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Acquisition de PowerPoint 2000 

PowerPoint 2000 peut être acquis séparément, comme logiciel unique. La formule la plus économique consiste cependant à se le procurer avec cet ensemble que Microsoft appelle "Microsoft Office". C'est un groupe de logiciels incluant notamment Word, Excel, …

Introduction 

PowerPoint permet de créer des présentations que vous pouvez ensuite proposer : 

· sur un écran d'ordinateur

· sur des transparents

· sur des diapositives 35 mm

Il est aussi possible d'enregistrer ses pages comme pages Web, puis de les publier sur Internet. 

PowerPoint 2000 comprend un assistant et des modèles prédéfinis pour vous aider à élaborer vos présentations.

Lancer PowerPoint 2000 

[image: image20.png]Nouvelle présentation:

Général | Modsles de conception | Présentations

[ElJtourele présentation
5
Apery





PowerPoint 2000 vous propose 4 entrées possibles. Pour débuter et comprendre le fonctionnement du logiciel, il est utile de se laisser guider par l’Assistant Sommaire automatique qui prend en charge une partie du travail.

[image: image21.png]Titre de la présentation

Début
[Réunion de perents

Eléments & inclure dans toutes les diapastives
Pied de page : [4p 2001-2002]

¥ Date dela derniére mise & our

option

Fin
¥ Huméro de diapostive

arruler | < Précedent | suivant > | [ Terminer




Les options de démarrage : 

· Assistant Sommaire automatique : permet de créer une présentation en utilisant des sujets de présentation prédéterminés. Vous pouvez aussi choisir parmi différentes options de sortie, par exemple, à l'écran, sur des transparents, ou des diapositives 35mm. 

· Modèle de conception: permet de choisir parmi une collection d'arrière-plans. 

· Nouvelle présentation : permet de créer une présentation sans l'assistance de modèles prédéterminés. Cette option offre la possibilité à l'utilisateur de démontrer son sens de la créativité. 

· Ouvrir une présentation existante : permet d'utiliser une présentation déjà existante.
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L'écran de PowerPoint 2000  

[image: image23.png]Nouvelle diapositive.

Sélectionnez une mise en page automatique =

Anruer

Diapostive ds tire

T~ Ne plus afficher cette botte de diaogue.



[image: image24.png]Nouvelle présentation:

Général | Modsles de conception | Présentations

&
[ assitant Sommaire autamatiaue

Apercu




[image: image25.png]


[image: image26.png][ Microsoft PowerPoint - [Présentation9]
| ] Fichier Edtion Affichage Insertion Format Qutis Diporama Fepétrs 2.
DEEASY | dy o o CHO@aEaR s -0,

| Tmestewkomen - 24 < | 6 Z 5 © A & | o o | sy Taches courantes -

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

o274 ol
Dessin - [ Iy (| Fomes awomatiques - \ N O E [0 &~ £ - A

Dispostive 1 s 1 T Vodele par défaut





[image: image27.png]



[image: image28.png](3] Fichier Edtion Affichage | Insertion Format Outis
DEER &Y

1 | sens transiion

EEOET

T Inoge

Fims et sons

Trieuse de diaposith

Nouvele dispostive...  CTRL+H

Disporama Fenétre 2

AT

B %

r défak





[image: image29.png][l




[image: image30.png]Qutis Tableau Fengtre
B o-





[image: image31.png]W&

T
=
=
Ta
ches
antes




[image: image32.png]Téches courantes * .

31 wouvel diapostive, CTRLH

&

Appliquer un modéle de conception.



[image: image33.png]Jeu de couleurs,

Frmr—

Jeux de couleurs

Appliquer partout

Appliquer

Anruer

Consei @

Utlisez un arrbre-plan clar
pour les ransparents et un
artére-plan sombre pour les
présentations sur &cran et

pour les dapostives 35 .





[image: image34.png]Arriére-plan

Remplisage de farrisre-plan | appiquer partout

e

Appliquer

- puces

Sl

Anruer

™ Cacher les araphiques du masque:





[image: image35.png]Taches courantes

31 wouvel diapostive, CTRLH
63 Mise en page des diapostives.





[image: image36.png]Cliquez pour modifier le style du
2ditEen L AN S Broe swomatiaues

< Cliquez pour modifier ies styles du texte du
masque
— Deuzitme niveau
 Troisitme miveas

— Quatribma niveas
» Cinguitma nivean

Zone dobiet pour Ies mises en pege automatigues |

e | zone T NETie poe *




[image: image37.png][ Microsoft PowerPoint - [ICT-VS-GJ.PPT]

&) Fichier Edtion Afichage Insertion Format Qutls Disporama Fepétre 7

DEEHL 8Y BRI v- BOWm e iEam s - 8.

