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LA FENETRE D'ACCUEIL DE POWERPOINT XP 2003

Restaurer ou agrandir le document

Barre de titre

Barre des menus

= Microsoft PowerPoint - [Présentationd]

EE] Fichier  Edition  Affichage  Insetion Format  Outle  Diaporama  Fepéte 7
R N=A" FENENEN AN W - AR RN R NNzl N L
g il . 18 -|61§s|§§\§5

VA2 e 0 B B e e e 2 e D e e g e B B D420

Barre d'outils
standard

-lef

Barre d'outils
mise en forme

Cliquez pour ajoiuter un sous-titre

R N R N I N e - Iy

i A L s

Cliquez pour éjouter un titre

Cliguez pour ajouter des commentaires

[Es=l =
—’-De§s\n'| Fomes automatiquss~ >, w [ 2] & 0 (8] [ | & - oz - A == @ \j!

Diapositive 1 sur 1

Barre d'outils

Modgle par défaut Frangais {France)

Réduire

N

Tapez une question

= | A+ | = Conception | Nouvelle digpostive !

: Accueil

Microsoft Office Online

a4

*  Se connecter & Microsoft Office Onling

*  Obtenir les derniéres informations sur
Iutilisation de PawerPaint

* Mettre la liste 4 jour automatiquement

Autres. ..

Rechercher :

| |

Exemple : « Imprimer plus dune copie =

Cuvrir
Je me documente au moyen d'un cd rom,
dinkernet
Je repére, je place mes documents
Je produit un &crit
JE MAITRISE

ﬁ Autres, .

|1 Créer une nouvelle présentation. ..

=l=x|

- X

de dessin

dﬂDémanell | Fiches Te | IEH Micros v| E Sans tire I @ Microso... |

|Hacharcher sur ordinatewr

e

«® 01529
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Fermer le logiciel
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BARRE D'OUTILS STANDARD DE POWERPOINT

Créer un nouveau document Afficher le Compagnon Office
Ouvrir un document existant Augmenter ou diminuer la taille I'affichage du document
Enregistrer un document Couleurs/Nuances de gris
Message (en tant que piéce jointe) Afficher/masquer la grille

Imprimer un document
Apergu avant impression
Orthographe
Bibliothéque de recherche
Couper
Copier
Coller

NEHH SQ I VE | $BRBAF9-0O- 08| IE5% 38 85 - || @
A

+
Reproduire la mise en forme ? T T Afficher la mise en forme
Annule les derniéres actions Développer tout
Rétablir les dernieres actions Lien hypertexte

Insérer un graphique Tableaux et bordures

Insérer un tableau
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BARRE D'OUTILS DE MISE EN FORME DE POWERPOINT

Anal

118 -G I 8§ 8§ |[|[=E=E=|i= = | A 4 |E £ & ~ | .z Conception -] Houvelle diapositive
4 T T 4 4 4 4 4 4 4 41 T Nouvelle diapositive
Police Conception de diapositive
Taille de la police Couleur de police
Gras Diminuer le retrait
Ttalique Augmenter le retrait
Souligné Réduire la taille de la police
Ombre du texte Augmenter la taille de la police
Aligné a gauche Puces
Centré

Numérotation
Aligné a droite

MODE D'AFFICHAGE

Mode Normal

Mode trieuse de
diapositives
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Diaporama
a partir de la diapositive
sélectionnée
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PRINCIPES DE BASE POWERPOINT XP 2003

Lancer [application :

Démarrer le programme en cliquant sur l'icéne qui se situe sur le bureau

ou cliquer sur le bouton « Démarrer » « Programmes » « Microsoft PowerPoint »

Dans le « volet office »

Créer

Cliguer sur :

Nouvelle présentation ou
A partir du Modéle de conception ou

A partir de I'Assistant Sommaire automatique ou
Créer a partir d'une présentation existante... ou

Album photo...

Modeéles
Recherche en ligne ou
Modeles sur Office Online ou
Sur mon ordinateur... ou

Sur mes sites Web...

