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Objectifs  
 

- Acquérir une méthode simple et efficace pour la conception de diaporamas 
 

- Acquérir une méthode simple et efficace pour l’animation de diaporamas 
  
Pré-requis 
 

- Toute personne maîtrisant l’environnement Windows 
 
 
Durée : 14h 
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Exercice 1 : Création de diapositives avec Powerpoint 2002       
 
 
Démarrer PowerPoint 
 
Dans le « Volet Office » 
 
 
 
Cliquer sur « À partir modèle de conception » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Puis dans la partie « Disponible »  
 
 
 
Cliquer sur « Offre » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enregistrer l’exercice sous EURO 01 



Concevoir une présentation avec Powerpoint – 40.50.01 

«APP-Entreprises»                                                 3

Diapositive 1  
 

 
 
 
 
 
Diapositive 2 
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Diapositive 1 
 
Cliquer sur « Cliquez pour ajouter un titre » 
Saisir le titre de la première Diapositive « SOUS LE SIGNE DE L’EURO » 
 

 
Cliquer sur la bordure du cadre : 
  
Cliquer sur le menu « Format » « Police » 
 passer en taille 48 
 en couleur bleu Euro 
 en police « Times New Roman » 
 
 
Agrandir en tirant sur les extrémités gauche et droite du cadre 
Cliquer sur « Cliquez pour ajouter un sous-titre » 
Saisir le sous-titre « Informations pratiques » 
 
Cliquer sur la bordure de cadre : 
 
 mettre en taille 44  
 et en police « Times New Roman » 
 
Diapositive 2 
 
Insérer une nouvelle Diapositive  
 cliquer sur le bouton « Nouvelle Diapositive»  
  
 
 
Saisir le sous-titre dans le premier cadre 
 
Cliquer sur la bordure de cadre 
 mettre en taille 44  
 couleur bleu Euro 
 
Saisir le texte dans le second cadre 
 cliquer sur le bouton puce pour les supprimer 
 mettre le retrait à gauche et 1ère ligne à 0 sur la règle 
 en police « Times New Roman » 
 taille 28 
 justifier 



Concevoir une présentation avec Powerpoint – 40.50.01 

«APP-Entreprises»                                                 5

Diapositive 3 

 
 
 
 
 
Diapositive 4 
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Diapositives 3-4 
 
Insérer une nouvelle Diapositive  
 cliquer sur le bouton « Nouvelle Diapositive»  
 
Taper le sous-titre dans le premier cadre 
Cliquer sur la bordure de cadre 
 mettre en taille 44  
 couleur bleue euro 
 
Taper le texte dans le second cadre 
 en police « Times New Roman » 
 taille 28 
 justifié 
 
Diapositive 5 
 
Insérer une nouvelle Diapositive 
 choisir « Vide » 
 
Cliquer sur le bouton « Zone de texte » qui se trouve dans la barre d’outils de dessin 
en bas de votre fenêtre 
 
Se positionner à l’endroit voulu 
Cliquer et faire un rectangle en déplaçant la souris vers la droite 
Mettre une tabulation gauche à 3 cm et une de droite à 13 cm 
Mettre une interligne de 2 « Menu Format » « Interligne » 
 
Saisir le texte 
 
Insertion d’images : 
 
Pour insérer des images à partir d’un fichier, cliquer sur le  
 « Menu Insertion » 
 « Image »  
 « A partir du fichier » 
 
Ouvrir le dossier « Drapeaux », sélectionner l’image et cliquer sur « Insérer ». 
 