TimesNewRoman - 24+~ | 6 7 S © = | A a7 @ o |5y Taches corantes - .
« ICARE =]

« Conseils aux écoles, accompagnerment

13 2 Modéle de soutien Cicimaren T

- e Vi s Frpeiccoma.
© Le bt et g o I e
P
Lo ot ooyl coniet. e s
iAo
- - [
« assure lefficacits de Mrvestissement k st g T

« Le but est dintégrer les ICT de maniére interdisciplinaire

« Lors du lancernent diun projet, il convient de s'assurer de
s contiuite | [cliouez pour ajouter des commentaires

Dessin~ | Iy Formes automatiques -\ % [] O B 41 d-L-A-=E=E0E.

Plan Darer





[image: image38.png]



Barre d’outils Standard :
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Elle ressemble à celle de Word, avec quelques fonctions supplémentaires. 
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Barre d’outils Mise en forme : 
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Les dernières fonctions à droite sont spécifiques à PowerPoint 2000. 
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Barre d’outils Dessin :

Remarquez, sur chaque barre, la petite flèche tout à droite qui permet de rajouter de nouveaux boutons.

Description des divers éléments de l’écran
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	Barre de menus

Donne accès à des listes de commandes
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	Boutons d’affichage

Permettent de changer rapidement le mode d’affichage de votre présentation à l’écran.
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	Barre d’outils standard

Comporte des boutons qui facilitent la sélection des commandes courantes.
	[image: image48.png]»
W comectaurs > > 3
© Fomesdebase » 5 5 %
B Flbches pleines >
B Organigranmes >

Dessin - [ Iy | [Fomes sutomatiques - N\ % (1O





	Barre d’outils Dessin

Dispose de boutons qui aident à manipuler les objets.
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	Barre d’outils Mise en forme

Propose des boutons qui facilitent la sélection des commandes de mise en forme (police, taille, …).
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	Volet Commentaires

Affiche les commentaires relatifs à la diapositive courante.
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	Volet diapositive

Présente la diapositive courante.
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	Barres de défilement

Un clic sur la flèche permet d’atteindre la diapositive suivante.
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	Volet Plan

Affiche tout le texte de votre présentation.
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	Barre d’état

Affiche des informations relatives au document en cours
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Les 5 modes d’affichage

PowerPoint 2000 propose différentes manières d’afficher une présentation à l’écran. 

Vous pouvez passer d'un mode à l'autre en utilisant les boutons que vous retrouvez au coin inférieur gauche de l'écran de PowerPoint ou en utilisant le menu principal, en choisissant Affichage et l'une des 5 premières options du menu. 

Le mode d'affichage utilisé ne modifie pas la présentation. Si vous apportez une modification dans un mode d'affichage, elle est répercutée dans les autres modes.

Mode normal :  travailler avec tous les éléments     
     Mode plan : contenu et structure      
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Mode diapositive : mise en forme et disposition      
     Mode trieuse : ordonner ou supprimer des dias
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la présentation


  à l’écran 

Créer une présentation

3 méthodes

1. Utiliser l’Assistant Sommaire automatique 

Nous allons créer une présentation simple en utilisant l’assistant de PowerPoint 2000. On y accède de deux manières :

· Au lancement du programme, choisir la première option Assistant Sommaire automatique (Voir la copie d’écran de la page 4).

· [image: image64.png]€ Microsoft PowerPoint - [ICT-VS-GJ.PPT]
&) Fichier Edtion Afichage Insertion Format Qutls Disporama Fenétre 7
DEEHL 8Y sBrd v-

1| Découvri vers intéreur - Sans effet ~ Y | Taches courantes +

E=0Ew (|
Trieuse de dispostives Modéle por défaut




[image: image65.png]Transition

Applquer partout

let harizartal

Clent " Moyen © Rapide

Avancer
¥ Manuslement

™ Automatiquement aprés

4

Appliquer

Anruer




En cours de travail, allez sur le menu Fichier, puis Nouveau :


Choisissez "Assistant Sommaire automatique".

L'Assistant pose une série de questions et construit votre présentation en fonction de vos réponses. Vous pourrez notamment choisir :

· la catégorie correspondant le mieux au type de présentation à créer;

· le support de présentation souhaité (écran, web, transparents, diapositives);

· le titre, le texte du pied de page, un numéro de diapositive
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A l'aide de vos réponses, l'assistant crée la diapositive de titre en y insérant les données que vous avez entrées.

Il crée aussi 8 autres diapositives aux sujets prédéfinis (introduction, sommaire, sujet 1, sujet 2, …, conclusion).