Nouvelle présentation

Cliquer sur « Nouvelle présentation »

Sélectionner
une mise en page automatique

Elle s'applique automatiquement sur la diapo

Cliguez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Page 4

Créer

Mouwelle prézentation r X

@ &)

Madal

_] Mouvelle présentation

& A partir du modéle de conception

@ & partir de ["ssiskant Sommaire subomatique

QJ Créer & partir d'une présentation existants. ..
Album phota, ..

Rechercher en ligne :

033 Modéles sur Office Online
£ sur mon ordinateur. ..
[ Sur mes sites Web, .,
@ 0 Mize en page des diapozitives * X

Appliquer la mise en page des diapositives :

Disposition du texte =
] I
I -
I
I
Disposition du contenu
E 2
by 2
I
B 2 52 |
L1 (£ e | L
B2 B3
2 @ 2 | L%
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Modéle de conception

Appliquer un modéle de conceplion :

Cliquer sur « A partir du modéle de conception »

Pour choisir un modele de conception,
cliquer sur les différents modéles
afin de les visualiser

Assistant Sommaire automatigue

Cliquer sur « A partir de |'assistant Sommaire automatique »

Cliquer sur « Suivant », 2]

renseigner les différentes
botes de dialogues

L'Assistant Sommaire automatique vous
propose quelques idées et un plan pour
commencer wotre présentation.

Cliquer sur « Terminer »

@l Annuler < Frecedent | Suivant > | Terminer |

Présentation existante

Cliquer sur « Créer a partir d'une présentations existante... »

réer & par nte 21x|
s . . . N . . Regarder dans: [ carapowERPONT o (@ - i 2] - outl~
Sélectionner le fichier a visualiser 5 b e28¥ag

pages web
Wes documents | |35]APP
récents J APP

5| Coup de poucs
@ L4, COMPDSITION 'UN ORDINATEUR

Bureau T LES_SAVOIRS_EN_F_TEb
35003 LE SIGNE DE LEUROM

LS o de fichier 1 | B a5

1] g p
Type de fichiers [ Toutes les présentations PowerFoint | Annuler
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Appliguer un modéle de conception

Béatrice BACHIMONT

Pour modifier ou appliquer un modeéle de conception, cliquer sur la fleche noire
dans le « Volet Office » puis sur « Conception des diapositives »

Cliquer pour visualiser
les différents modéles

N

Cliquez pour ajouter un ‘

Cliquez pour ajouter un sous-titre
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Moaouvelle présentation

Accueil

Aide

Fiésultats de la recherche
Images clipart
Rechercher
Presse-papiers

Mouvelle présentation

Ezpace de travail partagé

Mises & jour du document

Mize en page des diapositives

Conception des diapaositives

Conception des diapaositives - Jeus de couleurs
Conception des diapositives - Jeus d'animations
Personnalizer ['animation

Transition

Appliquer un modéle de conception :

.

Modéles de
Conceprion sur
Microsaft
Office Cnline

1]
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Nouvelle diapositive

1 Houvelle diapositive

Pour ajouter une nouvelle diapositive, cliquer sur le « Menu Insertion »

« Nouvelle diapositive » ou cliquer sur le bouton « Nouvelle diapositive » de la
barre d'outils standard

<@ Mize en page des diapositives > X

Appliquer la mise en page des diapositives :

Disposition du texte =
Sélectionner —_l
une mise en page automatique L
Disposition du contenu

5

LR

[ EHa|| &

JELi} |15

A%,
@
L,

E
: ¥
EIEI (e

B3
X

Imprimer une présentation

Pour imprimer votre composition, cliquer sur le « Menu Fichier » « Imprimer »

Vous pouvez imprimer :

