Powerpoint 2003 : Création d'un diaporama

A savoir :

Powerpoint2003, logiciel dePrésentation Assistépar Ordinateur (PAO), appartient a la
suite Office 2008le Microsoft

Le mode d’emploi décrit ci-dessous peut étre adapté différentes versionBowerpoint
existantes connues comrmewerpoint97, Powerpoint2000 etPowerpointXP (ou 2002).

Les concepts de Powerpoint

La fenétre de démarrage Bewerpointutilise le termeCréer(ou Ouvrir) uneprésentation
Qu’est-ce qu’une présentation ?

Uneprésentationest une séquence d’'images appetiéagositives

Qu’est-ce qu’une diapositive ?

Une diapositive est assimilable ane page de document contenant du texte, des imagss, d
graphiques, des dessins. Le terdiapositive définit un visuel qui est indépendant de
I'utilisation qui en sera faite : affichage a I'&orou impression sur papier ou transparent.
Qu’est-ce qu’un diaporama ?

Un diaporama est une projection de diapositives aoa synchronisgiéfinition du Larousse).

Toutes les diapositives d’'une présentat®owerpointsont contenues dans un seul et méme fichier gortan
I'extension.ppt Si la présentation est enregistrée sous forniagmrama, I'extension du fichier serpps.

Mode d’emploi, par I'exemple, pour réaliser un diaprama dans Powerpoint 2003

Phase 1 création des diapositives contenant les photos thpdrama a V|S|onner

» Démarrer, Programmes, MicrosoftOffice, Microsoff= e === uuimties
Powerpoint 2003. T

» PowerPointaffiche la fenétre ci-contre. Dansvelet
Office a droite, cliquer sur licéneCréer une..._ :
Nouvelle présentation.

» Le volet Officeaffiche Nouvelle Présentatigrtliquer
surNouvelle Présentatiog lien, en partant du haut)

> Dans levolet Officesuivant qui affichéMise en page
des diapositivesgliquer sur la diapositivé/ide (la
1*®de la 3™ligne)
La premiére diapositive (vide pour l'instant) dereo_ P

présentation est affichée dans la partie centtihe. mlnlature apparalt dans le volet de
gauche.

Remarque : Le mode d'affichage &®werpoint est par defaut le mode d’affichage
Normal (voir I'Aide techniqueen fin de document)
» Créer la deuxieme diapositive. Nombreuses pqﬁemllpar exemple :
0 soit par urclic sur I'icéneNouvelle diapositivele la barre d’outil$/ise en formepuis
clic sur la diapositivé/ide (du Volet Office.
o soit par urclic droit sur I'icbnede la diapositive/ide (du Volet Officg et sélection de
la commande Insertion,Nouvelle diapositive.
0 soit en tapant la combinaison de toucB&$+M, puis clic sur la diapositiviide.
Quelque soit la méthode d'insertion utilisée, laxiEme diapositive s’affiche dans le
volet central ainsi que la miniature correspondadaies le volet de gauche.
» Note : Pour réaliser c®iaporama-exemple, nous décidons de metti® photos en
diaporama. Il faut donc créer, a nouve8uautres diapositives avec un des modes
opératoires décrit ci-dessus.
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Création d'un diaporama dans Powerpoint 2003

Phase 2 insertion d’'une photo dans chacune des diapositives
Pour la réalisation de ce Diaporama-exemple, ndaesaprendre les 5 photos diapol.jpg a
diapo5.jpg. Voir a [l'adresse http://www.bricabracinfo.fr/Banque/thumb.html pour
télécharger et enregistrer ces photos.

>

>

>

>

Cliquer sur la ® miniature du volet de gauche pour la sélectionbardiapositive vide
s’affiche dans le volet central.

Commande Insertion, Image, A partir du fichierUne fenétrelnsérer une image
s’affiche a I'écran.

Cliquer sur la fleche, a droite du cadRegarder danspour afficher I'arborescence de
votre disque dur et sélectionner la photo a inséeur notre exercice, sélectionner la
premiere photo du diaporamadi@apol.jpg.

Cliquer sur le boutoinseérer.

Cliquer la 2™ miniature du volet de gauche pour la sélectionhardiapositive vide
s’affiche sur le volet central. Insérerd@apo2.jpg.

Refaire la méme manipulation pour tiapo3.jpg, diapo4.jpg etdiapo5.jpg, a insérer.

Phase 3 création d’'une diapositive de démarrage et de findiaporama
Pour améliorer leDiaporama nous nous proposons de créer une diapositivewddc et une diapositive de
cléture. Les choix de mise en forme proposés neqandes suggestions, a vous de personnaliser.