Répéter l’opération autant de fois que nécessaire. 
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Diapositive 5 

 
 
 
 
 
 
Diapositive 6 
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Diapositive 7 

 
 
 
 
 
Diapositive 8 
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Diapositive 9 

 
 
Diapositives 6-7-8-9 
 
Suivre les indications de la 2ème Diapositive 
 

DDDiiiaaapppooorrraaammmaaa   
 

Pour voir les Diapositives en plein écran 
 
Cliquer sur le « Menu Diaporama » 
  « Visionner le Diaporama » 
 
Faire un clic gauche avec la souris pour passer d’une Diapositive à l’autre 
 
Pour revenir sur la Diapositive précédente, cliquer sur le bouton droit de votre souris 
et cliquer sur « Précédent » 
 
Pour mettre fin au Diaporama, cliquer en bas à gauche sur la flèche et sélectionner 
« Mettre fin au Diaporama » 
 

IIImmmppprrriiimmmeeerrr   
 
Pour imprimer les Diapositives en tant que document : 
 
 « Menu Fichier » « Imprimer » 
 Dans « Imprimer » sélectionner « Documents » 
 Dans « Documents » choisir le nombre de Diapositives par page (3) 
 
Cliquer sur « OK » 
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Exercice 2 : paramétrer la transition avec Powerpoint 2002       
 
Démarrer PowerPoint, cliquer sur « Nouvelle présentation » dans le volet office 
 
Cliquer sur « Titre seul »  
 
Enregistrer la présentation sous « Les savoirs en fête » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  11  ::  ««  LLeess  ssaavvooiirrss  eenn  ffêêttee  »»  
 
Saisir le titre « Les savoirs en fête » 
 Police « Jokerman », taille 66, ombré, bleu 
 
Positionner le titre au milieu en cliquant sur le bord du cadre et en appuyant sur les 
touches de direction du clavier 
 
DDiiaappoossiittiivvee  22  ::  ««  PPAARRIISS  »»  
 
Insérer une nouvelle Diapositive, cliquer sur le bouton « Nouvelle Diapositive» 
 Cliquer sur « Diapositive de titre » 
 
Saisir le titre 
 Police « Comic Sans MS », taille 44, bleu 
Saisir le sous-titre 
 Police « Times New Roman », taille 36, jaune, gras 
 
Insertion de photos 
 
Insérer la photo en cliquant sur le « Menu Insertion » « Image » « A partir du fichier » 
Ouvrir le dossier « Les savoirs en fête », cliquer sur le fichier « NOTRE_DAME-
PARIS », cliquer sur « Insérer » 
 
Agrandir la photo en tirant sur les extrémités 
 
Mettre la photo en arrière plan, en cliquant sur le bouton droit de votre souris et en 
allant sur « Ordre » et cliquer sur « Mettre en arrière plan » 
 
Positionner au mieux le titre et le sous-titre 
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Diapositive 1 

Diapositive 2 

Diapositive 3 

Diapositive 4 

Diapositive 5 

 
Diapositive 6 

 
Diapositive 7 

Diapositive 8 
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Insertion d’un fichier son 
 
Insérer le fichier son en cliquant sur le « Menu Insertion » « Films et sons » « A partir 
d’un fichier audio » 
Ouvrir le dossier « Publicstagiaires»  « sons » cliquer sur le fichier « France », cliquer 
sur « Insérer » 
 
Pour que votre son soit 
lu automatiquement 
au cours du Diaporama, 
cliquer sur « Oui » sinon « Non » 
 
 
 
Appliquer la même procédure pour les autres Diapositives en changeant les fichiers 
photos et sons tout en respectant la mise en page des Diapositives.  
 
DDiiaappoossiittiivvee  33  ::  ««  IITTAALLIIEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  44  ::  ««  EESSPPAAGGNNEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  55  ::  ««  GGRREECCEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  66  ::  ««  PPOORRTTUUGGAALL  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  77  ::  ««  BBEELLGGIIQQUUEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  88  ::  ««  LLUUXXEEMMBBOOUURRGG  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  99  ::  ««  AALLLLEEMMAAGGNNEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  1100  ::  ««  IIRRLLAANNDDEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  1111  ::  ««  PPAAYYSS--BBAASS  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  1122  ::  ««  FFIINNLLAANNDDEE  »»  
  
