Fiche DECOUVERTE
=T 1C=

Titre : Petit tutoriel pour une utilisation simple de Powerpoint
Niveau de difficulté : 1

Descriptif : Découverte d’un outil trés pratique.

www.projetice.fr

1-Lancer le fichier et faire une premiére diapositive

Dans le menu programme ou sur votre bureau lancer le programme power point.

Fichier  Edition  Affichage Insertion Format ©Outils  Disporama Fendtre 7

Tapez une question -~ X
DeEH &R 2R o @hisr - B 27 -apt - | E- @ reblees- | B BE|[E]E H |3 A
Arial -1 -G I 5 8 E = - = A & =i A~ @ conception Snouvelle diapositive
= = X

4 % Nouvelle présentation ¥ X

Ouvrir une présentation

conséquences premiégre quetre mo
révolution nationale. ppt
cheminement de la loi.ppt
illustration. ppt

|“"F"' Autres présentations. .

Créer

[ mowvelle présentation
& partir du modéle de conception
# partir de I'Assiskant Sommaire at

Créer a partir d'une présentation
existante

ﬁj Choisir une présentation. ..

Créer i partir d'un modéle

Kimona. pok

Rideau. pok
Modéles généraux. ..
@ Modéles sur mes sikes Web,..
@ Modéles sur Microsoft,com

@ Ajouker un Favori réseau,.,
@ side sur Microsoft: PowerPoint
;I [w| &fficher au démarrage

Cliquez pour ajouter des commentaires

Heaw 4 5l

Diessin ~ Formes automatiques =~ [ O 4 D-FA - = e R .
Diapasitive 1 sur 1 Modgéle par défaut Francais (France)

Cette fenétre s’ouvre. Choisir nouvelle présentation /

Une nouvelle fenétre apparait sur la droite



[Tapez un texte]

4 Mise en page des diap * X

Appliquer la mise en page des diap

Disposition du texte .

— Il vaut mieux choisir une diapositive vierge. les modeéles sont
difficilement modifiables par la suite
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Disposition du texte et du
contenu

PP S P

© W afficher lars de linsertion de nouvell:

Lorsque vous avez choisi diapo vierge vous avez une feuille blanche qui apparait au centre de votre écran. Vous
pouvez dessiner et écrire dessus avec les méme outils que Word

Cliguez pour ajouter des commentaires

EHE== «|
Diegsin ~ Formes automatiques . O] 4 5 0 - F-A-=E=Z58B@.
Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut FrangaX (France) E%)

A oy
Cet outil vous permet de faire des\fléches. Pour en régler l’épaisseu{, la fon’ne, le dessin des fléches, la couleur.
Le principe est le méme pour les traits




[Tapez un texte]

Cliguez pour ajouter des commentaires

EHs== «|
DEESiI'I" Formes automatigues v ™, [ ox [0 B - & £ == 8 [ 1.

Diapositive 1 sur 1 Maodéle par de Frangais (France) (E%]

La zone de texte permet d’écrir{ Pour changer la couleur/ pour avoir du™word art

Cliguez pour ajouter des commentaires
EH== «|
Dessin = Formes automatiques = ™, “a [ (0 4

@ P L-A-==E2B@.

Diapositive 1 sur 1 Maodeéle par défauk Frangais (France) (E%]

|§\3 Lignes 3 | - .
o ¢ . S R W Les formes automatiques permettent d’intégrer des
onnectedrs \ - 7
= 5 %49 symboles ou de trac ée.
(@] Formes de b;se\g
% Flaéches pleines 2
To Organigrammes b L Les connecteurs permettent de relier ente eux les

Etoiles et bannitres » cadres pour faire des organigrammes comme le

Bulles et légendes b schéma d’une constitution

B &

Boutons d'action » JEEF des commentai

ok

| ¥

Formes automatiques = | ™. & [ ] O 4[

Nianncitive 1 <o 1 M

Cliguez pour ajouter des commentaires
R
Dessin = Formes automatiques = ™, s

Diapositive 1 sur 1

Frangais (France)

Pour faire des formes géométriques il fadt utiliser ces deux outils. On peut en changer Ia}uleur du contour,
les remplir avec une couleur ou non




[Tapez un texte]

Cliguez pour ajouter des commentaires
EHE== «|
Dessin = Formes automatiques = ™, & [ (0 4l

iapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangais (France) E%)

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentation2] [Z| E'El
Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Formak  ©Outls  Diaporama  Fenétre 7 - X
Dl & o -l O e - B T g0 — - ip v L Dr+ Tableau~ .
é - ggonception ZIMouvelle diapositive
= [} X & Mise en page des diapi ¥ X
1 . Appliguer la mise en page des diap
. Disposition du texte e
. [—

Disposition du contenu

I

ﬁ Groupet

Crdre

Grille ek repéres, ..