Il va de soi que tout est modifiable à l'intérieur de ces diapositives.

 Remarque : on accède aussi à cet assistant par l'onglet Présentations de la fenêtre "Nouvelle présentation". 

2. Utiliser un modèle de conception 

Nous allons maintenant créer une présentation d'apparence professionnelle  en utilisant un des modèles de conception de PowerPoint 2000. Chacun utilise des polices, des arrière-plans et des couleurs en fonction d'une ambiance particulière. 
Lorsqu'on utilise un modèle de conception, PowerPoint 2000 ne crée que la première diapositive.

Voici comment accéder à ces modèles :

· Au lancement du programme, choisir la deuxième option Modèle de conception (Voir la copie d’écran de la page 4).

· En cours de travail, allez sur le menu Fichier, puis Nouveau;

· [image: image67.png]


Choisissez l'onglet Modèles de conception.
Choisissez un des modèles proposés et cliquez sur OK.
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Note : Si aucun échantillon n'est proposé, il faudra compléter l'installation de PowerPoint 2000 à l'aide du CD-ROM.

· La boîte de dialogue Nouvelle diapositive apparaît: 

[image: image69.png]Personnaliser, lanimation

Activez les objets & anfer

Anruer
[~ Rectangle 3 —
™ Objet 4 Apercu

Ontre o inage |efes | ffets rphiques | Paranétres mutinedes |

Ordre de fanimation Démarter Fanimation

& Manuelement

2. T 1

 Automatiquement,
E

secondes aprés
précédent





[image: image70.png]N
- T¥
A
T1¥E




[image: image71.png]Paramétres des actions,

Cliquer avec la sours | pointer avec Is sours
Acton sulte 3 un clc
© hucire

 Créer unllen hypertete vers

" Exécuter e programme.

Parcourt,

€ Exgauterlamaco.

€ fction OLE

I~ Activer un son

[aucn san]

IV Animer e cic

Anruer




Cliquez la mise en page souhaitée pour la première diapositive de la présentation, afin de choisir l'emplacement du texte et des objets sur la diapositive.
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Cette zone décrit le ou les éléments inclus dans la diapositive.

Remarques:

· Vous pouvez changer de modèle de conception à tout moment.

· Nous verrons en page 8 comment ajouter des diapositives à notre présentation.

3. Créer une présentation vierge 

PowerPoint 2000 permet de créer une présentation vierge. Cela se révèle utile lorsque vous souhaitez élaborer des diapositives avec une présentation et un contenu personnalisés.

· Au lancement du programme, choisir la troisième option Nouvelle présentation (Voir la copie d’écran de la page 4).
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Vous retrouvez alors la boîte de dialogue Nouvelle diapositive vue à la page 6. Choisissez la mise en page souhaitée et cliquez sur OK.
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La diapositive apparaît, adoptant la mise en page sélectionnée : 
Vous pouvez maintenant ajouter du texte et des objets, et adapter la diapositive à vos besoins particuliers.

Remarques :
· Vous pouvez changer à tout moment de mise en page.

· Une seule diapositive a été créée; nous allons voir en page 8 comment en rajouter d'autres.

Modifier une présentation
Ajouter une diapositive 

 Vous pouvez insérer une nouvelle diapositive dans votre présentation, à n'importe quel endroit. 

· Affichez la diapositive qui devra précéder la nouvelle diapositive à insérer.

· [image: image77.png]08T



Utilisez le menu Insertion ou le bouton.

· La boîte de dialogue Nouvelle diapositive apparaît.
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· Ensuite, vous devez choisir une mise en page qui répondra au type de diapositive que vous voulez ajouter. Par exemple, est-ce qu'elle doit contenir une énumération d'items, un titre, un dessin, etc. Après avoir sélectionné cette grille, cliquez sur le bouton OK. 
Dupliquer une diapositive 

Vous pouvez reproduire une diapositive, afin d'en créer une nouvelle identique. Cette opération peut être effectuée à partir de tous les modes d'affichage (plan, trieuse, normal ou diapositive).

· Cliquez sur la diapositive à reproduire et, dans le menu Insertion, utilisez l'option Dupliquer une diapositive.
Autre astuce :

En mode Trieuse, 
cliquer sur une diapositive, tenir la touche CTRL du clavier appuyée tout en déplaçant cette diapositive. Une copie sera créée à l'endroit où vous lâcherez le bouton de la souris.
Déplacer une diapositive 

Voici comment modifier l'ordre des diapositives dans une présentation.

· Cliquez sur le bouton qui permet l'affichage en mode Trieuse.

· Placez le pointeur de la souris sur la diapositive que vous voulez déplacer et maintenez le bouton gauche enfoncé.

