nn Microsoét: Oifice . )
Initiation a PowerPoint 2 PowerPoint 2003

Création [bum photo

1. Ouvrez votre application PowerPoint
2. Sélectionnez le Mernsertion, Image
3. Sélectionnez 'optioNouvel Album photo...

Insettion | Format  Cutils  Diaporama Fenétre 7
| Mouvelle diapositive CTRL+HM ﬁ = } -3 | TE
Dupliquer la diapositive b - = —
A =S A

Muméro de diapositive

Date et heure...
Caractéres spéciau. .,

A Commentaire

Diapositives & partir d'un Fichier. ..

Diapasitives & partir d'un plan, ..

| Image 2 | (8] Images dipart...
= .
2,4 | Diagramme... L&l A partir du Fichier. ..
25]| Zone de texte @ & partir d'un scanneur o
Films &t sons r | Nouvel &lbum photo. .

Album photo (3]
Contenu de [ album

Insérer une image & partir de : mages dans lalbum : Apergu :

i Fichizrjdisque... 1 |

Insérer un texte : Aucun apergu dispanible pour cette

Options des images :

T A4S |2k | ||| ot
Présentation de album

Annuler

1. Cliguez sur le boutoRichier/Disque....
Ouverture de la boite de dialogues :

Inserer les nouvelles images
Regarder dars ; :u'jl [Ves images] 1 v @
3 =
&) L LJ J
Mes documents Arigre plan Berger Bonjour
IReents PoverPoint
e
LS
@ o o »
Fe Gifz 1 Images Henm Internet
Mes documents L2 ’-J ,J
Mon Amazone  Mon Amazonel Nature

2. Positionnez-vous sur le dossier photo conce:

Double clic sur le dossier souhaité : dans notremple (Mon Amazone).
Ouverture de la boite de dialogues :
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| £ Mon Amazane v @-@ | @ K Cy E - ouis~
e
imagel-1.jpg =
J g g g imagel-7.jpg image-2.jpg
Mom de Fichier : | o | [ 2 @

3. Sélectionnez les photos souhaitées en maintené[mnjaheCTRLappuyé

4. Lorsque vos photos sont sélectionnées, cliquele saoutoninsérer
Ouverture de la boite de dialogues :

Album photo 3]
Contenu de I'album
Insérer une image & parti de : Images dans I'slbumn : Apercu ¢
| Fichier/disque. .. |1 image0-6.jpg
2 image0-2.jpg
5 3 imagen-3.
C— R —
Insérer un texte :
Mouvelle zgone de texte
Options des images : A
Legendes sous toute = al " |
[ Toutes les images en noir et blanc | 1 |
Gk [a=]2a] (ol [erles]
. 2 3 4
Présentation de 'alburn - o
Présentation de limage !Ajuster 3 la diapositive |
[ crém ¥ ] [ annuler |

Il est possible de déplacer chaque image vers lg ba le bas a I'aide des fleches de déplacement

Dés lors, il est possible d'améliorer la mise eggaen rajoutant par exemple des zones de texte.
5. Cliguez alors sur le boutodouvelle zone de texte
6. Une diapositive vierge sera ajoutée afin d'y ingctés commentaires concernant la photo
sélectionnée
Il est possible d'améliorer la présentation avecdgtions de la zorerésentation de I'album

Lorsque les améliorations ont été apportées cliqueCréer
Ouverture de Powerpoint avec I'affichage des didpass dans le volet. Une diapositive supplémeatair
a eté ajoutée. C’est la diapositive de présentatierralbum photo.

&2 Microsoft PowerPoint - [Présentation?]
e Edition
[0 BRI =" e W e « S =
-1z -6 7 s s |[EF]

- Affichsge  Insertion

Album photo

par Henry

Cliguez pour ajouter des commentaires
[EH=

=R 1
 Dessin .| Formes automatiques > S [ O ] o 72 (8] & | & - o - A~

Dispositive 1 sur § Modele par déFaut
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1. PowerPoint 2003

Initiation a PowerPoint

Lorsque I'album est crée, il est possible d'y appades améliorations via le Merfiormat,
Album photo..ou

i
EE=

En passant sukode Trieusaliapositives :IZ

fi8] Eichier Edition  Affichage Tapez une question - X

éﬂ\.#i |JC
T W= N SR N e - SN W W |

| i Transition |-= Conception —j Nouvelle diapositive &

ZIEr - @ B

i Mise en page des dispositives

Appliquer
diapos

i
-»QFF d Til tre et 2 cnntenus ||E

m[EE =

Trieuse de diapositives Maodéle par défaut e

Vous pouvez supprimer ou changer la position dagadiitives paGlisser déplacer
Apres étre revenu eviode Normaldonnez uitre a votreAlbum
Pour ce faire :

Album photol

Sélectionnele Texte du Titre :
Saisisseau clavier le Titre souhaité : par exempldon Amazone

)

