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1. Insérer une forme
Dans le ruban Accueil » vous trouverez I'option forme.
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Sélectionnez la forme en cliquant dessus puis tagapositive maintenez enfoncé le
c6té droit de la souris pour créer la forme. Redade bouton de la souris pour approuver
la forme.

Un nouveau ruban apparait vous permettant plusgptisns.

|.t!25..' H9-0& =5 - Présentationl [Mode de tompatibilité] - Microsoft PowerPaint Outils de dessin ==
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Modification manuelle Permets de mettre
forme au premier ou a

I'arriere-plan

Changer la coulet
(couleur pré-définis)
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2. Insérer un WordArt
Pour insérer un WordArt, vous devez utiliser leanukInsertion ».
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Options du WordArt

3. Ajoutez ou modifiez un en-téte ou un pied de pag e

Création Animations Diaporama Réyision Aﬂ\chage Antidote Acrobat Format l@'
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4. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre présentaDans le ruban kasertion »,
vous trouverez &martArt ».
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5. Convertissez des puces en graphiques SmartArt.

Sélectionnez la zone de texte avec puces. Demamaeznu contextuel (bouton de droite
de la souris).
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o) = 9-0 &3

Accueil

Qutils SmartArt

Mon référentiel. ppt [Mode de compatibilite] - Microsoft PowerPaini
Insertion Création Animations Diaporama Réyision Affichage Antidate Acrobat
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Modifier le

Modifier le style
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6. Protéger votre présentation par des mots de pass

e.

Pour protéger votre présentation par des mots siep&liquez sur le bouton

fencegistrersows 20X

Envegistrerdans: |\ PowerPointl -l @A ¥ CaEd~
_]Mnn référentiel.ppt
£
* | Mes documents récents
¢
; Dans le boutol
i « Outils », sélectionnez

[ L Mesdonuments |

« Options générales»

Connecter un lecteur réseau...
Propriétés

Options d'enregistrement...

Options générales... [Fior réFerantiel pot

Options Web... [Frésentaticn Fowerpoint 97-2003 (*.ppt)

Compresser les images...

wisl-

L] 1<l

Enregistrer | Annuler

2

Microsoft Offlce

Dptions générales

, puis cliquez sur Enregistrer sous.

Entrez un mot d
passe pour lire le

Parametres de chiffrement des fichisrs pour o document:

diaporame

=4

e

Mot de passe pour la lecture :

Paramétres de partage des fichiers pour ce document:

Mot de passe pour la modification

Cptions de < -
I sk e e T S Entrez un mot d
Sécurité des macros

passe pour donner
les droits de modifier
le diaporama.

Rég!azlemmdemrtéarﬂnahmdxﬁchsﬁsusteplﬂesde

Sécurité des macras. ..
corkmdesmusdemacm et indiquez le nom des dé de macro Cathets £ |

Annuler
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7. Les options du son

Lorsque vous avez inséré un son dans une diapditbera lu pendant la présentation.
Au début, le son est programmé manuellement, maiss vpouvez modifier sa

programmation.

Lors de l'insertion du son, PowerPoint le rajoutdadliste des effets qui permet de

personnaliser 'animation.

Dans le volet office ®ersonnaliser I'animation», sélectionnez le triangle de votre

fichier son.

IECIRRED

‘ Personnaliser I'animation

BIEIEY
= Madifier
% Supprimer

Modifier : Lecture
Debuk ;

-

| & Apras la précédente

02 [ Monréférentiel.,

"} Démarrer en cliquant

Cémarrer avec le précédent
| Démarrer aprés le précédent
Options d'effet. ..

Minutage. ..

Supprimer

Afficher la chronologie avancée

T
>

-
_} ¥ apercu sutomatioue

reson

Effet lh‘l‘utagel Paramétres audio |

x|

Commencer |a lecture

& Du début
¢ A partir de |a dernigre position

Sélectionnez I'option d

début de lecture.

" A partir de fheure | E. secondes

Interrompre |3 lecture
 Audic
Pnp'éslaci_aﬂ:ﬁiivemcms
@ apres: [t 3] daposiives

Sélectionnez laurée d’'une
piste sonore.

Amélorations
Son [l_.t-'lucun som] j 4 |
Aprés [animation ; |Ne pas estomper j
fnimer leteie [ ;I
I 3: Yadelarentre fes lethres
K I Annler
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7.1. Insérer un son a partir d'un CD.
Placez le CD audio dans votre lecteur de disquis.dé&lectionnez le rubanlrsertion ».

—/ Accueil Insertion Créatian Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat L7
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Insérez un CD audio - 5' Son de |a Bibliotheque multimédia,.,
Lire une piste de CD audio..,
Sélection de clips s Engegistrer un son..

Sélectionnez |;
ou les pistes
voulues.

