PowerPoint 2008.
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L= N 0 Personnaliser I'animation i 8 ) © Personnahser I'animation

I g | = | @Nlﬁl%é \ —*@Hﬁl\%|§

'. PJ Ajouter un effet : Jq ¥ | * 3 ( .b | Ajouter un effet: | r;k_,i % | *;:J
Ordre de l'animation : Ordre de I'animation :
¥ W Espace réservé du contenu 2 £ ¥ % Espace réservé du contenu 2 2

W Espace réservé...ateur (PréAD). . 7 Espace réservé.. ateur (PréAD).

# Espace réservé... par Microsoft. |
W Espace réservé... la suite Office. | # Espace réservé... la suite Office.
# Espace réservé..r le Macintosh, I
W Espace réservé...pour Windows. # Espace réservé...pour Windows. |
W Espace réservé,. 08 comprend: # Espace réservé.. .08 comprend:
W Espace réservé.. werPoint 2008. 7 Espace réservé.. werPoint 2008.
#_Fsnace réservé 2 - Ward 2008, 7 3 2 5 : A

[#] [+ T [#] [#] [x]

Avec la précédente

Démarrer | v Aprés la précédente B Démarrer © | Aprés |a précédente [
Propriété : | A partir du bas 3 Propriété : [ A partir de la droite i
Ici sur la phrase « il est édité par Micro- Vitesse: | Trés rapide (0.5 ) &

soft » je vais changer le démarrage de
I'animation aprées la précédente en anima-
tion au clic.

| ¥ Autres Options d'effet

Audio : | [Sans son] iv%*l

Aprés I'animation : | Non estompé 'ﬁﬁg

* g Démarrage en douceur

i ™ Fin en douceur

¥ Autres Options d'effet

; ¥ Autres Options d'effet

Audio : | [Sans son) 1-%i

Audio ; r [Sans son] J

an

Aprés |'animation : | Non estompé F-G—-l om0

i

™ Démarrage en douceur = Aprés I'animation : | IR |

E Fin en douceur
S -l iE Démarrage en douceur

™ Fin en douceur

Ici je décide que la phrase Office 2008 pour le Macintosh deviendra bleue apres
I'animation.

C’est quoi PowerPoint?

* PowerPoint est un logiciel de présentation
assistée par ordinateur (PréAO).
* |l est édité par Microsoft.
* PowerPoint fait partie de la suite Office.
— Office 2008 pour le Macintosh.
— Office 2007 pour Windows.
* Office 2008 comprend:
— PowerPoint 2008.
— Word 2008.
— Excel 2008.
— Entourage 2008.
— Messenger 7.x
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Insertion d’une image en filigrane.

Recherche d'une image.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage m Format Qutils Diapo

®00
Pl & H

)
L

Loy i

Nouveau Ouwrir Enregistrer Imprimer Annuler Rétablir

Far

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Diapositives de

-

G, I S

o

Numéro de diapositive
Date et heure...

[ Thémes de la d

Symbole...

| Diapes | Contour |

Recherchez une image dans la bibliothéque en allant dans le menu insertion image Cli-

pArt.

800

Commentaire

Graphique...
Graphigue SmartArt...
WordArt...

Zone de texte
Image...

i+ 3N
{+3D
b

‘ Images.Clip Art...

Une image en filigrane est une image qui est translucide.

Clip Gallery : PowerPoint

Clip Gallery

Catégorie
les résultats de recherche
™

@ Rechercher :
a| 1Clip(s) - 49 sur 49 dans Affaires

Tapez un mot ou plus...

( Rechercher | |

Favaris ‘
Perdu & Trouve

Affaires
Agriculture ‘
Alimentation ‘
Animaux ‘
Arts |
Cartes

£

A

camembert

A

progression

iste hammes d'affaires

I

Communication
Concepts
Ensernbles de caractéres ‘

1

Gouvernement
Grandes Qccasions
Imagination ‘
Industrie |
Lieux

Laisirs

Météo

Mature

Mourriture

Mogl

Occasions spéciales
Outils

Persannes

Flantes

discours

boite aux lettres

finances

séminaire

graphique canetons

bénéfices

bureau

dossiers

conférence arateur

. =T ooEe

Afficher = | Toutes les images |5 |

11‘ ( Importer... Y (En ligne... B

Professions

- S

T Apergu |
|

Saisnns

T T I
( Catégories... ) gories... ( Propriétés... )

(" Fermer ) [ Ingérer )

Choisissez une catégorie, ici affaires, une image et cliquez sur insérer.
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M PowwPoint lxhie Lation Afchage ieerion fomat Owis Dupocssa Tensti _Ave § X=X
ann sowarmow il pots

Sowi H o= st e e D B = A L i

e it {rpren s i B fe e b Ve T Wt mete . {nmmi,_ R Sk fn b

e e e = eerr e p——Y

) Lo ! . L'image se place au milieu de
' EmETE [ C’est quoi PowerPoint? la diapositive, et de plus elle

: - PowerPoint est un logiciel de présentation i cache le texte.
s assistée par ordinateur (PréAQ).

Il est édité par Microsoft. T
& PowerPolit bl Office. Il faudra agrandir I'image en

— Office 2008 p tirant sur les poignées et la

— Office 2007 po
« Office 2008 co rendre transparente.

[ : | — PowerPoint 20
| — Word 2008.
— Excel 2008.
e ‘ — Entourage 2008,

.

— Messenger 7.x

J'ai étiré un peu lI'image pour
qu’elle couvre une grande
partie de la diapositive, mais
le texte est caché!!!
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i PowerPoint?

Format de l'image

Cliquez sur I'image pour faire
apparaitre la boite de dialo-
gue image.

Dans le volet de gauche, sé-

lectionnez image et déplacez
le curseur transparence vers

la droite, jusqu’a ce que vous
obteniez le niveau désiré.

Cliquez sur OK.

| % Remplissage

\ Trait

| Ombre

; _| Eclat et contours adoucis
| = Réflexion

' | Format 3D

& Rotation 3D

| I Zone de texte

[ Taille

| Gl Position

Voila le résultat en mode
diaporama.

Attention: cette méthode a

Rognage
Gauche : 0cm ‘E Haut : 0cm 'é‘
Droite - 0cm ‘i! Bas : 0cm ';‘

Contrdle de I'image
Recelerier : f Automatigue m i
Luminosité : -100 T 100 (0% ';‘ !
Contraste : =100 —— 0 (0% 'é‘
Transparence : 0 '—"(—J’—" 100 68% ]

(" Annuler \ (_OK

_—y
e — T

C’est quoi PowerPoint?

* PowerPoint est un logiciel de présentation
assistée par ordinateur (PréAO).

un inconvénient, vous n‘avez .

plus acces au texte de la dia-
positive, @ moins de couper
et de re-coller I'image.

Il est préférable de mettre
I'image en arriére-plan.

Il est édité par Microsoft.

PowerPoint fait partie de la suite Office.
— Office 2008 pour le Macintosh.
— Office 2007 pour Windows.

Office 2008 comprend:

— PowerPoint 2008.
— Word 2008.

— Excel 2008.

— Entourage 2008.
— Messenger 7.x
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Insertion de formes, d'images
ou de photos depuis la palette d'objets.

Insertion d’'objets depuis la palette d'objets.
Vous pouvez insérer des formes
des images et des photos d’iPhoto

a partir de la palette d’objets

Palette de mise en forme
La palette d’objets est accessible

BB ek BN S

| ' Pj Object Pal%ttel ———

F ‘Calibri ‘TJ depuis la palette de mise en for-
L-| ‘U'—‘ me.

Taille : 18
Y.

(G [ 1[5 [#e| [A]]2
|[ A [ Aq] [ancZa | (A A
Formes et images de la palette objet (object palette)

10006 Object Palette
[E | B4 | =k @iﬂlﬂﬁ"\f%

e 00 Object Palette

TR @iﬂiﬂi%lé

— &g 6 6} — (@ FE ©
|Formes | les formes [ Toutes les images

TIT1
o e
¢ALFA |
cewew :

e @0 |~

Fh/e®@ (< @@
EPHO0S | |9 < 2

ﬁ ] G QA <D
o & B ©
433 élément
T — |
En cliqguant sur le bouton images vous avez

[a
(Q Entrez un nom a recherc... ) 172 élément
accés aux images de la bibliothéque Cli-

L

v

ot
ISR T

il

2
Q@
a

5

o L

Cliquez sur le bouton formes pour acceder
aux différentes formes proposées par Po-
pArts.

werPoint.
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Symboles de la palette objet.

-] o Ohject Palette Q
E s A Pl % 5
(& ©, 6

L3
[ Tous les sym| Symboles | :]
$ ¢ £ ¥E€E

V23235 Va 34 V5
% Y%V Ve Ve
% % %

'+ =% =% ]
(> <2 =
== AVe
:©®®SMTM

€ 8§ 1 ORN)
BXNET I

A A

| (y [&]

Depuis le bouton symboles vous avez ac-
cés a des symboles des monnaies, symbo-
les mathématiques, etc.

