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La Présentation Assistée par
Ordinateur

PowerPoint est un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur. Le document créé par
PowerPoint s'appelle donc une présentation (ou diaporama).

Une présentation (au sens des logiciels de PréAO) est constituée d'un ensemble de
pages, appelées diapositives, qui sont en priorité destinées a étre visualisées sur un
écran vidéo (soit sur celui de votre ordinateur directement, soit projetées en vidéo depuis
l'ordinateur).

Une présentation peut également étre publiée sur le Web, gravée sur un CD, etc.

Naturellement il reste possible d'imprimer la présentation sur papier ou sur transparent.
Le probléme qui peut se poser alors est le colt.., car ces diapositives comportent souvent
un fond coloré, grand consommateur d'encre. Si vous créez un document dont I'objectif
est d'étre consulté sur papier, il faut utiliser un autre logiciel (par exemple : Publisher).

La présentation, ensemble de diapositives réalisées individuellement, s'articule selon un
timing de déroulement, et peut intégrer des animations au niveau du texte ou des dessins,
ainsi que des sons.

Quelques conseils

C'est tres tentant d'insérer un maximum d'éléments dans une présentation : images,
dessins, couleurs... mais attention ! Il est impératif de respecter certains principes.

e La présentation sera vue sur un écran, donc les couleurs apparaitront lumineuses.
Attention aux mauvais contrastes : évitez les caractéres noirs sur fond gris foncé
totalement illisibles, mais aussi caractéres jaune citron qui font mal aux yeux. Evitez les
fonds sombres si la présentation doit étre projetée sur un mur.

e Les différentes diapositives doivent absolument avoir entre elles « un air de famille » ;
les fonds et arriere-plans doivent de préférence étre semblables tout au long de la
méme présentation... ce qui donnera une continuité agréable.

e Les regles typographigues de base autorisent un maximum de 2 ou 3 polices de
caracteres différentes dans un document... C'est encore plus important dans un logiciel
de présentation. Les titres et sous-titres des diverses diapositives, tout comme sur un
document papier, doivent étre harmonises.

e Réfléchissez toujours au style que vous voulez donner a votre présentation
(humoristique, officiel, administratif, vendeur..), et lorsque c'est clair pour vous, tenez-
Vous en a votre choix ; ne mélangez pas les genres. Pensez aussi a la musique, qui
doit étre en accord avec le style que vous avez choisi.
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Contexte

Vous devez créer le diaporama de présentation du Club de loisirs Les Marmottes, qui se
situe dans le Jura a la limite de la frontiére suisse.

Ce Club accueille des enfants et des ados pour des séjours de durée variable par modules
d'une semaine, soit pour un ou plusieurs week-ends.

L'encadrement est assuré par 8 animateurs diplomeés.

Les activités sportives proposées varient en fonction de la saison : I'hiver, ski alpin et ski
de fond, raquettes, luge et I'été promenades, baignade, tennis.

Outre les sports, les jeunes peuvent pratiquer des jeux et des activités éducatives en lien
avec la nature.
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Chapitre 1

Créer un diaporama

Des que vous lancez PowerPoint, vous étes en mode création de diaporama et la
premiere diapositive de votre premier diaporama est vierge devant vous sur |'écran.

Nous considérons que vous connaissez déja Word et Excel ; l'interface de PowerPoint
ressemble beaucoup a celle de ces deux autres logiciels aussi nous n'expliquerons que
les particularités de PowerPoint.

Le mode travail est le mode d'affichage ,,
par défaut. A gauche de ['écran, vous "m

pouvez voir toutes les diapositives du e
diaporama, une seule pour le moment.
Dans la fenétre de droite la méme
diapositive mais en mode travail. C'est
dans cette fenétre de droite que allez

saisir des titres, du texte, insérer des
imaQES, etc. Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliguez pour ajouter un titre

La grande utilité de la fenétre de gauche
est que vous pouvez tres facilement y
changer la place de vos diapositives,
simplement en les tirant avec la souris.
Nous y reviendrons bient6t.

ERTT

E G|
wrecnn oo [EEEEE | lc2mOe Ua s

Définir le style du diaporama

Selon le sujet du diaporama, il faut choisir un style qui porte sur plusieurs points :

Le théme : c'est une sorte d'arriére-plan de fond qui comporte a la fois des couleurs, des
graphismes et un style de polices de caractéres. Vous choisirez d'abord le theme, mais
vous pourrez modifier les couleurs et les jeux de caracteres.

Les couleurs : c'est-a-dire le fond des diapositives. Il doit étre le méme pour toutes.
Pensez a la couleur la plus évocatrice pour votre sujet : les couleurs chaudes sont plus
toniques, les couleurs froides plus reposantes, etc.

Les caracteres : c'est une question de godt personnel, mais aussi de lisibilité.
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e Pour commencer, ouvrez la fleche basse du groupe [Thémes| dans l'onglet |Création,.

Promenez la souris sur les différents él&qents Pour voir I'effet produit, attardez-vous
au moins deux secondes sur chaque themexChoisissez finalement Rotonde], 1*' de la
4°™® ligne, (le nom du théme apparait en infobulte lorsque votre curseur est dessus).

