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Microsoft PowerPoint

PowerPoint est un programme de présentation de diaporama qui fait partie de la suite d'outils
Microsoft Office inclus dans le Pack Office depuis les années 90.

PowerPoint permet de créer un support visuel, diffusé sur un écran ou via un vidéoprojecteur, . Il
donne de la personnalité a vos présentations grace aux outils de mise en forme et de personnalisation

graphique.



VOCABULAIRE POWER POINT

Pour mieux comprendre PowerPoint, il est utile de rappeler ce que signifie chague terme utilisé par ce logiciel :

Diapositive (ou slide) Page de travail qui s'affiche quand on ouvre un fichier dans PowerPoint. Une diapo peut intégrer des textes,
des images, des vidéos, des sons...

Contenu Images, texte, son, vidéo ... intégrés a une diapositive

Arriére-plan Fond d'une diapositive. Indépendant du contenu. Souvent commun a plusieurs diapositives.

Théme Movyen simple d'améliorer la présentation d'une ou plusieurs diapositives, en s'inspirant des exemples proposés
par PowerPoint. Le theme sélectionné s'appliquera a une diapo ou I'ensemble des diapos.

Modele Diapositive servant d'exemple de réalisation avec un theme et un contenu

Animation Effet visuel intégré a une diapo pour faire apparaitre, déplacer ou disparaitre des éléments du contenu (textes,

images, audio...). Ne pas confondre avec les effets de transitions entre 2 diapos.

Transition Passage d'une diapo a la suivante. Une transition peut étre personnalisée, avec un effet visuel particulier et un
minutage adapté. Ne pas confondre avec animation qui concerne une seule diapo.

Présentation Suite de diapositives dont I'enchainement se fait au rythme du présentateur (manuel).
Diaporama Suite de diapositives dont I'enchainement peut étre automatique.



QU’EST CE QU’UN DIAPORAMA : c'est une succession de diapositives créées, avecle = === ==="° — =

logiciel Powerpoint. _9)
Par extension, présentation de photos, de dessins, de schémas en succession, pour 6‘
une présentation sur un theme donné. )
> )
)
)
QU’EST-CE QU’UNE DIAPOSITIVE : Une diapositive est I'élément unitaire
fondamental d'une présentation. Vous pouvez placer dans une diapositive de
7 ’ l‘ H
nombreux elements ‘ ACCUEIL INSERTION CREATI
- du texte, que vous pouvez mettre en forme a votre guise ; o
- des images, provenant de diverses sources (photographies, images, [cliparts, Coller Nouv

’
N Reproduire la mise en forme

captures d'écran), que vous pourrez retravailler directement dans Presse-papiers
PowerPoint ; '

- des illustrations (formes, graphiques SmartArt, graphiques, équations
mathématiques) ;
- des éléments multimédias, comme des sons ou des vidéos.

diaposit

v



Pour démarrer PowerPoint, vous pouvez :

Vous rendre dans le menu « Démarrer », puis S I
dans « Tous les programmes », dans le dossier e o ioed i e st
« Microsoft Office », sélectionnez « Microsoft i n
Microsoft News: les actualités a ne p...
]

Office PowerPoint » : | > 5
Microsoft Office 2013

Courrier
Centre de téléchargement Office 2...

¥ Envoyer 3 OneNote 2013 e
Excel 2013
Microsoft Edge itds

i OneNote 2013 Nuageux

Outlook 2013 e 1?°

O U ! PowerPoint 2013

Préférences linguistiques d'Office...

Word 2013 ﬁ g

l Microsoft Silverlight Microsoft Store | Skype

Microsoft Solitaire Collection Jouer et explorer

Microsoft Store

Cliguez directement sur « Microsoft ebuohots
Nouveau

PowerPoint » une fois ajouté dans le menu

« Démarrer »

L Taper ici pour rechercher
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Dans une nouvelle présentation, la premiere
diapositive (générée automatiquement) est
généralement appelée 'Diapositive de titre'.

Zone de travail

Cliquez pour aj

Pour rendre la diapo vierge, cliquer sur « dispositi
puis sur une diapo vide.+

»

Cliquez pour ajo@:ter un sous-titre




Outre le ruban commun a tous les logiciels Office, Power Point sépare sa zone principale en deux parties

La colonne de
gauche affiche la
liste des diapositives
gue vous avez créées
Au début, une seule
diapositive sera
affichée. D’autres
s'afficheront au fur
et a mesure de leur
création.