Depuis le bouton photos vous avez accés a
la bibliothéque et aux albums d’iPhoto.

Photos contenues dans iPhoto.

1800 Object Palette a
(E Bk R NS
4 | (3 ‘o
1 ] ® J
| Apple Expo 2008 :
DSCN4405 DSCN4406 DSCN4408
DSCN4409 DSCN4411

DSCN4410

ﬂ

DSCN4415

Insertion de I'objet dans la diapositive.

[ Mises en page-des diapositives J Transitions. L Styles de tabie Graphiques

(2]

C’est quoi PowerPoint?

* PowerPoint est un logiciel de présentation

assistée par ordinateur (PréAQ).
* || est édité par Microsoft.
* PowerPoint fait partie de la suite Office.
— Office 2008 pour le Macintosh.
— Office 2007 pour Windows.
* Office 2008 comprend:
— PowerPoint 2008.
— Word 2008.
— Excel 2008.
— Entourage 2008.
— Messenger 7.x

Graphiques SmartArr

O]

DSCN4414 DSCN4416
DSCN4417 DSCN4418 DSCN4419

= B
DSCN4420 DSCNa421 PICTZ2698

B R
@ O (&l
C'L Entrez un nom 4 recherc.. ) 151 élément
| TP |
=x) 0 Object Palette

'm—«@mﬂ%g

Pour insérer un
objet, faites-le
glisser vers la
diapositive.

= i U FTC‘

433 élément
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C’est quoi PowerPoint? K @ "‘(

* PowerPoint est un logiciel de présentation : ! “’bs 0
assistée par ordinateur (PréAQ).
Il est édité par Microsoft.

PowerPoint fait partie de la suite Office.
— Office 2008 pour le Macintosh. =

— Office 2007 pour Windows. !
Office 2008 comprend:

— PowerPoint 2008.

— Word 2008.

— Excel 2008.

— Entourage 2008.

— Messenger 7.x

r‘“\

Si le Livret A Taux de Satisfaction Maximum
n’‘est pas adapté a votre vue, il existe un format
PDF plus imposant dans la page des ABM :

http://www.microcam06.org/abm.htm
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Gestion de I'arriere-plan.

Image en arriere-plan.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion m Outils Diaporama Fené
00 “T Pour ajouter un arriére-plan
Bl H & oo e = dans une diapositive, allez
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler a0l oo Zone de -\
Gt S0 i 5 dans le menu format, arrie-
| Themes de 1a diapositive I Alignement ) re-plan dela diaPOSitive'
[““Tout Utilisé(s) récemment Liste " Processus [yé . !
Insérer un graphique SmartArt % ] ) s v i
Cliquez sur une disposition SmartArt \“ﬁg Eﬁ Remp‘a(ﬂ des DO“CES... Theme de dlap?SItlve ’
pour l'insérer dans un document. e | . . = Couleurs du theme".
| Mise en page des diapositives... oy - —
[Dimpos] Conowr] @ : — Arriere-plaide la diapositive...
T Théme de diapositive ]
3 Couleurs du théme...
Arrigre-plaf;de la diapositive...
i I - -
Mise en forme de l'arriére-plan
— | Plein  Dégradé | Image | Texture 1
it Image Pour insérer
une image en
arriére-plan
cliquez sur
remplissage,
image et sélec-
tionner une
image.
Transparence: o0 T 100 0% ’
E—*ﬁéheﬂamsg..m’ gec—)
Faire pivoter |'image en méme temps que |a forme Mosaigue

"] Masquer objets en arriére-plan

( Annuler \\ ( Appliquer partout \V ( Appliquer B

! ¥ EMPLACEMENTS
=| Calculette
TAZ Applications

% EZE reau

1 gl Images
E & yvescornil
i (L9 Téléchargements

EY séquences
F50 ¥ Moudias

CAOUO Sélectionner une image
[ €] [28|=| IZIII] ':["_Qlﬂureau B (Qrechercher
& Microcam HD2 4 4
; Microcam HD 1 2
L CLEF WRB et
| OPTIMA -

Mom DSCN4426.JPC
Taille 940 Ko

Type JPEG document
Creé 20/09/08

1l 14:59

Activer : | Tous les fichiers image

s
[ l

Sélectionnez une image dans
un de vos dossiers et cliquez
sur insérer.

{ Annuler ) € Insé1§r_)

P
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® PowerPoint  Fichier  Edition A'[ldmgu Insertion  Format  Outils  Diaporama  Fenétre  Aide £ 50O <7

Mise en forme de larriére-plan erpoint-initl ppex
| ain - o =i : srx SlLG
Ll ey B Sl T T I I L
Nauvr =1 wnage Diaparama  @inlioteéque Boite $ ourits  Zoam  Aide
—
!
- !
i
Cligug
pail
Nl Transparence : 0 O 100 0%
Sélectionaer une image
™ Faire givoter Mimage en méme temps ue i farme Massigue
Xz :
| , : b
4 Masquer abjers em arriére - plan Annuler Appliguer partout | ( Appliquer ) ;
| - B S B T £
[ — 3
| TS _"_Fy . H
&
! L s bl 4
U=
i L}
4 )
s
L]
7

Ciguez pour siouter des commertaires

Mise en forme de l'arriere-plan

Plein  Dégradé | Image @ Texture |

[a]
v

Transparence : 0 L 100 74%

[ Sélectionner une image...

I_V_T Faire pivoter l'image en méme temps gue la forme [ | Mosaique

s ' 3 i . N &
1 Masquer objets en arriére-plan ( Annuler ) | Appliquer partout | (. Appllguer -\

Ajustez la transparence en déplacant le curseur de transparence et cliquez sur appliquer.
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Couleurs en arriére-plan.

. —{-ﬂeh—-l Dégradé  Image Texture
# Remplissage

El Image Couleur -

(—

Transparence : o_ 100 @
L

Vous pouvez mettre une
couleur d’arriére plan plein
ou dégradé ou choisir une
texture. Ici c’est la couleur
verte qui sera la couleur
d‘arriére-plan.

Vous pouvez atténuer la 7] Masquer objets en arriére-plan

(" Annuler (" Appliquer partout ) ( Appliquer )

couleur en jouant sur le cur-

seur de transparence.

Un dégradé.

=0 gerpoint-initl, pptx o
- [ Plein | Dégrace  image  Texture | i ¢ % |8
N = wmage Fuyhes &k Doite 3 outlls  Zooni | Aice
- Autun
s KA woe () [T
::""" i Sivves de taime Grawes Ceanmmues SrmatAn WamiAnt
ctanguliire { e spsiein guische -5
ot Orantaon ;| Coter superieus guusche

Titre ge

{ @

Aot coteur ) (Susor.couiror ) Couteur: | M #5)

o wo ox [

W Faire pivoter e dégradé en mime temps gue 12 forme

o) (RGPS

7] Masquer objets en arriére-plan ( Annuter ) (0

CACNAALT  DECNAIN  DSCNadld

TN .

Apple Expo 2006

DSLNSa0S DaCRaal

DSCN4409  DSCNE4)

DSCR4417 DSCN4a4]

R

DSCN4SZ0  DSCNAa;

Un dégradé sera certainement mieux qu’une couleur en mode plein.
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& Remplissage

[ Plein | Dégradé | Image Texture]

@ Image Styles et orientation
Aucun
Style EAILTETC Angle : o D @
Radial ==
Rectarfgu[alre Orientation : | Coin supérieur gauche e
Chemin ;
Couleur| Titre de
Dégradé - ‘ ; lox | [
( Ajout. couleur ) { Suppr. couleur ) Couleur: | NN M
Transparence : o G 100 0% | f?l
E Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme
7] Masquer objets en arrigre-plan ( Annuler ) ( Appliquer partout ) E".ﬂpphqner"')

Vous pouvez donner un style au dégradé, choisir un angle et ajuster le dégradé avec les
curseurs de dégradé.

e T e e e v

Dégradé avec angle de 297°.

¢ Remplissage

Image

! Plein ' Dégradé = Image Texture |

Styles et orientation

. inéai =V . f_o' -
Style : | Linéaire 4] Angle: i 1207° | 2]
Orientation : | Coin supérieur gauche & |

Couleur et transparence
Dégradé : ’- lo% | [
—

(" Ajout. couleur ) [ Suppr. couleur | Couleur : [ i M

Transparence : 0@ 100 0% @

E Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme

71 Masquer objets en arriére-plan ( Annuler ) ( Appliquer partout ) w
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» {Fiein ' Dégradé = Image Te:-r.ture].

Styles et orientation

Style : | Radial W Angle: i fhot 2]

AL oI e v Coin supérieur gauche

Coin supérieur droit
Couleur et transparence Centré
; ) Coin inférieur gauche
Dégradé : 2 R T :
Coin inférieur droit

| pein " Digrack | wmage  Texuwre |-
(n EOGate mase _Tenos
[ image Styles et orlentation

Svie: [ Ragd B Ansle 3w

orentson ;. (Camsopines e )

Couleur et

= =

8 @ £}
(TR R T B | e— |
¢ 0@ w0 ox |f]

A Faice pivater le dégraié en mime temps que 2 forrme

(Cannaier ) ( Appiauer partout ) (@A) |

L} Masquer objers en arridre-plan

Vous pouvez ajouter une autre couleur comme dégradé.
Cliquez sur ajouter couleur.
Jouez sur les curseurs pour délimiter les limites des couleurs.