Rld9-0|~ Présentation1 - Microsoft PowerPoint o @ R
Accueil  Insertion | Création i imati D Révision  Affichage  Développeur > @
= by | = Couleurs ~
[ ﬁ | I =7 ) Styles d'arriére-plan ~
- - M ‘ﬁ%u iy |
Mi Orientation d ! s arriére-
:aeg:n é::::sllt?v"esfs = == mm snsans | (ERSCSEN (CECEECEN | FREEEE | ssssns | -l = | [T ettets - [C] Masquer les graphiques d'arriére-plan
Mise en page Thémes Arrire-plan
Diapositives Plan | x [ 12 111 101 +9 1 B+t 7161514132 4Lt D411 20314151617 18819 1 101 111 12+ 4]
1 =
=
o
N
S (|-
o
i
2
- ' .
. iquez pour ajouter un
~
T t . t
=
~
o
-
w0
o
R
©
=
Cliquez pour ajouter des commentaires 3
Diapositive1 de1 | “Rotonde™ | <  Frangais (France) | |[EEE 2 100% ) ; & B
T
M - 71 (O] Boie de réception - G... | (W]powerromT 2010¢... [P L T | o2|pe g sis

e Vous allez modifier le jeu de couleurs. Toujours dans l'onglet [Création|, cliquez

(Couleurs|

e Dans la liste des couleurs, passez avec la souris sur les différentes possibilités, puis

finalement choisissez Metro|.

e Modifiez maintenant le jeu de caracteres : cliquez sur juste en dessous de
[Couleurs], et observez les descriptifs de jeux de caractéres ; en gras apparait le nom
du jeu, en dessous la police utilisée pour les titres, en dessous la police utilisée pour
les zones de texte. Prenez le jeu de polices .

e Dans la zone de titre, saisissez [KNOIIl«N RV E1IolizY. Puis dans la zone de texte

en dessous Nl (=

e Insérez une image de marmotte dans le coin gauche supérieur de la diapositive (vous
en trouverez dans le Clipart). Résultat page suivante.
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RlA9-v&|s Présentationl - Microsoft PowerPoint o @ X
Accueil Insertion Création iti imati Di Révision Affichage Développeur @ o
,;41 * [j ) pisposition ~ 2 SREE- ) Mf} N\\NOeo- Ha A Rechercher
I By 5 Rétablir B ALL S G|,
Coller Nouvelle § abe AV A — Organiser
¢4 diapositive + ' Section ~ G L 8 e 57 Aa 2N { I %&lis X
q Di Police Paragraphe Dessi

' 5 1413121t D11 121314 151617 18190101 11112 1]

3ac Remplacer ~

I Sélectionner ~
Modification

£y

Diapositives | Plan | x [ 121 A1 1 10019 1B 17 1

Le club des Marmottes
Pr—

I

Le club des Marmottes

Se présente...

-

Cliquez pour ajouter des commentaires

-
Diapositive1 de1 | "Rotonde” | < Frangais (France) | [ElEez w0 ®E
W z g ZFR 7| |O]Boite de réception-.. H () OFFICE 2010 mise ... ] (W] POWERPOINT 201... [ [P] Le club des Marmot... [P JREN Yo 9L =] » [ QUL =N T2

Insérer une nouvelle diapositive, supprimer, déplacer

o Depuis l'onglet [Accueil, cliquez sur Nouvelle diapositivel Un écran vous propose
plusieurs types de diapositives. Choisissez la premiére.

e La diapositive qui vient de s'insérer est semblable a la précédente. Finalement, cela ne
convient pas. Supprimez-la soit avec la touche du clavier, soit avec le clic droit

de la souris puis [Supprimer.

 Insérez maintenant une diapositive de type [Titre et contenu| (le deuxiéme choix).

e Remplissez le titre et le texte comme page suivante, puis insérez deux photos de
personnages en train de skier (vous en trouverez dans le Clipart).
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Des vacances de réve

» Lhiver et le printemps

e Insérez une autre nouvelle diapositive et remplissez-la ainsi

Vos enfants vont aimer aussi

» L'été et 'automne

ERld9-0|=
Accueil lnsertiorL
: ,, : . B B .
e Dans la partie gauche de I'écran, pointez avec la souris la Coler | Noute =
troisiéme diapositive. e
e Cliquez et gardez le doigt sur le clic. Déplacez la ¥
diapositive 3 avant la 2. =
e Constatez que la diapositive 3 a changé de place et pris le | e
4 g
numero 2. ¢ - -
e Tout compte fait, c'était mieux avant. Faites la manceuvre
inverse : remettez la diapositive 2 en troisieme place.
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Chapitre 2

Insérer divers types de diapositives

La plupart des diapositives se congoivent & partir de I'élément type [Titre et contenu|. Dans
celui-ci, vous disposez d'une zone de titre pour insérer le titre et d'une zone Texte,
matérialisée par les mots Cliquez pour ajouter du texte ; un troisieme élément qui
apparait légerement attenué offre 6 possibilités d'insertion d'objets. Dans ce chapitre,
vous allez utiliser les 3 premiers.

e Insérez une diapositive [Titre et contenu| entre la 1 et la 2 (placez-vous pour cela sur la
diapositive 1 et cliquez Nouvelle diapositive, puis choisissez le type). Saisissez le
contenu comme ci-dessous.

e Insérez trois images pour illustrer des activités extra sportives : puis
; lorsque vous étes dans le volet Clipart, tapez dans la petite fenétre du haut un
mot indiquant I'image que vous cherchez (dans notre exemple, nous avons choisi
vannerie, peinture et cuisine).

e Lorsque les images sont en place, pour insérer les noms correspondants, cliqguez
Insertion puis | Zone de texte| placez-les au bon endroit écrivez les noms dedans.