Pour ajouter une
diapo, cliquez sur

« Nouvelle diapo »

dansleruban —
Aucune limite
d’ajouts

diapo amboise - PowerPoint 7B -8
DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

15 JUIN 2018

DE BEAUGENCY
A
CHAMEORD

Sur Les traces de Frangois 1%
Avee Nogenternet

Pour changer 'ordre des diapositives, faire glisser la diapo dans la
colonne de gauche (avec le clic gauche) vers sa nouvelle position

La zone centrale affiche la

diapositive sur laquelle
vous travaillez.
La diapo active est

entourée dans la liste.
Pour basculer d’'une diapo
a lautre, cliqguez sur la
vignette  colonne de
gauche.

Texte, tableau, graphique,
image, vidéo peuvent étre
insérés pour mettre en
valeur votre diaporama
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T v cours POWERPOINT - PowerPoint

ACCUEL  INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

Couper

Copier

i |a mise en forme

] Dispasitian = ” Orientation du texte “NOOO - O
] Rétablir Aligner le texte ALLe G

Mouvelle
diapositire

Détail du menu « accueil » dans lequel on trouve cing onglets :

- Presse Papier « copier-coller »

- Diapositives pour I'insertion de nouvelles diapositives

- Police pour travailler le texte (caractéeres, tailles, gras, italiques, soulignés, couleurs, etc.)
- Paragraphe (alighement, orientation du texte, etc)

- Dessin

(%—.\ ALY s Organiser  Styles

Convertir en graphique SmartArt
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apides
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marc boutet

Remplissage i Rechercher

Contour o Remplacer -

Effets [} Sélectionner -

Modification



INSERTION

@ H S B - cours POWERPOINT - PowerPaint OUTILS DE DESSIN 2 H -
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT marc bou

H B ddaea2 DB 0l i G x D ELDARETT ) L

Mouvelle  Tableau Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique & Mes applications - Lien  Action Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet  Equation Symbole  Vidéo Audio Enregistrement

diapaositive ~ b enligne -~ photo~ - hypertexte detexte  Pied - heure diapositive - - b 3 |'écran
Diapositives Compléments Liens Commentaires @ Symboles
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Détail des principaux onglets :

- Diapositives (pour insérer une nouvelle diapo méme fonction que dans le menu accueil)
- Tableau : insertion d’un tableau
- Images pour l'insertion d’images (contenues soit sur l'ordi, soit en ligne, éventuellement capture d’écran)

- Texte pour l'insertion de zone de texte
- Média pour l'insertion de vidéo ou d’audio (comme les images soit contenues sur I'ordi ou en ligne)



CREATION

BHS 0F- cours POWERPOINT - PowerPoint ? B - X
ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE marc boutet ~ '
Aa Aa Aa Aa B2 = | Aa ; . L] @
[ [ | | [ ] [ ] | ] ] [ L1 [ 1] L {1 [ [ | .. — [ 1 | ] ] - — Tai”edes Meﬂ:re en fDrmE
. . diapositives*  |'arriére-plan
@ Personnaliser ”
, - 16 oA 9 8 7 6 5 4 3 2 1 0 1 2 3 4 5 6 8 9 W v 120130140015 118 -
BFHEHS O 3-= cours POWERPOINT - PowerPoint OUTILS DE DESSIN
ACCUEIL INSERTION CREATION TRAMSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
v Deux onglets : themes et variantes
g | ) Power point propose d'intégrer en fond des diapos des éléments qui seront
o communs a plusieurs diapos : textes, image_s, !ogos etc
iy ’ : En promenant le curseur sur le theme, celui-ci donnera un apercu du rendu.
v |E Plusieurs themes sont a disposition (cliquer sur la fleche a droite de thémes)
R Variantes : Dérouler le sous menu avec la fleche a droite pour avoir acces

Eg  Enregistrer le theme actif...

aux divers choix des themes (couleurs, polices, effets, etc)

1| - I - -
c
n Couleurs 3
1 [A] Polices R
Effets >

@ Styles d'arrigre-plan 3



MENU TRANSITION

cours POWERPOINT - PowerPoint T EH -
marc bout

EHS O 3-
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE

Passer 4 |a diapositive suivante
Manuellement

T e m @ @ @ W oW o 9 @O @
Couvrir Flash Automne <] OPtions 53 Appliuer partout [] Apres:

Couper Fendu Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Farme Découvrir
d'effet
Minutage

‘ "’l Son: |[Aucun son]

Apergu Aucune

Transition vers cette diapositive

MENU ANIMATIONS

cours POWERPOINT - PowerPoint OUTILS IMAGE
marc boutet

DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
Réorganiser 'animation

i * 'l* % Volet Animation Démarrer :
w %k = |
—~ Déclencheur O Durée: 4 Déplacer antérieurement
¥ Déplacer ultérieurement

