[Vie densemble de Powerpoint xp |

Objectifs :

- Reconnaitre les zones de I'écran.
- Configurer les affichages d’outils.

1.

Les 4 zones

P 1 Onglet Plan
P 2 onglet Diapositives

b 2 volet des dispositives

b % volet Commentaires

2. S’assurer que les trois barres d’outils

suivantes sont cochées.

Affichage

Tormal ]

Trieuse de diapositives
EI  Diaporama

& Page de commentaires

Formak

Cutils

Masque

Couleurs/Muances de gris

4

s
Wolet Office
[

Barres d'outils

Diaporama  Fenétre 7
- OB R

== Dl (A &
Standard i
Mise en forme

Buoite 4 outils Contrdles

Dessin

Irmage

Mode Plan
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[Tes diapos /7

Objectifs :

- Sélectionner un objet (texte, image, fleche...).
- Sélectionner son contenu.

1. Sélectionner le cadre du sous-titre
par un clic sur le bord

2. Bien regarder la forme du curseur de souris
et le style de hachures du cadre

3. Sélectionner le sous-titre par un clic dedans.
4. Bien regarder la forme du curseur de souris
et le style de hachures du cadre.

Cliquez pour aj

J. Dupraz - D. LeRay
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Objectifs :
- Bien commencer.
Bien commencer.
1. Sélectionner le cadre du sous-titre
par un clic sur le bord
2. Le supprimer au clavier avec la touche Supp

liquez pour ajouter un titre

@lqua pour ajouter un sous titre ;

premiere diapo”)

par un clic sur le bord.

4. Sélectionner le cadre du sous-titre

3. Cliquer sur ajouter un titre et taper un titre (“ma
J. Dupraz - D. Le Ray

5. Le faire <glisser en dehors de la diapo

3
Objectifs :
- Ajouter une diapo.
- Copier une diapo.
Ajouter une diapo.
1. Clic droit sur l'onglet diapositives
2. Clic gauchle sur Nouvelle diapositive
= ol WX
1
s

fffihoge Inserton Fomat O

Copier une diapo

Instructic

< Mouyelle diapositive

3. Dans l'onglet diapositives, clic droit sur la
Coller

J. Dupraz - D. Le Ray

]

diapositive a copier . Clic gauche sur Copier
N.B. 0On cXle toute la diapo précédente, y compris le titre.

4. Clic droit dans l'onglet diapositives, choisir

x

B
d'anglais
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[Tes diapos /7

Objectifs :
- Ajouter du texte.
- Voir le résultat.
Al i Voir le résultat.
1. Clic sur le bouton zone de texte 3. Appuyer sur lu touche « F5 .
(bcfrre el ol et 4. Sedéplacer d’une diapo a la suivante par les
2 Gt s e e @t e i touches «Barre d’espacey, «fleche basy ,

&

J. Dupraz - D. Le Ray

«fleche droite», ou «PageDowny»
5. Sedeéplacer d’une diapo a la précédente par les
touches, «fleche hauty, «fleche gauche» ou

«PageUp»
6. Revenir au mode création avec la touche
/’L «Echap»
Gttt
9Tt ¢
Bueszeronienid -;u page up

EY
==

page down

[Tes zones de texte |

Objectifs :
- Mettre en forme les zones de texte.

Mise en forme du texte.
1. Sélectionner le texte, ou le cadre (pour une mise en forme identique)
2. Utiliser les boutons police, taille, gras, couleur...

Arial

- 18 -

J. Dupraz - D. Le Ray

Mise en forme du cadre. Y pt
3. Sélectionner le cadre par un clic sur le bord. vapt
4. On peut modifier (ou supprimer) la couleur de fond, entourer le cadre, choisir  pt
la couleur, le style et |'épaisseur de la bordure. i'itpt
| Aucun remplissage | 2B
Iph  —

kbbb

O Automaktiqgue | | deecessssssssess 4174 ol I —
_____ fpt I
OEENCOEEN e
Jpt
Autres couleurs... - . 414 pt
1
Matifs et bextures. .. — = m — i pt
& pt

Autres traiks. ..
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[Tes zones de texte |

Objectifs :

- Disposer les zones sur la diapo.

1.

2.

Déplacer une zone de texte
Sélectionner le cadre

(veiller au curseur)
Rester « cliqué » et
déplacer la zone.

4.
5.

enfoncéee.

Aligner plusieurs zones de texte
3. Les sélectionner par un clic tout en maintenant la touche Maj

Cliquer sur le bouton dessin, Aligner, Aligner a gauche.
Cliquer sur le bouton dessin, Répartir, Distribuer verticalement.