Le projet du club

- Apporteraux jeunes 'épanouissementdans une vie
collective bien pensée, ot toutes les activités sont
coordonnées dans le meilleur équilibre.

Vannerie .
Cuisine

Peinture
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Créer une diapositive contenant un organigramme

e Insérez une nouvelle diapositive de type [Titre et contenu]. Ecrivez [eq=Rs LRSI,

dans la zone [Titre]. .

||I__/

e Cliquez sur [Insérer un graphique SmartArf g ferun epptiowe Smactit

e Choisissez Hiérarchigl dans le panneau qui s'ouvre puis cliquez sur le premier :
lOrganigramme]

L'équipe du club au complet

Tapez votre texte ici 22
.l

* [Texte]

* [Texte]

* [Texte] ) “
* [Texte] ‘

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
dinformations non séquentiels ou groupés,
Agrandit lespace daffichage horizontal et
| vertical pour les formes.

- En savoir plus sur le araphique SmartArt

e Dans la premiere zone de texte, écrivez [RI[4NO]RY et en-dessous [BIIEIHEIN].

e Dans la deuxiéme, [®IIiERAYAICIAN] et en-dessous SEEGE TR EllE

e Remplissez la troisieme ligne comme ci-dessous et supprimez si nécessaire les
zones vides :

Anne COMPART Marc DURUEL Sylvain DUCREST
Bertille SAINT-LOUIS Bertrand VIRY salim NEFTAQUI
Animatrices Animateurs Animateurs
4-8 ans 9-12ans 13-15ans

e Cliquez sur la zone de texte du directeur puis cliquez sur |Ajouter un forme| (dans le
groupe créer un graphique de l'onglet création) puis |Assistant ajouf. Une nouvelle
zone de texte est venue se positionner symétriguement a celle qui contient la

secrétaire intendante. Ecrivez : [REAZA NN SNl GRSl .
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e Toujours dans l'onglet [Création|, cliquez sur

du groupe [Styles SmartArt.

ElA9-0(= Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint o B R
Accueil  Insertion  Création Révision  Affichage  Développeur a @
] Ajouter une forme ~ <& Promouvoir 4 Monter ‘
5 Ajouter une puce % Abaisser & Déplacer vers le bas é "ﬁ
_. Mod\fler\es -- I— [ = Rétablir le Convertir
[ Volet Texte De droite & gauche 5, Disposition ECIEaE] = g,apmque 5
Créer un graphigue Dispositions Styles SmartArt Rétablir
Diapasitives “ [ = [t42 41040009 8- Fi B0 5 4 B2l D12 o34 B BT B8 A0 il 42 \
-

&

Leclubdes Marmaottes
[—

L'équipe du club au complet

e Choisissez la deuxiéme option « encastré » du groupe de mise en forme [3D]

e Et voila!

LucJOLY
Directeur

Secrétaire

y Coline VIGAIN

Intendante

L'équipe du club au complet

Assistante

Sanitaire

‘Marc DURUEL
Bertrand VIRY
Animateurs
9-12 ans

Bertille SAINT-LOUIS
Animatrices
4-8 ans

' Anne COM

Salim NEFTAOUI
Animateurs
13-15 ans

’ “Sylvain DUCREST
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Créer une diapositive contenant un tableau

, et cliquez sur |Insérer un

e Insérez une nouvelle diapositive de type [Titre et contenu
tableau|. Paramétrez-le en 8 lignes et 2 colonnes.

e En titre de ce tableau, mettez L'assurance du Club couvre tout.

e Remplissez ainsi le

tableau :
Responsabilité civile professionnelle, tous 4 573 470 €
e Ligne 8 : fusionnez  dommages confondus
les deux cellules Assurance de personnes (accidents corporels, 7622 €
(onglet  disposition), ~ Maladies graves)
e Assurance bagages et effets vestimentaires 915 €
et tOllegrA,e (franchise 76,22 €)
Ora """ toxt ) Responsabilité civile dommages corporels 6 097 961 €
eltez ce texte en Responsabilité civile dommages matériels 762 245 €

italique (si besoin

faire un r r lign
are u . etou 9 € Notre contrat est souscrit auprés de Commercial Union sous le code
avant n° car cest 086011454

Incorrect de le  Sices garanties vous semblent insuffisantes, vous pouvez y ajouter une
séparer du numéro assurance compléementaire
lui-méme, mais c¢a, T —

vous le savez ...)

e Restez dans cette méme cellule et dans l'onglet Disposition, puis dans le groupe
Lignes et colonnes, Insérez une ligne en dessous et saisissez le texte SIS

CEICEERe gl EINERElE dans cette nouvelle cellule.

e Maintenant, insérez une nouvelle diapositive de type [Titre et contenu avant la
diapositive tableau.

e Saisissez le contenu comme ci-apres.