Roue Barres aléat... ’;Optinns Ajouterune | o B Pl
d'effet - | animation~ »~ Reproduire 'animation | (5) Délai:

Apercu Aucune Apparaitre
Animation avancée Minutage

Animations
B TR 5 4 3 200 de T2 1003 4 5 R T B 8 0 T 20 1013014 15 1 6

BEHS®S 0 -
Clefl=:8 ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS | ANIMATIONS

* X KX FN Y N %

Balayer Forme

Fondu Entrée brus... Flottant ent..  Fractionner

Apercu
E P16 05 04 03 2 0 0 08

MENU DIAPORAMA

QOUTILS IMAGE

cours POWERPOINT - PowerPoint
DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT

EH S O -
Clef=:8 ACCUEIL  INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

i::r) IE@ E%r '1%[ @/\B Lire les narrations = Maniteur: Automatique

Utiliser le minutage
Utiliser le mode Présentateur

ﬁ\partir ab.partirdela Présenter Diaporama Configurer Masquerla  Vérifier le Enregistrer le ) . o
du début diapositive actuelle  en ligne - personnalisé~  le diaporama diapositive  minutage diaporama~ | Afficher les contréles multimédias
Configuration IMoniteurs

Démarrage du diaporama
[l - - . - . - - - = R B

Ces trois menus servent a mettre en forme le diaporama une fois construit



MENU OUTILS D’IMAGE / FORMAT

B HS O0TF- cours POWERPOINT - PowerPoint OUTILS IMAGE 7 @ - &
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Détail des onglets :

-« Ajuster » agit sur les images ( corrections sur la luminosité, couleurs pour changer de
couleur, effets artistiques)

-« Style d’'image » encadrement des images

-« Organiser » actions sur les images

-« Taille » modifie la taille des images, soit en redimensionnant soit en rognant



COMPOSITION D’UN DIAPORAMA

Power Point permet une visualisation agréable de photos. Toutefois, il est important de sélectionner soigneusement le
choix des photos ou images. Nul besoin de faire défiler la totalité des photos, mais plutét de faire un diaporama en
choisissant un theme précis (paysages, ethnies, groupes, lors d’un voyage, invités, cérémonie, animations, lors d’un
évenement par exemple).

Il convient aussi de faire attention aux animations utilisées sur les diapositives (trop d’animations tuent I'animation...)
et choisir les bonnes transitions pour passer d’'une diapo a l'autre.

Une fois réalisé, un diaporama peut étre sauvegardé dans 2 formats de fichiers :

e Format PRESENTATION : « ppt » (version antérieure a 2007), ou « pptx » (version aprés 2007) , Il s'agit d'enregistrer
I'ensemble des diapos pour pouvoir les modifier par la suite. Une présentation enregistrée en ".ppt" ou ".pptx" ne
pourra étre lue ou modifiée que par un ordinateur équipé du logiciel PowerPoint. C’est en général le format utilisé
pour le projet.

e Format DIAPORAMA = ".pps" (PowerPoint Show — version avant 2007) ou ".ppsx« (version aprés 2007). Il s'agit
d'enregistrer un fichier unigue montrant I'enchainement séquentiel des diapos, Un diaporama en ".pps" ou ".ppsx" ne
pourra étre modifié qu’en rappelant le fichier dans I'application Power Point.



ENREGISTREMENT DU DIAPORAMA

1. Dans le menu Fichier, sélectionnez Enregistrer sous.

2. Sélectionnez le dossier dans lequel vous voulez stocker votre fichiesde
diaporama PowerPoint.

3. Dans la zone Type, sélectionnez soit :
- Présentation Power Point (pptx) projet

Présentation PowerPoint (*.pptx)

- Diaporama PowerPoint  (ppsx) diaporama terminé ¥

4. Sélectionnez Enregistrer.

5. Une fois enregistré, les fichiers PPSX (présentations finies) peuvent étre
lus par des utilisateurs qui ne possedent pas la version commerciale de
PowerPoint.