>

>

Sélectionner la miniature de la diapositive 5 porger une nouvelle diapositivé/oir
aussiPhase 1) Cliquer avec le boutordroit sur l'icone de la 1% diapositivedu Volet
Office, a droite Cliquer sur Insérer une nouvelle diapositiveNous obtenons la
Diapositive 6.Cliquer dans le cadre textére, taper un titre. Cliquer dans le cadre texte
sous-titre, taper un sous-titre. Note : vous pouvez aussrargdes images, des dessins.
La diapositive 6 étant sélectionnée, créer une @lderdiapositive. (Voir ci-dessus). Nous
obtenons ldiapositive 7. Taper un titre, et un sous titre.

Phase 4 enregistrement de la présentation

>

>

Commande Fichier, Enregistrer.Saisir un nom dans la zone de tektem du fichier.
ConserveiType de fichier : Présentation (*.pptyextension du fichier créé sernapt.
Commande Fichier, Propriétés Onglet :Général

Notez la taille du fichier (de I'ordre de 6 Mo) pda comparer a la taille du fichier que
nous obtiendrons, dPhase Saprés compression des images.

Phase 5 : amélioration des images
Il est possible de modifier I'apparence d’'une images manipulations sont comparables a celleséh avec

le logiciel Word.

1.

>

Apres sélection, une image peut &ognée

» cliquer sur la miniature de la diapositive a maatifdans le volet =
gauche de la fenétidormal de Powerpoint

» cliquer sur I'image insérée dans la diapositiveplesse 3 et affichée
a I'écran dans le volet central, pouskectionner A

» afficher la barre d’outildmagesi elle ne 'est pas, par la commandg@ |
Affichage, Barre d’outils, Image&liquer sur le boutorRognerde la
barre d’outilsimage

» Cliquer, glisser sur les plots de sélection dedgm pour rogner une partie de I'image.

Aprés sélection les images peuvent @ualifiées enLuminosité Contraste,soit a:|'aide

des icones de la barre d'outisiage soit a l'aide de la commandd-ormat, Irhage.

Onglet :Image.

Une image sélectionnée peut &mmpressee(Note : La compression peut s appllquer a

toutes les images du documei@pmmande Format, ImageOnglet :Image.Cliquer sur

le boutonCompresser.

Une boite de dialogu€ompression d'imagesaffiche a I'écran.
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La taille d'un fichier de présentation (ou de diggroa) dépend du nombre et de la complexité des
diapositives qu’il contient. ATTENTION DONC A LA TWLE DE VOS PHOTOS : plus vos images
seront volumineuses, plus le diaporama sera voleuminCela peut ralentir sensiblement le déroulerdant
diaporama pour peu que votre PC n’ait pas une graadacité de mémoire vive.

» Pour cet exercice, cliquer surAppliquer a Toutes les images dirrr - ]
document.(Selon le contexte on peut conserver I'optippliquer Am.q;e,l:aux
a/aux Images sélectionnées

» Pour cet exercice, afin de compresser les imadepjec sur Site»..u._fff;m::te':ij::“
Web/écranpour réduire la résolution 86 dpi. Les images obtenues myeer Resohiien: 9% pop
pourront étre visionnées sur écran, mais leur uéisol ne permettra pas_ © #=ee

Options

d'obtenir une impression de bonne qualité. .y 7 Conpressor s images

Deux autres options possibles : résolutic?0@ dpi (résolution suffisante pour |mpress_|'gn) “““ ou gy 7 Supprine les zones de rognage des nages
Aucun changement . Annuler

et S u p p rl m e r- IeS ZO n es d e rog n ag e d es I m amte O ptl O n rspi?nmfgzzﬂnd?nj;nszgis peut en diminuer la qualité. Souhaitez-vous appliquer

Annuler

» Commande Flchler, Enregistrer sou§a|5|r un nom différent de celui choisi Bhase 4.
Dans la zone de textdom du fichier,conserverType de fichier: Présentation (*.ppt).
L’extension du fichier créé senapt.

» Commande Fichier, Propriétés Onglet :Général Notez la taille du fichier. Si vous avez
choisi une résolution a 96 dpi, vous pouvez remarque votre fichier est nettement
moins volumineux que celui enregistrémase 4(de I'ordre de 700 Ko)

4. Lataille d'une image peut étmodifiée. Commande Format, ImageCliquer sur I'onglet
Taille et modifier la taille en %.
(Comme dans Word, on peut aussi utiliser la sqaaisun cliquer-glisser sur les plots de sélection)

Phase 6 tri des diapositives
Ce mode d’affichage vous permet de modifier I'ordeerangement de vos diapositives.
> Cllquer sur I |coneTr|euse de dlaposmve(Q) en bas de la fenétre, a gauche, ou utiliser le

» Dans Ie modeTrleuse cllquer sur les dlaposmves a deplacer.. pms gtiss I’endrnit

Phase 7 création du diaporama

> Cliquer sur l'icéne Diaporama (3)-en—bas de la fenetre a gauche ou utiliser la
commande Affichage, Diaporama

» Cliquer avec le boutodroit sur le diaporama. Un menu contextuel s’affichequ@r sur
Aide pour repérer les raccourcis clavier permettamalgguer dans le diaporama.