· Faites glisser la diapositive vers l'emplacement voulu.

· La diapositive s'affiche à sa nouvelle destination.

Supprimer une diapositive 

Vous pouvez supprimer une diapositive dont vous n'avez plus besoin.

· Placez-vous en mode Trieuse.
· Cliquez sur la diapositive que vous voulez effacer.

· Appuyez sur la touche Suppr ou Delete ou Del de votre clavier.

· Si vous voulez récupérer cette diapositive immédiatement après, cliquez sur le bouton Annuler.

Masquer une diapositive 

Les diapositives masquées ne sont pas supprimées. Elles ne seront pas affichées lors du diaporama.

· Placez-vous en mode Trieuse.
· Cliquez sur la diapositive que vous voulez masquer.

· Cliquez sur ce bouton  pour la masquer. 

Pendant le diaporama, appuyez sur la touche M lors de l'apparition de la diapositive précédent la diapositive masquée, si vous voulez que celle-ci s'affiche.

Modifier la mise en page d'une diapositive 

· Afficher la diapositive à laquelle vous voulez affecter une nouvelle mise en page.

· Cliquez sur Tâches courantes.

· Cliquez sur Mise en page des diapositives.

· Dans la boîte de dialogue qui apparaît, choisissez une nouvelle mise en page.

Changer de jeu de couleur 

Il est possible de changer le jeu de couleurs de toute la présentation.

Si vous prévoyez de d'utiliser des transparents, mieux vaut choisir un jeu de couleurs dont l'arrière-plan est clair. Si vous voulez créer des diapositives 35 mm ou visionner votre présentation sur écran, préférez un jeu de couleurs avec un arrière-plan foncé.

· Placez-vous en mode Trieuse.
· Cliquez sur la diapositive dont vous voulez modifier la couleur des éléments.

· Cliquez sur le menu Format.

· Choisissez dans ce menu l'option Jeu de couleurs des diapositives.
Les options de l'onglet Personnalisé vous permettent de modifier, sur une diapositive ou dans l'ensemble de la présentation :

· la couleur du texte

· la couleur de l'arrière-plan

· la couleur des ombres

· etc…

Vos choix peuvent s'appliquer partout ou 
     sur une seule diapositive.

Modifier l'arrière-plan d'une diapositive 

· Placez-vous en mode Trieuse ou en mode Diapositive.

· Cliquez sur la diapositive dont vous voulez modifier la couleur de l'arrière-plan.

· Cliquez sur le menu Format.

· Choisissez dans ce menu l'option Arrière-plan.
Comme pour l'option précédente, vous pouvez ici modifier la couleur d'arrière-plan d'une seule diapositive ou de toute votre présentation.

Vous pouvez aussi insérer une image 
          comme arrière-plan. Dans le menu déroulant, 
          choisissez Motifs et textures.

Changer de modèle de conception 

Grâce aux nombreux modèles de conception que PowerPoint 2000  met à votre disposition, vous pouvez donner une nouvelle apparence aux diapositives de votre présentation.

Attention : cette fonction modifie l'apparence de toutes les diapositives.

· Placez-vous en mode Trieuse.
· Cliquez sur Tâches courantes.

· Cliquez sur Appliquer un modèle de conception.

· Choisissez le modèle qui vous intéresse.

Utiliser le masque de diapositives 

Le masque des diapositives est un gabarit, un modèle de base, que toutes les diapositives vont respecter. Il permet de modifier l'apparence de toutes les diapositives en une seule fois.

· Allez dans le menu Affichage, puis pointez Masque des diapositives. Le masque des diapositives apparaît :

· Toute modification de l'apparence de ce texte se répercute sur le titre de chaque diapositive.

· Tout changement dans l'apparence de ce texte est répercuté sur les points de chaque diapositive.

· Vous pouvez faire figurer sur chaque diapositive la date, un texte de pied de page et le numéro de la diapositive.

Le masque se comporte comme une diapositive normale. Il est possible d'y intégrer des objets comme des images,  des formes automatiques, des textes … à la seule différence que ces éléments s'afficheront sur toutes les diapositives.

Pour revenir au mode Diapositive, cliquez simplement sur :

Travailler le texte
Sélectionner et insérer du texte 

 Il est possible d'insérer du texte en mode plan, en mode normal, en mode Diapositives


· Sélectionner un mot : Double-cliquez sur le mot à sélectionner

· Sélectionner une phrase : un clic dans la phrase en tenant appuyée la touche CTRL
· Sélectionner un point :  Cliquez sur la puce

· Sélectionner un paragraphe : 3 clics à l'intérieur de ce paragraphe.