Ou suivant version en « ppt » ou « pps »

Présentation PowerPoint (*.ppt)

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

PDF (*.pdf)

Document XP5 [*xps)

Modéle PowerPoint (*.pot:)

Modéle PowerPoint prenant en charge les macros (*.potm)
Modéle PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Théme Office F thimd

Diaporama PowerPoint (*.pps)
Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (%.ppsm)
Diaporama PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Complément PowerPoint (*.ppam)




b : v Présentation] - PowerPoint

Fichier  Accuell JOERUD® Création Transitions Anmimations Diaporama Révision Affichage Plans conceptuels () Dites-not Michel M. P+Partaqer

|_‘ j L glmagesenhgne o Formes » S (&) t_] j 4 r, Q 4

Capture T SmartArt : :
Nouvelle  Tableau \Images BA : o Compléments Liens Commentaire  Zone En téte/ WordArt S/Mb0|€S Média
iapositive * v =% Album photo ~_/J | Graphique . Di ) . ,e / . .
S i - LU'onglet Insertion permet d’insérer les informations
Diapositives  Tableaux IMages Tustrations CoOmmentaires Tente A

dans les diapositives en partant soit :
Version 2016 ey .
- d’éléments contenus sur son ordinateur
BHYS 05 Présentation] - PowerPaint dl /I z | b
ACCUEIL | INSERTIO : ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE - e ements Contenus Sur e We

ﬂum@@'mll s C BROAREOTO DO

Nouve\le Tablgau  Images \mages Capture Album  Formes SmatArt Graphique .‘Mesapphcations . Len  Action Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numérode Objet Equatmn Symbole  Vidéo Audio Enregutrement
hypertexte detexte Pied = heure diapositive A al'écran

TRANSITIONS

Diapositives  Tablead\x ] fstrati Compléments Liens Commentaires Texte Symboles WMédia

.« IMAGES » permet de trouver les éléments présents sur 'ordinateur
Insertion d‘images }®\
> Recherche diimages Bing . .
R - « IMAGES EN LIGNE » ouvre un sous menu de recherche sur le Web (inscrire
la recherche et valider.

%lnsérer la sélection retenue
Images en ligne ©
‘ 2 chambord 3

Ou INSERER une image depuis une recherche sur un moteur de recherche

Y M Creative Commons uniquement




INSERTION D’UNE IMAGE DEPUIS LE WEB
Ouvrir le moteur de recherche pour effectuer la recherche de I'image a sélectionner.
Cliguer pour ouvrir I'image sélectionnée pour la copier et la coller sur la diapositive.

Rappel du copier-coller : clic droit sur I'image, copier ou bien Ctrl + C ou Edition Copier. Puis Ctrl V (ou Edition coller)
pour coller le contenu du Presse-Papiers la ou vous le souhaitez.

@ CHAMBORD - Recherche Google X = + = X
& (¢} 8 google.com/search?q=CHAMBORD&sxsrf=ALeKk00zHJGIxvKNr-aKE4cZnballv_10g:1609867280023&source=Inms&tbm=isch&sa=X8ved=2ahUKEwiKxfH6poXuAhWCzoUKHWOSAtsQ_AUoAnoECBAQBA b+ g » o H
Go gle CHAMBORD A 4 Q . Q
Q T Q Map: i Plus Paramétres  Outils R Collections  SafeSearch~
castle loire blois chambord léonard de vinci coupe file cheverny chateaux visite chateau fort frangois 1er architecture

Le Chateau de Chambord | Blois Chambord Tourisme Chateau de Chambord, France — HiSoUR Art Cul. Billet coupe-file Chateau de Chambord ... Comment visiter Chambord - Chateaux de la Loire Chateau de Chambord & Domaine (Officiel)
bloischambord.com hisour.com ceetizfr onetwotrips.com chambord.org

Le chateau de Chambord rouvre (enfin) ses portes : ...
francebleu.fr valdeloire-france.com capital.fr

N.B. il n’est pas utile de créer un dossier d’images pour la réalisation d’un diaporama avec une seule diapo
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Tous les objets places dans une diapositive
PowerPoint peuvent étre redimensionnés

/

Cliguez sur I'image pour la sélectionner. Huit poignées
de redimensionnement entourent I'image. Pointez-
cliuez-glissez 'une d’entre elles pour obtenir le
redimensionnement souhaité.

Pour faire pivoter une image, pointez sa poignée de
rotation, maintenez le bouton gauche de la souris

enfoncé et faites tourner I'image dans le sens et selon
I'angle désiré.
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QUTILS IMAGE

N AFFICHAGE FORMAT
.| L£ Bordure de l'image ~ .1 Avancer [& Aligner ~ "'i *
2 ; E _'HQEffetSderimage‘ 01 Reculer 3':'3rc:Upa RI'"'# *.ﬂ*-
: G AT . ogner — . fe . .
isposition d'image~  [[; Volet Sélection “A Rotation ~ 7 sl Pour modlfler une |mage afln de ne garder qulune
Styles d'image [ Organiser . . . .
RS K i S Tol¥ R Ta0i5 DT YW BAKY TS T G TiE AR AT A T partie, vous pouvez la rogner, c’est-a-dire raccourcir un

ou plusieurs de ses cotés et ainsi supprimer la partie non

7

tils Image/Format, dans le groupe Taille,
cliquez sur I'icbne Rogner.

