Créer un diaporama PowerPoint 2007
Quelgues fonctions de base

Créer un dossier (que vous nommez), le mettre sur le bureau et y ranger ses documents

(images, sons, textes..) (clic droit sur bureau, nouveau ... dossier). Vous penserez d

enreqgistrer réqulierement votre travaril.

Lancer PowerPoint 2007

Clic sur Nouvelle diapositive
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Et en ouvrir plusi
La diapositive »).

Je veux mettre un fond (image)

(clic droit et « Dupliquer

Clic droit sur la diapo
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Remplissage avec image ou texture
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Insérer a partir de :

Choisir son image dans le bon dossier

Possibilité de changer les parametres d'options

d'étirement :

Déformer l'image en largeur, hauteur...,
Eclaircir I'image de fagon a pouvoir écrire sur le
fond, tout en restant lisible (Transparence)

Si vous voulez que le fond que vous venez de créer soit le méme sur toutes les diapos :

Appliquer partout
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Appliquer partout




Mise en forme de l'arriére-plan @g]

Je veux me'ﬂ'f'e un fOﬂd (déqradé) Remoizssge’| | Remplissage
Clic droit sur la diapo | )| e s
Mise en forme de I'ArrM 1 Mo ket ot

H 7 4 Couleurs prédéfinizs: | ] =
Remplissage Dégradé g S
Bicolore : Points de dégradés Qrcntation:
Sélectionner point 1 et Choisir couleur 1 e g

7/ . . . Folnt 1w Alouter Suporimer

(ngler' la position et la transparence), ajouter. —, .5 o
Méme opération pour couleur 2 (point 2, ajouter) ot ]
Vous pouvez choisir l'orientation et le type du e | e T

dégradé (diagonale, linéaire, radial...) : Type
Si vous ne voulez ce fond que sur la seule diapo
sélectionnée : Fermer

Si vous voulez que le fond que vous venez de créer soit le méme sur toutes les diapos :
Appliquer partout
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Imﬂge Tableaux Mlustrations

— ~d Insérer une Image depuis un fichler

Sélectionner I'image choisie dans votre dossier i fnire une image s parr s unfcie
7 @) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
Insérer -

Je veux insérer une image

Pour agrandir ou réduire l'image
\ (Attention seulement par les angles
pour garder la proportion)

<—I—> Pour déplacer I'image
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Je veux encadrer mon image

Double clic sur limage d encadrer (I'onglet Outi/ Image, format apparart)

On peut choisir en haut (dans le bandeau) « Rectangled-ambre portée »

HBO-5 = Présentationl - Microsoft PowerPoint
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Vous pouvez
changer
I'épaisseur, le
trait...

Je veux insérer un texte, un titre...

% Supgeimer

Modifier : Estomper
Début :

"} A che

Witesse :

Onglet Insertion, zone de texte \
Do)\ H92-0 )¢

Cliguer sur la diapositive, délimiter un

: j bal B &
CGC//"e 5'Uf' /0 d/apo l'aaleau Image Inl1 ::ts Album Formes SmartArt Graphigue
L. ., . dipart photo~ -~
Saisir votre texte dans le cadre grisé qui Tablsu Hustrations

saffiche
Déplacer avec le cadre texte si besoin
(comme pour /image)

Pour faire apparaitre chaque ligne écrite, tout en parlant : « Animation personnalisée,

ouverture, estomper).

Présentationl - Microsoft PowerPoint

Création Animations Diaporama Mévision

Pour un texte sur une image, vous pouvez choisir « Styles rapides » pour choisir vos

encadrements.

Je veux inSér‘er‘ une fIéChe g - Présentationl - Microsoft Pow

Insertion (Création Animations

Onglet Insertion, formes — e > o

Sélectionner le modéle approprié

Formes| gmartArt Graphigue

Diaporama Réwi

Q I
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Lien Action
hypertete

Cliguer sur la diapo et tracer la f/e‘che\ =

(Vous pouvez déplacer, agrandir, réduire /objet — R NL T
comme pour limage). L 2

On peut choisir également une ellipse ou une autre
forme.

Modifier traits et couleur du dessin
Double clic sur la forme pour ouvrir onglet
« Outil de dessin, format »
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Les animations offertes par le logiciel et les effets qui y sont associés.

Un effet c'est une animation donnée & un objet

- Ouverture : Comment |'objet doit-il apparaitre ?