B B L

[ Ajout. couleur ) ( Suppr. couleur ) Couleur : [ | | H

TfaﬂSﬂﬂ:l"-El‘lCE : 0 _ﬁ 100 0% h El

Couleur et transparence

Dégradé :
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Texture d'un arriere plan.

__Fenttre # - e v

Paset ettre
Tompwesce | 810 0% | [

¥ Faiew phvoter i nntuse oo mubeen et G Lo foeme

-t

o)

nh%uuwl
BWHY%HU
YW
+=-x+x/
Cr8 s

s v AV
og®™™
€51 060
XA 0O

Vous pouvez choisir une texture comme arriére-plan.

Controle de I'image.

Contrdle de I'image

Recolorier : [ Automatigue m
Luminosité : o0 T 100 k3% @
Contraste : -100 = 100 -59% L

Vous pouvez effectuer des réglages (luminosité, contraste) sur I'image d’arriére-plan.
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Appliquer les réglages d’arriére-plan.

E Faire pivoter le dégradé en méme temps que la forme

7] Masquer ohjets en arriere-plan ( Annuler ) ( Appliguer partout ) G'Appliﬂ!unﬁa

Les différents réglages (couleur, dégradé...) s’appliqueront soit a la diapositive en cours
(appliquer) ou a toutes les diapositives (appliquer partout).

Ne manquez pas le site de PowerPoint 2008

Bienvenue généralités démarrage nouvelle zone-texte ajouter-clipart animer-
le-texte animer-image sauver théemes mise-en-page style-rapide animations-
multiples filigrane image-palette arriére-plan masques modéisa sauts vide

vide 2 vidéos

PowerPoint 2008?
Mais c’est trés simple!

PoWEFPoINE mac= |

Bienvenue sur le site consacré a PowerPoint 2008.
Un site en cours de construction créé par Yves Cornil

R Microsoft
Most Valuable
Professional

http://web.mac.com/ycornil/pp08/Bienvenue.html
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Masques de diapositives
ou comment créer un modele.

Bas les masques.

i vous avez suivi l'ordre des pages de ce site, nous avons commencé par la création
d’une diapositive, puis nous avons ajouté du texte sous forme de liste a puces, que
nous avons animé.
Nous avons vu aussi comment appliquer un théme a une présentation existante; il est
temps maintenant de créer notre premier modeéle de présentation, depuis une diapositive
vierge et avec l'aide des masques.

Un masque de diapositive contient des espaces réservés pour les titres, le texte, les gra-
phiques et les autres éléments. Un masque défini aussi le positionnement et la mise en
forme des titres, en-tétes et pieds de page. Vous pouvez utiliser le masque de diapositive
pour ajouter du texte ou des images spécifiques (un logo par exemple) pour qu'ils appa-
raissent sur chaque diapositive.
Les modifications apportées a un masque des diapositives sont reflétées dans chaque
diapositive ou dans la mise en page qui lui est associée.

@ PowerPoint Fichier Edition Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide #

|00 « Normal nl
P Trieuse de diapositives {
E-l "y H Loy 3 2 Page de commentaires b
SR il 7(1 i O.utils du présentateur t W n: P e fe e T
| Diaporama :
I Thémes de la diapositi z s = frudac datahla | Franhinoac ! r,nnh;m.g

{biapos | Contour |

Masque du document
Masque des pages de commentaires

=l En-téte et pied de page...
v Masquer les commentaires
Nuances de gris

Pour accéder au masque, allez dans le menu affichage, masque, masque de diapositives.

| Thémes dela giapositive | Mises en page des diapositives | Transitions | Styles de table | -  Graphiques | Grephiques Smartart | WordAt | | @ © © paterte de miseen forme

& Lé—*@ﬂﬁi‘%é

¥ Police

Nom :

Taille :

Cliquez et modifiez le titre

¥ Theme du-document
Couleurs : | TSI

* Cliguez pour modifier les styles du texte du ; S

Polices :  Calibri, Calibri

ma Sq ue (& Parcourir... [ Enregistrer le theme.

¥ Arriére-plan de la diapositive

— Deuxiéme niveau

* Troisieme niveau

— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

L]
i |
]

1 | ™ Masquer les graphiques d‘arriére-plan

% | Mise en forme de l'arriére-plan...

. BRI R S SR e L
‘m‘ T = Masque des diapo: héme Office :
Voici le théme implicite, le theme Office.
A gauche les différentes mises en pages dérivées de ce théme Office.
La diapositive courante contient une zone titre et le corps de la diapositive est une liste a
puces avec 5 niveaux.
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En bas de la diapositive vous avez la zone date, la zone pied de page et la zone numéro
de la diapositive.

Insertion d’un logo dans le masque.

@& PowerPoint Fichier Edition Affichage JIFTTERE Format Outils Diaporama Fer
r-*-*a a6 : -

Nouveau masque
Dupliguer la diapositive
Diapositives de

s
38
vww wO

Espaces réservés de masque
Espaces réservés de la disposition

Numéro de diapositive
Date et heure...
Symbole...

—1 Commentaire

Craphigue...
Craphique SmartArt...
WordArt...

~——  Zone de texte
Image... [
Images Clip Art...

e
7 B | i ]
Pour insérer une image, dans le cas présent un logo, allez dans le menu insertion image
et choisissez une image et cliquez sur image.
fa'e R :
[«[w»] (28] =]m] [E5images ] (Q rechercher b

¥ APPAREILS
&} Macbook HD
Ed ipisk
1 Untitled
|_| CLEF WRB

g oo

=)

¥ EMPLACEMENTS
il Images
n Musique

R

Activer : | Tous les fichiers image w

[ Ller au fichier
Y Enregistrer avec le document

" Traiter les couches d'image comme des objats distincts

Chomier ) (Gl
A

Ici je choisis le logo de MicrocamO6.

L'image s’est pla-
cée au milieu de
la diapositive; il
faudra la redi-
mensionner et la

Cliquez et modifiez le titre

g = — placer au bon
_ ‘ « Cliquez pour modifier les styles du texte du endroit dans le
g e masque . masque de la
— Deuxiéme niveat diapositive.
: * Troisiéme niveav @ ]
- — Quatriéme nive \ Notez que lI'image
» Cinquibme MIGEOEAMOS, o Grt el Mg

rée dans toutes
les mises en pa-
ges (vignettes

1 dans la partie
— i ca g gauche).

—
[B'S‘a_l Mncdn Mavu dey dhapustiers Masque des diapasitive:
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=

17/04/09 Pied de page uh

MICROCAMOS

J'ai déplacé le logo dans la partie gauche du masque de diapositive; j'ai aussi modifié la
taille de la zone date.

T
K o - g
(=] rgg 17/04/09 Pied de page ! ‘ dh
a

Un petit ajustement du logo a I'aide des poignées qui entourent l'image.

1 ey 1 TR P 1
i il i . g il

1 " a

tH

Cliquez et modifiez le titre

* Cliquez pour modifier les styles du texte du
masque

— Deuxiéme niveau

= Troisieme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

L3

@ ‘ 17/04/09
HCR

Pied de page

on. [
17/04/09 Pied de page o
MICROCAMOS

Et voila le masque avec son logo et quelques autres aménagements.
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Ajustement du titre de la diapositive.

L4

Cliguez et mé?diﬁez le titre

b—O—q
o0 [

* Cliquez pour modifier les styles du texte du
masque

— Deuxiéme niveau
* Troisiéme niveau

— Quatriéme niveau
» Cinguiéme niveau

@ 17/04/09 Pied de page o ‘
AT A R =

La police du titre est maintenant Verdana, taille 36, rouge.

Ajustement de la zone texte de la diapositive.

Cliquez et modifiez le titre

o
* Cliguez pour modifier |es styles du texte du Un petit ajuste-
ment du cadre de
: FIAsgUe la zone texte.
— Deuxiéme niveau
* Troisieme niveau
q — Quatriéme niveau i

» Cinquiéme niveau

@ | 17/04/09 | ‘ bied de page i
) MICRINAMOE el - ) . - ] = = - e
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Collections de polices

Calibri
¥ calibri

Verdana Verdana

Abadi MT Condensed Extra Bold
Abadi MT Condensed Light

Gras italique
Academy Engraved LET %
5 : Italique
American Typewriter P | 3 dormdal
Andale Mono

Appie Casual

Apple Chancery

Apole Symbols

Arial
Arial Black

Avial Narrow 4
Arial Rounded MT Bold

Arial Unicode MS

BANK GOTHIC 1 3
Baskerville >

Changement de police.
Sauvegarde du masque modifié.

EEEITE Edition  Afficha

Bibliothéque de projets...