Pour rogner un c6té, faites glisser une poignée de
ognage de coté vers l'intérieur de I'image.

[« Aligner - -F" E:l]Hauteur: 559 cm

Grouper

—/ -
“\ Rotation - Rl:ugvner eog Largeur: |886em

iser Taille P ~

o111 11301141 1501 16

Les dimensions de I'image peuvent étre modifiées de deux facons :
Soit par les poignées une fois I'image sélectionnée,

Soit en modifiant les dimensions de I'image dans l'onglet « taille »
Les deux modes ont les mémes effets




ccccc POWERPOINT - PowerPoint OUTILS IMAGE 2 EH -
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1 Compresser les images P— [Z Bo Avancei [ Aligner~ Q & Hauteur: 971 em = Jre . .
anger dimage ets de limage - eculer Grouper - ||t
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Styles d'image

R R T O Lo e St e o autre forme.

SbaPeessse Pour faire cela rapidement, utilisez la commande

CISIINIGIVAR X @~ I N

ikt Rogner a la forme.
Tout d’abord, sélectionnez I'image, puis cliquez sur
I'onglet Format sous Outils Image.

50au®6E 6 AvaD . . . .

3230 Cliguez sur la fleche sous Rogner, puis pointez sur

Etoiles et banniéres

WL AR BRHHE

S5a55R88 Rogner a la forme.

Bulles et Iégendes

QOODVOoOOAAIE: A7

s La galerie de formes s’ouvre et vous pouvez y choisir
HHEHEBEE@EEDJ ’-
une forme pour l'image.

Fléches pleines.
PECCOTEFLPR IS
CdVvnpD>RUON
SHaR

Formes d'équation
foRe=gA

Organigrammes




INSERER UNE ZONE DE TEXTE

NSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
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outer du texte :

mes et aux objets

Dans le groupe Texte de l'onglet « Insertion »
cliuez sur « Zone de texte ». ...

Dans le groupe Texte de |'onglet Insertion, cliquez sur Zone de texte. ...
Cliquez sur la diapositive, puis faites glisser le pointeur pour dessiner la zone de texte

Arm
te

Cliguez sur la diapositive, puis faites glisser le
pointeur pour dessiner la zone de texte o = Présentation - PowerPoint
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traitent dans l'onglet « Accueil » dans la zone
« Police » »

Presse-papiers = Diapositives Police
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TRAMNSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA

& Mes applications
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Vous pouvez ajouter des
formes, telles que des
carrés, des cercles et des
fleches. Pour ajouter une
forme, cliquez
sur Insertion, sur Formes,
sélectionnez une forme,
puis cliquez et faites
glisser la souris pour la
dessiner.

Vous pouvez également
modifier le remplissage,
le contour et les autres
effets dans 'onglet
format

OUTILS DE DES!
FORMAT
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Styles de formes
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Styles du texte (couleurs, épaisseurs, effets etc)
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WordArt permet de rapidement faire ressortir du texte a l'aide d'effets
spéciaux. Commencez par sélectionner un style dans la galerie WordArt sur
l'onglet Insertion, puis personnalisez le texte a votre gre.



CHATEAU DE BEAUGENCY : ARMURES



ANIMATIONS DANS UNE DIAPOSITIVE

cours POWERPOINT - PowerPoint OUTILS IMAGE
ITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT
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iy | « Animation »
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Yo Autres effets d'apparition...

Y Autres effets d' hase , . . .
s e L e Afficher d'autres effets d'apparition (animation avan
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,* a % Volet Animation Démarrer: Au clic Réorganise
' Déclencheur 2 Durée: 4 Déplac
Options = Ajouter une o
| dreffet animation - > Reproduire I'animation | () Délai: ¥ Déplac
Animations Animation avancée Minutage
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Volet Animation
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19 % Image4 [

2 % Image 6 —J
3/ % Images /1

L'ordre des animations apparait
dans le volet d’animation et le
numeéro d’ordre apparait a coté de
I'image.

