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INFORMATIQUE

WORD ET LES STYLES

NOTION DE FEUILLE DE STYLE

La feuille de style peut étre considérée comme un document a part (c’était le cas dans les versions
Word pour Dos, ainsi que les feuilles CSS des pages Internet) qui contient des informations sur les
paragraphes standards que vous pouvez étre amenés a manipuler. Dans toute feuille de styles il
existe des styles que vous ne pourrez pas enlever car ils sont générés par I'ordinateur, qui se réserve
quelques noms. C’est le cas des styles : Titre, Normal, Pied de page, Retrait Normal... Il vous est pos-
sible de modifier ou de créer tous les styles que vous souhaitez. Il est cependant raisonnable de limi-
ter les différents styles pour un document court.

Il est possible de modifier le format d’'un paragraphe, sans pour autant modifier le style, et d’appliquer
ce format a I'ensemble des styles de méme nature. C’est le cas de la majorité des utilisateurs qui ne
travaillent qu'avec le style « Normal », mais réussissent néanmoins a obtenir des documents compor-
tant plusieurs formats caractéres ou paragraphes différents.

Les styles vous donnent toujours la méme présentation pour des paragraphes de méme nature (ca-
ractéres, retraits, bordures, tabulations...) ce qui aide le lecteur a identifier facilement le type
d’'information qu’il lit. La lecture en diagonale en est grandement facilitée.

Vous pouvez mettre en forme votre document sans la feuille de style mais des anomalies de présen-
tation apparaitront rapidement et il vous faudra beaucoup de travail pour obtenir un résultat correct.

UTILISER LES STYLES

~_ Word et les styles

Pour utiliser un style existant, vous dérou-
lez la liste des styles grace au lanceur AaBbCcI| AaBh( AaBbCc AaBbCcI AaBbC
(petit triangle vers le bas) et vous sélec- _ _ _ -
tionnez le style qui vous convient. Les e gUeansinto o fibel ®
styles précédés de « [ » concernent les Style

paragraphes. Il existe aussi de styles de

caracteres, de listes, de tableaux...

T Mormal Titre

E]_n = g - Documentl - Microsoft Werd
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments
= , Coupe - . A @l =Ty
= Calibri (Corps] u A | =(l24)l [AaBchD(‘ nsBbcede | AaBbCi| AaBbce AADB
Coller = * Aa-|[B7- A - = |||l Tnormal | Tsansint. | Titrel Titre 2 Tit
jRaprodu\re la mise en forme SN de X, X' Az — ) - orma ansin fre e e
— - = olice I (i . . R
Presse-papiers : Folice = “ | 4aBbCc. AoBbCeD: AnBBCcDt AaBbCeDi  AaBbCeDe
"1"'1"'5"'3: (EracEr v 4clcEr e 1T E 1S L Sgustitre  Emphase . Accentuat.. Emphasei... Elevé

AagBbCcDe AcBbCcDi RABBCCDC AABBCCDL  AABBCCDL

~

Citation Citation i.. Référence.. Référence... Titre duliv..

AaBbCcDc
1 Paragra...

Enregistrer la sélection en tant gue nouveau style rapide...
- ﬁ’_'/ Effacer la mise en forme

41, Appliquer les styles...

Guénolé LEOST
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

CREER OU MODIFIER UN STYLE

Styles v X
4aBbCcDe  AaBbCeDd  AaBbCcD | AaBbCcDi| 4daBbCe. % Effacer tout -
Accentuat.., Elevé T Légende T Mormal Sous-titre —  Modifier -

g T les styles = | Normal T
Style Titre !
Pour accéder au gestionnaire de style, il suffit d’utiliser le lanceur du menu Titre 3 B
style. La palette flottante style apparait comme ci-contre. Sans interligne T
Titre 1 1a
CREER UN STYLE Titre 2 1
. itre 1a
Pour créer un style : Titre 4
. e . n Sous-titr Ta
1. Cliquer sur I'icbne « Nouveau style » en bas a gauche de la fenétre ? :
des styles. Emphase pile a
2. Faire les modifications sur le style, directement dans la fenétre « Créer B . a
un style a partir de la mise en forme » ou en cliquant sur le bouton ceentuation -
« format » pour une mise en forme plus fine.
3. Entrer un nom de style a la place de « Style 1 » et valider. [¥] afficher l'apercu

[ Désactiver les styles liés

Options...
MODIFIER UN STYLE

Pour modifier un style :

P . , . Maormal:

1. Se déplacer sur le style, ce qui permet d'avoir |pgjice

l'infobulle des caractéristiques du style. Police: (Par défaut) Times New Roman, 12 pt

Paragraphe

2. Cliquer sur le bouton =%/ ou sur le style « Clique Alignement : Justifié

droit - Modifier » Espacement : Interligne: simple

. e . . Sauts de ligne et de page: Eviter veuves et orphelines

3. Faire les modifications en fonction des besoins et |

valider. Les modifications sont automatiquement ap- Style Style rapide

pliquées sur 'ensemble des occurrences du style.

Medifier e style =

Propriétés

leost.fr — version 1.0

Normal

Style du paragraphe suivant: 7 Normal [=]

Mise en forme

Arial v [¢]le 7 s Automatique [+
B = =] iE E

Se déplacer sur le style. Ce qui permet d'avoir l'infobulle des caractéristiques du style.

Police :(Par défaut) Arial, Justifié, Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Taquets de tabulation : 1,5 cm,Gauche + 4 cm,Gauche + 6,5
cm,Gauche + 11 an,Gauche, Style : Style rapide

Ajouter 3 la liste des styles rapides

@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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Créer un diaporama avec PowerPoint

TABLES DES MATIERES

La table des matiéres peut étre générée automatiquement
si vous I'avez demandé au préalable. Le plus simple est
d'utiliser les styles « Titre » de niveau adéquat pour de-
mander une insertion de la table des matiéres (voir la
table des matiéres du fichier glenan.docx ou glenan.rtf). |l
en est de méme pour la table des illustrations qui reprend
les numéros des figures, tableau... et vous aide a vous
repérer plus facilement. Pour des documents de référence
qui sont plus importants (nombre de pages) il peut étre
intéressant de générer une table des index afin que
I'utilisateur retrouve aisément la page relative au sujet
traite.

Lo ==

Table des matiéres

Apercu Web

Apercu avant impression

Titre 1o 1

Titre 1
Titre 2
Titre 3

Afficher les npuméros de page
Aligner les numéros de page a droite

------- g

Utilizer des liens hypertexte & la place des
numéros de page

Caractéres de suite

General

Depuis modéle IZ|

-

Afficher les niveaux : |3 =

Formats :

[ Options... ] [ Modifier... ]

[ oK ][ Annuler ]

L@ost

INFORMATIQUE

Références Puk

tgga\, n‘i‘ oy - ¥

-
— Accueil Insertion Mise en page

=¥ Mettre & jour la table
Insérer une note
de bas de page

[=@ Ajouter le texte = UriInsérer une not

Ag Note de bas de

Table des
matiéres -

Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire

Titre 4 1
Titre 2

Table automatique 2

Table des matiéres

Titre: 4 1
Titre 2 1

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez ke titre {niveau 1)
Tapez e e du shapitre (niveau
Tapez ke litve du chapitre jiveau 3]
Tapez ke titre (miveau 1)
Tapez ke e du chapitie (niveau 2).......

TR PR

=] Insérer une table des matiéres..,

F_:.‘ Supprimer la table des matiéres

Il existe aussi de nombreuses autres
insertions possibles comme les champs
de formulaire, les fonds de page, les
champs pour les en-tétes et pieds de

page...

Pour insérer une table des matieres,
utiliser l'onglet « Références — Tables
des matiéres...». Il est possible
d’'utiliser un des modeéles prédéfinis ou
de créer son propre modéle de table des

matiéres. Sélectionner les niveaux a afficher (3 par défaut) et valider. La table des matiéres se crée a

I'endroit ou est le curseur.

La touche « F9 » permet de mettre a jour la table des matiéres si celle-ci est sélectionnée.

EXEMPLE D'APPLICATION

~_ Word et les styles

Nous allons maintenant appliquer toutes ces techniques pour le document « glenan_base.rtf » (tous
les documents nécessaires pour ce cours se trouvent dans le dossier « Powerpoint_2007 »).
Si vous ne voulez pas vous encombrer de cette partie, vous pouvez prendre le ficher « glenan.docx »

ou si vous ne pouvez lire les docx, le fichier « glenan.doc ».

Votre présentation du texte peut étre différente de celle proposée, néanmoins pour garder une cohé-
rence avec le présent support, nous vous encourageons a utiliser une des deux versions précités en

fonction de votre configuration logiciel.

Guénolé LEOST
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

CREATION D’UNE PRESENTATION

L’INTERFACE DE POWERPOINT

(Do) d 90 ) Présentation] - Microsoft PowerPoint - 7 x
) —
| Accueil | Insertion Création Animations Diaporama  Révision  Affichage Compléments (7]
m"“j & \_—I |=] pisposition - (x A'| 14 S Ee | D\_—I < Remplissage de forme A4 Rechercher
el £ rétanir - TlaL LS = T G £2 Remplacer ~
Coller Houvelle G I 8 sbe 8 A Aa-|[A - . — Organiser Styles
~ /| diapositive - % Supprimer = = SHEE= 2] il E - rapides - = Effets sur la forme l¢ Sélectionner ~

Presse-papiers Diapositives Police Faragraphe Dessin Modification

Cliquez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 surl | “Théme Office” | Francais (France] |

Au lancement de PowerPoint une nouvelle présentation est créée.
L’interface inclut les barres d’onglets contenant chacune différents outils.
Au centre se trouve la diapositive. Il est possible de créer directement le | - b, = x
contenu de la diapo en mettant un titre et un sous-titre.

A gauche de la diapo, le volet permet de passer du mode plan (qui peut étre
représenté par 5 traits, dont 2 plus grands) au mode diapositive (représenté
par une diapo avec un titre seul), voir dessin de droite.

leost.fr — version 1.0

Les icones en bas a droite de la fenétre PowerPoint permettent de passer dans les diffé-
rents modes de visualisation :

e La premiére icbne correspond au mode normal (actif par défaut)

e Laseconde, le mode trieuse de diapositives, permet d’avoir une vue générale des diapositives.

e Le dernier représente le mode diaporama qui permet de visualiser son diaporama.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

PRESENTATION DU RUBAN

Le ruban differe selon la taille de la fenétre car il y a une réorganisation automatique en fonction de la
largueur de la fenétre.
Voici quelques différents exemples du ruban :

En 800 pixels de large

Oa’ = v Présentationl - Microsoft PowerPoint - B X
=3
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments L7
= % 3 E [P 2| (&
j Eg) E |G 7 8§ abe & av || _D y
Coller Mouvelle . = 3 Formes Organiser Styles Modification
- J diapositive = |~ Aar| A a2 ||| - - apides -
Presse-papiers M= Diapasitives Paolice Paragraphe Dressin
En 1024 plxels de large
U*’a =] Présentationl - Microsoft PowerPoint = g x
)
- Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments 7]
== 3 =] Disposition - AEE = === |“1\1 LT‘JJ [l 33 Rechercher
) A a = 7 iz ||EE EE||GE s
J B2 Rétablir — L~ ¢ Remplacer =
Coller Mouvelle I 8§ AV == = = Formes Organiser Styles
B . diapositive - % Supprimer (R e B il - SIS IS IS £ B B e l¢ Sélectionner =
Presse-papiers = Diapositives Paolice Paragraphe Dessin Maodification
En 1280 plxels de large
I:“'v_‘ =) Présentationl - Microsoft PowerPoint - @ X
| Accueil | Insertion  Créstion  Animations  Disporama  Révision  Affichage  Compléments (@]
J .j'lmspusmm- R =R le]s] DD‘ Remplissage de forme 3 Rechercher
{85 Rétablir : S AlLLd G- 5 C e 2, Remplacer ~
L0 D g |07 8 e 88 A [EEE ALY g OO S D s sintome | g seatomer-
Presse-papiers & Diapositives Police Paragraphe Dessin Modification

Au-dela, comme l'indique la copie d’écran ci-dessous (1920 pixels), en dehors d’'une information tex-
tuelle sur quelques icones, I'affichage n’est pas mofié.