Impimer 2l
i~ Imprimante
d Iapos ”- | ves Nom ¢ [WcozoRp199ihp Laserdet 1010 Series Driver E| Proprigtés. .
d u m n_‘_s i?:e:. :;aii::ﬂer 1012 Rechercher limprimante. ..
OC e Ol . DOT4_001
. Commentaire : : I™ Imprimer dans un fichier
pages de commentaires S— p—
i+ Toutes ‘. Dizpositive en cours =) Seleckion Mombre de copies :
mOde plan | Disporama personmalis ; I d 1 3:
" Diapositives ! I
Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans ['exemple
. . qui suit, 1;3;5-12 : ,
Pour imprimer en tant que « Documents » d el
Imprimer : Documents
Documents j' Diapositives par page : |6~ %
. > -_S Ordre Horizonkal € Vertical GG
Cliquer sur « Documents » 4
Mode Plan

[ Mettre & 5eelle de la Feville I= Inprimer (65 dispnsitives masquess
v Encadpef les diapositives

™ Ingdfre des pages de commentaires

Apercu |
Sélectionner le nombre de diapositives par page

Donner I'Ordre « Horizontal » ou « Vertical »

Cliquer sur « OK »
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Sauvegarder en mode visionneuse

Sauvegarder en mode visionneuse vous permet d'emporter votre présentation sur
un support (disquette, cd-rom, ..) et de la visionner sur un autre ordinateur
méme si PowerPoint n'est pas installé.

Pour sauvegarder en mode visionneuse, cliquer sur le « Menu Fichier » « Package
pour CD-Rom »

Créer un package pour CD-BOM

S

|

Nommer le CD-ROM

DPresentation

Cliquer sur « Options »

Inclure ces fichiers :

Cocher

Lire automatiquement koukes les présentations dans l'ordre spécifié |_

Aider a protéger les fichiers PowerPoint :

Vous permet de mettre un mot de passe pour l'ouverture et la modification de
vos fichiers (facultatif)

Cliquer sur « OK »

Page 8
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« COPIER DANS UN DOSSIER »

Cliquer sur « Copier dans un dossier »

Copier dans un dossier

CDPresentakion

CDacurnents and Settings\bbachimon

Emplacement :

Cliquer sur « Parcourir », choisir I'emplacement dans lequel sera enregistrer
votre présentation

Cliquer sur « OK »

Copie des fichierz dans le doszier en cours

Copie de votre présentation

Votre Présentation & emporter est préte

Page 9
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Visionner la Présentation

Pour visionner votre Présentation, ouvrez le dossier dans lequel vous l'avez
enregistré, faites un double-clic avec le bouton gauche de votre souris sur le
fichier pour I'ouvrir.

® CDPresentation

Eﬁ Fenommer ce fichier
[ Déplacer ce fichier
B Copier ce fichier
@ Publier ce fichier sur le'web

@ Envayer ce fichier par courrier
Electranique

¢ Supprimer ce fichier

intidate. dll
11.0.5510.0
Microzoft Office 2003 component

pl AUTORUM By Coup de pouce

=i Infarmations de configuration Prézentation Microsoft PowerP...
= 1Ko 195 Ko

gdiplus. dl

£.0.3260.0

Microsoft GO+

plaplist

Diocument texte
1Ko

play
Fichier de commande M5-DOS
1Ko

ppeesintl. dll
11.05510.0
“isionneuse Microsoft Dffice P

|3 poveer paint

E Mes documents
iJ Poste de tavai
g Favaris réseau

saest.dl
11.0.5510.0
Microzoft Office 2003 component

prreadme
HTHL Document
5o

BE W

unicows.dil
1.0.3703.0
Micrazoft Layer far Unicade an ...

pplview
Application

g Visionneuse Microsoft Dffice PowerPoint

Visionneuse de PowerPoint [ COFesentaton ————— H 0T 9

T Cou p de pouce

Sélectionner le fichier puis

Cliquer sur « Ouvrir »

Copdepouce —— F]
[Présentations PowerPoint o

Votre diaporama s‘affiche sur votre écran

Page 10
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FORMAT DE TEXTE POWERPOINT XP 2003

« MENU FORMAT » « POLICE »

Pour modifier du texte, sélectionner le paragraphe puis cliquer sur le « Menu
Format » « Police ».