Rotation ou retournement Disposition du texte et du

contenu

Modifier la Forme 3 ’_l ,—l
- P : s (IS A2 e ||
i Défirir comme attributs par défaut Br des commentaires — ¥ afficher lors de linsertion de nouvelle
y

Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut

R — ¢ P i 5 o — ) ’ = = .
is déemarrer EosvmREsmMTEPYEEOEES 4 B, |2 R R G A B 112

Si on désire grouper ou animer plusieurs objets en méme temps, il faut selediQnner tous les objets (clic sur
I’un puis maintenir la touche ctrl enfoncée et cliquer sur les autres objets) clic sUNdessin grouper. On peut a
tout moment annuler 1’opération en effectuant la méme opération mais en cliquant sur dégrouper.

2-Animer les objets d’une diapositive

Tout d’abord sélectionner le ou les objets que I’on veut faire apparaitre en premier.



[Tapez un texte]

= [FEmene | e dans la barre de tache du haut, cliquer sur diaporama puis sur
— - N Y personnaliser 1’animation
3

Wisionner le diaporama FS
Parameétres du diaporama. .. |
Diffusion en ligne

— &% Jeux d'animations. .. fr—

/

& Persopnaliser animation, ..

[z4 Transitiaon... \
Diaporamas personnalisés., .. I &% Ajouter un effet «

»
hd S Cuverture b | 1. Damier
%% Emphase ¢ |3% 2. Encadeé
W Fermeture b | % 3 Entrée brusque
ﬁ Trajeckoires » * ¢, Flash
y *i* 5, Glisser vers linkérieur
vites| 3% 6. Losange
Trés| 3 7. Stores
1 Aukres effets, .,
Qllque[ sur ajouter un effet pU’IS ouverture. Ur)e grande /2R Rectangle 2 =
série d’effet vous sont proposés. Pour la clarté de votre
exposé il vaudra mieux choisir toujours le méme effet .
Chague animation apparait dans 1’ordre
chronologique de création et donc de
parution a I’écran. Si vous voulez modifier
cet ordre il suffit de cliquer sur ’objet a
déplacer et de faire un simple glisser
déposer
3-Créer de nouvelles diapositives, faire des hyperliens, enreqgistrer son travail
@ Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format  OQutils  Disporama  Fepstre ¢
DEeE &E BB o- (il # s - 3 g — ape - 4 2+ Tableau~
Lirial -8 - G J § & = E %E = 16: A é - E’Qonception I Mouvells diapositive
= = w ol Naurnnmalicrag Panins -~k

Cliquer sur nouvelle diapositiv Sertion nouvelle diapositive.



[Tapez un texte]

Lorsque vous voulez changer I’ordre des diapo

= 0 X
1 . .
Cliquer sur la diapo a déplacer et
. faites un simple glisser déposer
2
L
3

Pour visualiser votre travail deux possibilités : dans la barre de tdches du haut - diaporama > visionner le
diaporama ou cliquer sur

Cl' Vous avez a I’écran ce que verront les éléves, pour en sortir et revenir dans la partie
BT | atelier du logiciel il suffit de cliquer sur la touche ECHAP
Dessin = [‘} Faormes auko



[Tapez un texte]

Pour faire des hyperliens : clic droit sur I’objet ou le texte devant recevoir I’hypgrlien

Ll
lodéle par délaor

B o e

o
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Cauper
Copier
Coller
Enreqistrer en tant qu'image. ..
Ajouker Texke

Graupe F
Ordre 2
Définir comme attribuks par défauk
Personnaliser ['animation, ..

Paramétres des actions. .

Format de la Forme automatigue. .. L
Lien hypertexte.., b
T el

Une nouvelle bofte de dialogue s’ouvre

Insérer un lien hypertexte

Il

=

=1l

Lien hvpertexte  Texte & afficher : Info-bulle, .. |
Fichier ou Sélectionner un emplacement dans ce document @ Apercu de la diapositive
page Web Premiére diapositive
exjskantie) Dernigre diapositive
@ Diapositive suivante
Emplacement D.|a|:u:15|twe Furece.d.ente
AErE & = Titres des diapositives
dcfument 1. Diapositive 1
2. Diapositive 2
J 3. Diapositige 3
FEEr un Diaporamas perf:unnalisés
cumenk
-
Adresse
lectronique Annuler |
| | |

Cliquer sur emplacement dans cke document si vous souhaitez renvoyer vers une diapositive autre
que la suivante. Choisir la diapo de destination et cliquer sur OK




[Tapez un texte]

Pour enregistrer votre travail : dans la barre de tache du haut = fichier >enregistrer sous, une nouvelle boite
de dialogue s’ouvre. Choisissez le répertoire dans lequel vous voulez I’enregistrer. Par défaut, le fichier aura
une extension ppt. Si vous voulez que les éléves n’aient que le diaporama sans la version atelier choisissez
I’extension pps