On voit que plus la taille de I'écran diminue et plus pauvre est le ruban. Cependant, les actions sont
accessibles dans les lanceurs.

Nous allons maintenant voir les termes indispensables des outils du ruban :

e Les onglets : éléments de la premiére barre de menu en partant du haut.

e Les sous-menus : groupes d’éléments de chaque onglet

e Les lanceurs : correspondent aux fleches orientées vers le bas-droit qui se situent a droite de
chaque sous-partie. Ce lanceur permet d’accéder au menu complet de la sous partie.

e Fleche en regard de « nom du menu » : symbolisée par une fleche vers le bas qui sert a afficher
les parties de cet élément.

e Les onglets spécifiques : ce sont les menus spécifiques a un objet, ils apparaissent uniquement
quand on sélectionne cet objet.

leost.fr — version 1.0

ad onglels  presentationt - Micrasoft PowerPoint Qs oe desD— onglets specifique -0
a) 7)
- @ b Disporama  Révision  Affichage Compléments Format @

=C) A — —
B Boispesition - | L Entiten < |4 - ||A B B == ‘r_lﬂ,.- SNNOOO Eh 2 4 Remplissage de forme ~ | 3 Rechercher
4] {5 Rétablir E AL LS o=l - 7 Contour de forme - a Remplacer =
Coller Nouvelle - Aar|[ A - _ Orgagiser  Styles i
= F | diapositive - % Supprimer G S R Aa|lQ a0 Tk F rapides = ‘= Effets sur la forme = l sélectionner -
Presse-papiers Diapositives @ Paragraphe = Dessin & Madification
= = x \ S0US MEnu lanceurs fleche en regard de "organiser”

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

IMPORTATION DU PLAN

Il est possible de réaliser un diaporama a partir d’'un docu- l:; L :
ment Word. Pour cela, il faut utiliser la commande « diaposi- R
tive & partir d’un plan » se situant dans l'onglet « Accueil - e =) g'th,t

Nouvelle diapositive - Diapositive & partir d’un plan ». Il faut | “"" © Gloedismmma (& £ & & 8 &
cliquer sur la partie basse du bouton (la partie haute insére I:””qg Theme offee

une diapositive vide). —
Cet outil récupére les styles Titre 1 a 9 du document Word. g
Sélectionner le fichier « glenan.docx » et valider. DECSIEIR CECanEn | IRCae

Il vous faudra supprimer une diapositive de I'archipel des o Y
Glénan car il en a deux. Ceci est d( au fait que le titre 1 de o
la table des matieres a été également importé.

Deux contenus Comparaison Titre seul

Vide Cantenu avec Image avec
Iégende Iégende

2] Dupliquer les diapositives sélectionnées
55 Diapositives & partir d'un plan...
=l

=] Réutiliser les diapositives...

Passer en mode plan et modifier le diaporama pour obtenir [(Disgasiivess Pian %
un plan équivalent a celui ci-contre. 1] L'archipel des Glénan
Le titre « Les Glénan », bien que n’étant pas un titre de ni- 2 Desmontagnes a 'archipel...
. . . . fyx » ['lle aux Moutons
veau 1 a 3 mais de style début (basé sur Normal), a été . Leloch
incorporé pour ses caractéristiques qui le font ressembler a . i:f;:’;fﬂfaﬁ
un titre. = Drenec
Le diaporama comporte 5 diapositives. . gfmf
. .. = Bananec
En langant le diaporama, 2 erreurs sont visibles : + Fort Cigogne
1. La premiére diapositive n’est pas une diapositive de titre. . S:;Qﬂegef sros
Y . age e - autres pei 5 es
2. Le contenu de la deuxieme diapositive est visible dans ~ erimec "
son intégralité mais a été rapetissé automatiquement. I —Gu@a_tétec
ne faut pas oublier que le but d'un diaporama est d'étre Un‘;ﬂr;.i:}stoire_"
visible de loin or ici le texte est un peu petit, et de plus il * Préhistoire et moyen 3ge o
reste de la place a droite (qui aurait pu étre utilisé pour o g <
une photo des Glénan...) - Population 9
» Lesviviers o
. . 3 . + Le CNG etle CIP >
Passer en « Mode Normal — Diapositives », sélectionner la </~ Richesses naturelles y S
diapositive 1 et utiliser I'onglet « Accueil — Disposition ». Une " Lemaer] : une algue trés convoitee 7
N N . h » Lenarcisse des glenan o
fenétre apparait dans laquelle on voit plusieurs types de —Une espéce unique au monde o
disposition de diapositives dont voici les principales : ~Laplus petite réserve naturelle de France
. . . —La gestion de la réserve naturelle
L] DISpOSItIOﬂ de titre —La concurrence de la Jacinthe des Bois
H e = Les Sorties Nature sux Iles Glénan
* D!spos!t!on de contenu * Cigegne de Cristal 1994
e Disposition de double contenu =/ | La légende de la Groac'h
. iy = Houarn et Bellah
® . Autres dISpIOSItIO!‘\:S . . . = A3 recherche de I3 fortune
Cliquer sur « Diapositive de titre » dans « Disposition » pour » Un palais magnifigue

= Prisonnier de I3 sorciére

passer la premiére diapo en tant que titre. Le texte se repo- . L3 perte de I3 Grosch

sitionne dans la diapo.

Cliquer sur la deuxieme diapo dans le volet de gauche.

Le texte est trop long pour tenir sur une diapositive. Deman-
der « Deux contenus » toujours dans le menu « Disposi-
tion ».

Sélectionner le texte en trop (a partir de Fort Cigogne) et par
glisser-déplacer, 'amener dans la colonne de droite.

Diapositive 1 sur 5 | "Théme Office” f\‘_ﬁ Francais (France]

Enregistrer le diaporama et le visualiser.

Le fichier résultat est glenan_01_plan.pptx

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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http://www.glenan.fr/Formation/PowerPoint/glenan_01_plan.ppt

Créer un diaporama avec PowerPoint

MISE EN FORME DU DIAPORAMA

Le diaporama est en noir sur fond
blanc.

Pour modifier l'affichage, utiliser
'onglet « Création — Théme ».
Vous pouvez maintenant choisir
un modéle pour votre diaporama, il
est aussi possible d’en télécharger
un, prédéfini sur le site de Micro-
soft, ou encore den créer un
comme nous le verrons dans la
partie « Création d’'un modéle ».

L1

venir.

Il existe 4 catégories :

» Fondus et dissolution
> Balayage

» Rabats et couverture
» Rayures et barres

(Ca) -6 =

Accueil
=
iC

Apercu

Insetion  Création | Animations | Diaporama  Révision
1,3 Animer:

= g
24 Animation personnalisée

Apercu Animations

animation et liens hypertextes).

Sachez aussi que si vous ajouter des
diapositives entre celles possédant un
effet de transition, une petite étoile appa-
raitra bien qu’il n’y aura pas d’animation.
Il faudra donc, a la fin du diaporama,
s’assurer que les diapositives ont bien un
effet de transition ou alors ne linsérer
gu’une fois le diaporama terminé.

S'il existe un plan dans Word, moins de 2
minutes suffisent pour arriver a ce stade
du diaporama.

Le fichier résultat est :
glenan_02_mise_en_forme.pptx

~_ Creation d’'une présentation
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Accueil

Mise en Orientation des
page diapositives ~
Wise en page

Affichage

) ) )

Insertion Création | Animations Diaporama  Révision Affichage Compléments

test - Microsoft PowerPoint

L@ost

INFORMATIQUE

Tous les thémes v

=)

rrg!—

|-
Aa ‘ \Aa—‘ Aa
S —

r=

Autres thémes sur Microsaft Office Online...
[ Rechercher les thémes..,
4 Enregistrer 12 théme actif...

Sélectionner un modéle correspondant au diaporama. Pour les Glénan, le modéle « débit » peut con-

Utiliser le lanceur du menu « Animation — Accés a cette diapositive ». Le jeu d’animation correspond a
I'ancienne compilation des versions précédentes de PowerPoint.

glenan-9 - Microsoft PowerPoint
Compléments

. Son de transition :
- 3 vitesse de transition: Rapide

@JApp\iquer partout

Accés 3 cette diapositive

[Aucun son]

Automatig

Sélectionner les diapos 2 a 5 (dans le volet diapositive a gauche de I'écran) et appliquer un jeu
d’animation. Il n'est pas nécessaire d’appliquer un jeu d’animation a la diapo 1 (voir plus loin la partie

Passer en mode trieuse de diapositives. Sélectionner les diapos 2 a 5 et choisir une tran-
sition par le menu « Animation — Accés a cette diapositive ».

La transition correspond aux effets de passage d’une diapo a l'autre, alors que le jeu d’animation (ou
compilation) correspond au passage des items au sein de la diapositive.

Attention : lors de la création d’'une nouvelle diapo celle-ci n’a pas le jeu d’animation du diaporama.

Les petites étoiles sous les diapos indiquent qu’il y a une « Animation » pour la diapositive.
Cliquer sur le bouton diaporama (en bas a droite de I'écran) pour voir

= | Passer & la diapositive suivante

~ | ¥ Manuellement

uement aprés: 00:00

leost.fr — version 1.0
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Animatiing

Aptipa Accht b cette duapsitive

le diaporama et enregistrez-le.
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)

Pasier § 1a Supeiitie turaste
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La légende de la Groac'h
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Tricuse de dapositiees | “Débd™ | OB Frangahs France)

Guénolé LEOST

Un peu d'histoire...
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

Ol H9-0 test - Microsoft PowerPoint
1Y)
—/) Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments
Elal Lr‘_ ) T, A = ‘41 __|.|: o '
= - " \ J = B = [ |
Jpl B LY 2 gl @ ASN S & [ s & <
Tableau Image Images Album Formes SmartArt Graphigue Zone En-téte et  WordArt Date et Numéro de Ohbjet Film Son
= clipart photo~ ~ de texte pied de page ~ heure diapositive = ~
Tableaux ustrations Liens Texte Clips multimédias

La majorité des objets insérables se trouvent dans 'onglet « insertion ».

Les principaux objets que I'on insére se trouvent a gauche dans la barre de menu, il s’agit d’'images,
de graphiques....

Les autres types de documents insérables sont accessibles en cliquant sur objet.

NOUVELLE DIAPOSITIVE

Création de la diapositive sur le CNG (Centre Nautique des Glénans).
= Avant d’'insérer des médias, créer une nouvelle diapo se situant dans l'onglet accueil. Se
wemaie  POsitionner sur la diapositive « Un peu d'histoire » et créer une nouvelle diapo.
dgizpositve - Dans 'onglet « Disposition » sélectionner « deux contenus ». Vous pouvez maintenant choi-
sir d’'insérer votre texte a droite ou a gauche.
Le titre : Le Centre Nautique des Glénans
Le texte : voir diapo

« 1947 Philippe Viannay Le Centre Nautique des Glénans

, . - * 1947 Philippe Viannay | * Cliquez pourajouterdu

e L’esprit « Glénans » _ |.'e5:,.-;| e o
* Les bategux * Les bateaux

o Vaurien * Vaurien

o Caravelle + Caravelle

. * Corsaire

o Cor§alre » Sur les iles

* Sur les Tles * Anecdotes

e Anecdotes

z= i=| (NB: pour afficher les puces de second niveau il faut faire un retrait grace a la touche tabu-
lation ou Tab ou au bouton ci-contre de I'onglet « Accueil »).

leost.fr — version 1.0

LES IMAGES

Images clipart X

Il est possible d’insérer une image par I'onglet « insertion » ou en cliquant sur I'icbne

se trouvant dans la zone de contenu restée vide.