DDiiaappoossiittiivvee  1133  ::  ««  AAUUTTRRIICCHHEE  »»  
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Diapositive 9 

Diapositive 10 

Diapositive 11 

Diapositive 12 

Diapositive 13 
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DDEEFFIINNIIRR  UUNNEE  TTRRAANNSSIITTIIOONN  
 
Pour définir une transition entre chacune de vos Diapositives, cliquer sur le bouton 
« Mode Trieuse de Diapositives » 
 
Sélectionner une Diapositives « Diapositive 1 » et cliquer sur le bouton 
 
 
Cliquer sur « Automatiquement après » 
 
Régler à 5 secondes 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour les autres Diapositives suivre la même procédure et régler à 20 secondes 
 
DDiiaappoorraammaa  
 
Vérifier votre Diaporama en cliquant sur le bouton « Diaporama »  
 
Pour le paramétrer en continu, cliquer sur le « Menu Diaporama » « Paramètres du 
Diaporama » 
 
et cocher la case 
« Exécuter en continu jusqu’à ECHAP » 
 
 
 
Cliquer sur « OK » 
 
 
 
 
 
 
 
Imprimer votre présentation en mode « Documents », enregistrer et fermer. 
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Exercice 3 : dessin, animation et transition avec Powerpoint 2002       
 
 
Démarrer une nouvelle présentation,  
Enregistrer-la sous « La composition d’un ordinateur » 
 
Tous les fichiers images de cette présentation se trouvent dans le dossier « Matos » 
du disque dur de votre ordinateur. 
 
DDiiaappoossiittiivveess  11--33--44--55--66--88--99--1100  
  
Créer selon la présentation des Diapositives 
 
DDiiaappoossiittiivvee  22  
  
Titre seul 
Saisir le titre, appliquer un format de « Couleurs et traits »,  
 
Cliquer sur le « Menu Format » « Espace réservé » 
 
 
 
 
 
« Motifs et textures » 
 
 
 
 
 
Cliquer sur  
  
   
Sélectionner 
 
Choisir un type 
de dégradé 
 
Cliquer sur « OK »
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Diapositive 1 

Diapositive 2 

DDiiaappoossiittiivvee  33 
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CCrrééaattiioonn  ddeess  ddeessssiinnss  
 
Commencer par dessiner la table 
 
Tracer un rectangle en vous servant de la barre d’outils de dessin 
Cliquer sur le bouton remplissage et appliquer la couleur bleue 
 

 
 
Faire un clic droit avec la souris sur rectangle, cliquer sur  
 « Format de la forme automatique » 
 Onglet « Couleurs et traits » 
 Dans « Trait » « couleur » cliquer sur « aucun » 
 
 Onglet « Taille » 
 Hauteur : 10,37 
 Largueur : 17,79 
 
Cliquer sur le bouton « Styles 3D » « Paramètres 3D » de la barre d’outils de dessin 

 
 
 
 

Cliquer sur le bouton « Profondeur » appliquer 12 pt  

Cliquer sur le bouton « Orientation »  
 
 
 
 Choisir 
 
 
 

Cliquer sur le bouton « Pivoter vers le haut » pour positionner la table  
 
L’ordinateur 
 
Ecran 
Tracer un rectangle, couleur parme 
Taille : Hauteur 4,45, Largueur : 5,08 
Profondeur : 72 pt 
Orientation : bas droite 
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Diapositive 4 

Diapositive 5 

Diapositive 6
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Dessiner un deuxième rectangle à l’intérieur en cliquant sur le bouton « Formes 
automatiques » « Formes de base » « Rectangle à coins arrondis » 
Couleur : vert 
Trait : vert 
Hauteur : 3,39 Largueur : 4,11 
 
Le pied 
Dessiner un trapèze en cliquant sur le bouton « Formes automatiques » « Formes de 
base » « Trapèze » 
Cliquer sur le bouton « Dessin » « Rotation ou retournement » « Retourner 
verticalement » 
Couleur parme 
Hauteur : 0,85 Largueur : 4,6 
Orientation : Milieu 
Le positionner en dessous de l’écran 
Sélectionner les trois éléments en cliquant sur le bouton « Sélection des objets » 
puis cliquer sur « Dessin » « Grouper ». 
 