Nos animateurs ont une excellente
maitrise de la vie en collectivité

Chacun d’eux prend totalement en charge un petit
nombre d'enfants :

4 enfants pour la tranche 4-8 ans
8 jeunes par animateur (jamais plus) pour les
autres tranches d’'age

Solides, sympathiques, directs, ils sont
choisis sur des critéres rigoureux
d’efficacité et de compétence
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Créer une diapositive contenant un graphique

e Insérer une diapositive [Titre et contenu| et cliquez sur [Graphique|. Dans le panneau
qui s’ouvre, choisissez un [Histogramme groupé & formes cylindriques (le premier
élément de la deuxieme ligne).

Instantanément, le systéme partage votre écran en deux fenétres : la gauche affiche le
diaporama en cours de création, avec un graphique type, la droite vous donne la
possibilité d'insérer vos données dans une configuration Excel.

@9

1A % = |5 Graphique dans Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel = = 52

|5 Le club des Marmottes - Microsoft P...

nim | Diap | Révis

ision | Affichage | Développi| & @ = & =

%

A

2

X - 47

AB

Nombre| Style | Cellules

RGI

@&
2

Edition | Macros p

(9 8 T BB F ozl O 2 3 BB T B G

2 Catégoriel
3 catégorie2
4 Catégorie3

©ow oMo

5 Catégoried
[ i

juez pour ajouter un titre

1

Catégorie 1

-

Catégorie2  Catégorie3  Catégorie 4

[ 1B 1 7B E 4 g g il 0 12 34 G Rl el g gt |

|

Ll L u

w4

Cliquez pour ajouter des commentaires

»

-

38
W4y ]| Feuill

Pour redimensionner la plage de données du graphique, faites glisser le coin infér

(7]

M4l

e[l <

Diapositive8 de8 | “Rotonde” | < Frangais (France) | |[[B]22 68 = e9% ()0

=]

pret | 3 |

| [EE|@ E 100% (=)

. ®

7 [B]L= ciub des Marmott. . " 123 OFFICE 2010 mise 4., ﬂ (W] POWERPOINT 20101 .., " | O] Boite de réception - ...

- > e e

Insérez les données suivantes en remplacant les tétes de colonnes (série 1 etc...) par

les années, sachant que I'année n est I'année en cours et les tétes de lignes (catégorie

1, efc...) par les ages. N'oubliez pas de supprimer les colonnes et lignes vides.

n-3 n-2 n-1
4-8 ans 14 22 36
9-12 ans 13 22 25
13-15 ans 12 17 24

e Le graphigue se compose a mesure que vous saisissez les données. Lorsque c'est

fini, fermez la fenétre [Excel et restaurez celle de |Powerpoint] a sa taille normale si

besoin..
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e Mettez le graphique en forme & l'aide du groupe [Styles du graphique| dans l'onglet

des outils de graphique.
Cliquez sur la
,,,,,, /f'léche Autres et

e ) | ey | Mol | ol Sogd Sl o

~ choisissez le

B - dernier de la

derniere ligne,

: turquoise sur fond
Fréquentation du club noir.

Fréquentation du club

0-12 ans 13-15 ans

Finalement, vous trouvez que l'organisation des données n'est pas représentative.... Il
vaudrait mieux que les années se trouvent en bas des tuyaux d'orgue et les tranches
d'age en légende.

Il est possible de modifier les données.

e Sélectionnez le graphique. Dans le groupe Données de I'Onglet |Création|, cliquez sur
Sélection des données : la fenétre suivante s’ouvre : cliquez sur [changer de ligne ou|
de colonne)\puis [OK et fermez Excel.

® A =~ |+ Le club des Marmofes - Microsoft P.. Outils de graphigue. x| = & |+ Graphique da Outils de graphique
ccu | Inser réa Tran: Anim Dia) évis | Affic | Déve | Creation [ Disposition i i Aca| Inse| Mise Forr| Dor | Révi in v réation | Disposition ise en [frme
R : T
n

Ga -~ G 7 § AT A7

Sélectionner la source de données

[ 12 14114019 1 B4 716 1 5113 12 11 01112 1314 151§ Plage de données du graphigue :

1
2 la]
3 1| Entrées de lgende (Séric) iver/D,
2 1l [ 2 siouter ][ = Modifier [ 3% supprimer | E & Modifier |
s n-3 4-8ans
© n-2 3-12ans
7 a1 1315 ans
rd - 8
Fréquentation du club s

(e
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C’est beaucoup mieux !

Fréquentation du club

4-8 ans

9-12 ans

M 13-15 ans

Mais maintenant, vous réalisez que les deux premieres couleurs sont trop proches et on
ne distingue pas bien la différence. Vous allez modifier la couleur de la tranche d'age
4-8 ans.

e Cliquez sur la série bleue la plus foncée : elle se sélectionne. Dans I'Onglet
forme], cliquez sur [Remplissage de la forme| dans le groupe [Styles de forme| puis
choisissez la couleur que vous souhaitez (jaune de la couleur du théme dans cet
exercice).