Police, style, taille, couleur et attributs

Permet de modifier :

Police 21 x]
Police de caractéres latins : Style : Taille :
la police [ Wi :
| Police des scripts r Annuler |
Ie S Ty’e Gras 20
. /1/ j Ttalique 24 A
IC( TC“ I |€ Ttalique gras gg o
IG COUICUF — Attributs Coulewr :
H " Souligné [ Exposant
les attributs —
[ ombré Décalage : ID 3: %
I Relief I Indice I¥ | aleurs par deFaut paur (25 nauyeaty: ahjets
C“quer‘ sSur « OK » Ceci est une FD,",CB TrueType.l_ :
Elle sera utilisée 4 |a Fois 4 'Ecran et pour limpression,

Ou se servir de la barre d'outils de « Mise en forme »

Arial -1 - G F § &

« MENU FORMAT » « INTERLIGNE »

Pour modifier les attributs d'un paragraphe, sélectionner-le puis cliquer sur le
« Menu Format » « Interligne »

Permet de modifier :

Intedligne 2 x]
l'interligne B! Interligne

' |1,05 3: ILignes .I
I'espacement avant —_—
fvant le paragraphe

I'espacement aprés 005 g [ioes o
\ Aprés le paragraphe
ID,1| 3: ILignes vl
QK I Annuler | Apercu

Cliquer sur « Apergu » pour visualiser I'effet

Cliquer sur « OK »

Page 11
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« MENU FORMAT » « PUCES ET NUMEROS »
« PUCES »

Pour insérer une puce, sélectionner le paragraphe puis cliquer sur le bouton
« Puces » de la barre d'outils « Mise en forme »

Pour modifier une puce, cliquer sur le « Menu Format » « Puces et numéros »
21|

Puce | Murnéro I

Sélectionner une autre puce © )
\\ Aucun(e) 0 .

O u

O » v

0 » v

u] » v

Changer la couleur

\Taille ; |1EID 3: % du texte Image. .. |
Couleur I_ 'l / Personnaliser... |
Retatlir | Ok ; I Anndler |

Vous pouvez aussi changer « I'image » ou « Personnaliser » la puce

1 2l
Rechercher le texte ¢ || KRechercher I olice : [TT0EE
“ |3 A< o ¢ [&] o HEs el
£ =B E gl 8|S &b hw B la|E @ e
A N BEENDREEERRE
R [ ] & 3| | T 4|52 C QB BV
. . Carackéres spéciaux récemment utilisés
SL |8 e|> € RKWB B E | ¥ OO™+
) Code du cgractére:IDlJZD c_Ie:ISymboIes {hexadécimal) j
® ® ¢ oK I Annuler |
I~ A
Importer. .. | oK | Aannuler |

Cliquer sur « OK »

Page 12
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« MENU FORMAT » « PUCES ET NUMEROS »
« NUMEROS »

Pour insérer un numéro, sélectionner le paragraphe puis cliquer sur le bouton
« Numérotation » de la barre d'outils « Mise en forme »

Pour modifier un huméro, cliquer sur le « Menu Format » « Puces et numéros »

Sélectionner un autre numéro 2 x|

Puces et numéros

3) I
Changer la couleur A ? ? !
B b b ii
C cl C iii

Modifier le démarrage
de la numérotation

P ipartic de |1 3:

| m—
LU P L e

Couleur : I_ 'I
Retatlir | o4 I annuler |

Cliquer sur « OK »

« MENU FORMAT » « ESPACE RESERVE »

Pour ajouter ou modifier la couleur et le trait d'un bloc de texte, sélectionner-le
puis cliquer sur le « Menu Format » « Couleurs et traits »

Permet de modifier:

Couleurs et traits | Taille I Pasition I Image I Zone de kexte | ‘Web |
Remplissage
Coueur: —
Couleur — T povens. | S e 3 < Transparence
e Trait
M Couleur : Iﬁ Skyle : - \
COUIeur‘ Pointilés : I: Epaisseur ! m STYIe
Pointillés comecsa: [ ] . Epaisseur
Fléches
Style de départ I vl Style d'arrivee I vl
C“quel" SUf‘ « Apergu » — Taille de départ : I vl Taille d'arrivée ; I vl
pour voir le résultat M