Nouvelle présentation
Ouvrir...
Ouvrir récent

Fermer
Enregistrer R TR e
Enre{,strer sous... — — _’EMMW pitabie -W'anhm :

Enregistrer comme images...

e am i, liquez et modifiez le titre

Apercu de la page Web

Imprimer... ®P

ﬁnvoyel;vers 4 :e du masque
ropriétés... |

“=Deuxieme niveau
« Troisiéme niveau

— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

Mise en age.. uez pour modifier les styles du

Pied de page

@ BB S| Mode Masque des diapositives

‘ h

Masque des diapositive
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! Enregistrer sous : iPré_sentatianl.pptx ,,]
[« P} [EE = HIEI] [_@Documents HH {Q, rechercher ]

| ¥ APPAREILS ) L Acrobat ]
. &l Macbook HD ‘ :L;J Données ... Microsoft
’ I iDisk | |1 durch den Monsun.doc

. Untitled m eBooks "k

l;__l CLEF WRE A 'E Expression Media A
I | & ;
: | L LMAuserdata (S
¥ EMPLACEMENTS e 71 Marhinac virtuallac p N
[ Images b

Eormat ¥ Présentation PowerPoint (.pptx)

| | Description

i T Grmats Courants
mgg;:vgfh?f;:::;t;zzé’? Présentation PowerPoint 97-2004 (.ppt)
Pl_u_s._d_'.i_nf_o.r_m:a_t.ipn_s.._su__r_lf_:.s Modle PowerPoint (.potx) :
1 Modéle PowerPoint 97-2004 {.pot)
( Options... ( Rapporf L{.)t ’Mic:rosoft PowerPaint

“‘} Vidéo {.mov)
! Masquer l'extension saDQFE Web {.htm)

T . -—

Enregistrer sous : [modmﬂﬁ—?lpotx S l

| {4 [ag]

&
Bk -

| EEB] | [ Mes modeéles P’H (Q, rechercher

| % APPARELLS B - modeles-essail.dotx
| & Macbook HD modeles-jedn.dotx [
: E iDisk | modeles-rampe.dotx
7l Untitled g modeles-rampe2,dotx
modm06-1.potx

1 3

__ CLEF WRB

¥ EMPLACEMENTS 4 | ol
. [ei Images b

Format : | Modéle PowerPoint (.potx) $w-3w4

Description

Enregistre la présentation sous forme de modéle XML que vous pouvez utiliser comme point de
départ pour nouvelles présentations. Ne peut pas stocker de code macro VBA.
Plus d'informations sur les formats de fichier :

' ( Options... 3 ( Rapport de compatibilité... 3 ~ Veérification de compatibilité recommandée

[T Masquer I'extension f: Nouveau dossier \1 { Annuler \'1 EEnn&istrer-)

P

Pour enregistrer le masque de diapositive, allez sur fichier, enregistrer sous, modéle Po-
werPoint.
Donnez un nom au modéle, ici modm06-2.potx qui sera enregistré dans mes modéles.
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Utilisation d’'un modele au lancement
de PowerPoint.

Ouverture depuis un modele.

Siblioth&que de projets

Lors du lancement de

[ Nouveau | Récent  Centre de projets  Paramétres |

( Rechercher

===

e

PowerPoint la premiére
boite de dialogue est la

Catégorie
Documents vierges
Mes modéles
Brachures

Bulletins

vy -
Calendrier :

Curriculum Vitae e ]

Etiguettes B m e
Etiquettes de CD
Evénements

Formes c...rdonnées
Grands livres

Les indispensables
Marketing

Papier & en-téte
Présentations
Programmes
Prospectus

modeles-essail modeles-rampe

medeles-jcdn

vyYyYVyYYY

DOTX 9

modeles-rampe2 modmO6-1 modm06-2

bibliothéque de projets;
on y trouve, entre autre,
les modeéles que vous
avez créé dans mes mo-
déles. Mes modéles
contiennent les modéle
Office; on y trouve les
modéles PowerPoint et
Word qui ont été créés.
Vous pouvez choisir de
n’afficher que les mode-

Thémes Office

Afficher : [ Tous les documents Office

= les PowerPoint par le

( Ouvrir un autre élément... |

{ Annuler 1 { guvrir 3

menu déroulant affi-
cher.

Ici le choisis d’utiliser le
modéle modm06-2.

#  PowerPoint_ Fichies Editon  Affichage Insertion  Format  Ouwtils  Duagorama  Fendtre  Aide  § A Dt
ann ~ Présentation]
£ g il = - o o iR S Ol o -l e
R ] e —_— == 08 ER A A CHLGE AT
|- Tt } e Trsmswonn | Sapies ce tasie Giapnques | Crapngues Smansa warcan
Duapes  Cortowr
1
a
¥ e o et
Coussry . B _EEREEN =
‘ Cliquez pour ajouter un titre S P
¥ Aoyl a1 i
Cliqguez pour ajouter un sous- .
titre ——
T —
3 M en torme de famitee-plan.
4 .
Clhgual pocr BoUter 088 Eommasiame
BE o

Voici la premiere diapositive, la diapositive de titre.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage FIFTETE Format Outils Diapol

800 |
PG H® oo o O Gl

Ndowelle diapositive

{+3EN
3D
2

Dupliguer la diapositive
Diapositives de
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@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide % " o % <) 0 0 Francais El(sz») ven.
m

800 = Présentationl o
Ol il e & = P & B i - e ‘~»
< e S :
; Thémes de la diapositive Mises en page des diapositives | Transitions | Styles de table A Graphiques ‘ Graphiques SmartAre I,, WordArt 7 ; ; 4
D.apos Contour
e fl 2let :de mise en forme
: Cliquez pour ajouter un titre LICEOUESE
q p J | ¥ Police
Nom :
: = Taille
" » Cliquez pour ajouter du texte
=
I TR ¥ Théme du document
Couleurs : | ML IMEEN
3 ‘ Polices :  Calibri, Calibri
2 | s :
L (@ parcourir... | Enregistrer le theme. .
¥ Arriére-plan de la diapositive
|
| Edl \
| |
|
| | DOm
| |
i ! 1 Masquer les graphigues d'arriére-plan
i ) Mise en forme de larriére-plan...
i -
I
i
Cliquez pour ajouter des commentaires.
B85 3 Diapositive 2 sur 2

Voici la diapositive courante quand on insere une nouvelle diapositive.
Créez votre propre modele.

Vous pouvez créer votre propre modéle depuis une présentation existante.

# PowerPoint Fichier FEdition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fendtre Aide # A D %
®n0 prescomnum-1.pptx
GH® o - o B @ (B85 O o @
Verdana wH10 G }" SR ]E = = = :“: PR A N S e A'
Thémes dela nmposmve 1 ,M'S,es en page cles qiagqsngnfg pret Trans[tnans 1 Sl;ylesqetab}e 1 Gr’n?hiqucg e Grrapﬁ}gyegsyrna[mltl ,,,‘,'VO“,’A", v

[ Diapos J Comou! |

1 | M
7:37,%7“,_
X * Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique
4
=

Présentation créée le

©Yves Roger Carnil
www.communautes-numeriques.net

i

| MICROCAMO6
| Quelques mols sur le créateur de celte présentation: Yves Roger Comil.
£ § Président de 'association Communautés Numériques depuis le 13/2/08
41| Microsoft M\/F Nar:mtosn depu:s Ie 1/1/2007
- ¥ | Attt vo ol Mblevmenrrs i kinlodrid s Blmomrsom Dot

La p/upart des présentations que je créée sont relatives a des formations pour Commu-
nautés Numériques et les clubs Microcam. J’ai la premiere et la derniere diapositives qui
utilise la méme animation et dans les diapositives courantes j'ai le logo de Microcam06
en arriere-plan.
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€ PowerPoint Edition Affichage Insertion

Bibliothéque de projets... {3Pp

Nouvelle présentation N
TR e Ouvrir... #0O
(Verdana . Quvrir récent L
for T O IR TS AT e ‘ﬂ

Fermer HW

Enregistrer S

Enregistrer comme images...

Enregistrer sous : ]presmmnum—l.pptx 1 B
[a]p 1 o= ||E§ [ 1 PPOB L"H {Q, rechercher
¥ APPAREILS " essaimod0L.pptx
% Macbook HD L] images I
I iDisk | . powerpointinit.docx
) Untitled | == powerpointinitl.pptx
Ly e ] re fla
__| CLEF WRB a | powerpointinitlivret.pdf (&
| & ppOBclipantajout.mov ¥

¥ EMPLACEMENTS
,,,,,, F@l Images Y

nn8rlinartainugt nnry

Format v Présentation PowerPoint {.pptx)
Description

e o ormats courants
m;?:;gﬂf;e;:::ﬁ::r;:n? Présntation PowerPoint 97-2004 (.ppt)
Plus d'informations sur les f Modéle PowerPoint {.potx) I\
1 Modéle PowerPoint 97-2004 {.pot)
{ Options... ) ( Rappor! Lot Microsoft PowerPoint

w Vidéo (.mov)
| Masquer I'extension | :EQFE Web {.htm)

Je sauvegarde ma présentation comme modéle PowerPoint (.potx).