L’unité centrale 
 
Tracer un rectangle de (H : 5,93 L : 2,33), parme, 144 pt de profondeur, orientation 
bas droite. 
Tracer un rectangle à coins arrondis de : (H : 4,87 L : 1,91), vert pour le devant. 
 
Sélectionner tous ces éléments et grouper-les. 
 
Le clavier 
 
Tracer un premier rectangle de (H : 1,48 L : 6,78), parme, 0 pt de profondeur, puis un 
second de (H : 1,06 L : 6,35), vert, grouper ces deux éléments. 
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Diapositive 7 

Diapositive 8 
 

Diapositive 9 
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La souris 
 
Tracer une ellipse de (H : 1,48 L : 1,06), parme, 36 pt de profondeur, perspective, 
orientation haut milieu. 
 
Câbles 
 
Pour les câbles, cliquer sur « Formes automatiques » « Lignes » « Dessin à main 
levée », tracer trois câbles épaisseur 2,25 pt, vert. 
 
Bulles 
Pour les bulles, cliquer sur « Formes automatiques » « Bulles et légendes » 
« Pensées » faire un rectangle de sélection et saisir le texte dedans. 
 
DDiiaappoossiittiivvee  77  
  
Insertion d’un tableau 
Pour insérer un tableau, cliquer sur le Menu « Insertion » « Tableau » 
 
Indiquer le nombre de : 
 Colonnes 
 Lignes 
 
Cliquer sur « OK » 
 
Insérer les données dans le tableau 
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CCRREEEERR  LL’’AANNIIMMAATTIIOONN  
  
DDiiaappoossiittiivvee  11  
  
Ajouter un effet : 
 
Cliquer sur le cadre de titre  
 
Cliquer sur le « Menu Diaporama » 
« Personnaliser l’animation » 
cliquer sur « Ajouter un effet » 
« Ouverture » « Développer » 
 
 
Début : « Après la précédente » 
 
Cliquer sur l’image puis sur 
« Ajouter un effet » 
« Ouverture » « Spirale » 
Début : « Après la précédente » 
 
 
 
 
 
 
 
 
Régler le minutage et les effets : 
 
Cliquer sur la flèche à droite pour l’image 
dans le volet office 
 
Onglet minutage :  
 
Régler le délai à 2 
 
Cliquer sur « OK » 
 
Onglet effet : 
 
Sélectionner le son « Carillon » 
Cliquer sur « OK » 
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Suivre la même procédure pour les autres Diapositives en appliquant les effets 
suivants :  

OOrrddrree,,  mmiinnuuttaaggee,,  eeffffeettss  
DDiiaappoossiittiivvee  22  ::    
Titre : « Ouverture » « Entrée brusque » 
Rectangle 2 (table) : « Ouverture » « Apparaître » 
Groupe 2 (écran) : « Ouverture » « Apparaître » « son Carillon » 
Texte 10 (d’un écran) : « Ouverture » « Développer » 
Groupe 6 (unité centrale) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir de la droite » 
« son Carillon » « minutage 2 secondes » 
Texte 11 (d’un unité centrale) : « Ouverture » « Développer » 
Groupe 8 (d’un clavier) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir de la gauche » 
« son Carillon » « minutage 2 secondes » 
Texte 12 (d’un clavier) : « Ouverture » « Apparaître » 
Groupe 7 (d’une souris) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir de la droite » 
« son Carillon » « minutage 2 secondes » 
Texte 13 (d’une souris) : « Ouverture » « Apparaître » 
Forme libre 3 (câble souris) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir de la droite 
» « son Carillon » « minutage 2 secondes » 
Forme libre 9 (câble clavier) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir du haut » 
« son Carillon » « automatiquement 2 secondes »  
Forme libre 4 (câble écran) : « Ouverture » « Entrée brusque » « A partir du bas » 
« son Carillon » « automatiquement 2 secondes » 
  