Cliquer sur « OK »

ok |

Annuler Apercu

Page 13



APP Arras Copyright m@, Béatrice BACHIMONT

« MENU DIAPORAMA »
« PERSONNALISER L'ANIMATION »

Vous pouvez personnaliser les objets de votre composition en cliquant sur le
« Menu Diaporama » « Personnaliser I'animation » ou sur le « Volet Office »
« Personnaliser |'animation »

Ajouter un effet

Activer l'objet a animer Sélectionner un effet

&' Ajouker un effet v”
= “Ouveture  » e 1
$%  Emphase  »

Un ordinatelr e2t compdes dz JE Femetud »

. Darier

2. Dezcendre

0

D évelopper

M
Ll g e " < Dene winé w7 Tiajectaies\ » f ” Befis
L g s 1‘0 Vunz wii * 4. Effets aléatoires
,ﬁ* 5. Entrée bruzque
uor E. Etirer
e & 7. Glissigre
%_7 'ﬂ 8. Spirale
L aludiae * e syieis & 5 Stores
2 Autres effets. .
Personnaliser I'animation
42 % Perzonnalizer l'animation > X
« Ajou‘rer un effe'l' >>—> |Z{\‘,7 Ajouter un effet v| |K.-53 Supprimer | 4 « Suppt‘imer‘ »
Modifier : Modifier : Entrée brusque
Ie « Débu,r » ——Pp Dibut : |® Aprés la précédente |*|
Sens Vitesse
Ie « sens » —» |.\ipartir de la droite |'| |Trés rapide ‘ﬁ— LC( « Vi'fesse »

0 *1* Titre 1; Un ordinateur est composeé de ;
i3] * Rectangle 2
i3] * Groupe 5
1Y ﬂ Pensées 32: D'un écran
| i3] *1* Groupe 9 E“
| 2 Y ﬂ Pensées 33: D'une unité centrale |
i) *1* Groupe 23
38 Sk Pensées 34: Dun clavier
(i) *1* Groupe 15
48 Ff Pensées 35: DUne souris
(3] *1* Forme libre 3
L'C(pel"gu de I'Cffe'i‘ @ F Farme libre 31
est automatique ©  Fomelbre 4

58  ¥E Pensées 32: Dun écran

68 # Pensées 32: D'un écran

Réorganiser El
PGge 14 |" Lecture | |'E| Diaparama |

v Apercu aukomatique
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« PERSONNALISER L'ANIMATION »

Options d'effets

Se positionner sur une animation ———— @ # Groups 9 . ]

Cliquer sur la « fleche noire a droite »

Démarrer &

Démarrer avec le précédent

Drémarrer aprés le précédent

Options d'effet...

puis sur « Options d'effet »

Effet

Parametres :

Permet de choisir

« Sens »

« Démarrage en douceur »

« Fin en douceur »

Améliorations :

« Son »
« Aprés animation »

Cliquer sur « OK »

Minutage

Permet de régler

« Début »

« Délai »

« Vitesse »

« Répéter »

« Revenir au début apres lecture »
« Déclencheurs »

Cliquer sur « OK »

Minutage. ..
Afficher la chronologie avancée

Supprimer

Entrée brusque

EC—
Me pas estomper r

AnimeErls

Entrée brusque

B W

0,5 secondes (trés rapide) ]

EE R
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« MENU DIAPORAMA »
« PARAMETRES DU DIAPORAMA »

Visionner le diaporama

Pour visionner vos diapositives, cliquer sur le bouton « Diaporama » |5 Diaporams

Pour passer de I'une a I'autre, faire un clic sur le bouton gauche de votre souris

Pour revenir en arriere cliquer sur le bouton droit de votre souris et cliquer sur
« Précédent », pour arréter le diaporama, cliquer sur « Mettre fin au
diaporama » ou « Echap »

Pour paramétrer votre diaporama sur « Exécuter en continu jusqu'a ECHAP »,
cliquer sur le « Menu Diaporama » « Parametres du diaporama »