Vous vous apercevez que vous possédiez aussi les données pour l'année n-4. |l faut les
insérer.

e Sélectionnez le graphique puis onglet

(ou clic droit) cliquez sur
Fréquentation du club

e Dans le tableau Excel, ajoutez une
colonne (ou ligne suivant les cas) avant la
colonne de I'année n-3 (rappel : il suffit de
sélectionner la colonne et d'activer CTRL
et la touche +).

m4-8ans

e Saisissez les valeurs suivantes : 10, 11 et
10 dans la colonne de l'année n-4. Le
graphique se met aussitét a jour.

¥ 9-12 ans
| M 13-15 ans
n-4 n-3 n-2 n-1
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Chapitre 3

Modifier la présentation

En regardant les diapositives, vous vous rendez compte que la présentation n'est pas tres
gaie. Comment pourrait-on agrémenter un peu le fond ?

Placez-vous sur la premiére diapositive dans la fenétre de gauche de I'écran ; elle
apparait alors dans la fenétre de droite.

Cliquez dessus avec le bouton droit puis [Mise en forme de I'arriére-plan|.

Prenez Remplissage dégradé|.

Dans [Type], choisissez [Ombrer depuis le titre), puis dans [couleur, choisissez une
teinte orangé. Réglez la a 15% et la [Transparence] a 20%.

Cliquez |Appliquer partout. Fermez.

Vous allez apporter un peu de fantaisie a la diapositive n°1. Sélectionnez-la.

Cliquez Remplissage dégradé], et choisissez dans [Couleurs prédéfinies| Iicone |Arc en

Ciel.
Dans [Type], choisissez [Radial.

Dans |Orientation|, essayez les 4 possibilités, puis revenez a la premiére.

Surtout ne cliquez pas sur Appliquer partout, car les couleurs prédéfinies, une fois
gu'elles sont demandées, sont trés fastidieuses a retirer.

Les caractéeres ne sont pas tres lisibles ; mettez-les en blanc.

Sélectionnez la diapositive n°2 et sélectionnez la zone de texte qui commence par

Dans le groupe de I'onglet [Accueil, cliquez sur [Styles rapideg| et choisissez le
4°M° de la 4°™ ligne (effet discret-Or 3 accentué).

Sur les diapositives 3 et 4, vous pouvez modifier la forme, 'orientation et les effets de
vos images en allant sur 'Onglet images| puis [Styles d'images| et/ou [Effets des images,.

La version 2010 de PowerPoint vous permet d’effacer le fond d’une photo directement
depuis l'application. Pour cela il faut que le sujet a garder ne présente pas trop de détails
et qu'il se distingue nettement du fond.

Cliquez par exemple sur la photo du skieur de la diapositive 2. Sous I'Onglet
dans le groupe , cliquez sur le bouton \Supprimer I’arriére-plan].
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e Cliquez sur I'une des poignées de ligne de sélection représentées par des petits points
blancs puis faites-la glisser pour adapter le cadre a la zone a conserver. Tout ce qui

s’affiche en rose sera supprimé.

e Pour indiquer les parties de limage & conserver, cliquez sur Marquer les zones &

conserver.

cas [contraire, cliquez sur Marquer les zones & supprimer.

Tracez a l'aide de la souris des lignes sur les zones en question

. Dans le

< Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint o @ R
Suppression de I'arriére- Diaporama Affichage Format o @
Marquerles  Marquer les zones Supprimer | Ignorertoutes Conserver les
zones 4 conserver & supprimer  le marquage | les A
Affiner Fermer
Diapositives | P'EﬂiL?S,‘ [T 421140 1 91 Bt o7 1Bt Gt &1 312t Dot D il 1213 141G iBer 718014001411 121]
1 = -
| ..
2 Des vatances de réve : ‘
A |
1 | Des vacances de réve .
2 L’hiver et le printemp i
Cliquez pour ajouter des commentaires 3
Diapositive 2 de 9 | “Rotonde” | &4 Frangais (France) | |[@eEmz o% -0 (+) (5
m PEEETTRTY (0] soite de réception - 6., |9 OFFICE 2010 mise &1... | (W] POWERPOINT 2010 | 0WO9 [E 1344
« Une fois les modifications effectuées, cliquez sur|Conservez les modifications|.
e Entrainez-vous !
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e Insérez une derniére diapositive [Titre et contenu, supprimez la zone de titre puis

cliguez sur |Insertion| puis WordArt], puis choisissez le premier de la troisieme ligne.

Lorsque vous voyez apparaitre \Yoil=RGCICER, cliguez dedans et remplacez ces mots

sEldl e Club vous attend...

o Déplacez cet objet pour le positionner un peu plus haut (voir ci-apres).

¢ Insérez sur la diapositive une image de montagne prise sur le Clipart.

e Insérez une zone de texte et écrivez dedans :

Contactez-nous vite sur clubmarmottes@wanadoo.fr ou au numéro 03 84 45 36 53
Placez cette zone de texte en premier en haut de la diapositive comme ci-dessous.