A‘FB % ZoneTexte7: ... |

' CHATEAU DE BEAUGENCY : ARMURES

Cet ordre peut étre modifié en
sélectionnant I'animation puis la
déplacer en la faisant glisser dans
le volet d’animation pour la mettre
dans sa nouvelle position



Vous pouvez configurer un effet d’animation pour qu’il débute quand vous cliquez, ou
en méme temps que d’autres effets d’animation sur la diapositive.

« Dans la diapositive, cliquez sur le texte ou I'objet contenant I'effet d’animation dont
vous voulez définir ’heure de début.

« Sous l'onglet Animations, cliquez sur la fleche en regard de Démarrer, puis choisissez |[» Démarrer :|Au ciic [ Réorganiser animation
I’'une des options suivantes: ©Durée:  Audic
(® Délai : Avec la précédente
- Pour que lI'animation démarre lorsque vous cliquez sur la diapositive, choisissez Au Apres la précédente

clic.

- Pour que lI'animation démarre en méme temps que l'effet précédent dans la liste (pour
qu'un seul clic exécute plusieurs effets d'animation), choisissez Avec la précédente.

- Pour que l'effet d'animation commence immédiatement apres I'effet précédent dans la
liste, choisissez Apres la précédente.

Définir la vitesse

Pour exécuter les effets d’animation a un rythme plus ou moins rapide, modifiez le

N p P Démarrer : | Au clic ~ |, Réorganiser I'animation
parameétre durée.
(O Durée : 0025 =
. - . L , , . ) (B Délai : 0000 3
«Dans la diapositive, cliquez sur le texte ou I'objet contenant I'effet d’animation dont vinutage

vous voulez définir la vitesse.

*Sous I'onglet Animations, dans la zone Durée, tapez le nombre de secondes
représentant la durée de I'effet.



Retarder I'heure de début

Pour retarder I'heure de début d'un effet d'animation ou définir une pause entre plusieurs

animations, vous pouvez définir un délai sur un ou plusieurs effets. Démarrer : Aprés a pré... | Réorganiser [animation
(O Durée: 025

1.Dans la diapositive, cliquez sur le texte ou I'objet contenant l'effet d’animation pour lequel vous (22 00 __-

voulez définir un délai ou une autre option de minutage. Minutage

2.Sous l'onglet Animations, dans la zone Délai, tapez le nombre de secondes que doit durer la
pause avant le début de l'effet.

Conseil : Le début d'un délai pour un effet dépend de la valeur du parametre Démarrer. Par exemple, si un effet
est défini pour Démarrer apres le précédent avec un délai de 1,5 secondes, ce délai commence a la fin de leffet
précédent.



TRANSITIONS

Une transition de diapositive est l'effet visuel qui se produit lorsque vous passez d'une diapositive a l'autre
pendant une présentation.

? EH - 8 %

EFHS O - cours POWERPOINT - PowerPoint
marc boutet"

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE
"’2, Son: |[Aucunson]  +| Passer 3 la diapositive suivante

D En_] H B @ El IE\ I;\ - @® Durée: 02,00 I| [+ Manuellement

Apercu Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat... Forme Découwrir Couvrir Flash Automne [=| Options ) =
: : Tl gerrer - O3 Appliquer partout Aprés: |0D0:00,00
Minutage

Apercu Transition vers cette diapositive

Ajoutez des transitions de diapositives pour donner vie a votre présentation
1. Sélectionnez la diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter une transition.
2. Sélectionnez I'onglet Transitions, puis choisissez une transition. Sélectionnez une transition pour afficher

un apercu.
3. Sélectionnez Options d’effet pour choisir la direction et la nature de la transition.

4. Sélectionnez Apergu pour voir la transition en action.

Pour supprimer une transition, sélectionnez Transitions > Aucune.



Vous pouvez modifier la durée d'une transition, modifier |'effet de transition.

Vous pouvez également spécifier le délai de passage d'une diapositive avant de passer a la suivante.

Utilisez I'option Durée pour définir la vitesse de transition.

Le delai de passage de la diapositive déepend de la durée indiquee (durée courte, passage

rapide, durée longue, passage plus long). T e R
P gue, passage p g) A 8 8w NETET
;:&Son: [Aucun son] ~ Passer a la diapositive suivante
, . . .. . o L. O Durée: 0010 5 | [¥] Manuellement
1.Sélectionnez la diapositive dont vous souhaitez modifier la transition. i3 appliquerpartout [ Aprés : 000000 3
Minutage

2.Dans l'onglet transitions , dans le groupe minutage , dans la zone durée, tapez le
nombre de secondes souhaite.

Certaines transitions peuvent étre personnalisées.