Puis choisir entre les différentes options

Tvoe d 20
ype e ~Type de diaporama——— Diapositives——————————————————
d iapo r\ama % Présenté par un présentateur (plein écran) & Toutes 4 D iapos i‘rives

" visionné par une personne (Fenétre) " De: I 3: A I 3:

[T Affichier = barre de defilement £ Diaporama persanmalse ;
" visionné sur une borne (plein écran] I d
Wptions dudiaporama—————— [~ Défilement des diapositives s p-
, éfileme

¥ Exécuter en conking jusqu'a ECHAP ' Manuel D f m n.r

[ Diaporama sans narration ¥ Utiliser e minutage existant des

I"" Diaporama sans animation —Plusieurs moniteurs ——————————— . L.

—L

COUICUF‘ dU STYIO \-» Afficher & disparama sur dlapos”.'ves

Cauleur du stylo : I_ vl Iécran principal j

I Mode Présentateur
—Performances
¥ Utiliser accélération graphigue matérislle Conseils |
Résalution du diaporama : I[Utiliser la résolution en cours) j
oK I Annuler |

Utilisation du stylo

Pour modifier |'option du pointeur en stylo, cliquer sur le « Menu Diaporama »
« Visionner le diaporama » ou cliquer sur le bouton diaporama

E Diaporama

Faire un clic droit avec la souris puis descendre sur « Options du pointeur » et

. . . . 1 . .
choisir parmi les différentes options. | = fuan
Aller & 3
Ecran » Flache
Options du pointeur p || Stylet pointe bille
Aide & Siylet feutie
/ Surligneur
PClge 16 Couleur de l'encre 3
Methe fin au diaporama
K
Optionz des fléches de direction 3
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« MENU DIAPORAMA »
« TRANSITION »

Pour définir une transition entre les diapositives, cliguer sur le bouton E
« Mode trieuse de diapositives »

[=4 Transition

Sélectionner une diapositive puis cliquer sur le bouton « Transition »

M crosoft PowerPoint - [LA COMPOSITION D'UN ORDINATEUR]
G] Phier Edion  Affichage  Insetion  Fomnat  Outls  Diaporama

DS\ [al m e

Fenéte 2

uuuuuuuu

0015 10
mE=

Trisuse de dispositives Modzle par défaut

@ADémaner|[[ (] & (51 || | _Fiches Techriques || [ Microsoft Power... §)Sans e Pari | BJDIAFORAMA Mot

L B

Modifier la transition

Modifier la transition = g
« Vi"'esse » I En boucle jusqu'au son suivank
Passer & la diapositive suivante
« Son » [ Manuelement
Passer d la diapositive suivante i
Manuel l emen"' | Appliquer & toutes les diapositives |

| » Lecture | |E Diaporama |

Automatique aprés

7 Apercu aubornatique

Cliquer sur « Appliquer a toute les diapositives » si vous désirez que vos
diapositives est le méme réglage
Vérification du minutage

Pour vérifier le paramétrage du minutage, cliquer sur l'icéne « Vérification du —
minutage »

Visionner le diaporama et modifier si besoin

Reépetition
oc-» <|>| |EI:EIEIC:EI>5 42 00005
(— <
o O
> .
- Répéter

Durée de la diapositive
Suspendre
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APP Arras Copyright

« DIAPORAMA »
« INSERTION DE COMMENTAIRE »

Béatrice BACHIMONT

Pour insérer un commentaire, cliquer sur le « Menu Affichage » « Page de

commentaire ».

Diapositive

Commentaire

e

&

Un arclinareur g27 compazg e

L W N

Lt Szran

Zznnalz

L sl Lz sams

Lituns unind

essinant.

édl

)

\\‘ S A )
I'espére que vous vous Ates hien amusés en

o

i

%\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\'Ox\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

Pour visionner le commentaire, passer en « Mode Diaporama » faire un clic droit

avec la souris puis cliquer sur « Ecran » puis sur « Commentaires du
présentateur ».