· Tout sélectionner :  cliquez le numéro de la diapositive ( ou CTRL  +  A sur le clavier)

L'insertion de texte se fait de la même manière que dans le traitement de texte. Vous pouvez à tout moment insérer des mots, des paragraphes, des puces,  etc…


L'orthographe sera vérifiée en cliquant sur le bouton

Changer l'importance d'un texte 

Vous pouvez donner plus ou moins d'importance au texte de votre présentation. Sélectionnez un paragraphe et, à l'aide d'un de ces deux boutons : 

modifiez son rôle dans la hiérarchie.
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Et voici le résultat après un clic sur le bouton vert           :


Modifier la présentation d'un texte 

Comme dans votre traitement de texte, cette opération s'effectue depuis le menu Format, puis Police; ou plus simplement utilisez les raccourcis de la barre d'outils Mise en forme.


Modifier la casse d'un texte 

Vous pouvez modifier la casse d'un texte sans avoir à le retaper (transformer les majuscules en minuscules et inversement).

· Sélectionnez le texte à modifier.
· Cliquez sur le menu Format.
· Cliquez Modifier la casse.
· PowerPoint 2000 vous propose 5 options différentes.
Afficher la mise en forme d'un texte 

Vous pouvez afficher sur la partie gauche de l'écran la mise en forme de tout le texte de votre présentation. Cela permet de voir la manière dont se présenteront les commentaires ou le plan à l'impression.

· Cliquez sur          pour afficher la mise en forme de tout le texte. 

Copier une mise en forme 

Vous pouvez faire en sorte qu'un bloc de texte de votre présentation se présente exactement comme un autre.

· Sélectionnez le texte dont vous voulez copier la mise en forme.

· Cliquez sur            afin de copier la mise en forme.


· Le pointeur de la souris devient        ; cliquez sur le texte qui devra adopter la même mise en forme.

· Effectuez un double-clic sur            si vous voulez reproduire cette mise en forme en plusieurs endroits.

Utiliser des puces et des numéros 

Vous pouvez modifier l'apparence des puces ou des numéros d'une diapositive. Vous pouvez aussi supprimer une puce.

· Sélectionnez le texte à modifier. 
· Cliquez sur le menu Format.
· Cliquez sur Puces et numéros.
· Dans la boîte de dialogue qui apparaît, choisissez l'onglet Puce ou Numéros.
Ajouter un objet

 
-----------------------------------         La barre d'outils Dessin              ----------------------------

Ajouter une forme automatique 

Vous pouvez ajouter aux diapositives des figures élémentaires appelées Formes automatiques. Parmi les formes automatiques sont notamment proposés des rectangles, des flèches, des étoiles, des bulles et des bannières, des lignes, des connecteurs et des boutons d'action.
· Sur la barre d'outils Dessins, cliquez sur Formes automatiques. 

· Choisissez une catégorie d'objets.

· Pour ajouter du texte dans une forme automatique, cliquez sur cette forme avec le bouton droit de la souris. Dans le menu contextuel qui s'ouvre, choisissez Ajouter du texte.

Ajouter une zone de texte 

Vous pouvez placer une zone de texte sur une diapositive. 

Une zone de texte peut être entourée d'une ligne, colorée, ombrée: utilisez le bouton droit de la souris, puis Format de la zone de texte.

Ajouter un effet de texte Wordart 

Les effets de texte permettent d'améliorer l'aspect 
d'un titre pour attirer l'attention.

Ajouter une image

· Vous pouvez ajouter une image clipart mise à disposition par PowerPoint 2000.

· Vous pouvez aussi insérer une image enregistrée sur votre disque dur.

· Vous pouvez, par copier-coller, récupérer une image sur Internet.

· Affichez la diapositive où devra figurer l'image.

· Dans le menu Insertion, choisissez Image.

· Choisissez l'origine de l'image : soit un clipart de la bibliothèque, soit une image stockée sur votre disque dur.

Si vous voulez qu'une image figure sur toutes les diapositives, insérez-la dans le masque de diapositives – voir en page 11.

Déplacer ou redimensionner un objet

· Vous pouvez modifier l'emplacement d'un objet.

· Cliquez sur l'objet à déplacer. Des poignées apparaissent autour de lui.

· Placez le pointeur sur l'image et déplacez cet objet. 

· Vous pouvez redimensionner un objet.

· Cliquez sur l'objet à redimensionner.
· Placez le pointeur sur une des poignées. Lorsque le pointeur se transforme en                 , faites glisser la poignée jusqu'à obtenir la dimension souhaitée. Utilisez une poignée d'angle pour conserver les proportions.
Modifier la couleur  d' un objet

Vous pouvez modifier la couleur de tous les objets présents sur une diapositive (formes, dessins, texte Wordart etc…).