- Emphase  : Comment |'objet doit-il évoluer ? Agrandir, rétrécir

- Fermeture : Comment l'objet doit-il disparditre de I'écran ?

- Trajectoire : Quelle trajectoire l'objet doit-il effectuer sur I'écran ?

On peut lier les animations sur un méme objet (faire apparditre, changer de taille et de
couleur, faire bouger sur |I'écran et disparaitre, par exemple).

Je veux animer mes diapos
Onglet Animations
Et Personnaliser
I'animation

C- = s Presentztionl - Microsoft PowerPoint Quitils de dessin - o X
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—* Accueil Inserfion Création Animations Diaporama Revisian Affichage Acrobat Format L]
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(Sorte décran de
contréle qui permet de
visualiser toutes les

animations de /a diapo)

Animations Arcés 3 cefte diapositive

Je veux donner un effet pour faire apparaiire mon image

Sélectionner I'image (un clic sur I'image) [ e a—
Ajouter un effet =
Ouverture (choisir foujours « ouverture » pour créer un = _T ”;tl m;::.;
effet) - e I
Ensuite choisir, par exemple : Estomper (vitesse lente) :; re]z:: i ji f:l.Jt oninterre

.. W ; Eﬁdt-éal:rLsn:ua
Refaire la méme procédure avec votre texte ou avec tout [¥ & estomper

objet auguel vous voulez ajouter un effet Flotant

z
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Autres gffets..

une animation
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Je veux faire apparaifre mon texte et mon image

simultanément

Se positionner sur le dernier des deux éléments a regrouper
Démarrer avec la précédente (le numéro de l'action dlspar'al‘r)\_,

On peut modifier la vitesse, décaler le démarrage des éléments
(voir minutage ou en affichant la chronologie avancée).
Pour faire apparaitre tous mes éléments a la suite.

Pour chaque objet, choisir : « Aprés le précédent ».

Je veux faire apparaitre ma fléche et la déplacer en méme temps

1/ je fais apparaitre ma fléche

sélectionner la fléeche
ajouter un effet/ouverture/estomper

2/ je lui donne une trajectoire

sélectionner la fléeche

ajouter un effet

trajectoire

tracer une trajectoire personnalisée (ex : dessin a main levée)

Je trace mon trajet avec la souris. Mon tracé se terminera au milieu de Ja
fléche (ou de l'elljpse si vous avez choisi cette forme)

3/ jassocie les deux actions (apparition de la fleche et sa trajectoire)

se positionner sur le deuxiéme des éléments d associer
« Démarrer avec le précédent ».

PowerPoint : Eléments de base pour créer un diaporama - N.VEY/G.URBEJTEL - CDI - 2010 -5-



Je veux agrandir une partie de |'image

Insérer une photo

La copier puis la coller en la superposant bien sur I'image du dessous
Double-cliquer sur I'image. Aller dans Outils Image : « Rogner »
Recadrer la partie a agrandir et bien I'aligner sur I'image du dessous
Décocher « Rogner » et enregistrer.

La Sélectionner

Dans le tableau de bord (Animation personnalisée)

Ajouter un effet - Ouverture - Estomper

Ajouter un effet - trajectoire - tracer une tfrajectoire personnalisée - dessin a main levée
(Partir du centre de l'objet a déplacer)

Ajouter un effet - Emphase - Agrandir/rétrécir

(Lier les deux derniers éléments au premier afin qu'ils se déclenchent T
simultanément (Voir le % d'agrandissement). L
Clic droit - démarrer avec le précédent.
Méme opération avec l'effet 2

Fermeture
Effet : « Fermeture » : estomper.

On peut également éclaircir le tableau sélectionné
Effet - Emphase - transparence (d régler le % et le minutage (délai).

Pour une transition entre les diapositives
Animation : Choisir « Fondu léger » par exemple.
Vitesse de transition - Appliquer partout.

Le logiciel offre beaucoup de possibilités de création.
Important : avant toute modification importante.. enregistrer votre travail... vous pourrez
toujours revenir a cette version si les changements ne vous convenaient pas...

Quelques conseils pour réaliser un Powerpoint et le présenter a la classe.

Le Powerpoint est un support a votre oral de présentation, donc :

Elaborez un message clair, avec des phrases courtes

Utiliser un nombre d'images et d'animations limité et des animations homogénes
Ne pas alourdir le diaporama avec des couleurs trop vives (fond)

Attention a la lisibilité (choix de la police, couleurs, ..)

Le public doit avoir le temps de lire ...

O O O O O
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