Les diapositives sont maintenant terminées. La phase suivante va consister a gérer leur
apparition a I'écran. Vous pouvez néanmoins tester le diaporama en le faisant défiler
manuellement (avec le clic de la souris).

e Pour exécuter le diaporama, cliguez sur l'icobne Diaporamal qui se trouve en bas de
I'écran, dans la partie droite pres de la barre de Zoom|.

Contactez-nous vite sur clubmarmoties@wanadoo.fr
Ou au numéro 03 84 45 36 53

T Cllnnlk svanne s\Hrem Al
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Chapitre 4

Gérer le déroulement du diaporama

Vous venez de faire défiler manuellement les diapositives du diaporama. Ce que vous
avez fait avec le clic de la souris, vous allez le programmer.

Minutage du diaporama

e Activez le mode [Trieuses de diapositives| en cliquant sur l'icéne en bas de I'écran.

Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint = @ R
Di Révision Affichage Développeur > @
- = % [¥] Lire les narrations (@) Résolution:  Uffliser la résolution a... ~
o M| & B U

o o [¥] Utiliser le minutage
A partir A partir de la Diffuserle Diaporama Configurer Masquerla = Vérification Enregistrerle _ " , =
du début diapositive actuelle = di personnalisé ~ | le du minutage diaporama~ [¥] Afficher les contréles multimédias | [[] Utiliser le mode Pyésentateur

Démarrage du diaporama ,Configuration

Le projetdu club Des vacances de réve Vos enfants vont aimer aussi
Apporter aux jeunss Iépanouis: ans une vie LUhiveretle printemps Lété ot automne
collective bien pensée. oi toutes le} activités sont
coordonnées dans le meilleur équil -
o ~
e j e .
=y 00:04 1 =y 00:04 2 s 00:04 3 v 00:04 4

Nos animateurs ont une excellente
maitrise de la vie en collectivité

‘Chacun d'eux prend totalement en charge ur| petit
nombre d'enfants :
- 4 enfants pour Ia tranche 4-8 ans
[ = §_ = | 5 -
hes &'3ge
Cx=s = = ‘

% 00:04 5

L'équipe du club au complet L'assurance du clubcouvre tout ... Fréquentation duclub

Trieuse de diapositives | "Rotonde” | < Frangais (France) | \ | msslea 2 100% (=) 9 @3

[ TETEETTPIR T 0] soie de réception .. | 3 oFFicE 2010 mise .. | @POWERJQINT 20t I di (2] presentationt - Mici. M | oMIpgE o 5 11:03

 Dans l'onglet Diaporama), repérez l'icone |Vérifier le minutagel.

Attention, quand vous allez cliquer dessus, le minutage va se lancer instantanément. ||
faudra alors lire la diapositive qui est a I'écran et dés que le temps de lecture est suffisant,
cliquer sur la petite fleche a gauche de la barre d'outils qui se sera affichée en haut de
I'écran.

>

\ = 01 D:00:00 % opoo:oo

e Pas de panique ! si vous vous trompez, vous pourrez de toute fagon rectifier les choses
ensuite. Ne laissez pas plus de 5 secondes lorsqu'il n'y a pas beaucoup a lire, mais
davantage lorsque la diapositive est bien remplie.
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e Exécutez de nouveau le diaporama pour voir ce que donne la temporisation. Sachez
que c'est ce qu'il y a de plus difficile a réussir, car les temps ne doivent étre ni trop
longs ni trop courts (ce n'est pas une difficulté technique, mais un certain doigté est
nécessaire).

e Pour le moment, ne fignolez pas la temporisation, car vous allez introduire dautres
animations qui vous forceront a revoir le minutage ultérieurement.

Paramétrer un déroulement en boucle

Pour le moment, le diaporama s'arréte sur un écran noir apres la derniére diapositive.
Vous allez paramétrer un déroulement continu.

Dans [Configurer le diaporama [de I'onglet Diaporamal, cochez [Exécuter en continu jusqu'al

Gérer les transitions d'une diapositive a |'autre

 Restez (ou revenez) dans le mode [Trieuse de diapositives|.

e Ouvrez le menu [Transition. Vous allez choisir une transition différente pour chaque

arrivée d'une diapositive sur I'écran. A mesure que vous en cliquez une, vous voyez la
transition se réaliser en accéléré.

Paramétrez ainsi vos transitions :

o diapositive 1 :

o diapositive 2 :
e diapositive 3 :

e diapositive 4 :
o diapositive 5 :

diapositive 6 :
diapositive 7 :

diapositive 8 : [Panoramique]

diapositive 9 :

Certaines transitions peuvent étre configurées, comme par exemple Balayer :

e Cliquez sur la diapositive 1, toujours sous I'Onglet [Transitions| cliquez sur

d’effets puis choisissez |A partir de la gauche| (C’est mieux pour la 1° diapositive).

e Exécutez le diaporama pour tester (touche ECHAP pour arréter).
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| Accueil Insertion Création
Aucune
Aucune
Ouverture
Apparaitre Estomper
*A -
b =
Roue Barres aléat...
Accentuation
Impulsion Impulsion c..
Eclaircir Transparence
& 5
Couleur de ... Souligné
Quitter
Disparaitre Estomper
# |
) ¢ =
Roue Barres aléat...
Trajectoires
L4 ~
L
Lignes Courbes
Tk Autres effets d'entrée...
i& Autres effets d'emphase...
K= Autres effets de sortie...
ﬁ Autres trajectojres...

