Pour créer le diaporama sur le dahu … (1)
… adresse pour télécharger les images : http://www.phugo.ch/ppt-images.exe
Insérer du texte (zone de texte )

( 2 possibilités :

Menu « Insertion » + « Zone de texte »

[image: image1.emf]

ou

Cliquer sur l’outil         de la barre d’outils

Remarques :

1. Sélectionner le texte auquel on veut appliquer une taille ou un type de caractère différents

2. Pour sélectionner la zone de texte (pour la déplacer par exemple), cliquer sur sa bordure

3. En cliquant avec la touche droite sur la bordure, on peut sélectionner le « Format de la zone de texte » et ainsi choisir le type te la taille de la bordure et les options de remplissage

4. Le bouton vert situé au-dessus de la zone permet d’effectuer une rotation de la zone de texte (cliquer sur le bouton, maintenir la touche enfoncée et tourner …)

Insérer une image
( 2 possibilités :

Menu « Insertion » + « Image » + « A partir du fichier »
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ou

Cliquer sur l’outil         de la barre d’outils

Remarques :

1. On peut redimensionner l’image en glissant avec les poignées de chaque coin (les autres vont déformer l’image)

2. Le point vert situé au-dessus de l’image permet d’effectuer une rotation de la zone de texte (cliquer sur le bouton, maintenir la touche enfoncée et tourner …)

Insérer une nouvelle diapositive
( 2 possibilités :

Menu « Insertion » + « Nouvelle diapositive »
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ou

Cliquer sur l’outil                                        de la barre d’outils 
… et choisir le type de diapositive dans le volet office (à droite)
Remarques :

On peut afficher le volet d’exploration en passant par le menu « Affichage » + « Volet Office » 

Insérer une fond aux diapositives
( 2 possibilités :

Menu « Format » + « Arrière-plan »

ou
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Cliquer avec la touche droite sur une partie libre de la diapositive et choisir « Arrière-plan »

Cette fenêtre apparaîtra …
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Cliquer sur la petite flèche noire pour dérouler le menu et choisir « Motifs et textures » …

Sur la fenêtre suivante, choisir l’onglet « Image »
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[image: image10.emf]


… puis sur le bouton « sélectionner une image » pour rechercher sur son disque dur l’image adéquate …
Ne pas oublier d’accepter l’image d’arrière-plan en cliquant sur « Ok » … et revenir à cette fenêtre. Vous avez dès lors 2 choix :


( appliquer cet arrière-plan à toutes les diapositives

( appliquer cet arrière-plan uniquement à la diapositive courante

Remarques :

Il est possible de choisir simplement une couleur de fond
Pour créer le diaporama sur le dahu … (2)
… adresse pour télécharger les images : http://www.phugo.ch/ppt-images.exe

Personnaliser l’animation

Choisir le volet « Personnaliser l’animation » dans le Volet Office (à droite) … en passant par la petite flèche noire (sommet du volet)
Remarques :

On peut afficher le volet d’exploration en passant par le menu « Affichage » + « Volet Office » 



1. Sélectionner une image ou une zone de texte (ou une portion/ligne d’une zone de texte) sur la diapositive courante.

2. Cliquer sur le bouton « Ajouter un effet » au sommet du volet de droite pour choisir l’effet escompté.
3. La liste des différents effets apparaît au-dessus … En sélectionnant un effet, on peut déterminer son déclenchement (par clic, automatiquement, ou après un certain temps)

4. On peut réorganiser les différentes animations de la même diapositive en les déplaçant (flèches situées au bas du volet)

Grouper plusieurs objets (pour leur appliquer une animation par exemple)
Sélectionner les différents objets que l’on veut grouper en gardant la touche « Ctrl » du clavier enfoncée.

( ensuite, 2 possibilités :

Cliquer sur le mot « Dessin » de la barre d’outils dessin et choisir « Grouper »

ou

Cliquer avec la touche droite sur un des objets sélectionnés et choisir « Groupe » + « Grouper »

Tous les objets sélectionnés ne formeront plus qu’un seul objet auquel on peut appliquer une animation. On pourra toujours les « dissocier » pour revenir à la situation initiale.

Visionner le diaporama de votre présentation

Une fois une présentation chargée dans PowerPoint, il est possible de lancer le diaporama de plusieurs manières différentes :

Pour démarrer le diaporama depuis le début de la présentation (quelle que soit la diapositive que l’on est en train de modifier), 2 possibilités :
· presser la touche « F5 »
· passer par le menu « Diaporama » + « Visionner le diaporama »

Pour démarrer le diaporama depuis la diapositive active (que l’on est en train de modifier), il faut utiliser l’outil            situé en bas à gauche de son écran.

Enregistrer sa présentation sous différents formats
Il est possible d’enregistrer sa présentation sous différents formats ; 2 formats nous intéresseront spécialement.
En passant par le menu « Fichier » + « Enregistrer sous » vous pourrez non seulement choisir le nom de votre présentation, mais aussi son format :

· le format « ppt » est le format normal d’enregistrement d’une présentation

· le format « pps » est un format qui lancera directement votre présentation sous forme de diaporama

