3. Ressource : PowerPoint 365

1. Modes d’affichage des diapositives
- Sélectionnez I'affichage dans la barre d’état au bas de I'écran.
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2. Paramétrer le diaporama
2.1. Taille, orientation

- Activez I'onglet Création puis I'outil Taille des diapositives.
- Sélectionnez la taille souhaitée.
Ou: D
- Cliquez sur Taille de diapositive personnalisée.
- Paramétrez la taille et I'orientation.

- Cliquez sur OK.

é Notes

Taille des
diapositives ~

2.2. Masque de diapositive
Le masque enregistre les éléments constants des diapositives

- Activez I'onglet Affichage puis I'outil Masque de =

diapositive.

- Paramétrez les éléments constants qui doivent apparaitre
sur toutes les diapositives.

- Cliquez sur le bouton Fermer I’apergu lorsque vous avez terminé.

Masque des
diapositives

2.3. En-téte et pied de page
- Activez I'onglet Insertion puis I'outil En-téte/Pied. ﬁ
- Paramétrez les options & appliquer. i

- Cliquez sur OK.

2.4. Théme d’arriére-plan
- Activez I'onglet Conception et sélectionnez un Théme

B - (. Y
Ou:

- Cliquez sur l'outil Mettre en forme I’arriére plan et paramétrez la
couleur dans le volet de droite.

2.5. Gérer les diapositives

e Insérer une diapositive J@
- Activez la diapositive aprés laquelle insérer la nouvelle
diapositive. s
iapositive ¥

- Activez I'onglet Accueil puis Nouvelle diapositive.

- Sélectionnez le type de diapo a insérer.

e Activer une diapositive
- Cliquez sur la diapositive dans le volet gauche de
I'écran.

e Déplacer une diapositive
- Cliquez-glissez la diapositive a déplacer dans le
volet gauche de I'écran.

3. Afficher / imprimer le diaporama

31. Imprimer le diaporama
- Cliquez sur l'outil .

e Une diapositive

- Activez I'onglet Fichier puis Imprimer.

- Saisissez le n° de la diapositive & imprimer dans la zone Diaposi-
tives.

e Plusieurs diapositives par feuille

- Activez I'onglet Fichier puis Imprimer.

- Cliquez le bouton déroulant de I'option Diapositives en mode
page... et sélectionnez I'option qui correspond au nombre de diapos
par page.

- Cliquez sur OK.

3.2. Afficher le diaporama a I’écran

&

- Cliquez sur le mode Diaporama au bas de I'écran. e en forme
Ou: I"arriére-plan

- Activez I'onglet Affichage puis Mode de lecture ou [F5]. BE

- Utilisez le clavier pour mettre en ceuvre le diaporama pour
une transition automatique des diapositives paramétrez des
durées d’affichage dans les transitions (voir 3.2 et 4.1).

Mode
Lecture

» Diapositive suivante [>]
» Diapositive précédente [<-]
» Afficher la diapositive n° [n°] + [Entrée]
» Afficher un écran noir [N]
» Afficher un écran blanc [B]
» Arréter le diaporama [Echap]
» Active/Désactive I'affichage de la fleche [F]
e Affichage en continu D;r
- Activez 'onglet Diaporama puis 'outil Configurer le @i
diaporama.... [ e

- Activez la case Exécuter en continu jusqu’a Echap.

- Cliquez sur OK.

e Masquer / Afficher une diapositive

- Cliguez-droit la diapositive & masquer/afficher — Masquer la diapo-
sitive

e Intervention en cours d’affichage

PowerPoint affiche des outils de transition ou d'intervention au bas de
I'écran.

Stylet - Afficher toutes les diapos - Loup — Arréter/lancer le diaporama —
Cacher les sous titres — Arréter la caméra - Autres options

4. Les blocs de texte

4.1. Créer un cadre de texte
- Activez I'onglet Insertion puis Zone de texte.
- Cliquez-glissez en diagonale sur la diapositive. df“":te

4.2. Personnaliser un cadre de texte

e Sélectionner un cadre
- Cliquez sur le centre ou la bordure du cadre.

e Supprimer un cadre
- Cliquez sur le cadre puis sur la bordure du cadre - [Suppr].

e Déplacer un cadre
- Cliquez-glissez la bordure du cadre.

e Pivoter un cadre
- Cliquez sur le cadre a traiter puis cliquez-glissez la poignée de rota-
tion au-dessus du cadre.

e Modifier la taille du cadre
- Cliquez-glissez un bouton de taille situé sur la bordure du cadre.

e Mettre en forme un cadre
- Sélectionnez dans la zone Styles de formes un style prédéfini
Ou:

- Paramétrez un style personna- &_RE'"P"HESE'
lisé a I'aide des outils situés a Abc | || Abe | | Abe | || £ Contour-
T O Effets -

droite des styles.