· Cliquez sur l'objet à modifier.

· Cliquez sur la petite flèche à droite du bidon de peinture dans la barre d'outils Dessin.

· Cliquez la couleur à utiliser.

· Choisissez Motifs et textures pour obtenir un dégradé.

Modifier la couleur  d' un trait

Vous pouvez modifier la couleur du trait entourant un objet.

· Cliquez sur l'objet à modifier.

· Cliquez sur la petite flèche à droite du pinceau dans la barre d'outils Dessin.

· Cliquez la couleur à utiliser.

· Choisissez Lignes avec motif pour modifier le motif.

Faire pivoter un objet

Il est possible de faire pivoter des objets comme des zones de texte, des objets Wordart, des formes automatiques.

· Cliquez sur l'objet à modifier.

· Cliquez sur le bouton 

· De larges points verts apparaissent autour de l'objet. Placez le pointeur sur l'un de ces points et faites-le glisser dans le sens qui convient. L'objet adopte une nouvelle orientation.


Appliquer un effet 3D

Il est possible de donner un aspect en trois dimensions à un objet.

· Cliquez sur l'objet à modifier.

· Cliquez sur le bouton 



Ajouter une ombre

Pour ajouter une ombre à un objet : 

· Cliquez sur l'objet à modifier.

· Cliquez sur le bouton 


Graphiques et tableaux

Ajouter un graphique 

Pour ajouter un graphique:

· Allez dans le menu Insertion, puis Diagramme
· Une feuille de données ainsi qu'un graphique apparaissent.


· Saisissez vos données et appuyez sur la touche ENTER
· Si vous modifiez les données d'une cellule, le graphique est modifié en conséquence.

· Après avoir entré toutes les informations, cliquez sur une zone vide de l'écran. La feuille de données disparaît et le graphique s'affiche sur la diapositive.

· Double-cliquez sur le graphique pour faire réapparaître la feuille de données.

· Pour ajouter ou supprimer des colonnes, cliquez sur la feuille de données avec le bouton droit de la souris afin d'afficher le menu contextuel. 

· Pour changer de type de graphique, double-cliquez sur le graphique et choisissez.

Ajouter un organigramme hiérarchique 

Un organigramme hiérarchique se révèle utile pour présenter des données comme la structure d'une société, pour synthétiser des informations.

· Affichez la diapositive.

· Allez dans le menu Insertion --> Image --> Organigramme hiérarchique
· Autre solution : modifiez  la mise en page afin d'en affecter une disposant d'un espace réservé pour un organigramme hiérarchique (voir page 9).

· La fenêtre Microsoft Organigramme hiérarchique apparaît, présentant un organigramme hiérarchique élémentaire que vous pouvez personnaliser.

Vous pouvez aussi déplacer des cases dans l'organigramme, simplement avec la souris.

Ajouter un tableau 

· Affichez la diapositive.

· Allez dans le menu Insertion --> Tableau
· Autre solution : modifiez  la mise en page afin d'en affecter une disposant d'un espace réservé pour un organigramme hiérarchique (voir page 9).

· Saisissez le nombre de lignes et de colonnes.


· Le tableau apparaît dans la diapositive, ainsi qu'une nouvelle barre d'outils "Tableaux et bordures".

· Comme dans un traitement de texte, vous pouvez maintenant entrer du texte dans chaque cellule – modifier la largeur des colonnes – ajouter une ligne ou une colonne – supprimer une ligne ou une colonne – fusionner et fractionner des cellules. --> Cliquez dans le tableau avec le bouton droit de la souris.
Animer une présentation

Ajouter un film 

· Affichez la diapositive à laquelle vous voulez ajouter un film.

· Cliquez sur le menu Insertion.

· Pointez sur Films et sons.

· Choisissez soit un Film de la bibliothèque, soit un film issu d'un Fichier vidéo.

Tout film inséré s'exécute automatiquement à l'affichage de la diapositive au cours du diaporama.

Ajouter une transition entre des diapositives


Vous pouvez passer en douceur d'une diapositive à la suivante grâce à des effets appelés "transitions".

· Passez en mode Trieuse (voir page 3).

· Cliquez sur la diapositive à laquelle vous voulez ajouter une transition.

· Cliquez sur      , afin d'ajouter une transition.



La boîte de dialogue Transition apparaît. Choisissez une transition et visionnez l'aperçu juste au-dessus.

Vous pouvez aussi changer la vitesse de la transition.

La rubrique Avancer permet de paramétrer des transitions manuelles ou automatiques après un certain temps à définir.

La transition entre diapositives peut aussi s'accompagner d'un son.