Globalement il existe plusieurs types d’images (illustrations) :

e Les images de l'utilisateur (provenant ou non d’un scanner, d’'un appareil photo...
et n’étant pas encore incorporées dans la bibliothéque)

e Lesimages de la bibliothéque Microsoft (rien sur les Glénan ;-).

e Album photos (fonction devant étre téléchargée dans les versions précédentes
de PowerPoint), Formes, SmartArt, Graphiques...

Cliquer sur le bouton insérer une image clipart dans la diapo.
Il est possible, en tapant un texte, de choisir une image dont les mots-clés auront été

renseignés (attention : bateau et bateaux donnent le méme résultat de recherche
contrairement aux versions précédentes).

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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INFORMATIQUE

Il est également possible d’accéder aux listes

8] Maritimes - Biblicthéque multimédia Microsaft == N
e rr—— | des c_ollect|ons, ce!a permet de rechercher tous
e : les cliparts par catégorie. De plus, on peut ajou-
LIy E ter ses propres collections en allant chercher
éi' ) ses médias puis de les classer.
e Sélectionner une image pouvant correspondre
@ o au sujet de la diapo.
& Sciences
& Scolanité
§E Le logo du CNG n’est pas connu de Microsoft.
e Vous pouvez l'insérer par le menu « Insertion —
sl Image... » et choisir le fichier CNG.EMF.
g»\:n:m ko
J?"v”“ Redimensionner les 2 images et positionner
: celle du CNG sur la voile du bateau.
2 Eléments

INSERTION D’OBJETS

Création de la diapositive « Superficies et distances », a insérer apres la diapo « Un peu d’histoire »

en tant que diapo « Titre seul ». e EEo
Il est possible d’insérer tout type d'objet (saufdes | =~ (msee -
images) par le menu « Insertion — Objet ». Apars dunfier | 58 T ottce (i
Si I'objet n'existe pas, il est possible de le créer e e s e e
en tant qu'objet OLE (Object Linking and Em- Diopetve Wiyt O Powespan 972003 -

bedding). La liste des objets insérables Sera | " e e sotsommescons g

fonction des logiciels installés sur I'ordinateur. =]

Souvent les objets ont été créés directement

depuis une application et enregistrés pour étre utilisés depuis plusieurs applications. Cocher « A partir
du fichier ».
Sélectionner le fichier glenan.xIsx par le bouton « Parcourir »

Une liaison avec le fichier peut étre demandée, ce  [meeuncba EE

qui permet a chaque lancement du diaporama | wweee  me: o
une mise & jour du fichier (trés utile pour les fi- | ®#enie Shommans E—— pa
chiers souvent modifiés et qu’il faut présenter a . ’ Aficher sous forne e S
jO u r) . Résultat §
Si_plusieurs fichiers doivent se trouver sur la | oy mmsmevis st e L
méme diapo, il est possible de demander a les 7
« Afficher sous forme d’icébne ». Un double clic ®

sur I'icbne en mode diaporama permettra un lancement du fichier avec I'application associée.

Un tableau Excel s’affiche. Pour faire des
modifications dans un document Excel il

suffit de double cliquer sur le document Superficies et distances
puis de modifier les paramétres grace a - !

Distance de

la barre de menu (modifier la couleur du Superficie * | % detotal | =,

teXte, deS bordures---)- III{N‘. aux moutons | 5,8510 [ .-1‘;,' ‘.4.
[Pentret | 391778 | 25%)| 20|
I(_-iumutr.-c | 8,0280 [ .’1‘;‘ '1‘[1.
ISmnt Nicolas | 21,9868 [ “]c.a‘ ').‘1.
[Cigegne | 13216 | 19| 21|
[Drenec | 13,5110 | 9% 21|
|Quignenec | 7,7002 | 5%| 22|
.L(! Loc'h 58,5004 | 3 r'c'ql 22
|Total | 156,0768 | 100%)|

* en hectares d'aprés celle du cadastre établi au XIXe siécle

“* en kilométres

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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Créer un diaporama avec PowerPoint

GRAPHIQUES SIMPLES

Création de la diapositive « Po-

L@ost

INFORMATIQUE

~_ Les objets

. N . , N _/'_'\‘ - = Graphique dans Microsoft Office PowerPoint - Microsoft Excel - = X
pulation », a insérer aprés la | T8 - : i
. Lt R Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments @ - =& X
dlapo « Un peu d hIStOIre » en & Calibri -lu ~|I= =9 | standard - A Se=Insérer ~ E - A? L;a
tant que diapo « deux conte- wdh ez s AL A B-wom| ) suponmer - 3 T?_‘f s
nus ». STy E S A »] [ s Y EiFomat- | 2+ fiter- séiecionner
Presse-papi.. [ Police {F] Alignement Pl Nombre T Cellules Edition
. oa 3 [ F13 - 5|
gl Cliquer sur l'icéne « Insé- A e c o E F s H i
Graphique  r@r un graphique ». 1 Drénec LeLach Saint-Nicola: Penfret E
2 |Total g 11 11 38
3 |Adultes 2 4 6 14
Une fenétre apparait avec les | 2 |mfants 6 7 5 24
P . 5
dn_°f_erents types de graphiques | - . . - .
utilisables. Dans notre cas nous | e (R e e —

prendrons un camembert.
Dans le camembert seule la ligne n°1 est obligatoire en saisie.

Un graphique apparait avec un tableau de données. Les 2 sont liés comme un graphique Excel. Faire

des modifications.

Deux problémes apparaissent maintenant : le titre
et la répartition des données incorrects.

Pour le titre, il suffit de le rectifier s’il en a été créé
un, sinon il faudra le créer en allant dans I'onglet
« disposition — Titre de graphique » du menu spé-
cifique. gy
Mettre « La population en 1905 » en Titre du graphique.

Pour la répartition des données il suffit de cliquer sur « Interver-
tir les lignes/colonnes » dans l'onglet « création » du menu du
graphique.

Dans l'onglet specifique « Disposition - Legende », sélectionner
« Aucun ». Dans l'onglet « Etiquettes de données — Autres op-
tions », cocher « Nom de catégorie » et « Pourcentage ».

Faire les modifications du graphique pour : I'agrandir, optimiser
la taille des polices, enlever la bordure de la zone de tragage, et
modifier 'orientation du graphique par les différents parameétres
de 'onglet spécifique « Outils de graphique... ».

Sachez que contrairement aux versions précédentes, les graphiques Excel utilisent Excel lui-méme.
Cette nouveauté permet d'utiliser pleinement les différentes fonctions d’Excel (par exemple, les for-
mules), tout en gardant sa rapidité pour réaliser rapidement un graphique par saisie des données.

Titre de la diapo : La population des Glénan
Texte de la diapo :

il

Etiquettes de| T

données

Aut

e 68 habitants en 1905 :
0 26 adultes Populatlon
* 11rattachés a I etat * 68 habitants en 1905
= 15 non rattachés P .
= 26 adultes
o 42 enfants « 1 rattachés a l'état
(] 1 habitant aCtUe”ement + 15 non rattachés
= 42enfants
i= = Une fois le texte saisi, utiliser les s 1 habitant

]

boutons « Diminuer » ou « Aug-
menter » le retrait pour basculer le texte au
niveau de retrait souhaité.

actuellement

Guénolé LEOST

Aucune
Désactiver les étiquettes de données pour la sélection

Centre

Afficher les étiquettes de données et centrer surle ou
les points de données

Bord intérieur

Afficher les étiquettes de données et les placer 3
I'intérieur de I'extrémité du ou des points de données
Bord extérieur

Afficher les étiquettes de données et les placer 3
I'extérieur de I'extrémité du ou des points de données
Ajuster

Afficher les étiquettes de données et placer 3 I'aide
de la fondionnalité Ajuster

res options d'étiquettes de données...

leost.fr — version 1.0

La population en1gos

Drénec

12%

Le
Loc’h

16%

Penfret

Saint-
56% Nicolas
16%
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INFORMATIQUE

GRAPHIQUE SMARTART

Cet outil permet de réaliser de maniére trés simple des relations sous forme d’arbres comme, par
exemples, des arbres généalogiques, des chaines alimentaires...
Nous réaliserons donc une chaine alimentaire comportant les différents animaux suivant :

1 . PhytoplanCton Choisir un graphique SmartArt
2. Zooplancton
T Tous . ™ =,
3. Crevette i % < me|ud ﬁ
4. Crabe 990 Processus - = P -
% cyde - e C
5. Bar se o e 70 @ | BN
Créer une nouvelle diapo aprés « Richesses | & reasn ,-é) oo obe of
Naturelles » que I'on nomme « chaine ali- - - c ¢ Uiste de blocs simple
mentaire ». - B % kgt
L, . , - | groupés. Agrandit lespace d'sffichage
Insérer un SmartArt via l'onglet « Inser- hrzontal et vl p e omes.
tion ». Une fenétre apparait avec 7 types de
graphique dans notre cas, les 3 premiers
modéles du type cyclique correspondent

(choisissez celui qui vous convient le mieux). Vous pouvez modifier les paramétres des différents
objets (fleche et/ou cadre) pour les personnaliser, ces modifications sont les mémes que pour les
autres objets Powerpoint. On peut y accéder par les menus spécifiques ou par le clic droit « Format
de la forme... ».

Ensuite rentrer les différents champs dans la fenétre ou dans les cases qui apparaissent quand on
clique sur le SmartArt, dans le dernier cas chaque puce correspond a une case.

Pour modifier la taille de ce

cycle, faire un clic droit « Ajou- e

ter une forme » que l'on peut —
placer avant ou apres la sélec-
tion ». Ce menu est aussi dis-
ponible dans I'onglet spécifique
« Création ».

Chaine alimentaire

Il peut paraitre étrange que le Légmce;

bar soit mangé pas le phyto- T
plancton. Il faut donc changer / e e
la couleur de la fléeche et faire

une légende en modifiant la \.._mmg.:pu...
disposition en « contenu avec

légende ». Pour obtenir les @};ﬁpmniml

fleches il suffit de les sélection-

ner, de les copier, de sortir du -

SmartArt puis de les coller et

enfin de déplacer la forme sur <
la partie de gauche qui servira

de légende.

Pour les textes de légende,
VOUS pouvez copier ceux ci-contre.

leost.fr — version 1.0
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INFORMATIQUE

INSERTION D'OBJET FLASH

Dans PowerPoint : il peut étre intéressant de mettre une ani- &

mation Flash dans une présentation car, méme si PowerPoint ) o Documests icents
a fortement progressé dans sa version 2007, la souplesse de i
Flash et son interactivité n’existe toujours pas. Il faut tout
d’abord afficher I'onglet développeur, pour cela allez dans le
volet Office puis dans « Outils Powerpoint ».

Une fenétre apparait dans lequelle, par défaut, on se trouve

5 glenangppte

& ghenan.10.ppte
1 intradution UE_robetique_et 1 st
0 titd.pps

9 test-Ppgts

dans le menu standard (partie de gauche de la fenétre). Il =~
suffit de cocher dans la partie droite la case « Afficher l'onglet g =
Développeur dans le ruban » puis valider. o e

e @=| Insérer une nou- i Eomer

s s . e e velle diapo en e e ———
« titre seul » nommée « La péche miraculeuse » aprés la
diapo « carte postale vidéo ».