Styles de formes o

= Couleur unie

- Cliquez sur l'outil wpws sélectionnez une couleur ou

cliquez sur Autres couleurs de remplissage... et paramétrez la
couleur dans la palette.
- Cliquez sur OK.

= Dégradé
. R v . . .
- Cliquez sur l'outil puis Dégradé.
- Sélectionnez un dégradé ou cliquez sur Plus de dégradés... et pa-

ramétrez le dégradé a appliquer.
- Cliquez sur OK.

= Texture

- Cliquez sur l'outil M puis Textures...

- Cliquez sur une texture ou cliquez sur Autres textures... et para-
meétrez la texture a appliquer.
- Cliguez sur OK.

= Image



- Cliquez sur l'outil @ puis Image...

- Sélectionnez la source puis le fichier image source.

5. Animer les éléments de la diapositive

5.1 Paramétrer une animation

- Activez 'onglet Animations.

- Activez la diapositive a traiter puis cliquez sur l'objet a traiter (texte,
image, etc.).

- Sélectionnez une animation prédéfinie dans la zone Animation.

* E R ¥ *

Agrandir et... Zoom Rotation Rebondir |+ AJ'?UtE"_U”E
animation =
Ou: ixﬁ
- Cliquez sur l'outil Ajouter une animation puis sélection- . +
) 2 B \jouter une
nez l'effet & appliquer. animation
5.2 Personnaliser un effet .
- Cliquez sur le bouton Options d'effets puis I'option a pa-  |options de
ramétrer. leffet -

e Ordre des animations

- Cliquez sur le n° de 'animation & déplacer Réarganiser [animation

puis sur le bouton qui correspond au dépla-
cement a réaliser.

¥ Déplacer ultérieurement

e Démarrage et durée

i o PP . N . [> Démarrage : Au clic v
- Cliquez sur le n° de I'animation a traiter. ©oure o -
A ! A ) . urée : A o
- Paramétrez I'acte déclencheur de I'anima- 2
tion (© Délai: 0000 O

- Paramétrez la durée de I'animation puis le délai précédant. 'anima-

tion.
Pt

Apercu

5.3 Tester une animation

- Cliquez sur le bouton Apergu.

5.4. Paramétrage dans le volet de paramétrage

- Cliquer sur I'outil Volet Animation. Vel ArlnEL = &
= Le volet est affiché a droite de I'écran. grery— —=
) Paramétrez Ies Optlons dans Ie VOIet 1,4% ZoneTexte 5 : Es

2/ Diagamme 4[] -
5.5 Supprimer des animations 37 Graphique 7

- Cliquez sur I'animation a supprimer dans le volet de paramétrage et
utilisez la touche [Suppr].

6 Transitions entre diapositives

6.1. Paramétrer une transition

- Activez I'onglet Transitions.
- Activez la diapositive a traiter puis cliquez sur la transition désirée
dans le ruban d’'outil : Transition vers cette diapositive.

G B m =W ®m O | =
Paillettes Tourbillon  Déchiqueta... Basculer Retourner Galerie = Oﬁ:‘;;‘de

Transition vers cette diapositive

e Ajouter un son de transition

41)) Son : [Aucun son v
- Cliquez sur le bouton déroulantde la — | (ODburée: Joo70  J

zone Son et sélectionnez un son. [y Appliquer partout

e Vitesse
- Saisissez la durée de la transition.

6.2. Mode de transition

Passer a la diapositive suivante
] Manuellement

- Activez la case Manuellement.
= Le passage est réalisé par une interven-

(] Aprés: 00:00,00 o

tion de 'opérateur (souris ou clavier). Pour
une transition automatique, désactivez I'option Manuellement et sai-
sissez la durée d’affichage en seconde.

6.3 Tester les effets
phis

- Cliquez sur l'outil Apergu. Apercu

7. Vidéo et audio
7.1. Vidéo

e Insérer une vidéo

A partir de Pordinateur
- Activez la diapositive dans laquelle insérer
une vidéo.

- Activez I'onglet Insertion puis Vidéo.

- Sélectionnez I'option Cet appareil puis sé-
lectionnez 'unité, le dossier et le fichier vi-
déo a insérer.

- Cliquez sur Insérer.

Insérer une vidéo a partir de
ES et appareil..
[ Stockez des vidéos..

E& Vidéos en ligne...