Suivant
Frécedent

Affichage précédent

Aller & 3

[Dlizporama perzonnalisé »

Ecran »

Diapaositive : 2

Commentaires du présentateur

2%

BEal

Options du pointeur 3

Aide
Pauze

Mettre fin au diaporama

E cran noir

Ecran blanc

& Afficher/tMasquer les notesyﬁuscrites

LCommentaires du présenéteur. .

Basculer entie les programmes

Cliquer sur « Fermer »
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APP Arras Copyright m@.

Béatrice BACHIMONT

« MENU INSERTION »
« TABLEAU »

Pour insérer un tableau, cliquer sur le « Menu Insertion » « Tableau » ou sur
I'icone « Insérer un tableau » de la barre d'outils « Standard » [

Indiguer :

le nombre de colonnes —

le nombre de lignes —_

Insérer un ta 2| x|

Mombre de colonnes
|1|:| 3
Mombre de lignes ; Annuler |

|5 3:

Cliquer sur « OK »
Renseigner les cellules du tableau

Se servir de la barre d'outils
pour le modifier

« BARRE D'OUTILS TABLEAUX ET BORDURES »

Dessiner un tableau
Style de bordure
Epaisseur de bordure
Bordures extérieures

Tableau
Fusionner les cellules
Aligner en haut

_ Modifier le tableau

—— Couleur de bordure
— Couleur de remplissage

Fractionner la cellule

Aligner en bas

Centrer verticalement

Page 19



APP Arras Copyright

« MENU INSERTION »
« IMAGE » « IMAGES DE LA BIBLIOTHEQUE »

Béatrice BACHIMONT

Pour insérer une image, cliquer sur le « Menu Insertion » « Image » « Images

cliparts » ou sur le bouton « Insérer une image de la bibliothéque » de la barre

d'outils « Dessin »

Eléments & rechercher

50 is i run mo T M}Rechercher le texte :

Cliquer sur « Rechercher »

Cliquer sur la fleche noire

a droite du « ClipArts » \

@ % Inzérer une image clipart

| planéte

i Rechercher | | Restaurer

Rechercher dans :

Autres options de recherche

|T0utes les collections

Les résultats devraient étre

|T0us types de fichiers multimédias

4 & Inséier une image dipart

Résultats :

X

puis sur « Insérer »

/

Inzérer |

Yoir aussi

{2} Biblisthénue mukimédia...

& Bibliotheque multimédia en ligne

[2) conseils pour |a recherche de dips

Copier

X

Supprimer dans la Bibliathéque multimédia
Duwiir le clip dans...

Outils zur le Web

ll_'"_," LCopier dans la collection...

Modifier les mats clés...

Apercu et propriétés

Pour supprimer |'image, sélectionner-la puis appuyer sur le bouton « Suppr » de

votre clavier

« MENU INSERTION »
« IMAGE » « A PARTIR DU FICHIER »

Pour insérer une image a partir du fichier, cliquer sur le « Menu Insertion »

« Image » « A partir du fichier »

Ouvrir le dossier dans lequel

vous avez des images, ———— | i.ae

sélectionner-la puis

cliquer sur « Insérer» ~——
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APP Arras Copyright

« MENU INSERTION »
« GRAPHIQUE »

Béatrice BACHIMONT

Pour insérer un graphique, cliquer sur le « Menu Insertion » « Graphique » ou sur
le bouton « Graphique » de la barre d'outils « Standard »

Modlifier les :

En téte de colonnes

En téte de lighes \

Les données —

Votre graphique se modifie
au fur et d mesure

LI

90 -
80 -
70
60 1
501
40
30+
201
10

1er 2e trim.3e trim4e trim.

trim.

O Est
H Quest
W Nord

B

C D

1er trim.

20,4

2e trim.

3e trim. [de trim.