DDiiaappoossiittiivvee  33  
Titre : « Ouverture » « Effets aléatoire » « son Laser » 
Cadre d’image 2 (carte mère) : « Ouverture » « Effets aléatoire » 
« Horizontalement » 
Texte 10 (d’une carte mère) : « Ouverture » « Spirale » 
Cadre d’image 14 (processeur) : « Ouverture » « Effets aléatoire » 
« Horizontalement » 
Texte 4 (d’un processeur) : « Ouverture » « Spirale » 
Cadre d’image 15 (disque dur) : « Ouverture » « Effets aléatoire » 
« Horizontalement » 
Texte 5 (d’un disque dur) : « Ouverture » « Spirale » 
Cadre d’image 11 (carte modem) : « Ouverture » « Effets aléatoire » 
« Horizontalement » 
Texte 6 (d’une carte modem) : « Ouverture » « Spirale » 
Cadre d’image 12 (RAM) : « Ouverture » « Effets aléatoire » « Horizontalement » 
Texte 9 (de RAM) : « Ouverture » « Spirale »
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Cadre d’image 13 (lecteur de cd-rom) : « Ouverture » « Effets aléatoire » 
« Horizontalement » 
Texte 8 (d’un lecteur de cd-rom, graveur, DVD) : « Ouverture » « Spirale » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  44  
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (carte mère) : « Spirale » 
Texte : « Damier » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  55  
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (processeur) : « Spirale » 
Texte : « Balayage » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  66  
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (RAM) : « Spirale » 
Texte : « Apparition » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  77  
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (disque dur) : « Spirale » 
Texte : « Toupie » 
Tableau : « Encadré » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  88  
 
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (disque dur) : « Spirale » 
Texte : « Barres aléatoires » 
 
DDiiaappoossiittiivvee  99  
Titre : « Entrée brusque » « À partir de la gauche » 
Objet (modem) : « Spirale » 
Texte : « Fractionner » 
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DDEEFFIINNIIRR  LLAA  TTRRAANNSSIITTIIOONN  
 
Définir la transition entre les Diapositives : 
 
Diapositive 1 : 10 secondes 
Diapositives 2-3-4-5-6-7-8-9 : 15 secondes 
 
Cliquer sur le bouton « Vérification du minutage » pour visualiser le résultat 
 

DDIIAAPPOORRAAMMAA  
 
Régler votre Diaporama sur « Exécuter en continu jusqu’à ECHAP » 
 
Imprimer votre présentation en mode « Documents », enregistrer et fermer.
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Exercice 4 : sauvegarder en mode visionneuse avec Powerpoint 2002       
 
Démarrer une nouvelle présentation 
Enregistrer-la sous « Coup de pouce » 
 
Tous les fichiers images de cette présentation se trouvent dans le dossier « Logos » 
du disque dur de votre ordinateur. 
 
Réaliser la mise en page de ces Diapositives en vous inspirant de la présentation, 
personnaliser l’animation et définir les transitions. 
 
Imprimer votre présentation en mode « Document » 
 

SSAAUUVVEEGGAARRDDEERR  EENN  MMOODDEE  VVIISSIIOONNNNEEUUSSEE  
 
Voir pages 8-9 de votre support de cours de fiches techniques 
 
Pour sauvegarder en mode visionneuse, cliquer sur le « Menu Fichier » 
« Présentation à emporter » 
 
L’assistant se lance, cliquer sur « Suivant » 
 
Quelle présentation souhaitez-vous emporter ? 
 « Présentation active » « Suivant » 
 