Ajouter une animation simple


Vous pouvez ajouter un mouvement ou un effet sonore aux objets. Cette animation peut concerner un titre, une liste de points, une forme automatique, une image ou un texte Wordart.

· Cliquez sur l'objet à animer.

· Cliquez          afin d'afficher la barre d'outils Effets d'animation.

PowerPoint 2000 propose 8 effets automatiques.

Lors du déroulement du diaporama, vous devez cliquez sur la diapositive pour faire apparaître chaque objet animé qu'elle renferme.

Ajouter une animation personnalisée 


· Allez dans le menu Diaporama --> Personnaliser l'animation.

· La boîte de dialogue Personnaliser l'animation apparaît.






1. Choisissez l'objet à animer.

2. Cliquez cette zone afin d'obtenir une liste des effets d'animation proposés.

3. Cliquez cette zone afin d'afficher une liste des options associées à l'effet d'animation.

4. Cliquez ici pour obtenir une liste des effets sonores disponibles.

5. Vous pouvez indiquer ici l'action à exécuter après l'animation.

6. Si vous ajoutez une animation à du texte, choisissez ici un mode d'affichage possible.

Cliquez l'onglet Ordre et minutage sur l'écran précédent.

Manuellement : Exécute l'animation après un clic du bouton gauche de la souris.

Automatiquement : Exécute l'animation automatiquement à l'affichage de la diapositive.

Pour supprimer une animation, ôtez la coche à côté de son nom.

Ajouter un bouton d'action 


Un bouton d'action permet d'accéder à une autre diapositive de votre présentation, et donc de parcourir cette dernière de manière non linéaire.


· Affichez la diapositive à laquelle vous voulez ajouter un bouton d'action.

· Allez dans le menu Diaporama, puis  Boutons d'action.

· Choisissez un bouton d'action.

· Cliquez à l'emplacement de la diapositive où de vra figurer ce bouton. 

La boîte d'options ci-contre permet de définir:

· la diapositive à laquelle on souhaite accéder en cliquant sur le bouton d'action;

· un éventuel autre programme à exécuter;

· un son à activer.

Ces actions peuvent être définies pour un clic avec la souris ou simplement pour un survol du bouton avec la souris.

Peaufiner une présentation
Créer une diapositive de résumé 

PowerPoint 2000 comporte une option permettant de créer une diapositive de résumé. Celle-ci contiendra le titre de chacune des diapositives du diaporama.

· Afficher votre présentation en mode Trieuse.

· Cliquez sur le menu Edition, puis Sélectionner tout.


· Cliquez sur ce bouton               pour créer une diapositive de résumé. 

Si PowerPoint 2000 ne peut faire tenir sur une seule diapositive toutes les informations du résumé, il sera créé autant de diapositives que nécessaire.

Créer des commentaires de présentateur 

Vous pouvez créer des commentaires qui vous serviront de guide pendant le déroulement de la présentation. Ceux-ci seront imprimés sous l'image de la diapositive.

Reportez-vous à la présentation de l'écran PowerPoint 2000 de la page 1 : en mode d'affichage normal, cliquez dans la zone 8 et saisissez les idées que vous voulez développer quand vous présenterez cette diapositive.

Vous pouvez aussi accéder à cette page de commentaires en passant par le Menu Affichage, puis Page de commentaires. 

Une diapositive imprimée avec ses commentaires --> 

Créer un lien hypertexte 

Vous pouvez créer un lien hypertexte pour connecter un mot ou une phrase de votre présentation à un autre document présent sur votre ordinateur ou sur Internet.

· Sélectionnez le texte que vous avez choisi comme lien.

· Cliquez sur           pour créer un lien hypertexte (ou menu Insertion --> Lien hypert.)


· Dans la boîte de dialogue Insérer un lien hypertexte, cliquez sur Fichier  ou Page web pour lier le texte à ce document.

En cliquant sur ces liens, le document lié sera chargé à l'écran, la page web sera affichée.

Imprimer et présenter

Paramétrer l'impression d'une présentation 

Avant d'imprimer une présentation, vous devez en préciser le support : papier, diapositives 35 mm ou transparent. Vous pouvez aussi spécifier l'orientation du papier : portrait ou paysage.

· Cliquez sur le menu Fichier.

· Choisissez Mise en page.

· Cliquez sur le support choisi, l'orientation que vous voulez appliquer aux diapositives ainsi qu'aux commentaires.

Imprimer une présentation
Vous pouvez imprimer une présentation pour votre usage personnel ou pour la distribuer à l'auditoire.

· Cliquez sur le menu Fichier.

· Choisissez Imprimer.

Etendue

Toutes: imprime toutes les diapositives de la présentation.

Diapositive en cours : imprime la diapositive active, affichée à l'écran.