Enregistrer sous : Emodcomnumllpotx } @
Lalmlileel= |{ED} I (] Mes modéles M {Q rechercher
¥ APPAREILS | | modeles-essail.domx .
i‘i Machook HD modeles—jcdn.dot
Bl iDisk [ modeles-rampe.dotx
;._:'] Untitled 3 modeles-rampe2,dotx
e | == modm06-1.potx
|_| CLEF WRE Lo ’ p
| modmO6-2.potx
¥ EMPLACEMENTS i Il
sl Images bl
Format : | Modéle PowerPoint (.potx) |s-3wﬂ |
Description ..~ - S |

Enregistre la présentation sous forme de modéle XML que vous pouvez utiliser comme point de
départ pour nouvelles présentations. Ne peut pas stocker de code macro VBA.
Plus d'informations sur les formats de fichier

{ Options... \z ( Rapport de compatibilité... 3 Vérification de compatibilité recommandée
I Masquer I'extension [ Nouveau dossier | { Annuler \i @R@ ‘
e T A R Tr———— v

modcomnum1.potx sera dans le dossier Mes modéles.
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_ Bibliothéque de projets

[ Nouveau Récent Centre de projets Paramétres _:

E==

Catégorie } PRy
Documents vierges 3 = | | j
Mes mrﬁjéles
Brochures
Bulletins
Calendriers 3 |

Curriculum Vitae | i e : = -
Etiguettes s - &
Etiquettes de CD i modcomauml modeles-essail modeles-jcdn
Evénements 3

Formes c...rdonnées = | s

Grands livres &

Les indispensables

Marketing

Papier a en-téte {1
Présentations ; DOTX ° ¥ DOTX
Programmes B —— it

Prospectus [ modeles-rampe modeles-rampe2 modm06-1
Thémes Office ‘

YyVYyVYyYyYYyY

Afficher : | Tous les documents Office |4 ]

y . s x b \ -
{ Quwvrir un autre élément... | ( Annuler ) € Ouvrir

Au lancement de PowerPoint j'ai maintenant a ma disposition un nouveau modéle.

Initiation a l'utilisation de la micro-
informatique sur Internet,
C’est Communautés Numeriques :
WWW.communautes-numeériques.net

La proximité ce sont les clubs Microcam,
a Saint Laurent du Var et Rennes.

WWW.MmicrocamQ06.org
et
WWW.Mmicrocama35.0rg
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Sauter des diapositives.

@ PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide #
—_—

®@n00 windows7-avec-sauts-diapos.pptx

Pl H e el g o e D B m [ o0 1+ (@
_ Nouveau Ouvrir istrer Imprimer  Annuler fiiat - foroor Zone detexte Image Formes Tableau Média  Nouvelle di... Di 0l Boite 3 outils  Zoom  Aide
G I S Apgt EEAEE S = eSS A A- SESE Al

| Themes de la diapositive |

Mises en page des diapositives | Transitions Styles detable | Graphiques | SmarArt | WordArt

[“Diapes | Contour |

a

© O O Palette de mise en forme

O
E b sw B il | % =
¥ Police
Nom :
Taille :

Pour suivre : guelgues rappels

" ¥ Théme du document
- ik Couleurs : | I/ MM/~

ﬁ' Aller directement a Windows 7 Pollces ;. [Times. Times

|55 Parcourir... |5 Enregistrer le theme...

¥ Arri¢gre-plan de la diapositive

7 EER
Retourner au plan ‘ ’. — ’-
=== mEm

» m U a
-m.E 5 Masquer les graphiques d'arriére-plan
7 | .
‘ B = ¥ | Mise en forme de |'arriére-plan.
Wi
p— 3
7|
\-
W
8

| = Ciiquez pour ajouter des commentaires
T oy
| & Windowsvisy

Au début de ma présentation je voudrais sauter une partie de présentation et aller direc-
tement a une diapositive. J'ai créé une diapositive avec 3 possibilités:
- Aller a la suite.
- Aller a la diapositive Windows 7.
- Retourner a la diapositive de plan.
® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Fenétre Aide $

®@no windows  Afficher le diaporama 8
o = = Afficher les outils du présentateur — — =
Pl = H = o AR L= =R =R 48% =il (@)
MNouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler {1\ s\ Zone de texte Image Formes 74 Diaporamas personnalisés... e Bofteaoutis  Zoom  Aide.
= = = Paramétres du diaporama...
G I = -+ = = SR 5
Vérification du minutage
7
| Thémes dela diapositive l Mises en page des diapositives { Tran Enregistrer |la narration... l_ Graphigues SmartArt ] WorgdArt
( piapos.| Contour | & 1 = P
—— Boutons d'action > Personnalisé
A Ty
2 QOrigine
— 0 - - Aide
: G nimation personnalisée... o riaticng
= 4 Transitions...

Diapositive précédente
Diapositivesuivante
Premiére didpositive
3 Derniére diapositive
‘ Derniére diapositive affichée
Document
Son
Vidéo

Masquer diapositive(s)

| Pour suivre : quelques

Dans PowerPoint 2008 vous pouvez inclure dans une diapositive un saut vers une autre
diapositive de la présentation. Pour insérer un saut, allez dans le menu diaporama, bou-
ton d’action et choisissez le type de saut (personnalisé, origine...).

Ici je choisis d’insérer un saut sur diapositive suivante.
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- Pour suivre : quelques rappels
i

=

Tracez le bouton a la taille voulue.

D Pour suivre : quelques rappels

._|._

Paramaétres des actions

Pour 1
f Clic avec la souris | Pointer avec la souris

Action suite a un clic

O Aucune
@ Lien hypertexte vers :

A| I e | Diapositive suivante =]

O Exécuter le programme :

Sélectionner...

) Action de 'objet

Reto

[] Activer un son :

( Annuler \I H@

Sur le bouton inséré, PowerPoint ajoutera un lien hypertexte vers la diapositive suivante.
Choisissez si I'action doit s’effectuer avec un clic de souris ou en pointant la souris sur le
bouton, vous pouvez aussi ajouter un son; cliquez sur OK pour terminer.
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Personnaliser le bouton d’action.

© O Palette de mise en forme
|l1l? & B ﬂm\%\

¥ Police

e Nom : TII’TIES }'.:1

. Taille : 24 _U—
| Pour suivre : quelques rappels [GL1[S = A
J4° [ Aa (anc|3h ] (A A

b Alignement et espacement

¥ Puces et numéros

¥ Styles rapldes et effets

Aller directement & Windows 7 @l L= O ehe

Abc | Abc| Abc
Retourner au plan
P

Vous pouvez personnaliser le bouton d’action.
Sélectionnez le bouton et allez dans la palette de mise en forme, style rapides et choisis-
sez le style de bouton et sa couleur.

¥ Styles rapides et effets ¥ Styles rapides et effets

@0 O =2 @ O O =/0abe

Efferj-}‘ - - _
o (g o [ || BB S

Abc |
AR . Autres options...
® [ © Palette de mise en forme
. B kB l'ﬁ\‘\‘
¥ Police
(=] Nom : m

- : Taille : ‘24 _| ef—
! | Pour suivre : quelques rappels GI]5= AFE
W 4 [As] (asc[h] (A= [A]

- Alignement et espacement

> Puces et rlumeros

v Styles rapldes ot effets

Aller directement & Windows 7 $00 é‘m‘;bc
[ bt}
=88
Retourner au plan . ﬁ - .
TR
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Insertion d'autres boutons.

PETTEG M Fenétre Aide #
. Afficher le diaporama B
Afficher les outils du présentateur

Diaporamas personnalisés...
Parameétres du diaporama...
Vérification du minutage
Enregistrer |a narration...

l Thémes de la di

| Contour Ql |

-~ | Boutons d'action
ﬁ | Paramétres des actions...

Animation personnalisée...
Transitions...

Masquer diapositive(s)

" » Pour suivre : quelgues rappels

‘4| Guelques rappels

s Lu
_ |
Pour insérer un nouveau bouton vous pouvez procéder de la méme fagon que le premier

bouton ou sélectionner le premier bouton, le copier et le coller a I'emplacement voulu
puis allez dans le menu diaporama parameétres des actions.

Aller directement & Windows 7

Pour

f- Clic avec la souris ~ Pointer avec lasouris |

Action suite a un clic

O Aucune
@ Lien hypertexte vers :

AI I\e + Diapositive suivante E
I : : Diapositive précédente ]
( Premiére diapositive
Derniére diapositive By
Derniére diapositive affichée 8
S Arréter le diaporama
Diaporama personnalisé...

Diapositive...