Chapitre 5

Animer les éléments des diapositives

L’ajout d’animation a un élément d’'une diapositive offre 'avantage d’attirer I'attention sur
un point précis de la présentation et donc de susciter I'intérét du public. Attention toutefois
de ne pas trop en abuser !

X

Entrée brus...
4

Agrand‘lr et

Chanceler
k
Couleur de l...

G

Flash marqué

*

Sortie brusg...
L

+
Rétrécir et f...

—

L
Tours

Transitions

Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint
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Flottant ent...

LI
e Wy
Zoom

..t.-L
Rotation
Couleur co...
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Faire ressort...
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Flottant sor...

-
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*

Formes

Animations

-

Fractionner
i
B

w

Rotation

V|

Agra‘ndin‘rét.‘.

i
=

Couleur du ...

Vague

1
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Fractionner

b

Rotation

©0

Boucles

o

[ W
Balayer Forme
¥
Rebondir
{ i’
Désaturer Assombrir
k A
Couleur de ... Couleur de ...
+ -
Balayer Forme
\F.a

Rebondir
»

®
Chemin per...

Il existe 4 types d’effets d’animation :

Diaporama Révision Affichag

]

=

Ouverture]: un objet peut apparaitre

brusquement ou en fondu, depuis I'un
des bords ou avec un rebond, etc...

Accentuation|: permet de réduire ou

agrandir la taille d’un objet, modifier sa
couleur, le faire pivoter autour de son
centre, etc...

Quitter] : un objet sort brusquement de

la diapositive ou avec un effet de
spirale ou disparait de I'écran, etc...

Trajectoire]: permet de déplacer un

objet vers le haut ou le bas, vers la
gauche ou la droite, selon une
trajectoire circulaire ou en étoile, etc...

Pour ce qui va suivre, vous devez vous mettre en mode [Normal (a sélectionner dans la

barre du bas a droite), sélectionner la (diapositive| concernée, sélectionner lobjet que

vous voulez animer et dans 'onglet |Animation|, cliquez sur la fleche autre des animations

pour ouvrir la fenétre ci-dessus.

Diapositive 1

e Sélectionnez le titre |Le Club des Marmottes|

o Sélectionnez I'effet Ouverture Entrée brusque|

e Seélectionnez maintenant la zone de texte [se présente| et ajoutez le méme effet.

e Sélectionnez la marmotte et ajoutez l'effet [Trajectoire Boucles

, puis dans

choisir verticall. (Vous pouvez modifier la trajectoire en cliquant sur les pointillés).
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Observez comment le systéme indique par des numeéros sur votre diapositive 'ordre de
passage des différentes animations que vous configurez. Cet ordre peut étre bien entendu
modifié.

Diapositive 2 (Projet du club)

e Sélectionnez le titre et ajoutez un effet [d'ouverture Damier]. Cliquez sur Autres effets

d’entrée| en bas de la fenétre Animations, vous y trouverez Damier,.

e Sélectionnez la zone de texte. Ajoutez un effet

d'ouverture Roug)

Si le systeme a mis en place un numéro 2 et un numéro 3, supprimez le 2 pour ne laisser
I'animation que sur le texte (et pas sur la forme rectangulaire). Pour supprimer, cliquez sur
le 2 et dans la fenétre Animation sélectionnez Aucune.

e Pour les 3 images vous pouvez choisir les effets [d’Ouverture Rebondir, [Forme| et

IAgrandir et tourner.

Diapositive 3

e Sélectionnez le texte L’hiver et le printemps, puis choisissez Ieffet
Flottant entrant.

e Cliquez ensuite sur |Ajouter une animation. Sélectionnez I'effet Accentuation Couleur]
de police], puis dans [Options d’effet, vous opterez pour une couleur rouge (ou autre
selon votre choix).

e Rajouter I'effet d’ouverture Rotation| sur la photo de gauche.

e Rajoutez I'effet [Trajectoire Chemin personnalisé| pour le skieur (vous tracez le chemin
avec un cliquer-glisser puis valider a la fin)

Diapositive 4
e Ajoutez un effet de votre choix sur les photos.
Diapositive 5

Vous pouvez animer un objet SmartArt, c’est-a-dire faire apparaitre les niveaux un par un
par exemple.

Comme la plupart des animations commencent en haut, affichez le volet texte de votre
organigramme (petite fleche sur la gauche) et vérifier 'ordre de la saisie et la corriger si
nécessaire (couper/coller)

e Sélectionnez le et ajouter l'effet Agrandir et tourner, puis cliquez sur
Options d’effet et choisissez Niveau un par un. (Testez les différentes propositions)

Diapositive 6

e Mettez un effet Quverture Losange| sur la zone de texte principale
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Diapositives 7

Inutile de placer des effets sur les éléments de cette diapositive, car I'animation d'arrivée
est suffisante.