Vous pouvez maintenant voir I'onglet développeur dans le
ruban. Dans I'onglet « Développeur » il y a une sous-partie
contréle contenant un bouton « Autres controles ».

o) -8 ¢ Présentationl. - Microsoft PowerPoint

=)
=/ Accuel  Insetion  Créstion  Animations  Diporama  Révision  Affichage | Développeur | Compléments

'Lj:J } AR E =@ Y| roprietes L
visual Macros Sécurité || [ @ B LH ,-_IQJV,EUEME”“O“E Panneau de

Basic des macros documents
Code Contrdles Maodifier

[ Autres contréles @“

Scenelistview Class

Cliquez sur ce bouton et, dans la nouvelle fenétre, choisissez «
Shockwave Flash Objet ». oo st

Rien ne se passe, cependant le curseur est différent : il est repré- seekford Solutons, [, F1P Wizard v
senté par un signe « plus ». Sur la diapo « la péche miraculeuse », SelectFe Class

par un cliquer-déplacer, créer une zone qui intégrera I'animation Shodkwave ActiveX Control
ﬂash Shodkwave Flash Object

SightSpeedwWebImpl Class

Attention cependant car il ne faut surtout pas que la zone fassela | __ .
taille de la diapo sinon il ne sera plus possible de passer a la diapo SteCirl s

suivante par un simple clic sur la diapo. Sk bl Class . )
A”el" danS « pro- [En[egwsher le contréle personnalisé... J [ oK ] [ Annuler J g

priété » accessible — ©®

. . roprietes @ )

ta bach g | par un clic droit sur la forme. Une | goanasemmss] >

4 peche miracuicuse fenétre comportant plusieurs | sphabetaue | par categore | &

| champs apparait. Ces champs per- (iame) Shodknaverla 9
ko)

(Personnalisé)

mettent de faire plusieurs réglages plignode 0
comme Ie pos|t|onnement de AllowFullScreen false

, . . . AllowNetworkingall
lanimation, et certains autres para- | |onsaitice
\ . . BackgroundCole -1
métres sont accessibles depuis Fase

« personnaliser » qui se trouve dans | [

DeviceFont  False

la fenétre « propriétés ». Erbedwove _Febe
. , lasnvars

Dans notre cas, nous nous intéres- Framehum 0

serons seulement au champ « mo- | [ 2%

vie ». Celui-ci permet de localiser le Loop Trus
. . . , y . . ~ . . Menu True
fichier. Le plus simple étant de mettre 'animation dans le méme dossier que le fi- Movie [y
chier PowerPoint pour éviter que les champs soient trop longs ou que I'on oublie de | ===
'incorporer lors d’une exportation future du document. Frofil Fals

ProfileAddress

Si vous avez mis le fichier dans le méme dossier que votre présentation, vous Frofieport 0
n'aurez qu'a écrire « glenan.swf» dans les champs en face de movie, sinon | 25%

I'adresse compléete sera nécessaire (par exemple c:/video/glenan.swf). el —
ScaleMode a

Vous pouvez visionner la diapo. oo atbinTrue
top 150,875
Visible True
\Width 470,625
WMode Window

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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INFORMATIQUE

SON ET ANIMATION

SON

Si un son doit étre disponible sur toutes | Micrasoft Office PowerPaint S50
les diapos, aller dans Affichage - —

Masque des dIHDOSItIVGS... » ':0] Comment souhaitez-vous que le son commence dans le diaporama ?

NB : Nous verrons les masques de ma- =

niére plus détaillée par la suite. Afficher [aide >>

[ Automatiguement l [ Lorsque wous diquez dessus ]

Si vous disposez d’'un son numérisé,
vous pouvez utiliser le menu « Insertion - Film (ou sons) — A partir d’'un fichier audio... », sinon utilisez
la bibliotheque de Microsoft. Choisir le fichier son « goel0.wav ».

Il vous est demandé de choisir entre l'insertion d’'un son automatique (démarrage au début de la dia-

0 po) ou lorsque vous cliquez dessus. Le son se voit attribuer une icone qu'il est pos-
q{. sible de déplacer, de disposer a I'arriere-plan ou de réduire jusqu’a la rendre invisible
(1x1 pixel).

On peut aussi, tout simplement, cocher la case « Masquer pendant la présentation » qui se trouve
dans l'onglet supplémentaire « outils son ».

Le son est joué (rejoué) en cliquant sur le haut-parleur.

Vous pouvez également ajouter un son directement sur la diapo.
Si la lecture automatique est validée, un numéro est attribué a
I'objet.

ersonnalizer I'animation e

Modifier -

Un son peut aussi étre associé a un autre objet. Sur la diapo (13)

du CNG, un pateau avance en simultang’z avec un logo. Pour si- Avec la précédente [=]
gnaler l'arrivée du bateau, un bruit marin serait éventuellement M
intér nt (méme si pour l'instant | ique). o

téressant (méme si pou stant le bateau est statique) A partir de la gauche =
Allez dans l'onglet « Animation — Animation Personnalisée » puis i
cliquer sur le bateau (dans la diapo), ensuite appliquez-lui un Moyenne =]
effet gradce a « Ajouté un effet » enfin dans le menu « Option o & Picture 7 @

d’effet » accessible a partir d’'un clique-droit sur I'effet du bateau o -
dans la fenétre de droite, choisir un son dans la liste déroulante. B Démarrer en cliquant

Si le son n’est pas disponible, utiliser « autre son... » pour choisir |~  Démarrer avec le précédent
un son dif'fér_ent de ceux de la liste. Dans notre cas le son 5 pemarrer apres Ie précédent
« vent » convient tout a fait.

leost.fr — version 1.0

e A

Options d'effet... 5

5 B

Entrée brusque [ 7| Minutage... §
Afficherla chronologie avancée |
<

Paramétres Supprimer S
. Sens : A partir de la gauche B 8
| "| Démarrage en douceur [T1Ein en douceur | 8
| Améliorations [ | Si un son est joué avec l'objet [0] de I'animation S
| | oA 5 I
. - E !m personnalisée, le son [0] du masque sera caché. =
L ono . |Poussée S <

Aprés lanimation : Roulement de tambour §
Animer le texte : | Sifflement o
Tension -

Vent |

Autre son... ¥ g
.......................................................................................................................... T
0K ] | Annuler g

L

£

'_

(7]

(@]

|

4

©
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INFORMATIQUE

A\_/ec Ie_ parame_tre des, actlon§, qui se f(rou’ve dans [ p.ametres des actions R
« insertion — action », c’est toujours le cliqué avec la : :
souris qui est utilisé (sauf dans certains modes de Painter avec |a souris
présentation, comme le mode borne). Il est difficile Action site au pointage avec la souris

de valider un pointer avec la souris du fait que la @ Aucine

souris est souvent indisponible au début de chaque () Créer un lien hypertexte vers :
diapo. La seule action possible est « Activer le Diapositive suivants

son » lors du « pointer avec la souris » qui permet a ) Exécuter le programme :

I'utilisateur d’étre informé quand il atteint une zone
active en mode présentation (en plus du change- P
ment de curseur de la souris). ' E—

[ activer un son :

Aucun sor]

.

Animer lorsque paint

[ oK ]’ Annuler ]

On peut également vouloir insérer une musique sur tout le diaporama : pour cela insérer un son puis,
dans l'onglet supplémentaire « outils son » mettre « Exécuter sur 'ensemble des diapositives » dans
la partie « Activer le son ». Attention, si vous insérer (comme nous le verrons plus tard) un retour a la
page ou se trouve le son, celui-ci redémarre automatiquement.

'Qﬂ = B R T B glenan-9 - Microsoft PowerPoint OQutils Image | Outils son
)
-y Accueil Insertion Création Animations Diaporama Reévision Affichage Compléments Format Options
. ! . . s =] B = 1 5
'~\ﬁ | Masquer pendant la présentation (Bl Activer le son : | Exécution sur I'ensemble .. ~ || Hauteur: 0,85 cm
4 til 4 S L il

Apercu || Volume du Boucle jusqu'a I'arrét ,_j Taille maximale du fichier son (Ko} | 100
diaporama ~

Lire Options du son

Mettre au Wettre 4 Volet  Aligner Grouper Rotation | £ (argeur: 0,85 cm
premier plan = I'arriére-plan ~ Sélection i
QOrganiser Taille

(]

oo

Toutefois n'oubliez pas I'objectif de votre PowerPoint, I'observateur risque d’étre distrait si vous abu-
sez des sons. Il faut donc en utiliser avec parcimonie.

VIDEO

Il existe plusieurs fagons d’intégrer de la
vidéo ainsi que plusieurs formats vidéos
(voir le cours sur le son et 'image ani- 5
mée). , , Carte postale vidéo
Pour les Glénan, créer une nouvelle
diapo Titre seul « Carte postale vidéo »
aprés la diapo «des montagnes a
larchipel ». Intégrer la vidéo «gle-

nan_320.mpg » a partir du fichier et = .&0%&

choisir le fichier vidéo en chargement da

automatique. m

leost.fr — version 1.0

o
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

AUTRES OBJETS

Reprendre la diapositive « Superficies et dis-
tances » et ajouter un Wordart « Insertion — Wor-
dart » puis déplacez- le sur la cellule A1 du ta-
bleau pour qu'il s’y insére. Dans la version 2007 Superficies et distances
de PowerPoint il est possible de personnaliser AMERAD | superficio * | % de total
son Wordart par de nombreuses modifications —— { 1= _frouesnant

lles aux moutons 5,8510

Distance de

14|

(transparence, effet 3D...). Pour ce faire, il suffit Porfret 20)

d’aller dans l'onglet « Format » (disponible quand Guiautec %] 20)

on est dans le Wordart). St Micoles s B =
Drenec 1 13,5110 | '.J-':I 7‘._

Rajouter une diapo « Titre seul » apres la diapo Quignenec [ oo | 7 2

« Carte postale vidéo » ayant pour nom « Carto- S 156 oren o] =

graphie ». '

Insérer I'image PPT_carte_glenan.GIF, carte qui L

ne comporte pas le nom des iles. La mettre a la <

taille optimale (les moutons sont au-dessus du

titre (Cartographie) et le reste de I'archipel est sous le titre.

@ ~ooo- w«om Le nom de chaque ile peut étre rajouté avec l'outil « Zone de

A LT e U O RS SNER Contonn dctorne texte » accessible par I'onglet « Accueil - Dessin ».

% _\/\{ } iﬁf = Orga'mser

Dessin

Taper le texte, choisir une couleur de texte lisible en fonction
du fond, passer la police en gras (si nécessaire) avec de
'ombre (lombre de texte est disponible dans PowerPoint depuis les premiéres versions, alors qu’elle
est récente pour les autres produits de la gamme Office).

Pour dupliquer : le plus simple est de déplacer 'objet texte par <Ctrl> déplacer (équivalent d’un copier
coller) et de renommer le texte ensuite ou alors on peut utiliser le copier-coller classique.

leost.fr — version 1.0

Panfrat

-f?'(-l e

'8 I 1 TinEiner

u,bl

Le fichier résultat est glenan_03 objets.pptx

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact

~\_ Les objets Guénolé LEOST Page 17__



http://www.glenan.fr/Formation/PowerPoint/glenan_03_objets.ppt

y Créer un diaporama avec PowerPoint L@@d

INFORMATIQUE

DESSIN VECTORIEL

VECTEURS VERSUS BITMAP

Il existe 2 types d’'images : les images bitmap et les images vectorielles.

Les images bitmap sont constituées d’'une matrice de points (ou pixels). C’est le cas des photos scan-
nées ou récupérées avec un appareil photo numérique. En zoomant sur une photo, on voit qu’elle est
constituée de points et que chaque point a une couleur unique, choisie dans une palette de couleurs.

Les images vectorielles sont constituées de vecteurs. La courbe ci-contre a

/_________1/' gauche est obtenue avec uniquement 5 points. En plus de chaque point de la
|2 courbe, il existe au maximum 2 tangentes a ce point (4, 1, 5). Les tangentes a
' ce point peuvent étre asymétriques (point 2), ou avoir des tangentes non pa-
\‘\ ! ralléles (point 3).
TNy —

/ En prenant la lettre A avec la police Times New Roman (ou

équivalent) en taille 12, elle peut étre représentée sous la

_// ‘ forme ci-contre a droite, qui n’est pas en adéquation avec sa

4 représentation vectorielle.

TRl En augmentant la taille du caractére par 2, on n’obtient pas
un caractére de base doublé, mais une nouvelle reformula-
tion du caractere de base en tenant compte de son enveloppe vectorielle.

Un objet vectoriel dont on double la taille n"augmente pas de poids (suivant le principe A \7)
Les puristes de la typographie pondéreront ces remarques par les hints...