R t URL...
e Q Autre présentation PowerPoint...
Autre fichier...

f Animer le clic

Choisissez le type d’action.
Ici je choisis un lien hypertexte vers une diapositive.
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3. Diapositive 3
4, Quelgues rappels
5. Le systé...xploitation

Paramétres des actions

1

[ Clicavec lasouris~| Pointer avec la souris |

Action suite a un clic

Titre de la diapositive :

5. Le systé...xploitation 4
6. 1ls ont p...Windows 7

6. 1ls ont p.. Windows 7 ¥ -
( Annule

7.1ls ont p..Windows 7

O o)

8. Windows Vista

Ici je veux un saut sur la diapositive 9.

Le lien sera vers la diapositive dont le titre

est Windows 7.

Pour terminer je cliqgue sur OK.

Paramétres des actions

10. 6 Windows 7

(" Annuler ) &@
M

" Annuler ~ OK

rtllcmc lasouris

Pointer avec la souris |

1

Action suite a un clic

() Aucune
#) Lien hypertexte vers :

| Windows 7

)

() Exécuter le programme :

") Action de I'objet :

Sélectionner... |

[ Activer un son :
[Sans son)

\f Animer le clic

Insertion d’un bou

Fenétre Aide #

(" Annuler ) E'—GK"%@

ton vers la premiére diapositive.

Diaporamas personnalisés...
Paramétres du diaporama...
Vérification du minutage

Afficher le diaporama
i Enregistrer la narration...

Boutons d'action

o

1metre 1Ct

Animation personnalisée...

Afficher les outils du présentateur

b

- 100% = @)

Graphiques SmartArt
—

Personnalisé

Aide
Informations
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> | Retourner au plan

Si vous voulez avoir un saut vers la premiére diapositive, allez dans le menu diaporama,
origine. PowerPoint insére un bouton avec une petite maison.

Paramétres des actions

Lien hypertexte vers une diapositive

[ Clic avec la souris ~ Pointer avec la souris |

Action suite 4 un clic

O Aucune

@ Lien hypertexte vers :

| Premiére diapositive

ar
L)

N e S

Le lien hypertexte renverra vers la premiére

diapositive.

Vous pouvez changer le lien, par exemple sur

la diapositive 2.

Paramétres des actions

Titre de la diapesitive :

1. Diapositive 1 é

3. Diapositive 3
4. Quelques rappels
5. Le systé.. . xploitation

(Annuler?\ ( 0K

[ Clic avec lasouris | Pointer avec la souris

Action suite & un clic

O Aucune
@ Lien hypertexte vers :

| Plan

«+

O Exécuter le programme :

Sélectionner..

ction de |'objet

p-d

[ Activer un son :

[Sans son]

v

{ Annuler \ f—ﬁlﬁf—a
A

Autres actions possibles.

Vous pouvez utiliser d’autres actions, telles que le lancement d’une application, lien vers

une URL Internet...
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Affichages d’une présentation.

Zoom.

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide #

, .
Le zoom permet d’agrandir so0 : = PR

&I i R ) =
Formes Tableau Veda Nowwelle i, DisporarmaBdlotnique
= T e e v

I'affichage de la présentation ou
du volet de diapositives avec
ses vignettes (a gauche).

:Zoom [100% =], , L m|
COmnjunautes ~NUMeriques.net j L‘ m “

Communautés Numériqu ‘ ‘ I
<. Linformatique  la portée du Grand Public ] o |

Ai de b Initiation et perfectionnement [l {Madccacies granicles f
I —— a l'utilisation de la micro-informatique &) Mise en forme de larriére
L i ‘ Initiation & Windows 7

Premiére partie - Les bases ‘

TR N a= | = SERT
. & |
[\ARCCH Insertion Form | <. - ——
. — Www.communautes-numeriques.net Agg ‘

| - 1 [MICROCAMOS!

v Normal “m
Trieuse de diapositives :
Page de commentaires =
Outils du présentateur e —

Costondatout ge Miocatnen 1981 - Vics résidnt do Microcam (Ronnes)

Diaporama %ﬂ%a@ﬂ

® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide $
000 — windows7-1.pptx =
f g W=

Nouvesu Ourir Enregistrer Imprimer 1111+ [0

[ Diapos | Contour !

A= Lo ) o = (7] o

u Média Nouvelie di.. Diaporama @ibliothéque Boie 3 outls

8’ X
‘J

L

[rm——_.

COmmunautes ~NUMeriques.net \
Communautés Numériques
L'informatique a la portée du Grand Public

| | : gt Initiation et perfectionnement
[ Sl ) ‘ ‘ a l'utilisation de la micro-informatique
| 1 i ] Initiation a Windows 7

l g Premiére partie - Les bases

Présentation mise & jour le 9 aoiit 2009
basée sur la version Windows 7 RTM

I
E ©Yves Roger Cornil 7 |
MICROCAMOS WWW.COMMUNautes-numerigues.net

B vV

‘ e . 5
S e
! \ D .
o s et g associion Commurasds Namiaess ¢
! ! /g Wcroso P asntoeh i
t S =) ; o Todatot o oo o 1681 - Vi prsidant doMirocam (Remnes)
Cotondator oso
Gt imatost
b 3 X User Groun (AUG] -
3 B8 ‘ Affichage normal Diapositive 1 sur 104

v
1

B i Vous pouvez agrandir ou rétrécir les vi-
gnettes et déplacant a droite ou a gauche
Retoures o la barre de séparation entre le volet de
diapositives et la diapositive centrale.

Ici nous sommes dans un affichage nor-
mal.
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La trieuse de diapositives.

. ®  PowerPoint _Fichier Edition Affichage Insertion Format _Outils Diaporama _Fenétre _Aide
LGl P Insertion  Format B -sSs
‘ S g H s e & o[- = :

| v Normal J
Trieuse de diapositix
Page de commentaires
Outils du présentateur
; Diaporama

Py
£ Windows Vista

L'affichage trieuse de diapositives vous

affiche la présentation sous la forme : EEN
d’une planche. i
Vous pouvez supprimer une (ou plu- e

sieurs) diapositive depuis la planche de
la trieuse ; vous pouvez aussi réorgani- —
ser votre présentation en déplagcant une ﬂ
ou plusieurs diapositives.

Affichage sous forme de page de commentaires.

LG EGEE Insertion  Format

v Normal
Trieuse de diapositives

Initiation et perfectionnement
4 l'utilisation de la micro-informatique
Initiation a Windows 7

gsde commentaires
Outils du présentateur

% Diaporama

L'affichage sous forme de page de com-
mentaires permet d’afficher une page
avec la diapositive et le cadre des com-
mentaires.

Vous pouvez insérer ou modifier les
commentaires dans le cadre commentai-
res.

Initation & Windows 7 1

Rampe de Lancement numéro 27 — septembre 2009 — page 72



Affichage en-téte et pied de page.

Al EGEM Insertion  Format En-téte et pied de page

| v Normal
Trieuse de diapositives
Page de commentaires

[ Diapositive | Commentaires et documents

Inclure dans la diapositive

Outils du présentateur -
: M ( Appliquer partout )
Dlaporama |_! Date et heure
*) Mise a jour automatique ( Appliquer \
Masque — —— e’
. A ( Annuler )
En-téte et pi(d de page... G S
v Masquer les commentaires
: 2/09/09
Nuances de gris
M Numéro de diapositive
T ST Apercu

5 2 2
Démarre a : 1 (,

] Pied de page

"1 Ne pas afficher sur la diapositive de titre

Il y a 2 réglages pour les en-téte et pied de page :

* Pour les diapositives.
Vous pouvez insérer la date et I'heure en cochant la case date et heure et en choi-
sissant une mise a jour automatique ou fixe.
Vous pouvez aussi insérer un numéro de diapositive et un pied de page, en fonc-
tion du masque de diapositive.

* Pour les commentaires et documents.
Vous pouvez insérer la date, une entéte, un numéro de page et un pied de page
pour l'impression de votre présentation.

- —_— —

En-téte et pied de page

| Diapositive ~ Commentairjs et documents ]

Inclure dans la page

™ Date et heure ( Appliquer partout ~)

e :  — T SR —
(¥ Mise a jour automatique ‘ Annuler )

[2/09/09 ]
() Fixe
2/09/09
™ En-téte
tés Numériques et Clubs Microcam Apercu

M Numéro de page

M Pied de page

Initiation a Windows 7
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Affichage du diaporama.

(“Diapos. | Contour

(2 10

i Sl COmmunautes-NUMerigues.net
ﬁa‘.’\/ﬁ%‘s Communauté:s Numériques
L'informatique a la portée du Grand Public
g : | Initiation et perfectionnement

a l'utilisation de la micro-informatique
| Installez Windows Vista
sur un Macintosh avec Bootcamp

Présentation créée initialement le 19/12/07 - Modifiée le 13/8/2008

©Yves Roger Cornil
www.communautes-numeriques.net

MICROCAMO6

Quelques mots sur le créateur de cette présentation: Yves Roger Comil.
Président de 'association Communautés Numériques depuis le 13/2/08
" Microsoft MVP Consumer Macintosh depuis le 1/1/2007

= ¥ | Co-fondateur de Microcam en 1981 - Vice président de Microcam (Rennes). X

Diapositive 1 sur 50

“E [} ' i Pour afficher la présentation sous forme de diaporama, cli-
' quez sur l'outil diaporama situé en bas a gauche de |'écran.