» Appuyer suEchappour arréter le diaporama.

» Enregqistrer le diaporama par la commarkdehier, Enregistrer sousType de fichier
Diaporama PowerpointLe nom du fichier est suivi de I'extensigrps.

AIDE TECHNIQUE
A. Les principaux modes d’affichage dans Powerpoin2003
Powerpointpermet plusieurs modes d’affichage accessiblesuparbarre d’outils située en
bas, a gauche, de la fen@®ewerpointou par une commande du menu
» Le modeNormal: cliquer surNormal : (1) de la barre d’outils (en bas a gauche de la

fenétre dePowerpoin} ou commandeAffichage, Normal.... 1 2 3
....................................................... EEIF |
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> Le modeTrleuse de dlaposmveSZ).uou commandeAfflchage Trleuse de dlaposmves

leur ordre de classement. 0 TTT—y 3
. . oo 4
» Le modeDiaporama(3) ou commandeAffichage, Diaporama. m@—l

B. Options offertes pour personnaliser les diaposites du Diaporama

Elles sont multiples, citons : x|

1. Modification de la couleur de l'arriere-plan : S T
Commande Format, Arrigre-plan.
Cliquer sur la fleche a droite du deuxieme encalgréa.fenétre pour choisir = | TI
entre les 8 couleugsroposées, sinon cliquer stitres couleursu Motifs &t =]
texturespour plus de choix. [ Stk s e

Cliquer sur le boutoAppliquerpour les diapositive sélectionnées
Cliquer sur le boutoppliquer partoutpour modifier la couleur d'arriere-plan de toutes
les diapositives de la présentation.

ou

T x

2. Modification du style detexte,défini par défaut. e o L
» Sélectionner le cadre text@ichage de petits points autour du cadre teposés T E o

aux hachures) || oot soneos
> Clic droit sur le cadre texte. Sélectionilice dans la liste des =

commandes pour modifier fwlice, la taille, la couleur. OK. ;... o ot oo e
» Clic droit sur le cadre texte Sélectionnétersonnaliser

I’ Animation pour créer une animation du texte inséré dans lapositives.

Cliquer sur le boutojouter un Effedu volet Office: Personnaliser -»-:.-‘»_;;Evg“":"“'g'"“'“"“"“““ S

IC’;aI?imation. Sélectionner un effet. Un apercu s’affiche sudikpo. "A

C. Options d'animation du diaporama
1. Présentation du diaporama eboucle Utiliser la commande :
Diaporama, Parametres du diaporamaocher l'optionExécuter en L.
continu jusqu’a Echap "y
2. Creéation de transition : Utiliser la commandeDiaporama, Transition
Pourchacunedes imagesélectionnéesdans levolet OfflceTransmon
affiché (a droite), on peut choisir Hifetet/ou unson.

|' Utliser I'sccélération oraphicue matériells Conseis

Pour chaqueeffet sélectionné, un apercu s'affiche sur la dlapCBItI\ S s [T B r
affichée dans le volet central. On peut régleiitesge de la transition. - e
On peut sélectionner usen dans la liste déroulante ou selectlonner 4 rranstton X
Autres pour accéder & l'arborescence des dossiers etisgfeer un fp,iq‘:erfmaposmg
fichier wav enregistré sur votre disque dur une clé USB owsuCD Prm—
multisessions. ", Vot b

On peut choisir des effets et des sons dlfferems phaque diapositive. b | b

3. Affichage du diaporama en continy sans intérvention de ":ii:::;;irjll'extérieur

I'utilisateur. Cette manipulation se fait au niveau de la comreand -
Diaporama, Transition . Bandes horizantales
Dans la rubriqgu®asser a la diapositive suwarrte

> CocherAutomatiquement apres. B

» Sélectionner le temps d’ afflchage(en secondes)eentraque

Bandes verticallé's_'

Recouwrir & partir c‘l'ﬁl-h'aut

. ju] pirie 3 markic da | Hv‘ii'
| '.Modif_ier la transition

-

Vitesed .,

4
diapositive. S‘de -
> Cliquer surAppliquer a toutes les dlaposmves [FAucun sor] A
4. Insertion de sons en-continull est possible d’ insérer- une mUSIquex' S W
en continu par la commaridénsertion, Films et sons, A partir.d'un ™.~ eseraladeostivesuvarte
fichier audio. Mais ATTENTION, Bowerpointne reconnait que Tes.. .. o
fichiers d'extensionwav. e I m
MMD ws = ‘rnppnquer S —
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Voir le détail de cette manipulation dans le docoimd-AQ, dans
Powerpoint 2003ci-joint.

5. Personnalisation du temps d’affichage.Utiliser la commande :
Diaporama, Vérification du minutage
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