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact@Ieost.fr — version 1.0
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

LES PRINCIPES DU DESSIN VECTORIEL

Rajouter une diapo « Titre seul » aprés la diapo « CNG » ayant pour nom « Mon bateau ».

Le dessin vectoriel avec PowerPoint est nettement moins puissant que ceux d’Adobe lllustrator, Corel
Draw ou autres (gérant les calques) ..., mais il peut étre suffisant pour la création d’objets simples,
comme ici la création d’un voilier qui ne se trouve pas dans la bibliothéque.

Pour créer le bateau, il est nécessaire de

NNHO D—|_L| RS ERATS - créer les objets de base : la coque et les 2
AL LD e . i s e e voiles. L'outil le plus intéressant est
b RS - apides Effets sur |a forme « Forme Libre » dans I'onglet « Accueil ». Il

Dessin peut étre utilisé de 2 fagons : en laissant le
bouton gauche de la souris baissé, ce
qui permet de réaliser un dessin a main =
levée (le résultat est rarement excep-
tionnel) ou en faisant des clics aux diffé-
rents points représentant la forme.

De prime approche cette méthode ne
permet pas de faire des courbes. La
coque est obtenue par 4 points (5 clics).
Le premier et le dernier clic sont au
méme endroit pour fermer la courbe.
Pour créer une forme ouverte, faire un
double-clique sur le dernier point.

Il est possible que, si vous créez vos
points rapidement, Powerpoint arron-

disse les angles. Bien que cela puisse —
avoir un beau rendu, cet outil n’est pas
fiable ou utilisable quand on le veut, 9
donc il vaut mieux éviter de s’en servir.

Mon bateau

Faire un clic droit « modifier les points »
. Format de la forme - :
sur la voile de gauche. Sur la chute
(plus grand co6té du triangle ou hypoté- | | pemplissage | Remplissage
nuse), faire un clic gauche déplacé pour . _
. , . . Couleur du trait ) Aucun remplissage
créer et déplacer un point de voile. Pour . _
Style de trait @ Remplissage uni

arrondir les angles, faire un clic droit sur
' Remplissage dégradé

le point créé, et sélectionner « Point Ombre . _

lisse ». Vous pouvez déplacer le point || romato - Remplssage avecmage ou texture

ou les tangentes du point pour obtenir la ) Remplissage de l'arrigre-plan de la diapositive
" Rotation 3D

forme souhaitée. elaten Couleur : | ~

Attention : dans la version 2007, méme Image = =
. . Transparence : | J 0 % -

pour un point lisse, les tangentes sont Zone de texte

indépendantes ce qui signifie que I'on
peut modifier chaque bord auquel le
point est relié.

Sur le point le plus a gauche de la voile
de gauche, faire un clic droit « Point
d’angle » pour obtenir 2 tangentes indé-
pendantes. De méme pour le point le
plus en haut, cela permet d’avoir une
voile normale (angles non arrondis).

Les couleurs sont modifiables par clic
droit « Format de la forme... » ou par

'onglet « Format». On arrive dans le

méme menu que celui pour les images.

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact@Ieost.fr — version 1.0
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

Ce menu comporte différents types de remplissage :

e Remplissage uni : la forme d’'une seule couleur, les premiéres couleurs disponibles concernent les
couleurs du théme, les couleurs standards, les couleurs ajoutées par I'utilisateur.

« Autres couleurs » permet d’accéder, suivant I'onglet choisi, a 144 ou 16 millions de couleurs ba-
sées sur les modéles TLS ou RVB (voir le cours sur la couleur).

e « Remplissage dégradé » posséde les mémes caractéristiques que le remplissage uni sauf qu’il
colore la forme avec des dégradés de couleurs. Il est possible d’insérer au maximum 10 points de
dégradés.

e « Remplissage avec image ou texture » permet d’avoir, suivant I'onglet :

oDes textures (les voiles ont une texture « zone de dessin »).
oDes motifs ou méme une image (notion de bloc image dans le cours PAO).

e Remplissage de l'arriére-plan de la diapositive permet de remplir la forme par la couleur de

I'arriére-plan.

Rajouter un rond sur une voile avec une couleur « arriere-plan », un smiley (sourire ou émoticon) sur
'autre et demander une couleur a 50% de transparence.

Pour visualiser les différentes techniques de remplissage, nous allons les utiliser pour remplir les
formes du bateau. Pour la coque : une texture de bois conviendrait. Cela est possible dans la fenétre
de remplissage de la forme (voir paragraphes précédents pour y accéder) puis sélectionner « remplis-
sage avec image ou texture » et choisissez une texture bois parmi les textures prédéfinies. Pour la
voile de gauche nous ferons un dégradé : dans la fenétre de remplissage choisissez les paramétres
qui vous conviennent (couleurs, transparence...) mais pour accéder aux différentes couleurs il faut
changer de « point » dans la partie « points de dégradés ». Chaque point correspond a une couleur
de votre dégradé. Enfin, pour la voile de droite nous y insérerons une image (par exemple :
avion_penfret.jpg) par le remplissage image ou texture puis allez chercher votre fichier grace au bou-
ton « fichier ».

Sélectionner tous les éléments du bateau, faire un clic droit sur un des éléments et utiliser « Grouper
— Grouper » pour créer un objet unique. Pour redimensionner de fagon proportionnelle cet objet, ap-
puyer sur la touche « Shift » (majuscule temporaire) pendant le redimensionnement.

Le fichier résultat est glenan_04 dessin_vectoriel.pptx

Mon bateau

leost.fr — version 1.0
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@@d

INFORMATIQUE

ECUEIL DE MER

Comme nous I'avons fait auparavant pour le bateau, vous pouvez également dissocier les objets vec-
toriels de la bibliothéque pour ne récupérer qu’une partie de I'objet et éventuellement reconstituer un
nouvel objet a partir d’objets disparates.

Créer une nouvelle diapo
« Ecueil en mer » apres la diapo
« Mon bateau » puis allez cher-
cher un bateau dans les cliparts.

. Couper
Si le bateau comporte tout un R
décor, il faudra le supprimer par E ;

aller

un double clique-droit « Grouper
— Dissocier ».

I est possible d’importer une
image vectorielle de format EMF,

Modifier I'image

Madifier I'image...

Grouper 3 :.'{:'1:
WMF, ou autres formats vecto- :
. . Mettre au premier plan b
riels reconnus par PowerPoint. g x
Cependant, PowerPoint vous Metire = [ammcre plan " |i1 Dissocier

demandera si vous voulez con-
Ve.rtir le dessin. Qela est du au Enregistrer en tant qu'image...
fait que le dessin n’a pas été
créé sous Powerpoint mais sous
un logiciel de dessin vectoriel,
Ny =) aussi cela nécessite une trans-
formation de I'objet vectoriel au

l\ Ced n'est pas un groupe mais une image importée. Voulez-vous le convertir en options de dessin Microsoft Office ? format PowerPoint. Cela peut

parfois donner un résultat

étrange.

Lien hypertexte...

0+
st

Tajlle et position...

&

Farmat de I'image...

Ensuite, il faudra supprimer les parties non désirées (le ciel, les mouettes...)

Il suffit de grouper toutes les entités appartenant au bateau pour qu’il ne forme plus qu’un objet.

Il faut créer la mer : pour cela grouper tous les éléments de la mer puis, par quelques copier-coller, il
est possible de simuler la mer.

Votre bateau passera peut-étre en premier plan, ce qui fait qu’il se trouve devant la mer et non de-
dans. Il suffira de le mettre en arriere-plan par un clique-droit « Mettre a arriére-plan — Mettre a
l'arriére plan ». Il ne reste plus qu’a faire de méme en insérant un phare, un amer ou tout autre élé-

ment en relation avec le sujet (que I'on trouvera dans la bibliothéque des cliparts).

leost.fr — version 1.0

Pour linstant ce n’est qu’une
image non animée. Nous ver-
rons ultérieurement comment
procéder pour animer cette dia-

b0, Ecueil en mer
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

ANIMATION DES DIAPOS

PRINCIPE D’ANIMATION

Il existe des animations internes aux diapositives permettant de sélectionner I'ordre d’apparition des
informations.

Actuellement 'animation du diaporama est liée a l'utilisation des « Transition » entre chacune des
diapositives. On s’apergoit que le diaporama est encore trés plat car il n'y a pas (mis a part le son)
d’animation interne aux diapos, alors qu’il serait intéressant de le faire pour les différents objets : ta-
bleau Excel, clip art, Wordart, dessins...

Pour améliorer 'animation, utiliser le menu « Animation — Animation Personnaliser... »

ANIMATION D’OBJETS

OBJETS TEXTUELS

Sélectionner la diapo « Richesses naturelles » et
> — e utiliser le menu « Animation — Animation Personna-

= liser... ». Vous pouvez « Ajouter un effet » grace a
Richesses naturelles la fenétre de droite, peu importe I'effet que vous

L]

* o Le maérl : une algue trés convoitée insérez.

B, e narcisse des Glénan Des numéros apparaissent sur la diapo. lls corres-
® . Uneespéce unique au monde pondent a l'ordre d’apparition des acteurs sur
= » La plus petite réserve naturelle de France scéne.

i « La gestion de la réserve naturelle Avec les diapos «titre et texte », il est rare
====lmconcurercede leJacinthedesBots d’intervenir sur l'ordre. Sinon il suffit de faire un
=== [ashiflas Natire aire lns Gidiag clique déplacé ou d'utiliser les fleches du bas pour

Cigognedie CosGIIM modifier 'ordre d’apparition.

Personnaliser I'animation v X

g Modifier -

A droite de la diapo, le volet « Personnaliser 'animation » ne signale  |[%.. supprimer
que 2 objets : le titre 1 [1] et le texte 2 : le maérl [2]. Il est possible de
cliquer sur les chevrons orientés vers le bas sous [1] pour voir

leost.fr — version 1.0

Modifier : Agrandir & tourner

I'affichage complet des items. En cliquant sur les chevrons vers le Bebut _
haut, seuls 2 items sont affichés. B Audic [=]
En cliquant sur titre 1, il est possible de modifier 3 paramétres de
I'effet d’apparition (pour I'effet, voir diapo CNG) de I'item :
e Le début avec 3 possibilités : Vitesse :
o Au clic qui lancera l'effet dés que I'utilisateur clique sur la  RaPice [=]
souris. i 143 ;f Titre 1: Richesses ... EE_

0 Avec la précédente qui sera déclenchée en méme temps
que I'événement précédent dans I'ordre d’apparition.

0 Apreés la précédente en utilisant le timing de « vitesse »

e La propriété est variable en fonction de I'effet, elle peut concer-
ner : le sens, la taille, le chemin d’acces...

e La vitesse dispose d’'une notion de temps relative. Attention aux
effets trop lents, ils peuvent étre désagréables durant la présenta-
tion.

| 2Y3 3% Espace réservé du tex...l

¥
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Créer un diaporama avec PowerPoint

Vous pouvez aussi mettre des « jeux d’animation » et des transitions sur la dia-
po « Cartographie ».

Il est possible que vous n'ayez pas accés a certains des paramétres, cela dé-
pend de I'effet utilisé.

Tous les points relatifs aux « Narcisses des Glénan » apparaissent d’'un seul
tenant. Toutefois, selon le présentateur, il peut vouloir faire apparaitre les points
1 par 1, afin de ne pas distraire son auditoire qui, s’il y a beaucoup de texte affi-
ché a I'écran, aura tendance a le lire. Dérouler la liste des items, sélectionner
les items sans I'icbne souris (de « une espéce... » a « La concurrence... ») en
utilisant clic — shift clic et demander un « début au clic ». Il faut maintenant 9
clics pour passer a la diapo suivante dans le mode diaporama (au lieu de 5 ini-
tialement). Sélectionner les items 2 a 8, faire un clic droit sur un item et deman-
der « Options d’effet... », choisir un estompage qui permet aux items cliqués
d’étre moins voyants que l'item courant. La derniére ligne ne nécessite pas cet
effet car sinon un clic supplémentaire serait nécessaire uniquement pour es-
tomper la derniére ligne, ce qui présente peu d’intérét

OBJETS DESSINS

Aller sur la diapo CNG (n°7). Les noms des 3
bateaux apparaissent simultanément. Cela | = —
n’est pas génant, sauf si le conférencier veut

détailler longuement les bateaux. Dans ce
cas, il est préférable de faire ultérieurement
une diapo sur chaque bateau...