J. Dupraz - D. Le Ray

It Grouper

IF] bissocier

I8 Regrouper
Ordre
Grille et repires. ..

Déplacer

3

B Algner & gauche
» & Certrer

=] Aligner & droite

& aligner & gauche
& Centrer

Sl aligner & draite

| aligner ou répartir

Feoation ou retournement:

T8 Rediiger lss connectaurs

< rinodifier les points

Madifer la forme

» o7 Aligner en baut
.‘ Al plgner au milisn
» | o Algner enbas

i Aligner en haut
@ Aligner au miiey

Wi Aligner en bas

Bll Distribuer horizontalement:

Distribuer verticalement

afe Distribuer horizontalement

2 Distribuer verticalement

» Bar rapport & la diapasitive

Par rapport & la diapastive

Definir comme atbributs par défaut

Dessin ~

Formes automatiques ~ ™.

[Animations

Objectifs :
- Faire apparaitre un objet (zone de texte, image...).

- Faire disparaitre un objet.

2.
3.
4

Faire apparaitre/disparaitre une zone de texte
1.

Clic sur le bord de la zone.

Menu Diaporama, Personnaliser ’animation.
Dans le nouveau volet de droite, Ajouter un effet.
Ouverture, Apparaitre / Fermeture, Disparaitre.

Observation du volet de droite.

5. Les animations sont classées et numérotées

6.

chronologiquement.

Les icones représentent le type d’animations

et leur déclenchement.

4 % Personnaliser [animation
Ajouter un effet +

S Cuverture

1. Appataitre

Fermeture  »

2.
©5 Emphase »
*:
1

Trajectoires »

=

Wites|

=

b o T ol .

o

. Damier

. Encadré

(R

. Entrée brusque

[}

. Losange

=3

. Stares

Autres effets, .,

148 #\Rectangle 3: Faire app...
¥/ Rectangle 5: Observati...

E ‘Fﬂiﬂ? oy raitee 2| 2 hsgrvation di

J. Dupraz - D. Le Ray

Modifier I’ordre d’apparition / disparition.

7. Dans le volet de droite, on peut changer [’ordre
des animations en les déplacant a la souris.
Renumérotation automatique et immédiate.
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[Animations - minutage |

Objectifs :

- Faire apparaitre / disparaitre un objet avec un autre.
- Faire apparaitre un objet un certain temps apres un autre

Faire apparaitre/disparaitre AVEC un autre
1. Clic sur l’objet dans le volet animation.

2. Clic sur la fleche a droite de l’objet.
3. Clic sur « Démarrer vec le précéden

x

Faire apparaitre/disparaitre APRES un autre

1. Double clic sur ['objet dans le volet animation.
2. Clic sur « Minutage ».

3. Choisir « Apres la précédente » et le délai.

4 % Personnaliser animation X

[Bx  modier =] [ supprimer |

Modifier : Apparaitre

Début: | avecls précédente R

Propridté : Vitesse ©
\ [ | [l
148 ¥ Forme 1: Début

P Forme 2: Lancer avec d...

~B  Démarrer en diquant

—_— Démarrer avec le précedent

J. Dupraz - D. Le Ray

(D ¢ Forme 4: lancer aprés n3 ﬂ[

“B  Démarrer en diquant

Apparaitre

Effet  Minutage |Anmatmn texte |

Démarter avec |e précédent

Démarrer aprés le précédent

Options d'gffet... Début : @ Aprés la précédente -

| Minutage, Délai : g 3: secondes

Afficher la chronalogie avancée

Supprimer

[Superposition dobjets |

Objectifs :

- Les empiler.

- Faire apparaitre / disparaitre des objets.

~

Créer 5 zones de texte.

2. Ajouter un effet APPARAITRE puis un effet
DISPARAITRE sur chacune des zones de texte.

3. Bien réfléchir aux enchainements (début au

clic ou apres la précédente).

Modifier un effet

# Forme 1: a cat
28 % Forme 1:acat
# Forme 2: a hamster
38 & Forme 2: @ hamster
# Forme 3: a rabbit
4B # Forme 3: a rabbit
W Forme 4: a horse
58 % Forme4: a horse
# Forme 5: a dog
# Forme 5: a dog

J. Dupraz - D. Le Ray

4. Sélectionner toutes les zones de texte ensemble.

5. Dans la barre "DESSIN" en bas, les centrer
horizontalement ET les aligner verticalement
pour les superposer.

vI

it Grouper
Qrdre »
Grile et repéres... =
Déplacer Y = Aligner 3 gauche \
Algner ou répartic [r]|% centrer
Rotation ou retournement v | =l Aligner 3 drotte

Modfier la forme 3

Wi Aligner en haut
4 Aligner au miieu

Aligner en bas
Définir comme attributs par défaut oie  Distrl o ment
Dessin~ WFOW\M i . w [] & Ditribuer verticalement
Diapositive 1 sur 1 Par rapport a la diapositive
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Objectifs :

- Rendre un exercice attrayant et créer une situation de
communication "plausible” en insérant des graphiques et
des formes automatiques.