274

20

204

30,6

38,6

34,6

31,6

45,9

46,9

45

439 =

Cliquer a I'extérieur pour
supprimer la feuille de données

90 1
80 1
70
60 1
507 OPers A
:g ] HPers B
EPersC
20 A
101
0 42
1er 2e 3e 4e
trim.  trim.  trim.  trim.
i# Présentation] - Feuille de données 1[
A B C D E =
| ler trim. |2e trim. |3e trim. |de trim.
1 _adlPers A 20,4 27 4 90 204
2 a@fll|Pers B 30,6 38,6 34,6 31,6
3 afliPers C 45,9 46,9 15 439
1

|

a0

an

T

1]

1]
an 11
an

204

104

o
Aer trim.

2e trim.

e trim.

4z trim.

OFerz &
EFPerz B
EFPers C

Pour personnaliser votre graphique, cliquer sur le « Menu Graphique » « Type
de graphique » ou « Options du graphique »
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APP Arras Copyright m@ Béatrice BACHIMONT

« MENU FICHIER »
« APERCU DE LA PAGE WEB »

Pour visualiser votre composition en tant que page Web, cliquer sur le « Menu
Fichier » « Apergu de la page Web »

Titre du site

<> - D (D) O] QRechercher (31 Favois GMeda | B S 2~ o
merts and Sellngs\stag\Loca 1 Setings\T emp)

Diapositive affichée
en fonction du titre
sélectionné dans la

barre de navigation

Barre de navigation
contenant la liste des
titres de la composition
que vous avez créée
dans PowerPoint

: Diaporama
Afficher/Masquer le plan I — S  _ < ‘p ,
mxlleljmfl || —Fiches Technia Tnn?m | #15ans e -Pain | )b -bicosot. [ ] Comttdige fa pleln ecr'ﬂn
Développer/Réduire le plan i _ . _
PP P Afficher/Masquer Diapositive suivante
les commentaires ou précédente

Visualiser votre présentation en cliquant sur les différents titres de vos
diapositives dans la barre de navigation

Cliquer sur « Afficher/Masquer le plan », « Développer/Réduire le plan »,
« Afficher/Masquer les commentaires »

Cliquer sur « Diapositive suivante ou précédente »

Cliquer sur « Diaporama plein écran » afin de le visualiser en tant que
« Diaporama »
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APP Arras Copyright m@, Béatrice BACHIMONT

« MENU FICHIER »
« ENREGISTRER EN TANT QUE PAGE WEB »

Pour publier votre diaporama sur le Web, cliquer sur le « Menu Fichier »
« Enregistrer en tant que Page Web »

Etape 1

Sélectionner le dossier dans lequel
vous voulez l'enregistrer

Indiquer le nom du fichier

Sélectionner ! [SOUS LE SIGME DE LEURO
« Page Web a fiChier u“ique » ) i Page Web & fichier unique

Cliquer sur « Publier »

Etape 2

ConTenU é pub“er' . Publier en tant que page Web

Présentation compléte
Ne changer rien d'autre

Cliquer sur « Options Web »

Etape 3

Dans l'onglet « Général »

Cocher les cases
« Ajouter des contrdles de navigation
de diapositives »

« Afficher |'animation de diapositives
pendant la navigation »
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APP Arras Copyright m@, Béatrice BACHIMONT

Etape 4

Choisir le navigateur

Dphions Web 7| x|

Microsoft Internet Explorer version 4.0
ou ultérieure (haute f|dé||1'é) [Ferosoft Internet Explorer 4.0 u verson kériewre ]

it graphigue

es graphigues dans les navigateurs
[ Enregistrer une version supplémentaire de cette présentation pour les navigateurs plus anciens
I Erregistrer les nouvelles pages Web en tant qu'archives Web

Cliquer sur « OK »

Puis sur « Publier »

Etape 5

Vérifier que votre site a bien été publié sur le Web

Ouvrir le dossier dans lequel vous 'avez enregistré

Faire un double clic avec le bouton
gauche de votre souris pour ouvrir

H H ‘ S0US LE SIGMNE DE LEURD
Ie flChler' ‘ | MHTML Document
E= EArS

B Créer un nouveau dossier
@ Publier ce dossier sur le Web
b Pattager ce dossier

I/ ne vous reste plus qua visualiser votre site Web.
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