Diapositives 8

Vous pouvez faire le méme style d’animation que pour le SmartArt en faisant apparaitre
les informations du [graphique] par Elément de sérig] que vous trouverez dans

d’effet. A vous de jouer !

Diapositive 9

Libre cours a votre imagination !

Testez le diaporama.

Si nécessaire, ajustez le minutage (en particulier pour les diapositives organigramme et
graphique).
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Chapitre 6

Sonoriser un diaporama

Il y a deux types de sons possibles dans un diaporama :
e Les sons de la bibliotheque multimédia, préenregistrés, qui imitent diverses choses.

e La musique gu'on peut ajouter soit sur une seule diapositive, soit (et c'est préféerable)
tout au long du déroulement du diaporama.

Il ne faut pas abuser des sons préenregistrés, qui donnent un ton assez artificiel a la
réalisation finale. Nous vous en montrons quelques-uns.

La musique, si vous l'utilisez, doit étre judicieusement choisie : en concordance avec le
théme si c'est possible, jamais stressante ou saccadée, plutdét douce et mélodigque sans
grandes variations de puissance. Il s'agira d'un fichier audio au format de votre choix, le
mp3 étant assez pratique car il ne prend pas trop de place.

Insertion de sons préenregistrés

e Placez-vous sur la diapositive n° 3

e Dans l'onglet puis groupe Minutage, cliquez sur la fleche de

[C2[N™ I= Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint o B E

@ Accueil  Insertion Création | Transitions | Animations Diaporama  Révision  Affichage Développeur @
[FO] ] = 3 | = = | n < | =l B Snn‘: [Aucun son] : Passer 4 la diapositive suivante
— =) =] = I - @ Durée: 01,25 3 Manuellement

Apercu : " P : : —| Options =
Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner Reévéler Barres aléat... Forme Découvrir e EJAppI\quErpartuut Aprés: 00:0415 *

Apercu Accés  cette diapositive Minutage

Diapositives Flan x [1d2 41408 8 T B 5 g F ez LD 2 G A S G T B8 40 41420

e Choisissez |Appareil photo. Ce dernier sera lu dés I'ouverture de la diapositive.

e Faites la méme chose sur la diapositive n° 4
e Sur la diapositive n° 7, insérez un son de |Carillon,.

Vous allez vous arréter la pour les sons préenregistrés ; vous pouvez en essayer d'autres
pour voir, mais supprimez-les ensuite. La surabondance de sons risquerait de provoquer
une cacophonie désagréable.

PowerPoint 2010 -24 -



Insertion d'un son en continu

Vous devez disposer d'un fichier audio ; commencez par en essayer quelques-uns pour
faire votre choix. Veillez a ce que les fichiers audio ne soient pas trop lourds au risque
d’avoir un diaporama trop volumineux (notamment si vous devez I'envoyer par mail).

e Placez-vous sur la premiére diapositive.

e Sous I'Onglet puis dans le [groupe Médial cliquez sur la fléche située en-

dessous du |pouton Audio et choisissez |Audio & partir du fichier.

@l ol Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint o B B
@ Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Développeur o @
=T - 4 3 4E 08 T Q8
al gt m+ B P2 M 9, = =y L=l &34
Tableau | Image Images Capture Album  Formes SmartArt Graphigque Zone En-téte/Pied WordArt Date et Numéro de Objet | Equation Vidéo | Aud
- clipat + photo~ - de texte - heure diapositive - - -
Tableaux Images llustrations Liens Texte Symbaoles Mé (B | Audio 4 partir dufichier...

Diapositives Plan x [4z il d0 e F E B3 2 L el el 2 F G BT E Audio dipart...

—————————————
W |\ Engegistrer I'audio... -

1
E+g

e Recherchez votre fichier audio et double-cliquez dessus pour I'ouvrir.

e Cliquez l'onglet des outils audio. Cliquez sur la liste déroulante [Débuf située
dans le groupe Options~audio et sélectionnez |[Exécution surtensemble des

diapositives. Cochez également [asase Masquer pendant la préséntation,.

ElA9-0= Le club des Marmottes - Microsoft PowerPoint tils aud o @ R
W Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révisigp Affichage Développe Format Lecture & @
- L& é
I> O .\\f Purée de fondu “‘QDD Bk pah: Exécution sur I'.. #] Boucle jusqu'a l'arrét
4ill Apparition en fondu: 00,00 - o
Lecture  Ajouter Découper Volume é i
mﬁjlgm I‘audFﬂ (1 Disparition en fondu: 0000+ i Masquer pendant |a présentation [] Rembobiner aprés lecture

Apercu Signets Edition Options audio

e En fonction de votre choix de musique, modifiez le volume du son.

e Lors de I'enregistrement de votre présentation sous la forme d’'un diaporama, le ou les
morceaux sélectionnés seront incorporés au sein d’un seul et méme fichier.

e Vous notez que le son s’est inséré en dernier dans le volet animation.

e Déplacez-le pour le faire commencer juste aprés l'affichage du titre, soit aprés le
numéro 1 : cliquez sur [déplacer antérieurement.

e Testez le diaporama dans son état final.
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