Vidéo de la bibliotheque Microsoft
- Activez la diapositive dans laquelle insérer une vidéo.

- Activez I'onglet Insertion puis Vidéo.

- Sélectionnez I'option Stockez des vidéos... puis sélectionnez la vi-
déo a insérer.

- Cliquez sur Insérer.

Vidéo en ligne

- Recherchez une vidéo libre de droit sur YouTube par exemple.

- Cliquez sur le bouton puis copiez le lien de télécharge-
ment affiché.

- Activez la diapositive dans laquelle afficher la vidéo.
- Cliquez sur l'onglet Insertion puis sur I'outil Vidéo.
- Sélectionnez I'option Vidéo en ligne...

- Collez le lien dans la fenétre affichée.

- Cliguez sur le bouton Insérer.

e Paramétrer la diffusion de la vidéo

- Activez I'onglet Lecture.
- Paramétrez le mode d’apparition, le volume sonore, le mode de dif-
fusion et le mode de lancement.

7.2. Sons et musiques

e Insérer un fichier audio ou un commentaire

- Activez la diapositive dans laquelle insérer de 'audio. E(])))
- Activez I'onglet Insertion puis Audio. Audio

- Sélectionnez la source multimédia.

Fichier audio sur mon PC

- Cliquez sur l'option Audio sur mon PC....
- Sélectionnez I'unité, le dossier puis le fichier audio a importer.

- Cliquez sur Insérer.

Enregistrer un commentaire
- Activez I'onglet Insertion puis cliquer I'option Audio.
- Sélectionnez sur I'option Enregistrer I’audio...

- Cliquez sur le bouton Enregistrer. Enregistrer un son ? X

- Parlez dans le microphone.

- Cliquez sur le bouton Arréter.
- Cliquez sur le bouton Lecture.
- Cliguez sur OK. ®

Nom : | Son enregistré

Durée totale du son: 0

0K Annuler

e Paramétrer la diffusion de la séquence audio

- Activez I'onglet Lecture.

- Paramétrez le mode d’apparition, le volume sonore, le mode de dif-
fusion et le mode de lancement.

7.3. Son de transition entre diapositives

Le son de transition se superpose aux autres effets paramétrés
précédemment. lls sont au format Wav.

- Activez le mode trieuse de diapositive.

- Activez I'onglet Transitions.

- Cliguez sur le bouton déroulant de la zone Son et sélectionnez un
son.



8. Liens hypertexte, diaporama interactif

8.1 Créer un lien hypertexte

- Concevez les documents a relier par des liens hypertextes et les en-

registrer dans un méme dossier.

- Cliquez sur une zone de texte, une image ou un objet.

R . o @
- Activez I'onglet Insertion puis l'outil Lien.
Lien

¢ Une diapo du diaporama

- Cliquez dans le volet gauche I'option Emplacement dans ce docu-

ment.
Insérer un lien hypertexte ? X
Liera : Texte & afficher : <<Séleg#df dans le documen Info-gulle...
it
Fichier ou page | Sélectiopein emplacement dans ce document : Apercu de la diapositive
g St %ére diapositive
Derniére diapositive
Emplacement Diapositive suivante
dans ce do... Diapositive précédente
~Titres des diapositives
T 1. Rencontres Alph-Art
SRR 2. Rencontre Alph-Art Grganisation
; 3. Rencontre AlphArt
G 4. Diapositive 4
courier )
Diaparamas persannalisés
oK Annuler

- Cliguez sur la diapositive a activer a partir de la diapositive active.
- Cliquez sur OK.

* Fichier extérieur au diaporama
- Cliquez dans le volet gauche sur I'option Fichier ou page web exis-
tant(e).

Insérer un lien hypertexte ? X
Lier & Texte 4 afficher : e document Info-bulle
=
Fichier ou page | M&Garder dans© | Livre ~
web existant(e) =
=] 0-livre-stanbli ~ Signet,
Emplacement Bt @ 1-introduction
dans ce doc. @ 2-historique
| @ 3-produits
Créerun B base de données
document R |2} Base fournisseurs
parcourues | (=)
@ ca trimestre
Adresse de B CA version 1
courrier Fichiers |B'] CA version 2
récents @ essai2
@' fichier client v
Adrgsse v
oK Annuler

5
- Cliquez sur l'outil et activez l'unité, le dossier et le fichier a ou-
vrir & partir du lien hypertexte.
- Cliguez sur OK.

e Fichier ou page web existant(e)

- Cliquez sur l'outil et activez la page Web a activer.

8.2 Suivre un lien hypertexte

- Cliquez sur le lien en appuyant sur la touche [Ctrl].