Procédez de la méme maniére pour le nom du créat M

R e T LT

Si vous souhaitez insérer une couleur d’arriereqpta positionner sur la premiére diapositive,
dans le volet affichage et clic droit. Dans le meouatextuel, clic gauche siérriere-plan

e

o iapositive
.
il =7 [on(pt de di

page des diapositives...
plan..4—

r la/les dizpositive(s)

Arrigre-plan ===l
Bemplissage de lamigre-plan  Cappiguer gartout |
<
Tiwe
- Puces
= tally

Ed Automatique

[ Autres couleurs... <— |

IMotifs et textures.., =
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Initiation a PowerPoint
Cliquer sur l'ascenseur et choisir autres couleatgaire son choix :

@f@

Actuele

Apres le choix nous avons la boite de dialoguegasiie :

Arriére-plan ==
Remplissage de 'arriére-plan— Appliquer partout
<
Titre * Appliguer
* Puces
=l
- Apercu
|| Cacher les araphiques du masque

Si vous voulez voir usmpercu(clic surapercy.
Si vous souhaitez appliquer cet arriere-planquemena lapremierediapositiveou a la seule
diapositive sélectionngelic surappliquer. Si vous souhaitezopliquercet arriere plan sutoutes
lesdiapositivesde I'album, clic suappliquerpartout

Si au contraire vous souhaitez appliquer eoaceptiorenarriere-plan se positionner sur la
premiere diapositive, dans le volet affichage &t dtoit. Dans le menu contextuel, clic gauche
sur Conception de diapositive.

Affichage des conceptions dans le volet officesdyoe I'on a choisi la conception, il ne faut pas
cliguer sur cette dernierenais ouvrir 'ascenseur et choisir 'applicatiqtoutes ou celles
sélectionnéespi vous cliquez dessus, vous attribuez cette ctonaptoutes les diapositives.

Tesmure Henny
Apesgu non
disponible,

Faire son choix
Ouvrir lascenseur
et appliquer a toutes
ou a celles selectionné

IS

| Appliquer 8 toutes les diapositi

Appliquer aux diapositives §électi0nr¥?&

Utiliser pour toutes les nouvelles présentations

Afficher de grands apercus
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T ANESLEL072.S

Si vous souhaitez quedeporamas’exécuteautomatiquemerit est nécessaire de modifier les
transitions.
Pour ce faire sélectionnez t®utonTransitiondans leMenudu Volet Office
Ouverture dwolet office transition

[#ppliquer & toutes les diapositives  <f

T s

Apercu automatique

Cochez la caseautomatiquement aprés
Choisissez laluréede la transition entre chaque diapositive (en selEs) (3]
Appliquezatouteslesdiapositives

Cliquez subiaporamaafin deverifier le tempsde transition

Personnaliserune ansimation

Si vous souhaitez animer notre texte ou une image.
Il faut d’abord sélectionner le texte ou I'imageligpdans le menu déroulant du volet office,
sélectionner le boutoRersonnaliser 'animation

Espace de travail partage

Mises & jour du document

Le texte doit étre sélectionné

Mon Album phot |
L P

PAR HENRY

Le volet office affiche le bouton suivant :
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Initiation a PowerPoint

m

! Personnaliser I'animation ¥ X

# | L. Bruissemen |§* Quverturs » |

3 #% Emphase »
Z 2. Déroulemen f&.— mp fier un effet
3 | 3. Estormnper ¥ | Fermeture » L. S
f 4. Fondu et zool {} Trajectoires »
f 5. Glisser vers l'ifftérieur Fropriete
# | 6. Grossir
a 7. Plus Yitesse |
f 8. Retourner
A 2Roue Séfectionnez un eément de i3
| Autres effets... ¥ | Ath;asvbve,g.o:s anue_z.s:c;vr

Ouverture de la boite de dialogues suivante :

Ajouter un effet de début *—
De base =
Sk Bandes S Barres aléatoires
Sk Cerde =y Coin A
i Damier ¥ Dissolution interne 1
W Effets aléatoires S Encadré
¥ Entrée brusque ¢ Flash
Sk Fractionner A Glisser vers lintérieur b
Sk Insertion furtive Sy Losange
S Plus Zi Roue =
Sk stores
Discret
X Développer ¥ Estomper
#* Fondu en rotation #* Fondu et zoom
Modéré .
7 o et

Faire son choix et OK
Le volet office affiche les fenétres suivantes :

Personnaliser I'animation * X
€18 |a

g Ajouter un effet + =
-

Modifier : Roue

Début :

B sudic - IE‘
Ravyons :

4 - (]
Vitesse :

Moyenne . IE‘

|| 19 3k Tre Mon.qlb.-ﬂ-El”

Il est nécessaire de changer les donrigelsutet vitessesi nous souhaitons que le diaporama
s’exécuteautomatiquemergt a unevitesseraisonnable
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i Personnaliser I'animation v
@ | @] 6

[;ﬁ Ajouter un effet v]

Modifier : Roue
Début :

3 Au dic — ]

Avec la précédente
D Aprés la précédents g—

Vitesse :

Moyenne —I-El

Trés lente

Moyenne
Rapide
Trés rapide

Nous obtenons :

: Personnaliser 'animation X

©|®|n

& Ajouter un effet -

K_-;; Supprimer

Medifier : Roue
Début :

D Apréslaprécédente * IE‘
Rayons

t - [~

Vitesse :

Lente < [=]
[0@ 5 Tire tMonab... [] |

Aprésg la précédente
Roue: Titre 1: Mon Album phote
I

Voila il faut procéder dé&a méme maiere pour tout ce que I'opouhaiteanimer (texte, images
etc.). On peut également animer une fermeture.