Insérer une image
1. Menu INSERTION / IMAGE / A PARTIR DU
FICHIER .

Insérer des formes automatiques
1. Barre DESSIN / FORMES AUTOMATIQUES

hage | Insertion | Format Outls Daporama Fenétre 2

% '3 Nouveledapostve  CTRLM

= Duplguer a dapostive
Numéro de diapostive
Date et heure...

(3 Commentare

- Diapostives  parti d'un ficher...
> Diapostives 3 parti d'un pan...

aorhEmn -~ ELRI0. @ wa
=[Nlw & o= fa-.

mE A s \ARR,

14132\ 0 213 S 617

Image.

7

¥ 8 1mages dipart...

£ Dagramme...
Zone de texte
Fims et sons
< |l Graphigue...
2|3 Tabeau..
Opjet...

- |a

3

& A gertr du feier...

& A partr dun scanneur ou d'un apparel-photo numénque...

Nouvel ABUM Photo... E$ = LI

ramme hiérarchique

J: DUpraz - D. Le Ray

@ Formesauto
4 wordart..
Desshv_ls |

Lignes
Connecteurs

B Autres formes aUTOTTINGUES. ..
Formes automatiques - ‘

=

]
oA4a4a40
- Rectangle & co)

1 e LR
JDADADQEI

Objectifs :
Utiliser d'autres effets
- Ouverture
- Emphase
- Fermeture
- Trajectoire

d'animation

1. PERSONNALISER L'ANIMATION
2. Ajouter un effet.
3. Choisir 'effet souhaité.

J. Dupraz - D. Le Ray

#E Fermeture
{% Trajectoires »

=

ir

9. Insertion furtive

Autres gffets...

T P LIS S O
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Objectif :
- Insérer une image
1. Menu Insertion, Images, A partir du fichier. 3. On peut la retailler en cliquant sur un coin
de I'image et en déplagant la souris.
2. Choisir I'image qui vous intéresse, clic sur 4. On peut la déplacer lorsque le curseur de
Inserer. L’image se met au centre de la diapo. souris a la forme d’une croix fléchée. *g*

Insertion iFDrm&Qut\ls Diaporama  Fenétre 7
5] Nouvelle diapositi CTRL+M 8|

ha 1
<|A‘A'
#+ 5| iF

Dupliguer la diapo:

Muméro de diapositive

Date et heure...
Caractéres spéciau...

i3 Commentairs

Diapositives & partir d'un fichier, .,

Diapositives & partir d'un plan...

Image &

Diagramme. .. A partir du Fichi

Zone de kexte @ A parkir dun scanneur «

Fim et gons H | owrel Abum photo.. / Agrandir / rétrécir
Déplacer 13

J. Dupraz - D. LeRay

_

Objectif :
- Recadrer / Ne garder qu’une partie (rectangulaire) de 'image

1. Menu Affichage, Barre d’outils, s assurer que 3. A l'aide des “poignées noires” sur le bord de
“image” soit cochée. I’image, retailler celle-ci .

2. Dans la barre d’outils Image, clic sur 4. Cliquer sur « compresser » dans la barre
“Rogner”. d’outils Image,

5. Choisir «Toutes les images du documenty.

| ad OF QL 01 1 QE@?&’W'@' 11

Appliquer &faux ¢

Compresser

" Images sélectionnées

¥ Toutes les images du document

Changement d ésclltion

— — :
_l " Impression Résoltion | 96 ppp

" Aucun changement:

Options

v Compresser les images
[¥ Supprimer les zones de rognage des images

Anrler

J. Dupraz - D. LeRay
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Objectif
- effacer une partie de I'image (logiciel de dessin «Paint»)
1. Clic droit sur I'image a modifier; copier. 5. Menu Fichier, Nouveau puis clic droit sur le carré
2. Ouvrir “Paint” . blanc et choisir Coller”.
3. Clic droit sur le carré blanc et choisir 6. Clic sur la loupe.
“Coller”. 7. A l'aide des outils gomme, verseur, ou pinceau,
4. Sélectionner I’horloge. Menu edition, faire le tour de I’horloge en blanc.
copier 8. A l'aide du crayon, retracer le bord de I’horloge.
= N 9. A l'aide du piceau, repeindre le coté de ['horloge.
i |Sélectionner
Gomme &7 |f@| Verseur
Pipette | ||Loupe
Crayon J h Pinceau
oA
N2
O| 4
] o]

Boite de couleurs (en bas)

principale IIJ -

J. Dupraz - D. LeRay

Objectifs :
- Insérer un tableau.