Diapositives : imprime les diapositives dont le numéro est spécifié. Séparez les numéros avec des points-virgules (par exemple : 1;3;4;6).

Imprimer

Diapositives : imprime une diapositive seule, en pleine feuille A4.

Documents : imprime, un certain nombre de diapositives par feuille, au choix entre 2 et 9.

Pages de commentaires : imprime, sur une feuille A4, la diapositive au sommet de la page et les commentaires au-dessous.

Mode plan :  imprime le plan du diaporama, avec tous les textes.

Autre astuce : pour imprimer 3 diapositives par feuille A4, avec leurs commentaires, utilisez le menu Fichier ( Envoyer vers ( Microsoft Word.

Visionner un diaporama

· Pour lancer la présentation de votre diaporama, cliquez sur :

	Tâches
	Appuyez sur la touche

	Afficher la diapositive suivante
	Barre d'espace – Enter – ou cliquez sur la diapositive avec la souris

	Afficher la diapositive précédente
	Retour arrière  (

	Afficher une diapositive donnée
	Saisir le numéro de la diapositive et appuyer sur Enter

	Arrêter le diaporama
	Touche Esc

	Suspendre le diaporama en affichant un écran noir
	Appuyer sur la touche N  (appuyer sur la même touche pour poursuivre)

	Suspendre le diaporama en affichant un écran blanc
	Appuyer sur la touche B  (appuyer sur la même touche pour poursuivre)

	

	CTRL+S = Stylo
	E = Effacer le trait
	2 boutons appuyés 2 sec: = retour 1ère dia


Remarques 1    Il existe 3 types de déroulement pour un diaporama :

1. Automatique : le diaporama tourne en boucle, sans intervention extérieure (Paramétrages dans le menu Diaporama, options Paramétrage et Transition.

2. Manuel : le défilement des diapositives obéit aux commandes du présentateur.

3. Avec des boutons d'action : la présentation n'est plus forcément linéaire, les boutons permettant d'atteindre n'importe quelle diapositive, avec éventuellement une page Sommaire.
Remarques 2    Pendant la projection, cliquez sur l 'écran avec le bouton droit de la souris. Le menu contextuel qui apparaît vous permettra de : changer de dia, afficher un aide-mémoire,  une aide concernant les commandes, un stylo, un navigateur de diapositives, les commentaires du présentateur etc…

Divers
Utiliser la visionneuse 

Il existe une visionneuse qui permet aux personnes qui utilisent PowerPoint de partager leurs présentations avec des personnes qui ne disposent pas de ce logiciel sur leur ordinateur

Vous la trouverez sur le CD d'installation ou en téléchargement sur Internet. Par exemple ici :
http://telecharger.01net.com/windows/Bureautique/editeur_de_texte/fiches/3188.html 

Vous pouvez aussi créer une Présentation à emporter qui va inclure votre document ainsi que la visionneuse et les polices utilisées. Cette option se trouve dans le menu Fichier.

Conseils pour la mise en page 

· Bien cibler l'auditoire.

· Adopter des couleurs en accord avec le ton de la présentation. Utilisez par exemple des teintes vives pour les bonnes nouvelles.

· Choisissez des couleurs et des polices qui assurent une bonne lisibilité.

· Evitez d'utiliser plus de cinq teintes et trois polices différentes par diapositive.

· N'écrivez jamais tout en majuscules.

· N'abordez qu'un thème par diapositive.

· Limitez-vous aux idées principales sur chaque diapositive.

· N'incluez pas plus de six points par diapositive.

· Ne développez aucun titre ni point sur plus de deux lignes.

· Vérifiez l'orthographe de votre présentation.

· Ajoutez des éléments visuels. Attention toutefois à ce qu'ils n'encombrent pas inutilement vos diapositives.

· Attention à ne pas multiplier les effets de transition entre les diapositives: ils risquent de détourner l'attention de l'auditoire.

Usages scolaires 

1. Pour l'enseignant

· Création de transparents (réunion de parents, cours)

· Création de cours animés … projecteur nécessaire.

· Création d'affiches pour la classe

2. Pour les élèves
· Création de supports transparents pour leurs présentations.

· Création d'un diaporama (présentation aux parents)

· Création d'un CD-ROM auto-exécutable.

Formation continue 
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Vous pouvez aussi obtenir  une présentation toute faite en passant par l'onglet Présentations.





Cette zone donne un exemple du modèle de conception sélectionné.





Vous pouvez écrire ou modifier le texte :
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A l'aide des boutons Subordonné, collègue etc… ajoutez de nouvelles cases à votre organigramme. Pour supprimer une case, sélectionnez-la et appuyez sur DELETE sur votre clavier.
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