Cliquer sur le bateau. Le déplacer hors de la
diapositive (en bas au milieu). Sélectionner
« Ajouter un effet — Trajectoire — 1 Diagonal
haut a droite ». La trajectoire ne fait appa-
raitre le bateau que partiellement sur I'écran.
Cliquer sur le point blanc de la fleche rouge
et le déplacer a I'endroit d’arrivée du bateau.
Le vecteur de translation tiendra compte du
point de départ et du point d’arrivée par rap-
port a la forme que doit suivre la trajectoire.

|
| Le Centre Nautique des Glénans
» 1947 Philippe Viannay

= L'esprit « Glénans »

* Les bateaux
= Vaurien <,
« Caravelle e
« Corsaire

* Surles iles

1
2
3
"
3
)
4
¥ » Anecdotes

L@ost

INFORMATIQUE

Personnaliser I'animation * X

‘s:; Supprimer

Modifier : Damier
Début :

DT - |
Sens :

Latéralement IZ‘
Vitesse :

Trés rapide Iz‘

143 g Titre 1: Richesses natu...
23 3k Lemaer: une dgue tr...
33 3k Le narcisse des Gi... [»]
443 3k Une espéce unique au ...
5“3 3k Laplus petite réserve ...
5“3 Zr La gestion delaréserv...
7% 3 Laconcurrence dela ...
8 “a i Les Sorties Nature aux...
g "@ Fr Cigogne de Cristal 1994
]

Personnakssr [ animuten - x

8 A T 5L Cone s

10 B Esoace réservi du tex..

60 S Pcnae?

# cnansn

® Lecure | |E] fuaporams

En cliquant sur une trajectoire, celle-ci est sélectionnée et chacun de ses points peut étre modifié.

Cliquer sur le logo du CNG et sélectionner « Ajouter un effet — Ouverture — Autres effets — Zoom ».
Par défaut le zoom est un zoom avant, alors qu’un zoom arriére permettrait de mieux voir le logo. Clic
droit sur CNG dans le volet « Personnaliser I'animation » et dans la zone propriétés sélectionner
« vers l'arriere ». Sélectionner un début « Démarrer avec la précédente » et une vitesse « moyenne »

pour le synchroniser avec le précédent.

OBJETS GRAPHIQUES

~_ Animation des diapos

Sélectionner la diapo « Population ». Certains objets apportent des  Accusil
possibilités liées a la catégorie d’objets dont ils dépendent. C'est le

Insertion

Création Animations

i3 Animer: Par catégorie = —I s

cas des graphiques. Dans 'onglet « Animation », choisir « Par ca-
tégorie » (la case juste au-dessus de « animation personnalisée »),
en vérifiant que le quadrillage et la Iégende sont animés, surtout si
le graphique suit un objet texte.

Cliquer sur le camembert et demander un effet estompé a
'ouverture.

NB : actuellement, il existe un probléme d’affichage pour les « ca-
memberts » animés par catégorie, il arrive qu’'une des parties
passe par-dessus celle d’avant, donnant un résultat peu gracieux.
Pour éviter ce probléme, il suffit de tourner I'objet par clic droit « ro-
tation 3D » et changer la rotation selon x.

Egﬂ;\\nimatio

Pas d’animation
Pas d'animation
Estomper
Sous la forme d'un objet
Par catégorie
Balayer
| S0us la forme d'un objet
- | Par catégorie
Entrée brusque
Sous la forme d'un objet
Par catégorie
Personnalisé

Animation personnalisée..,

Guénolé LEOST
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

ANIMATIONS COMPLEXES

Aller sur la diapo « Ecueil en mer », cliquer sur le titre & pezennlzerfenimetion ¥ x
et demander un « Effet d’ouverture — Tourbillon ». -
C’est I'ensemble du texte qui tourbillonne contraire- Pa——
ment aux diapos précédentes.. Sélectionner les op- P e -
tions d’effets et demander a animer le texte par lettre. |\ 2.Disgonsle bes 3 croite =

—  3.Droite ti::;r?ul\\é E‘
Il est possible d'insérer des images animées telles | - s &l
que les GIF animés pour rendre la diapo plus vivante. = o i S —
Insérer image « Goel_vol_PPT » contenant un goé- |~ co | e
land qui vole en dehors de I'écran et demander a ‘f’%i:::b;‘wée J I ‘
créer une trajectoire personnalisée. Il est possible de -

la modifier comme tout objet PowerPoint avec moins de facilités qu’Adobe Flash, (mais le progrés est
énorme comparé aux versions précédentes de PowerPoint). Demander un passage « Tres lent »,
déclenché « avec la précédente » et « Répéter jusqu’a la fin » dans les « Options d’effets... - Minu-
tage ». Déplacer le goéland pour qu'il soit 2°™ dans I'ordre d’apparition sur scéne (apres le titre) et ne
pas oublier de le mettre en arriére-plan (clic droit) pour éviter qu'’il passe devant le grand bateau.

N’oublier pas de régler la vitesse de déplacement sinon le goéland n’aura pas un mouvement réaliste.

Sur le bateau, mettre un effet a 'ouverture, a 'emphase et a la fermeture.

Ici, pour simuler un écueil, I'association des effets « Entrée brusque » a vitesse moyenne par la
gauche puis « Chanceler » et enfin « Sortie brusque » donne un bon rendu.

Demander un déclenchement « aprés la précédente », sauf pour I'ouverture (au clic) et modifier les
propriétés des effets pour qu’ils correspondent a I'animation.

Continuer I'animation du diaporama. Le fichier résultat est glenan_05_animations.pptx

leost.fr — version 1.0
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

HYPERLIENS

L’hypertexte est largement utilisé avec Internet. Il permet de se déplacer, de lancer une action... avec
divers d’'objets. Il est souvent symbolisé par un texte bleu souligné. De ce fait, il est conseillé d’éviter
le souligné dans tout document pour éviter la confusion. D’autant plus que le souligné, alourdit un
document et rend sa lecture difficile.

HYPERTEXTE
Paramétres des actions @
Cartorahie Sur la premiére diapo, dans la partie sous- Cliuer avec la souris | Fointer avecla sours|
Histoire titre, taper les items suivants : Cartographie ; Action suite & un dic
- Histoire ; CNG ; Nature ; Légende. ) Aueune
CNG @) Créer un lien hypertexte vers ;

, . Diapositive suivante lz‘
Nature Sélectionner chaque mot et demander dans ) {Derrire dapositve E
Légende menu « Insertion — Actions... ». Plusieurs rter e gt ;

a3

personnalise...

actions sont possibles :

» Suivante, précédente, premiére, derniére diapo sont évi-
dents. p———
» Idem pour « Arrét du diaporama » et « Autre présentation
PowerPoint. » [ Activer un son
> Pour les diaporamas personnalisés, voir le chapitre suivant.
» La derniére diapo affichée permet un retour rapide sur la -
diapo contenant le lien hypertexte. Attention car 2 itérations
sur 2 diapos différentes créent une boucle.
> «Autre fichier... » permet un lien vers un fichier de —
I'environnement (s’assurer que le fichier est disponible sur la |- Wreeevmunedapeiie to-Jes
machine qui lit le diaporama). T"ESL':,,ZT::‘ET;H "
> URL permet un lien vers une « adresse Internet » pour la- | 3 Crmmmee =/ (L semuer ]
T e 2 T T 4, Carte postale vidéo
quelle on spécifiera le protocole utilisé (http:// ; mailto:...). 5. Un peu dhistore... 3

. g . . . ags . Population
> Diapositive... permet un lien direct vers une diapositive du 2— EuECEFﬁEEsNEt?m;ESGV
diaporama, qu'il suffit de choisir dans la liste des diapos affi- | s tenbeteas

10. Ecueil en mer

o
5
chées. 8
[
>
- . . s . . . |
Utiliser le mode diaporama pour valider 'hypertexte. Un clic sur n’importe quel item du sous-menu =
permet un accés direct sur la diapo. Cependant il manque un « Retour » sur ce menu principal. 9
[}
. . . s Insérer un lien hypertexte || &
@ Il Le menu action existait déja lerd:  Textedafche : Carchipd
L‘T“'CJ ;:tc} dans |eS Ve’rSIOnS prece- F\m-\gr]nu Redgarder dans : PPT Vista E
ien °n dentes, méme avant e — autres . .
qu’internet ne soit pris en compte par Mi- o El ey
. . Emplacement modele =
crosoft dans sa suite bureautique. Actuel- || e || D e
lement une autre méthode existe, com- 5 s [0 Shran_PowerPont_v0L0
mune aux logiciels du pack Microsoft Of- || ge= | roe %SQ?&-;’”'—W
' . ’ H pN AtA pptv3 s
Ecet. cestt' le lien hypertexte (a coété du P = 5
outon action). e
) messagerie

Le menu ressemble a une fenétre « explorer Windows » et les fonctionnalités sont a peu prés les
mémes mis a part les fonctions « précédent », « suivant »...

Il est cependant possible de mettre une info-bulle sur le lien. Le texte de l'info-bulle n’apparait que si
on est sur le lien, ce procédé permet de commenter le lien. Par exemple : pour le lien cartographie de
la 1°"® page on pourrait mettre en info bulle « Carte des Glénan animée ».

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@@d

INFORMATIQUE

MASQUES ET BOUTONS

Il est nécessaire de disposer d’un bouton qui
permettra, depuis n’'importe quelle diapo, un
retour sur la premiere diapo. Ce bouton peut
étre mis en place par copier-coller, mais il est
plus judicieux pour les éléments invariants
(logo...) de les mettre dans le masque de la
diapositive pour qu’ils existent, méme sur les
nouvelles diapos.

Chquez pour modifier le'style
du titre

» Cliguiez por madafier lesstybesdu tevte dis masgise

+ Denncléme ndvean

+ Trolsits: nivea

(Juast riobme: mi s

+ Cinguiéme niveau

Utiliser « Affichage — Masque des diaposi-
tives » pour modifier le masque. Il existe un
masque général et un masque pour chaque
type de disposition de page.

Si on ajoute un item au masque général, cet
item se retrouvera sur tous les sous-masques.
Or nous ne voulons pas que le bouton qui pointe vers 'accueil soit également sur la page d’accueil,
aussi il va falloir créer I'icone sur chacune des pages des masques sauf pour le masque général et le
masque de la page d’accueil.

Sur le masque d’une page, demander « Insertion - Formes — Bouton d’action : Accueil ». Dessiner une
forme dans un coin de la diapo par glisser-déplacer et valider le lien vers la 1°° diapo.

Il faut maintenant utiliser le copier-coller sur les autres pages du masque.

Lancer le diaporama ou cliquez sur I'icbne diapositive pour valider.

Supplément 1 : Masquer la diapo « carte postale vidéo ». Sur la diapo « cartographie » insérer un
bouton d’action vidéo dans les formes automatiques et faire un lien vers la diapo con-
tenant la vidéo (accessible par I'onglet « accueil — dessin »).

Ne pas oublier d’inclure le bouton de retour a la diapo cartographie.

Supplément 2 : Il est également possible de mettre un son sur chaque type d’élément comme par
exemple a chaque fois que I'on passe la souris sur un titre de niveau 2, un son se
lance. Il faut tout d’abord aller dans le masque du diaporama accessible par I'onglet
« affichage — masque des diapositives ». Pour les diapositives qui vous intéressent,
sélectionnez I'élément auquel vous voulez associer un son de maniere automatique,
ensuite reprenez la méthode qui utilise le menu « Animation personnalisée » (le pre-
mier paragraphe de la partie son).