Ou allez dans le menu affichage Diaporama.
L\l ER M Insertion  Format

v Normal
Trieuse de diapositives
Page de commentaires
Outils du présentateur
Diaporama

Outils du présentateur.

UGS PEER Insertion  Format o . e _ -
e a7 - sooam | g \ : - fi o)
v Normal ) pe!
! ; - Apple EIXDO v COmmunautes-NUMeriques.net =
Trieuse de diapositives BN TR
Page de Commentaires Initiation et perfectionnement
‘e 3 ’ R a l'utilisation de la micro-informatique
OIJtlls du presentateur Installez Windows Vista
Diaporama sur un Macintosh avec Bootcamp

Présentation créée initialement le 19/12/07 - Modifiée le 13/8/2008

Peut étre utile lors d’'une pré-

. .4z . € 1‘;5‘ @Yves Roger Cornil
sentation avec un video projec- B e e o
teur. Le Public voit la présenta- Mii::y Wi
tion et le presentateur voit la Sy e

Microsoft MVP Consumer Macintosh depuis e 1/1/2007
Co-fondateur de Microcam en 1981 - Vice président de Microcam (Rennes).

Co-fondateur de Microcam06 en 1989 — Président d'honneur de Microcam06 (Nice)

Créateur de Ia section micro & Fréjus vous Accueille, animateur micro de février 2002 & juin 2007,
membre d’honneur.

Ces 3 associations sont agrées Apple User Group (AUG) et référencées Microsoft User Group (MUG).

présentation et les commentai-
res sur son écran.
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Organisation des diapositives
dans une présentation.

Insérer une nouvelle diapositive.

Format Outils

Diapol

& _PowerPoint_Fichier _Edition

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Diapositives de

Pour insérer une nouvelle diapositive, al-
lez dans le menu insertion nouvelle

diapositive.

La diapositive est insérée derriére la dia-

positive active.

Vous pouvez insérer une diapositive de-
puis l'affichage normal ou depuis
I'affichage trieuse de diapositives.

_ O®N
%D

Affichage

COmmunautes -NUMerigues.n

Communautés Numériques
Linformatique a la portée du Grand

Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique

Installez Windows Vista
sur un Macintosh avec Bootcamp

Présentation créée initialement le 19/12/07 - Modifiée le 13/8/2008

©Yves Roger Cornil

‘1 = H

-
=

Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler i tiil 1

www.communautes-numeriques.net -
L 4 [ MICROCAMOS | m%
@ PowerPoint _Fichier Edition Affichage [ EFTTITTH Format Outils Di Fenétre
®00 Nouvellg.diapositive ORN bootca

LG Diapositives de >

-G I 80

e

Parcourir...

Thémes dans présentation =
Appliquer le théme de la diapositive

| Themes de ladi

Apple

RIMIX'08

Expo

22 23 24 25

Supprimer une ou plusieurs diapositives.

" Thémes dans présentation Gasili
Appliquer le théme de la di itive
Lorem Ipsum Lorer
Parcourir... :
[ Diapes | Contour | X
A
2l PN
N H] ‘
= {
Aide
Couper #8X
Copier #C
Coller BV
Sélectionner tout #A

L

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive

a Mise en page des diapositives...

Diapos | Contour | X
R — A
z|

3 Connexian Mac-PC mmw‘

En affichage normal, sé-
lectionnez la ou les dia-
positives a supprimer
dans le volet d’affichage
des vignettes, un clic
droit, et dans le menu
contextuel, choisissez
supprimer la diapositi-
ve.

Apple Expo
R3MIX'08
4| Aide

Couper 8X
Copier 8C
Coller BV
Sélectionner tout BA
s Nouvelle diapositive 08N
-»=  Dupliquer la diapositive 3D

Confirmez ensuite la sup-
pression.

_ Supprimer la diapositive |
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1 Apple Expo :0‘] eEm, e
| | Ramix'os e - RS S
Aide
& = 1=
:;::: 1 : = b = ‘== Couper %X
i - | Copier ¥8C
Sélectionner tout A
———— Nouvelle diapositive {+3N
Dupliquer la diapositive {+3D
Supprimer la diapositive
= 11 12 13 =9 i = i

En affichage trieuse de diapositives, sélectionnez la ou les diapositives a supprimer, un
clic droit, et dans le menu contextuel, choisissez supprimer la diapositive.
Confirmez ensuite la suppression.

Dupliquer une diapositive.

| Diapos | Contour | - ey re—
g H ‘ Apgle Expo ‘ ‘
Aide
n = = 1 Couper 8X
L T e i 1 Copier %C
z R ’ Sélectionner tout 2A
i ! Nouvelle diapositive
Aide Dupliquer la diapositive
| Couper X | Supprimer la diapositive
u;j Copier %8C H 11
8 Connexion]  Coller ®V
Sélectionner tout #A  Sélectionnez la (ou les) diapositive & dupliquer, un
QE Nouvelle diapositive ©#N clic droit puis dupliquer la diapositive.
Dupliquer la diapositive | %D
Supprimer la diapositive

Copier une ou plusieurs diapositives depuis une autre
présentation.

Pour copier une ou plusieurs diapositives
dans votre présentation en cours depuis

o ———— une autre présentation, ouvrez vos 2 pré-
o0 a i o= - - sentations, sélectionnez une ou plusieurs
o e e e e diapositives depuis votre présentation et
g ", wnes. d€placez votre sélection a I'endroit voulu.
—_— — [eBiapos| Contour
\1—\> 1 ik Ici en affichage normal.
‘ @}\ |
R ~ |
o =
2 ‘2
20
.
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® PowerPoint Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama

aes Vous pouvez réaliser I'opération
Pl ol B = &z A T

TR R B PR ND ¥ P de copie avec les deux présenta-
— . . .. tions en affichage normal ou une

| emeacnamene €N affichage normal et I'autre en
™ affichage trieuse de diapositives,
ou les 2 présentations en affi-
chages trieuses de diapositives.
Les diapositives ne sont pas

2
"E B supprimées de la présentation

Appliquer le theme de la diapositive s

émettrice.

Ici une présentation est en affi-
chage normal, I'autre est en affi-
chage trieuse de diapositives.

£ Windows Vista

it
o
1
©

‘ ( Nac-F t F
\ Apple E;xpr_‘x : :0‘,
RIMIX'O8 ey
| T
. —
...... = 2 3

11 12 = 13

Pour déplacer une ou plusieurs diapositives dans une présenta-
tion, sélectionnez les diapositives et glissez-les a I'endroit vou-
lu.
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Faites bonne impression.

Imprimer.

# PowerPoint Edition  Affichage

Insertion Forma
AT 5 i | i [
®00 Bibliothéque de projets... T Imprimante : | HP Photosmart C5200 series d B
3 . Préréglages : | Standard )
Iy Nouvelle présentation 8N
‘Nouveau Ouvrir Enreg Ouvrir... #0 ——| Copies et pages 49
Ouvrir récent » :
% : ; o @ ;
Ouvrir a partir de Document Connection... Copies : [1 1 [2) @ Assembiées
{ i Diapositives : (@) Toutes (50
[ remes precers ) i i Ooe: i
Appliquer le théme de | Enreg!S"er S a: [s0
= ~ Enregistrer sous... t#S

() Diapositives sélectionnées

Parcourir...

Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo... |
Enregistrer en tant que page Web...

[Llldulds v Diapositives

Documents (2 diapositives par page)
Documents (3 diapositives par page)
Documents (4 diapositives par page)
Documents (6 diapositives par page)
Documents (9 diapositives par page)
Commentaires

Plan

Diaporama

Sortie

Apercu de la page Web (&) 1surso (=)

g Afficher I'aperqu rapide

Mise en page...
@ _ PDFv ) Apercu )

Mise en page...

Envoyer vers
Propriétés...

Imprimante : | HP Photosmart C5200 series a B Imprimante : | HP Photosmart C5200 series

M @

Préréglages : | Standard B Préréglages : | Standard ]
| Copies et pages Q ————————————————— Copies et pages ;.3,!7
" " & 0
Copies : |1 [] & Assemblées Copies : |1 115} ™ Assemblées
Diapositives : (8 Toutes (50 Diapositives : (@) Toutes (50
Qpoe: [1 QpDe: [1
a: [s0 a: [so
() Diapositives sélectionnées () Diapositives sélectionnées
Imprimer : [ Documents (4 diapositives. .. —c~] Imprimer : | Commentaires 3‘
Diaporama : | Toutes les diapositives -B‘ Diaporama : | Toutes les diapositives 2
Sortie : [ Couleur ] Sortie : [ Couleur “B

] Mettre & I'échelle de la feuille

() 1swr13 (@)
™ Afficher I'aperqu rapide
(" Mise en page... ) &

(] Mettre a l'échelle de la feuille
™ Afficher I'aperqu rapide

(" Mise en page... )

ves masquées

™ Encadrer les diapositives

@ (Cporv) (Apersu) (CAnnuter ) @ (PoFv) (Apersu) (Annuter )

Vous avez fait une brillante présentation devant un auditoire attentif (ca peut arriver) et
les participants souhaitent avoir une présentation sur papier.

