POWERPOINT

Manipulations de base

CREATION

Création d'un nouveau diaporama

1. Au lancement , sélectionner 'modèle de conception'

2. Sélectionner un modèle (fond des diapositives), puis OK

3. Créer la première diapositive en choisissant la mise en page, OK

4. Saisir votre texte dans les zones existantes.(ou modifier celles-ci – Voir plus loin)

Modification du fond (masque)

1. Clic droit sur la diapo (en dehors des zones de saisie) / Arrière plan 

2. Sélectionner la liste déroulante

3. Prendre Motifs et textures

4. Faites vos choix (couleurs, dégradés, images....)

5. Puis 'Appliquer partout' (toutes les diapos de votre présentation auront le même fond)

Insertion de texte

1. Cliquez sur l'icône 'zone de texte'

2. Placez vous à l'endroit d'insertion, et en maintenant le bouton gauche de la souris appuyé ouvrez la zone à la dimension souhaitée.

3. Vous n'avez plus qu'à saisir votre texte (la taille de la zone est modifiable)

Insertion de dessins

Affichage / Barre d'outils / dessin (afin d'avoir la barre d'outils si ce n'est pas le cas)

Ensuite dans 'Formes automatiques' il y a un large choix de dessins ou formes.

Par un clic droit dessus, vous pouvez les modifier (Format, texte ajouté ...)

Insertion d'images

Insertion / Image 

puis choisir la source.

Il sera par la suite possible de rogner l'image pour l'adapter à la diapo.

Insertion de son, vidéo

Insertion / Film et son  (large choix de sources...)

Grouper différents objets (pour un affichage simultané)

Sélectionnez les différents objets

Cliquez droit su la sélection et choisissez grouper dans le menu contextuel.

Insertion  de graphiques

1. Insertion / diagrammes

2. Saisir les données dans le tableau (type tableur) qui s'affiche

3. Par un clic droit sur le graphique, il est possible de faire des choix de mise en forme, et de type du graphique (comme dans un tableur).

Boutons d'actions

Dans les formes automatiques (éléments de 'dessin'), des boutons d'actions sont accessibles.

Un fois sélectionné, et placé, il faut le paramétrer (formes, et actions....).

Insertion de liens (fichiers, logiciels, internet)

Saisir le texte qui servira de lien (ou placer l'image...)

Insertion / lien hypertexte / sélectionner le chemin de l'objet à lancer.

Créer de la dynamique


Transitions



Entre les diapos pour passer de l'une à l'autre (Diaporama / Transition)


Effets



Dans une diapo, pour l'affichage de ses différents éléments (Diaporama / 

Personnaliser l'animation)

ENREGISTREMENT

Pour un poste avec Powerpoint :


Fichier / Enregistrer sous (attention, une PréAO est très lourde, et il faut également emporter les fichiers vers lesquels elle renvoie)

Présentation à emporter


Si vous ne disposez pas de poste avec PPT là où vous allez faire votre prestation.


Avec ce module, vous embarquez une visionneuse qui vous permettra de lire votre fichier.

Au format Adobe Acrobat (.pdf)


Pour les mettre à disposition (mais sans la dynamique).

Au format HTML


Soi-disant pour les mettre sur Internet. ADSL obligatoire, et vous perdez de toutes les façons une partie de l'animation.

UTILISATION

Imprimer en mode plan...

Fournissez un support de prise de notes à votre auditoire.

Fichier / Imprimer 

Choisir le mode document et 3 diapos par page.

Options du pointeur (taille, et crayon)

Deux possibilités sont intéressantes :

Modifier les propriétés du pointeur de la souris (plus gros avec trace).

Paramètres / panneau de configuration / souris ....

Ou Choisir le crayon pour écrire à main levée avec la souris sur la PréAO.

Menu (en bas à gauche)

Pour mettre fin au diaporama, aller à une diapo précise, choisir le crayon et sa couleur...
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