Animations Dispocany Révision AN

T

Towbdion  Déchiquetage  Bascule

Transions
B M =
Paiflettes . Galetie ; 3‘:;‘::3

1.Sélectionnez la diapositive contenant la transition que vous voulez modifier. B oo

2.Dans l'onglet »transitions » , dans le groupe »transition vers cette diapositive » , B s
cliquez sur »options d'effet » et sélectionnez l'option de votre choix.

Conseil : Pour que les transitions de I'ensemble des diapositives utilisent la méme vitesse, cliquez sur appliquer partout.



Défilement des diapositives permet de définir le minutage des transitions en
spécifiant la durée de la diapositive avant le début de la transition vers la diapositive
suivante. Si aucun minutage n'est sélectionné, les diapositives défilent les unes derrieres

Pl 0 [ T LY Peee R —

les autres. = -

= 2 =

Sélectionnez la diapositive dont vous souhaitez définir le minutage. M Son: [Aucunson] - Passer3la diapositive suivante

O Durée: 0010 A2 [V] Manuellement
31l Appliquer partout [] Aprés: 00:00.00 2
Minutage

Sous l'onglet Transitions, dans le groupe Minutage, sous Passer a la diapositive
suivante, effectuez I'une des actions suivantes :

« Pour faire avancer la diapositive sur la diapositive suivante lorsque vous cliquez sur la soMdris, activez la case a cocher
« manuellement »

* Pour faire avancer la diapositive automatiquement, activez la case a cocher apres’, puis entrez le nombre de
minutes ou de secondes souhaité. Le minuteur démarre a la fin de lI'animation finale ou d'un autre effet sur la
diapositive.



INSERTION DE MUSIQUE SUR UN DIAPORAMA

Vous pouvez ajouter un morceau de musique a une présentation et le lire sur I'ensemble des diapositives a I'arriere-plan
de votre diaporama. Pour utiliser de la musique a partir du web, vous devez la télécharger sur votre ordinateur avant de
I'utiliser dans une présentation (méthode sur site de Nogenternet « Les cours » « Convertisseur MP4 en MP3).

Pour lire un morceau de musique sur plusieurs diapositives :

Sélectionner la diapositive de départ de la musique (en principe la premiere) puis dans l'onglet Insertion, sélectionnez Audio, puis Audio
sur mon PC.

Dans I'Explorateur de fichiers, recherchez le fichier de musique que vous voulez utiliser, puis sélectionnez Insérer.

Sélectionnez l'icone d'audio dans la diapositive. Dans I'onglet Lecture, sélectionnez Exécuter en arriére-plan (cette option placera
automatiquement |atecture de la musique en premiere ligne des animations pour un démarrage priogi

diapo amboise - PowerPoint OUALS AUDIO ? EH -

TION TRAMSITIONS AMIMATIONS DIAPORAMA REWSIQN AFFICHAGE FORM LECTURE marc bou

e du fondu ' Début: Automatiquemen [
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Apparition en fondu: (00,00 il Reproduire sur toutes les diapositives .
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Disparition en fondu: (00,00 7 - +| Boucle jusqu'a I'arrét g style arriére-plan
Edition Options audio Styles audio
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Enfin, suivant la durée du diaporama, il se peut que la bande son ne soit pas suffisamment longue.

Si 'option « boucle jusqu’a I'arrét » a été cochée lors de I'insertion
de la bande son, la musique recommencera jusqu’a la fin du diaporama.

Toutefois une autre bande son peut étre insérée a la suite.

Dans ce cas :

- Décochez « boucle jusqu’a l'arrét »

- Repérez le numéro de la diapositive ou s’arréte la premiere musique

diapo amboise - PowerPoint ouTil
TION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE FORMAT

< Début : . - .
e du fondu Ebut Automatiquement 7] Masquer pendant
Apparition en fondu: (00,00 | | RepNyduire sur toutes les diapositives
olume ; i
Disparition en fondu: |00,00 - - | Bouce jusqu'a I'arrét Rembobiner aprés
Edition Options audio
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- Sur la suivante insérer une nouvelle bande son (reprendre le méme processus)



PowerPoint comprend quelques outils d'édition audio basiques. lls vous permettent de modifier I'endroit ou la
musique démarre, d'ajuster le volume, d'ajouter un fondu au début ou a la fin et bien plus encore.