© LEOST Informatique — Fouesnant — 02 98 56 01 14 — contact@Ieost.fr — version 1.0
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y Créer un diaporama avec PowerPoint L@@d

INFORMATIQUE

GENERALISATION DE L'HYPERLIEN

Une visite des Glénan serait intéressante en intégrant plusieurs photos des différentes iles. La partie
multimédia peut étre réalisée a partir de la carte des Glénan (diapositive Cartographie). Cette diapo
dispose d’une animation qui ralentit la visite.

Sélectionner dans le « Animations — Animation personnalisée... » tous les éléments de I'animation,
excepté le titre 1, et supprimer les effets.

Avant de créer des zones cliquables, il est utile de créer les différentes diapos contenant les photos
aprés la diapo cartographie.
Créer une nouvelle diapo « Titre seul » REELEES
ayant pour nom « Les Moutons ». -
Utiliser le menu « Insertion — Image... »
et sélectionner la photo
« Avion_moutons.jpg ». L'image est de
taille réduite sur la diapo. Déplacer
'image dans un coin et I'agrandir pour
gu’elle occupe tout I'écran. Le texte des
Moutons n’est plus présent sur la diapo.
Faire un clic droit sur la photo et deman-
der a placer la photo en arriere-plan.
Vous vous apercevrez que le titre n’est
quasiment plus visible, il faut donc changer la couleur du titre pour les diapos concernées, par
exemple du blanc.

Recommencer l'opération avec les 5 photos restantes: Avion_penfret.jpg; Avion_cigogne.jpg ;
Avion_loch.jpg ; Avion_nicolas.jpg ; Avion_nicolas_cale.jpg.

Revenir sur la carte des Glénan. Dans la barre d’outils « formes » de I'onglet « Accueil », il existe des

formes géométriques de base (Rectangle et Ellipse) qui permettent de créer des zones qui seront

rendues sensibles au clic. Comme le dit

= Gwenn-Aél Bolloré dans les contes de

0 — e e —— la Bernique « L'lle du Loc’h est située

—_— Les Mghtons au sud de Il'archipel des Glénan. Elle est
Ca rtogra ph i (comme toutes les fles) entourée

d'eau. ». Ces formes simples sont suffi-
santes pour notre cas, sinon il est pos-
sible d’utiliser la forme libre (voir dessin
vectoriel) pour obtenir des formes qui
seront plus imbriquées.
Sur Penfret, faire une forme ovale en-
globant Penfret et Guéotec. Faire un clic
droit sur la forme, choisir « Insertion -
. \ 45 Liens » et établir un lien hypertexte vers
Lelodh Sl T A la diapo Penfret. Faire un clic droit sur la
& "7 - forme, sélectionner « Format de Ila

forme... » puis demander « Remplis-
sage Uni » et mettre la transparence a
100% mettre aussi « Aucun trait ».

On peut mettre « aucun remplissage » mais le probléme de cette méthode est que I'objet n’est alors
vu que comme un contour et non une forme pleine (ce qui n’était pas le cas dans les versions anté-
rieures de PowerPoint).

En mode diaporama il est maintenant possible de cliquer sur Penfret pour aller sur la diapo contenant
la photo.

Recommencer I'opération sur les autres fles. Pour Saint-Nicolas : choisir le lien vers la diapo St Nico-
las (il n’y a pour l'instant pas de lien vers la diapo de la cale de St Nicolas).

Ajouter aussi des info-bulles (onglet « insertion — lien ») pour que les visiteurs sachent sur quelle ile ils
se trouvent.
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@@d

INFORMATIQUE

Le diaporama fonctionne mais ne permet pas le retour a la carte aprés étre passé sur une photo de

ere

I'lle. Les photos prenant tout I'écran, il est impossible d'utiliser la petite maison pour le retour a la 1
diapo.

Aller sur la diapo « Les Moutons » (la suivante apres la
carte des Glénan). Aucun des boutons d’action de la barre
d’outils « Insertion — Forme » ne convient pour le retour a
la carte. Dessinez un « bouton d’action : Personnalisez »
sous la forme d’un rectangle allongé que I'on placera en
haut a droite de chaque photo. Dés que le bouton est
créé, faites le lien vers la diapo « Cartographie ». Pour
permettre a l'utilisateur de connaitre I'utilité du bouton,
faire un clic droit sur le bouton et utiliser « Modifier le
texte ». Taper un texte qui aidera l'utilisateur pour la com-
préhension de I'action qui sera exécutée. Réduire éven-
tuellement la taille du bouton pour qu’il soit d’'une taille
adéquate.

Par copier-coller du bouton (s’assurer de bien sélectionner
le bouton et pas le texte du bouton) placer le bouton sur
les 5 autres photos. Penfret

Sur la diapo de Penfret, il est possible d’apercevoir dans le
lointain (de gauche a droite) : Le Loc’h, Fort Cigogne et St
Nicolas. Créer des zones ovales sur chaque fle permettant
un hyperlien et une info-bulle vers I'lle puis rendre la forme
transparente.

Sur la photo du Loc’h, Fort Cigogne est visible a 'avant
plan. Recommencer un lien vers Cigogne. © YCA - Quimper
Sur la photo de Saint-Nicolas, faire un lien vers la diapo de

la cale.

Penser aussi a déplacer les titres pour qu’ils ne génent pas la navigation et qu’ils ne se confondent
pas avec le lien vers une Tle.

Le diaporama est fonctionnel, avec néanmoins un probléeme d’animation. Si I'utilisateur clique sur une
fle de la carte il peut, de cette fagon, voir I'lle souhaitée. S’il souhaite passer a la suite du diaporama, il
est obligé de re-visionner toutes les photos des iles. Pour pallier a cet inconvénient, passer en mode
trieuse de diapos.

Sélectionner les diapos, en utilisant les touches « shift » et « contréle » (Ctrl) en plus du clic, qui pos-
sédent une photo, ainsi que les diapos « La
population des Glénan » ; « Superficies et
distances » ; « Mon bateau » ; « Ecueil en
mer » (diapos 4, 5, 6, 7, 8, 9).

Les diapos sélectionnées apparaissent en-
tourées d’un liséré jaune-orange.

Faire un clic droit sur une des diapositives
sélectionnée et demander « Masquer la/les
diapositive(s) ». Le numéro des diapos
masquées apparait barré. En mode diapo-
rama, il est toujours possible d’aller sur les
diapos cachées par clic droit — « Aller a » —
par titre ou « Navigateur de diapositive » (s'il
y en a trop). Lancer le diaporama pour con-
tréler les modifications.

Le fichier résultat est glenan_06 hypertexte.pptx
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INFORMATIQUE

CREATION D’UN MODELE

Le théme prédéfini est agréable mais n’est pas trés original, c’est pourquoi créer son propre modele
de transparent apporte une touche finale supplémentaire. Ce théme sera créer pour chaque diaposi-
tive. Il faudra donc aller dans le masque et modifier le masque général ce qui évite, lors d’'une modifi-
cation de modéle, de devoir modifier chaque type de diapo. :

Pour cela allez dans le masque puis dans l'onglet « Masque des Ij t3 R Supprimes
diapositives — Insérer le masque de diapositives » permettant R S Al Renommer
d’insérer un nouveau masque. Supprimez l'ancien modeéle car | ge: diapasitives disposition %k Conserver
sinon votre présentation garde comme modeéle le premier Maodifier la forme de base
masque.

Nous considérons ici que vous savez créer une image.
N cas contraire, allez voir le cours sur le traitement de
l'image.

Allez dans les masques et sur le masque général insé-
rer I'image « glenan_modele.jpg » en arriére-plan puis

insérer I'image du logo nommé « goeland_logo.gif ». -+ Cliquez pour modifier les styles du texte du
Pour remplacer les icones « précédent » et « accueil » maSqUE“

en bas a droite du document, nous insérerons les ~ Deuxiemeniveau

images « precedent.gif » et « suivant.gif » et les redi- T’f‘ze”:er’;"’ea“

mensionnerons pour qu’elles aient une taille correcte. # Cinquisme niveau

Ensuite mettez a chacun leur lien spécifique, c'est-a-
dire : pour le logo un lien vers la premiére diapositive,
pour les images « précédent » et « suivant » les liens
que I'on mettra en toute logique.

Les zones de titre et de contenu ne correspondent pas avec celles que nous avons sur notre modéle,
il suffit donc de redimensionner et de déplacer les zones sur le masque général pour quelles corres-
pondent au modéle.

Si I'on regarde le rendu, on s’apercoit que pour certaines diapos le redimensionnement des zones n’a
pas été effectué, c’est le cas de la double colonne mais également celui des autres sous-masques
particuliers comme les masques de travers.

Il faudra donc passer derriére chaque masque pour vérifier

s'il se comporte bien et sinon le modifier. R
Il est aussi possible que certains titres soient mal placés, ¥ (.art?ﬁraph'
comme par exemple celui de cartographie. Il suffit alors de
lui réappliquer une disposition en « titre seul ».

Pour d’autres qui auront un style différent, il suffit de leur
enlever les caractéristiques en trop comme, par exemple,
certains titres en gras.

leost.fr — version 1.0

On peut aussi changer le bouton « retour a la carte »
pour les diapos des iles en le remplagant par la carte
de cartographie que I'on diminue pour la mettre en haut
a gauche et I'on ajoute un ovale sur I'lle ou l'on se
trouve afin de localiser la photo sur la carte. Il ne faut
pas oublier de mettre le lien vers la diapo « cartogra-
phie » sur la carte miniature.

Le fichier résultat est glenan 07 animations.ppt

YCA - Quimper
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint

L@ost

INFORMATIQUE

MINUTAGE ET PERSONNALISATION

MINUTAGE DU DIAPORAMA

Si le diaporama est utilisé lors d’un salon..., il est préférable de le passer en automatique, ce qui évite
une intervention d’'un manipulateur.
Utiliser le menu « Diaporama — Vérification du minutage » pour
lancer le diaporama avec (en plus) 2 horloges. Celle sur fond
blanc indique le temps passé sur la diapositive, et celle sur fond g 1 | 0012
bleu le temps passé depuis le début du diaporama.
Quelques conseils pendant I'exécution du diaporama :
e Parler a haute voix ;
e Lire lentement les textes ;
e Laisser du temps aux spectateurs pour analyser les animations ;
o Permettre a l'utilisateur de cliquer sur les liens hypertextes...

= | 0:02:24

Quand le diaporama se termine, une boite de dialogue de-
mande la validation du minutage et passe en mode trieuse de
diapos. Le temps passé sur chaque diapo est noté en minutes L7
et secondes.

Si le temps passé sur chaque diapo ne vous convient pas, il est
possible de modifier ce temps sans repasser le reste du diapo-
rama. Par l'onglet « Animation — Passer a la diapositive sui-
vante » puis sur la diapo posant probléme, modifier le temps
avant transition sur la diapo suivante (le chiffre aprés la virgule indique les dixiémes de seconde).

Il est aussi possible, dans le jeu d’animation, de modifier le timing d’apparition de chaque item dans la
diapo.

Passer a la diapositive suivante
¥ Manuellement

-

W Automatiquement aprés: 00:4587

DIAPORAMA PERSONNALISE

~_ Minutage et personnalisation

Un méme diaporama peut étre Utl“Sé d|ffé' Deéfinir un dizporama personnalisé 2 =]
remment selon les publics. Au lieu de créer | uomd daporam : st
de multiples diaporamas, utiliser le menu

Diapasitives du diaporama
Diapositives de la présentation : personnalisé :

« Diaporama — Diaporamas personnali- | : I e e

Ses... ». Donner un nom au d‘laporgma et | & | 5 Ridheseet ntureles
sélectionner les diapositives a y inclure. | &%= 5| [aouter >> +
L'ordre des diapos n’'est pas forcement le ||{=h *

(9) Saint Nicolas : la cale
10. Carte postale vidéo

méme que celui du diaporama de base.
Cependant, les liens vers les diapos non | i 2
incluses restent disponibles (il est possible oK

de cliquer sur la carte des Glénan).