N\ Commencet par |a piste : | 3 heure | |I:|U 0o 3: secondes
Terminer par la piste | 16 3 hewire | |U2 50,28 3: secondes

AER]

Cptlans de lecture f ]

[ En boucle jusqu'a larrét Selectlon_nez c

; bouton si vous
Yolume sanore | '\f!
voulez entendre la

Options d'affichage musique tout au

[~ Masquer licérie d'audio durant I disparana L Iong du diaporama.
Infarmation

L [urée d'écoute botale ¢ 44:02,57
Durée totale F Fichier | [0 audio]
Ok I

7.2. Enregistrer une narration.

Si votre ordinateur est équipé d’'une carte audim dhicrophone et de haut-parleur (ou

simplement un casque d’écoute avec micro), vouygmoenregistrer vos commentaires
oraux lors du diaporama.

annuler |

o) HO-0HZ - Man référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPaint - =%

o —
~— Accueil Insertion Créatian Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat L7]]
Tk T [ E = one i ~

4 L .:g B WD Enregistrer la naration | (i8] Resolution : Utiliser la resolution a..,

P Ce = :' &

: i QJ' Vérification du minutage =F Afficher la présentation sur:
A partir A partir de fa Diaporama

Configurer Masquerla
du debut diapositive actuelle ' personnalise =

e dizporama diapositive [¥] Utiliser la vérification du minutage

7| Utiliser e mode Présentateur

Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs
2]
~Qualité denregistrement actusle [ o B
Cualité : [sans tire]
Espace disque utilisé : 10 Kojseconde Annuler I Séectionnez OK » pour
St I i [;)"-) Défirr e riveay du miero. . | enregistrer la narration du
i ] ] ﬁ Changer de qualita. ., | dlaporama'
o Sélectionnez parcourir »
9 pour indiquer le lieu et Ia taille de fichier audio
2 A ’ H fichier audio sera volumineu:, Les
Y d’enregistrement de la bande g 20 ==
= sonore.
[ Lier des ﬁ Parcaurie, ..
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Si vous souhaitez définir le volume de votre mitmame, cliquez sur le boutonDéfinir
le niveau du micro» et suivez les instructions.

En mode diaporama, prononcez votre texte dans ¢éeophione, puis cliquez dans la
diapositive pour passer a la suivante. Faites lmenéhose pour chaque diapositive.

Si vous désirez marquer une pause, cliquez aveodn droit dans la diapositive puis
cliguez sur l'option dnterrompre la narration »; pour reprendre l'enregistrement,
cliguez avec le bouton droit dans la diapositivesmliquez sur I'option «eprendre la
narration ».

Lorsque la projection est terminée, un message wereande si vous souhaitez
également enregistrer le minutage des diapositives.

Microsoft Dffice PowerPoink

|x

Pour enregistrer le minutagq
Cl |q uez sur |e bouto \!,) La narration a été enregistrée pour chaque diapositive. Youlez-vous également enregistrer le minutage 7
« Enregistrer ».

Me pas enregistrer |

Si vous avez choisi d’enregistrer le minutage, despositives apparaissent en mode
«Trieuse », avec le minutage affiché en dessous de chadiafies. Dans ce cas, les
diapositives défileront automatiquement.

Si vous avez ajouté une musique en lecture autquetielle est supplantée par la
narration, car il ne peut étre diffusé qu'un seldmént sonore a la fois dans une
présentation.
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8. Modifier les propriétés du diaporama

F/ous pouvez sélectionner |
diapositives que vous voulez

visionner en diaporarr

i~ Type de diaporama Diapositiyv

N LT (¥ Présenté par un présentateur (plein écran) ' Toutes
- -0 aE s ) i i e
,Ee._j. — sieticd " Visiorné par une personne (fendtre) " Da: E. Ay ] 3..

- Accueil Insertion Créstion Animations Diap T Afficher la barre de défilement e : L

— = = = s, Diaporams persannahse

) %j T 1] = T Visionnd sur une borne (plein deran) J =]
A ,;Tmi, A p.lr;d!f la Diaparama ||| Configurer |Masquer -
du début diapositive actuelle | personnalisé - |||le diaporama diaposith Options du diaporama - Défilemant des diapositives

Démarrage du disporama Il

71 I Exéouter en continu jusqu'a ECHAP " Maruel
I™ Diaporama sans narration —| (5 Utiiser le rinutage existant

™" Diaporama sans anirnat ~Plusieurs manikeurs -
Afficher le diaporama sur ;
Vous pouvez modifier le  — proaie ainbd E
R . I Made Presentaten
options du diaporama.
~Performances
I Uriiser Faccélération graphique matérialle Conseils !
Reésolution du diaporama ¢ 1EUE'ITISE{' Ia résolution en cours] :_i
0K [ Annuler |

9. Paramétrer le démarrage automatique d’une
présentation.

Pour qu’un diaporama fonctionne des l'ouvertureusvalevez sélectionner le menu

Office puis glissez sur knregistrer sous». Sélectionnez « Diaporama PowerPoint ».
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