Insertion son

Avant d’insérer le fichier audio il fautgler la taille des fichiers a insérer.
Pour ce faire procéder de la maniere suivante :

Qutils e Diaporama _ Fenétre 1

'? Orthographe... F7
é Gl Bibliothéque de recherche... Alt+Clic
b Dictionnaire des synonymes... Maj+F7

Langue...

Espace de travail partagé...
Comparaison et fusion de présentations...

Collaberation en ligne 3

Macro »

Macros complémentaires...

sl

Options de correction automatique...

Personnaliser...

Options... #—
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Ouverture de la boite de dialogues suivante :

=
Imprimer | Enregistrement | Sécurité | Orthographe etstyle |
to
ir [a valeur suivante (50 000)
Initial

Cette configuration étant réalisée pour pouvongiasl’audio. Pour ce faire :
Toujours dans leolet office transition

™ - —-—
: Transition

= e

Appliquer aux diapositives
selectionnees

& partir du haut
partir de la droite

Modifier la transition
vitesse :

Rapide

ucun sor

t de tambour

« i [J

Autre son...
Automatiquement aprés
00:0% =

| mppliquer & toutes les diapositives |

-

Apercu automatique

o]

Volet office transition
Fenétre Appliquer sans transition
Fenétre Son descendre avec I'ascenseur jusqu’a autre son
Clic Gauche
Ouverture boite de dialogues suivante :
Allez chercher le fichier audio.
Attention Powerpoint, en insertion interne n'acceptjue des fichiers WaDe plus votre fichier
ne devra pas étre trop lourd. Entre 300 et 900 Kstaaisonnable.

Ajouter un son -~

F ==
Regarder dans : Support audic  <— | & X i B3 ~outis -
Mom Artictes
i {d]soundfol W
Mes d'o:umenls
e Type: Son Wave
Taille: 225 Ko
= Durée : 00:01:17
Bureau
Chercher dans le dossier
i, oil se trouve le fichier audio
Mes documents le sélectionner et OK
Ay
Poste de travail
- ]
Favoris réseau | Tyne de fichiers : pr——— El
P
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Initiation a PowerPoint

Modifier la transition
vitesse :
Rapide [=1
Son :
sound00 1. way <s— [=]

suivant
Passer a la diapositive suivante
|— uellement
=[] Automatiquement aprés

00:04 -l

[(Appliquer & toutes les diapesitives |

[ iecnw=] [ Dimporama |

Nous obtenons le volet office suivar
Dans la fenétre son est affiché le titre du son.
Nous cochons la case=n boucle jusqu’au son suivant
Nous cliquons sur diaporama pour verifier que la sst actif.

LRy Strement

Votre album terminé enregistrez-Menu Fichier / Enregistrez Sous.
Ouverture de la boite de dialogues :

Enregistrer sous BE
Envegistrer dans : | () Diaporama 1 v @-@|Q X i [[H~ outis~
(2 Coucou Cmoi Henr 5

) Diaporamas Outlook
Mes documents | |=)Vidéos Intemet

£

. 1 - Choix, du dossier de destination
rECents | P Mes plus belles flewrs pps 5 _ g fichier
@ 3 - Type de fichier
4 - Enregistrer
Lo 5 - Mouveau dossier

Mes documents

=
Poste de travail

‘:g Nom de fichier :  [Mon Amazone.pps 2 v Envegistrer 4
Favoris résea | Tyne de fichier % = nnn u’m
Présentation -
PowerPoint 95 =
Présentation PowerPoint 97-2003 & 95 v
odsle de concepton :
g 2 PowerPoint e
Macrn mmpiemenm © PowerPoint E
Format GIF Graphics Interchange s %

Si vous voulezréerundossierspécifiquepour les diaporamas cliquez sur nouveau dos
etdonnez un nom a ce nouveau dossier
Double clicsur ce dossier pour I'ouvrir egnregistrer
Donner un nom au diaporama puis choisittype de fichiefavec I'ascenseur descendre et
choisir Diaporama PowerPoin)t

Mom de fichier : -~ |z| Enregistrer
Type de fichier © | pyaporama PowerPoint = |Z| Annuler

Vous venez de créer drmporama auto-executahle'est-a-dire qu’il s’ouvrira directement
lorsque vous cliquerez sur 'icone de lancement.

Voila ¢ est fini pour aujourd’ hui

Vous venez de réaliser votre prem@élnum Photo avecPowerPoint

<Felict ations

g e o ‘--:s..\*-:..
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