Sur quel lecteur souhaitez-vous copier le fichier ? 
 Cliquer sur « Choisissez la destination » « Parcourir » 
 Double cliquer sur le dossier « Publicstagiaires », ouvrir votre dossier 
 Cliquer sur le bouton « Créer un dossier », nommer le « visionneuse » 
 Cliquer sur « Sélectionner » « Suivant » 
 
L’assistant Présentation à emporter peut inclure les fichiers liés et les polices 
utilisées dans votre présentation 
 Cliquer sur « Inclure les fichiers liés » et « Inclure les polices True Type » 
« Suivant » 
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Pour pouvoir faire une présentation sur un ordinateur où PowerPoint n’est pas 
installé, il faut inclure la visionneuse PowerPoint 
 Cliquer sur « Visionneuse pour Microsoft Windows » « Suivant » 
 
Votre présentation à emporter est prête 
 Cliquer sur « Terminer » 
 
Laisser PowerPoint compresser votre présentation, cliquer sur « OK » 
 

VVIISSIIOONNNNEERR  LLAA  PPRREESSEENNTTAATTIIOONN  
 
Voir page 10 de votre support de cours de fiches techniques 
 
Pour visualiser votre présentation, ouvrir le dossier dans lequel vous l’avez 
enregistré.  
 
Créer un nouveau dossier, double cliquer sur le dossier compressé « pngsetup » 
puis sélectionner votre dossier et cliquer sur « OK » pour l’extraire. 
 
Cliquer sur « Oui » pour visionner le Diaporama 
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Bilan : enregistrer en tant que page Web avec Powerpoint 2002       
 
 
Démarrer une nouvelle présentation 
Enregistrer-la sous « APP » 
 
Tous les fichiers images de cette présentation se trouvent dans le dossier « Logos » 
du disque dur de votre ordinateur. 
 
Réaliser la mise en page de ces Diapositives en vous inspirant de la présentation, 
personnaliser l’animation  
  
PPoouurr  llaa  DDiiaappoossiittiivvee  22  ::  
  
Mettre un fond en se servant de la fonction « Couleurs et traits » page 13 de votre 
support de cours de fiches techniques 
 
Imprimer votre présentation en mode « Document » 
 

AAPPEERRÇÇUU  DDEE  LLAA  PPAAGGEE  WWEEBB  
 
Voir page 23 de votre support de cours de fiches techniques 
 
Pour visualiser votre composition en tant que page Web, cliquer sur le « Menu 
Fichier » « Aperçu de la page Web » 
 
Visualiser les différentes Diapositives, lancer le Diaporama 
 
et définir la transition.
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EENNRREEGGIISSTTRREERR  EENN  TTAANNTT  QQUUEE  PPAAGGEE  WWEEBB  
 
Voir pages 24-25 de votre support de cours de fiches techniques 
 
Pour enregistrer en tant que page Web, cliquer sur le « Menu Fichier » « Enregistrer 
en tant que page Web » 
 
EEttaappee  11  ::  
  
Ouvrir le dossier « Publicstagiaires » puis le vôtre, créer un dossier que vous 
nommerez « Web » 
 Saisir le nom du fichier « index » 
Cliquer sur « Publier » 
 
EEttaappee  22  ::  
  
Contenu à publier 
 Cocher « Présentation complète » 
Cliquer sur « Options Web » 
 
EEttaappee  33  ::  
  
Dans l’onglet « Général » 
 Cocher « Ajouter les contrôles de navigation de Diapositives» 
 Et « Afficher l’animation de Diapositives pendant la navigation » 
 Cliquer sur « OK » 
 
EEttaappee  44  ::  
  
Choisir le navigateur « Microsoft Internet Explorer version 4.0 ou ultérieure (haute 
fidélité) » 
Cliquer sur « OK » 
 
EEttaappee  55  ::  
  
Ouvrir votre dossier, vérifier que vous avez un dossier et un fichier : 
 index_fichiers 
 index 
Faire un double clic sur le fichier « index » pour visualiser votre présentation sur le 
Web. 