1. Cliquer sur l'icone INSERER UN TABLEAU
2. Choisir la taille souhaitée.
3. Remplir et mettre en forme le tableau.

— Tableau3x 4 y

J. Dupraz - D. Le Ray

Utlisation de Powerpoint en cours

d'anglais




Objectifs :

- Faire apparaitre les cases du tableau.

5 solutions :

1. Créer autant de diapos que de cases et remplir une case du tableau par diapo.
2. Créer des zones de texte avec effet Apparaitre PAR DESSUS le tableau.

3. Créer des zones de texte avec effet Trajectoire pour remplir le tabeau

4. Dissocier les cases du tableau et ajouter un effet Apparaitre sur chaque case.

5. Idem + déclencheurs

J. Dupraz - D. Le Ray

Objectif :

- Insérer un son

1. Menu Insertion, Films et Sons, A partir d'un

Microsoft PawerPoink

fichier audio. O e i
2. Choisir le fichier qui vous intéresse; clic sur T T
OK. -
Disporama _ Fepétre 2
) Howsclo dpostive \, CTRLM B R @ | [E A i W ew - 3. Cliquer sur « Non » au message ci-dessus.

Dupliguer la diapositive A

| &«

= Nouvel

Huméro de diapositive
Date et heure..

Caractéres spéciaux. .
Commentaire
Dispostives & partir dun fichier. .

Diapositives & partir dun plan. ..

Image >

Diagramme...

e de texte

Graphigue. .
[ 1ableau..
Chiet.

Enregistrer un son

@ Lien hyperteste CTRL#

J. Dupraz - D. Le Ray

4.

Déplacer la petite icone ou vous voulez. Un
clic dessus lors du diaporama lancera le son.
AN
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‘ Objectif : - Enlever un son ‘

1. Ouwvrir le programme Audacity;, Menu fichier, Ouvrir. Choisir votre fichier son a découper. ‘

ol (e

‘ 2. Clic sur le bouton “Lire” et repérer visuellement le début et la fin du segment qui vous intéresse ‘
JIHIIIININID

‘ 3. Sélectionner a la souris le segment a enlever. ‘
)0 11
WIIIWMM. i

‘ 4. Presser la touche « Suppr ». Enregistrer sous un nom différent.

I 19
i

K |II‘I|H| {.I\ J. Dupraz - D. Le Ray

E

‘ Objectif : - Sélectionner une partie d’un fichier un son ‘

1. Ouwvrir le programme Audacity;, Menu fichier, Ouvrir. Choisir votre fichier son a découper. ‘

‘H\I‘ I ‘ | T

‘ 2. Clic sur le bouton “Lire” et repérer visuellement le début et la fin du segment qui vous intéresse ‘

JIIII IS

‘ 3. Sélectionner a la souris le segment a conserver. ‘

i

Editer Yue Projet Générer Effet  Analyser Aide

.. , . Annuler Importer ctrl+z

4. Choisir « Ne garder que la sélection » dans e P

le menu Edition [ P

5. Enregistrer sous un nom différent. | Copier Chl+c
1 cler Chrl+ 20

J. Dupraz - D. Le Ray
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Objectif : - Lancer une animation en cliquant sur une partie

d’image
1. Dessiner le rectangle (ou [’ellipse) que ['on 3. Cliquer sur I'objet qui doit apparaitre au clic
veut rendre cliquable (barre d’outils «Dessiny). sur le rectangle. Ajouter 'effet « Apparaitre »
2. Double-cliquer sur le rectangle. Dans I'onglet 4. Dans [’onglet « Personnalisation » double-
« Couleurs et traits », mettre la transparence a cliquer sur la nouvelle animation.
100%. 5. Dans [’onglet « Minutage », activer
«Démarrer [’effet...» et choisir le déclencheur.
Effet Brimation texte |
The British
Union Jack Début:  |YB Aucic -
flag Délai ; fi] H: secondes

Yitesse 2
Répéter |
I~ Rey

clencheurs &

B dletut apres lecture

Couleurs et traits | Taill I Position I Image I Zone de kexke I Web I " animer avec une sequence de clics
plissage

% Démarrer leffet lors dudlic sur ¢ |Rectanale 1t The British Ui,
Couler —

Rectangle 1: The British Union|
Cadre dimage 2
s EIC =
o 21

J. Dupraz - D. Le Ray
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