Guénolé LEOST
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Créer un diaporama avec PowerPoint

PARAMETRES DU DIAPORAMA

Pour les diaporamas personnalisés ou utilisant le minu-
tage, il est possible de choisir les paramétres qui seront
utilisés dans la projection en utilisant « Diaporama — Con-
figurer le diaporama... ». Vous pouvez sélectionner les
diapos qui seront visionnées, de facon automatique ou
non.

Si le diaporama est visionné pendant un salon, ne pas
oublier de cocher « Exécuter en continu jusqu’a Echap ».
La narration peut étre désactivée sous réserve qu’elle soit
enregistrée par « Diaporama — Enregistrer la narration ».

Attention a I'utilisation sur une borne car le clic sur « rien »
n’est plus actif. |l est dans ce cas impératif d’avoir mis des

L@ost

INFORMATIQUE

Paramétres du diaporama @

Type de diaporama Diapositives

@ Présenté par un présentateur (plein écran) *) Toutes

* Visionné par une personne (fenétre) i De: A o

Afficher la barre de défilement @) Diaporama personnalisé :
) \isone sur une bome (plen Scren] ]
Options du diaporama Défilement des diapositives
Exécuter en continu jusgu'a ECHAP =) Manue|
|| bigporama sans narration @ Uiliser le minutage existant
[~ pizporama sans animation Plusieurs maniteurs
Couleur du stylet : _lz‘ Moniteur princpal
[ Mode Présentateur

Performances
[ utiliser laccélération graphique matérielle

Résolution du diaporama : |Utiliser |a résolution actuelle E

boutons pour se déplacer entre les diapos et d’enlever les animations qui se déclenchent au clic.

Le fichier résultat est glenan 08 personnalisation.ppt

COMMENTAIRES

~_ Minutage et personnalisation

Il est pratique, lorsque I'on présente son diaporama,
d’avoir un document complémentaire pour se rappeler
de ce que I'on doit dire et aussi pour éviter les trous de
mémoire.

On pourrait trés bien faire un document Word a part
mais avec cette méthode il est trés facile de
s’embrouiller dans les pages.

Il est possible de créer des commentaires en allant
dans l'onglet « Affichage — Page de commentaires ».
On entre dans une fenétre type « apergu avant impres-
sion » qui permet d’avoir la page du diaporama en haut
et, en bas, de mettre ses commentaires.

Pour mieux s’y retrouver il vaut mieux ne pas mettre de
phrases longues mais uniquement des mots clés ou
des phrases courtes car on n’a pas suffisamment de
temps pour lire les phrases.

Certains ordinateurs (portables ou non) peuvent gérer 2
types d’affichage simultanément, ce qui permet de vi-
sionner le diaporama classique sur le vidéoprojecteur,

« Préhistoire et moyen dge
- Fortcigogne

+ Lasoude

+ Population

- Lesviviers

+ LeCNGetle CIP

sl tentative ur e du Locs ma qui Echaa rapideme t en rasan dex
e brigues rruges o = conatinus

——_— £ sermeantle

tout en gardant les commentaires sur I'écran de con-
trole.

Guénolé LEOST
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Y, Créer un diaporama avec PowerPoint L@Od

INFORMATIQUE

EXPORTATION DU DIAPORAMA

VERS UN AUTRE ORDINATEUR

Vous pouvez transférer un diaporama vers un autre ordi- " _. ..,

nateur. Si vous étes sir de votre diaporama il est pos- > —
sible de transférer uniquement le fichier PPT. Si votre B et
diaporama devient complexe (ou que vous ne maitriser R
pas tout a fait PowerPoint), il est préférable d'utiliser le = I v
menu « Fichier — Enregistrer sous — Diaporama Power- [l s + | &
Point ». Cela permet d’exporter un fichier PPSX qui ne =
représente que le diaporama tel qu’on le voit quand on
est en mode diaporama dans le PowerPoint. |l n’est donc
pas possible de modifier les données, sauf pour ouvrir le @ o

o1 % [aporama PowerPoint

Ul tmpsimer R

o
Friparer

diaporama depuis PowerPoint. -
Il est cependant nécessaire que l'ordinateur héte pos-
séde déja Powerpoint ou, au moins, la visionneuse Po- ) Optom Pemeoin || X Gttes FomerPn

werPoint (attention aux problemes de compatibilité éventuelle)

CREATION D'UN CDRoOM

Il est possible de réaliser une présentation fonc-
tionnant sur CD-Rom. Attention toutefois : vous
n‘aurez pas autant de souplesse qu’avec un logi-
ciel auteur créé pour ce type de média (Adobe
Director ou Authorware par exemple).
Pour réaliser un CD Rom : exporter par le menu :
« Fichier — Publier — Package pour CD-ROM », | [l eveosersons » |G 00 evertanon sone lovs et oreper e pages
changer le nom du CD puis cliquer sur « copier e
dans un dossier ». Placer les fichiers générés (la
visionneuse est déja incluse) dans un dossier. Un By e e e e et comi oo
message vous demande si vous voulez que les K
fichiers liés soient inclus (ce qui est le cas des
vidéos, fichiers Excel laissés sur le serveur pour
étre actualisés...). Ensuite fermer la fenétre. T emer
Ajouter un fichier ICO dans le dossier ) Options Powerpoint | [ X Quitte Powerpaint
gg’% (cest I'imagette que I'on verra quand
3% oninsére le CD dans le lecteur) et modifier le fichier autorun.inf (pour PC) qui pourrait con-
goeland.ico  tenir le texte suivant :

H9-00- )+ glenan-9.pptx - Microsaft PowerPoint

Distribuer le document  d'autres ulilisateurs
Nouveau

4 Package pour CD-ROM
r Copie la présentation et les liens multimédias dans un dossier
Quwrir dont le contenu peut étre enregistré sur un CD-ROM.
= ‘ Publier les diapositives
Enregistrer =] Enregistre les diapasitives dans une bibliothéque de diapositives
ou dans un autre emplacement pour un usage ultérieur.

1/ % Serveur de gestion des documents
.= Partage a présentation en I'enregistrant sur un serveur de gestion
des documents.

Imprimer »

NP ET U@

Envoyer »

leost.fr — version 1.0

L/ Publier »

[autorun]
OPEN=PPTVIEW.EXE /L "playlist.txt"
ICON=Glenan.ico,0

Graver le tout sur un CD-Rom.
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INFORMATIQUE

VERS INTERNET

~_ Exportation du diaporama

Pour intégrer un diaporama PowerPoint il est possible
d’exporter le fichier PPT directement pour une inté-
gration dans un site et/ou de retravailler les objets
pour les adapter a Internet avec un logiciel de créa- 7 aum

tion de site.

Une intégration HTML, bien que moins proche du
fichier PPT de base, permet de diminuer fortement le
poids de la présentation et donc le temps de charge-

ment.

=
/3] Enregistrer sous p eceniation PowerPoint (*.pptd
r Y /— Présentation PowerPoint prenant en charge les macros (*.pptm)
A  BU prcentation PowerPoint 57-2003 (~.opf)
. Modéle PowerPoint (*.pot)
Modéle PowerPoint prenant en charge les macres (*.potm)
~ Modéle PowerPoint 97-2003 (*.pot)
=ns fa Théme Office (*.thre)

Diaporama PowerPoint (* ppsx)
Diaporama PowerPoint prenant en charge les macros (*,ppsm)
%] Emplacements réx Diaporama PowerPoint 97-2003 (*,pps)

Complément PowerPoint (*.ppam)
= e Complément PowerPoint 97-2003 (*.ppa)
{8 Ordinateur Présentation XML PowerPoint (".xml)

[E| Documents

Format PNG Portable Network Graphics (*.png)
Format TIFF (*.1if)

Bitmap indépendante du périphérique (*.bmp)
Meétafichier Windows (*.wmf)

. Meétafichier Windows amélioré (*.emf)

Nem de fichier: pian/RTF (~tf)

Dossiers

=

Type : | Présentation PowerPaint prenant en charge les macros (*.pptm)

Auteurs : admin Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

“ Cacher les dossiers

=] LN

test_fin.pptm - Microsoft PowerPoint

Enregistrer une copie du document
Nouveau = =

D@

(=] Présentation PowerPoint
Enregistre la présentation au format de fichier par défaut.

7 & Diporama PowerPaint
H Enregistrer Enregistre en tant que présentation qui ' ouvre toujours en mode
0 Diaparama.
=] [5] 5 Présentation PowerPoint 97-2005...
H Enregistrer sous | b j Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement
compatible avec PowerPoint 57-2003.

2y imprimer N Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier
‘EI‘J @) Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS.

2 <
«j Préparer * | =] Autres formats
H.

Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous et permet d'effectuer
ﬁﬁ Envoyer »

Fublier »

une sélection parmi tous les types de fichiers possibles.

[ Envegistre sous (F12)

>
| Fermer

2] Options Powerpaint | | X Quitter Powerpoint |
Pour réaliser votre exportation internet aller dans
le volet Microsoft puis « enregistrer sous — autres
formats ». Ensuite, dans le type, choisissez html
(c’est le format le plus classique de pages inter-
net) ou le format mht qui présente l'avantage
d’inclure dans un méme fichier tous les contenus,
contrairement aux fichiers html qui segmentent

fE Images Page Web & fichier unigue (*.mht*.mhtml) . . .
g textes, images, animations...
B Musique Format GIF Graphics Interchange (.qif)
Autres » Fichier d'échange JPEG (*jpg)

Il est possible de modifier certains paramétres en
allant dans outils, comme par exemple la couleur
de fond du diaporama, mais aussi la compatibilité
avec les navigateurs. Pour cela aller dans « outils
— options web... » puis, dans I'onglet navigateur
de la nouvelle fenétre, vous pouvez choisir quelle
version d’internet explorer sera optimale (bien

que les différences soient minimes). Nous choisirons Internet Explorer 6 car peu de personnes ont
encore les versions antérieures, ou alors ne sont pas connectées a Internet ou non protégées par les

mises a jour automatiques.

Sachez cependant que le diaporama sera peu, voir pas du tout compatible avec certains autres navi-

gateurs comme Firefox par exemple.

Si vous ouvrer le fichier html, vous pouvez voir les différentes diapos mais si vous voulez entrer en
mode diaporama, il suffit de cliquez sur le bouton « diaporama » en bas a droite (s’il apparait dans

votre navigateur).

Guénolé LEOST
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QUELQUES CONSEILS

Utiliser de préférence « Accueil — Disposition » plutdét que de créer des zones de texte.

Donner un titre aux diapositives.

Ne pas surcharger de texte la diapo (elle ne sert que de support pour votre présentation).
Faire des tests en réel (sur la machine héte) pour vérifier le bon fonctionnement du diaporama.
Ne pas mettre le diaporama en défilement automatique si un présentateur I'utilise.

Corriger (enlever) les espaces devant les apostrophes (version 97 en antérieures).

Eviter des modéles de conception trop hétérogénes au sein d’'une présentation.

Si vous transformez le modéle de conception des diaposi- | Crerdenoueles couleurs dethéme s
tives, vérifiez que le texte sous ses différentes formes (hy- Coueurs du théne S | i
perliens...) reste visible. Dans le cas contraire, modifier le f::lb % rece MR
jeu de couleurs dans l'onglet « Création - Couleurs » (menu | =70 =0 BC 8 )%
« Format — Jeux de couleurs des diapositives... » pour les Tewariresen-grz (=] R Ia0Y
autres versions) hccentitin 1 (-] T

Accentuation 2 M Lien hypertexte
Utiliser les diapos « cachées » pour le traitement des objec- — E
tions ou pour les points que vous souhaitez éventuellement pcertmions tH
ne pas aborder. PY— =

Lien hypertexte L/

Lien hypertexte visité [ -]

Mom : |Personnalisé 2

leost.fr — version 1.0
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