PowerPoint vous donne la possibilité d'imprimer votre présentation sous différentes for-
mes :

Diapositives.

Document avec 2 a 9 diapositives.

Présentation avec les commentaires (dans la mesure ou vous avez inclus les
commentaires dans une présentation).

Vous pouvez imprimer la présentation en couleur ou en niveau de gris.
Directement a I'imprimante ou en format PDF ou via Apercu.

>
>
>
>
>
Mise en page.

Imprimante : [ HP Photosmart C5200 series 19 (&)

[9] Afficher l'apergu rapide

Préréglages : | Standard )
—————————————{Copies et pages. W
Copies : [1 1) @ Assembiges -
Diapositives : @) Toutes (50 4 -
Qoe: [1 R
a5
O Diapositives sélectionnées -

) Mettre 3 Féchelle de a feuille

@ ( POFv ) ( Apercu )

o Afficher 'apercu rapide

@ Coorv) (hwera) Chnmater)
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_ Mise en page

Taille

Dimension des
diapositives pour :

Largeur :
Hauteur :

Orientation

254 Hem

19,05  |f) em

| Présentation a I'écran (4:3)

?]

Diapositives :

Commentaires,
documents
et plan :

A

4 En-(éte/fied de page... ) € Options... )
. € 205 2

( Annuler ) OK )

En-téte et pied de page

f Diapositive = Commentaires et documents !

Inclure dans la diapositive

[] Date et heure ( Avpliquer partout )
omatique Appliquer )
p Annuler
Fi
2/09/09
"1 Numéro de diapositive e
rcu

Démarrea: 1

"] Pied de page

X

"] Ne pas afficher sur la diapositive de titre

La mise en page vous permet de choisir l'orientation du papier ainsi que les en-tétes et

pied de page.

Enregistrer la présentation en tant que vidéo.

[ _PowerPoint
®00
Pl e

Nouveau Ouvrir Enregis

Appliquer le théme de |

Parcourir...

0.2 4 )m g o]

Edition Affichage Insertion Format

Bibliothéque de projets... %P
Nouvelle présentation #BN
Ouvrir... #0
Ouvrir récent >

Ouvrir a partir de Document Connection...

Fermer
Enregistrer
Enregistrer sous... it

H
1
|
|

BW
#S
#S

Enregistrer comme images...
Enregistrer en tant que vidéo... N
Enregistrer en tant que page Web...

Sous Mac 0OS X il n‘existe pas de visionneuse
PowerPoint pour le Mac.

La solution de
té de créer un

remplacement est la possibili-
fichier QuickTime .mov.

Vous pouvez choisir la taille de I'image vidéo.

La vidéo pourra étre lue depuis un naviga-
teur Internet ayant le plug-in QuickTime.

Options de la vidéo
‘ [ Paramétres du film ~ Crédits |
Taille et gualité _ =
Optimisation : ’AAu(omaitiqu'ertrnorv;al)' — _ﬂ
Dimensions de la vidéo :
@ 640 x 480 () Taille d'écran actuelle
() Personnalisée 640 X 480
Paramétres des médias
Transitions de diapo : | Suivre les paramétres du diap... | Cl
Bande de fond sonore : | [Aucune] ﬂ
"] Vidéo en boucle
M Contrdles du lecteur de vidéos
Enregi
O Appliguer a toutes les nouvelles présentations
E) Appliguer a la présentation en cours
(_Annuler ) 0K
J

|9 bootcamp2.mov

e tie th-\@

S

COmmunautes=NUMeriques.net
Communautés Numériques
L'informatique a la portée du Grand Public

Initiation et perfectionnement
a l'utilisation de la micro-informatique

Initiation a Windows 7
Premiére partie - Les bases

Présentation mise & jour le 9 aoiit 2009
basée sur la version Windows 7 RTM
{ el

Gl

©Yves Roger Cornil

MICROCAMO6 www.communautes-numeriques.net

[ o000 Yo

9 —0

[ L)) _—
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Publier des pages Web.
# PowerPoint Iﬁm Edition Affichage Insertion F

Bib|io(héque de projets... {4 H Enregistrer sous : bootcamp2.htm E]
H = /| Nouvelle présentation | S ‘ﬁ =Tm) [ bootcamp W (@ rechorcher
fegistrer Imprimer. Ag  Ouvrir... QY Se— e T
G Ouvrir récent IS ES iDak m alexandra2009 0
| Ouvrira partir de Document Connection... *—@‘m‘ﬂ“—"ﬂ :
.__; iMacHD ] er.jp
|

— B ] Fermer ! . Untitled - camp v
; e miesidans prd‘ Enreqistrer | - Microcam HD2 & L2 Bureau » gl "
2 de la diapositive g_ ! SR M

.o Enregistrer sous... R ;

Format : | Page Web (.htm) =
urir... ) g (.htm) }
— Enreglstrer comme |mages Description
Enreg|5trer en tant que vidéo... Enregistre la présentation afficher sur le Web. Le format HTML constitue le format Web par défaut ;
il peut étre lu par les navigateurs Macintosh et Windows.
! Enreglstrer en tant que page web Plus d'informations sur les formats de fichier
VOUS pouvez Creer des pages pou r Ie (" Options Web... : ( Rapport de compatibilité... \ Vérification de compatibilité recomn
k.3
Web . " Masquer I'extension { Nouveau dossier 4 _ Annuler (Enregis
Allez dans fichier, enregistrer en tant que !
page Web.
Options Web Options Web
{ Général  Fichiers  Apparence Images Codage ] GriEralmpiEichier s MIEDREN« v age 344 Codaged
Apparence
DescripHon.cu cocment Affichage par défaut : | Normal [
Titre de la page Web : Bootcamp Couleurs : |_Texte noir sur fond blanc 2] Exemple
Mots clés de la page Web : Bootcani»p ™ Inclure les commentaires
Options Plein écran
Boutons de navigation - | Graphique %]
Emplacement du bouton : | Bas &

. . . . ’
Dans les options donnez un titre, indiquez |
apparence, le codage. Cnmier)

Compatibilité de PowerPoint 2008 avec d’autres logi-
ciels.

Les présentations créées avec PowerPoint 2008 sont compatibles avec la version
PowerPoint 2007 (sous réserve que votre présentation ne contiennent pas de
films .mov), avec Keynote (Mac), OpenOffice.org (IMPRESS sur Mac et PC) et
NeoOffice (Mac).

Document Connection Mac.

C’est une nouveauté de la version SP2 ; permet de lire et de sauvegarder des fichiers
Office (PowerPoint, Excel et Word) dans I'environnement Office Live Workspace.
Cette fonctionnalité n‘est pas disponible pour la version Famille-étudiant d’Office 2008.

A découvrir sur :
http://web.mac.com/ycornil/molw/Bienvenue.html
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Index

A
Adresse, 29

Animer, 22, 24, 25, 26, 27, 38, 39, 40, 41, 62
Arriére-plan, 44, 48, 50, 53, 54, 62

B

Bouton, 14, 20, 45, 46, 65, 66, 67, 68, 69, 70
C

Cadre, 58, 72

ClipArt, 20

Connexion, 29

Copie, 77
D

Dégradé, 50, 51, 52, 54
Déplacer, 15, 21, 26,77
Document Connection, 29, 80
Dossier, 29, 63

enregistrer, 29, 60, 80

|

Image, 20, 21, 26, 27, 42, 43, 44, 45, 48, 53, 55, 56, 57,

79
Internet, 70, 79, 80
iPhoto, 45, 46

L

Lien, 66, 68, 69, 70

Lien hypertexte, 66, 68, 70
lire, 80

Logo, 55,56, 57, 62

M
Macintosh, 11, 7, 29, 41, 79, 80

Masque, 55, 56,57, 59, 60, 73

Menu démarrer, 24
Mise en page, 34, 55, 79

Modeles, 7, 10, 11, 30, 33, 55, 60, 61, 62, 63, 64

0
Objet, 45, 46
Options, 24, 80
Options d’effet, 24
ordinateur, 7

P

Palette d’objets, 45

PDF, 78

Police, 16, 58, 59

PowerPoint, I, 111, 7,8, 9, 10,
40, 45, 60, 61, 63, 64, 65,

Puce, 14, 16, 35, 36

11
66

, 12,18, 20, 29, 30, 34,
,70,78,79,80

Puces, 13, 14, 16, 22, 23, 25, 35, 36, 39, 55

R

Retrait, 14, 24

S

Sauvegarde, 7, 29, 60, 63, 80
Style, 37,38, 51, 67

T

Texture, 50, 53
Théme, 30, 31, 34, 55

Titre, 11, 12, 13, 15, 16, 31, 55, 58, 61, 69, 80

Transparence, 44, 49, 50

w

Windows, 7, 65, 69
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