Sélectionnez le fichier audio pour ouvrir I'onglet Lecture

el

*Cliquez sur Découper I'audio pour supprimer les partiesdela
chanson que vous ne voulez pas utiliser. Cette astuce est utile : BT
quand les chansons sont trop longues ou quand vous n'avez ‘

INSERTION CREATION TRAMSITIONS

Durée du fondu

u: (00,00 :
ion en fondu: | 00,00 .

ull Apparition en fond
I Dig

Découper
l'audio

e signet

ANIMATIONS

Vol

OUTILS AUDIO
REVISION AFFICHAGE FORMAT LECTURE
= . - [T
b [ Début: Masquer pendant la présentation ‘
ol Reproduire sur toutes les diapositives

ume
Boucle jusqu'a I'arrét

DIAPORAMA

[ Rembobiner aprés lecture

Edition
1161151141 13 L

besoin que d'un extrait. Utilisez les curseurs dans la fenétre de
découpe pour sélectionner le nouveau début et la nouvelle fin
de cette chanson.

*Utilisez le bouton de volume pour ajuster le volume de la
chanson. N'oubliez pas d'effectu n test avant la présentation
pour pouvoir ajuster le volume en conséquence et ne pas
effrayer votre public.

.| Découper l'audio

elbel_ Canon in G from _Crdinary People_
00:00,
»
»

)

%

00:00
H

eure de début
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INCORPORER UNE VIDEO STOCKEE SUR VOTRE PC

Depuis la version PowerPoint 2010, vous pouvez incorporer une vidéo

EAH % ® - cours POWERPOINT - PawerPoint OUTILS DE DESSIN ? B - x
Flefl;M ACCUEIL  INSERTION — CREATION  TRANSITIONS — ANIMATIONS — DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE FORMAT marcboutet"
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|NCORPORER UNE VIDE'O STOCKEE SUR V 2 Insérer des vidéos & partir de votre cﬂiz:;:fur
31 H connecte. T
Dans lI'onglet Insertion, cliquez sur la fleche située sous F— x
bouton Vidéo, puis cliquez sur Vidéo sur mon PC. L e .
A . . . , . I CePC | =Evl B
Dans la boite de dialogue Insérer une vidéo, cliquez sur la o s n] "l
. Vé N e . V4 (&) Documents BEAUGENCY DIAPO
vidéo a incorporer, puis sur Insérer. e CHAMBORD - BEAUGENCY
 Objets 3D
& Téléchargement:
i!\ﬁdé“
Seule une vidéo disponible sur PC pourra étre lue « automatiquement » avec —ome)
le diaporama. Une vidéo « en ligne » sera lue via un lien. Tout comme la y | e cio -
Outils = | Insérer v Annu

musique il est possible d’enregistrer sur son PC une vidéo du Web



Lorsqu’une vidéo est sélectionnée sur une diapositive, une
barre d’outils s’affiche sous la vidéo et comporte un bouton de
lecture/pause, une barre de progression, des boutons d’avance
ou de retour incrémentiel, un minuteur ainsi qu’un contréle du
volume.

Cliquez sur le bouton Lecture situé sur la gauche de cette barre
d’outils pour afficher un apercu de la vidéo.

— p J 4 I 000131 =)
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Dans la vidéo que vous avez ajouté a une

Découper la vidéo ? X

diapositive PowerPoint, vous pouvez = | ME S—
découper du contenu indésirable au o
début ou a la fin du clip, ou les deux. N 3
I n’est toutefois pas possible de -
« découper » en plusieurs séquences la B g = TR
vidéo. =—=o| . o
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Sélectionnez la vidéo GRS
REVISION AFFICHAGE @ @
/ Sfientation dortexte

Aligner le texte

Une fois la vidéo sélectionnée, une section Outils vidéo apparait dans le ruban

de barre d’outils, qui comprend deux onglets : Format et lecture : e
BEHS O B:-
ACCUEIL IMSERTION C
1.Dans le ruban, sous Outils vidéo, sous l'onglet Lecture, cliquez sur Découper la = ol

vidéo. Faire défiler la vidéo jusqu’au point de découpe.

2.Dans la boite de dialogue Découper la vidéo, effectuez une ou plusieurs des

opérations suivantes :

1. Pour découper le début de I'élément, cliquez sur le point de départ avec
le marqueur vert a gauche et faites-le glisser vers la position de départ de

la vidéo.

2. Pour découper la fin de la~wvidéo, cliquez sur le point de fin avec le

marqueur rouge a droite, faites-le glisse

vidéo.

3. Cliquer sur « OK » pour confirmer le découpage

“I\ [** Debu
ull

Liree

wimee—— 1l est possible de gérer le volume du son de la

ers la position de fin pour la

Faile vidéo, sous l'onglet « lecture » dans « volume »

Mayen
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Découper la vidéo
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