








AVANT DE COMMENCER :

Préparer son plan de travail.

Comment changer l'arriere plan?

Quelle police utiliser?

Quelle couleur choisir?

ACTIONS COURANTES:

Les « barres d'actions »

Comment insérer un texte?

Comment insérer un texte dans un cadre?
Comment insérer une image Clipart, des
dessins ou des images?

Comment insérer des formes automatiqgues
(fleches, cadres...)?

Comment insérer un organigramme
ou un tableau?

Fonctions de I'option dessin:
Comment mettre un objet en premier
plan par rapport a un autre?
Comment grouper des objets?

! s =
CREER UN POSTER : <~

Introduction

Regle n°1 : Clarté

Regle n2 : Lisibilité
Regle nT : Linéarité
Structuration d’'un poster
Mise en page
Dimensions courantes d’'un poster

CREER UN DIAPORAMA:

Comment insérer . une diapositive?
Comment visualiser les‘diapos, celle en
cours et la disposition du texte?

Comment animer un objet?

Fonction « Quverture »
Fonction « Emphase »
Fonction « Fermeture »
Fonction « Trajectoire »
Comment animer plusieurs objets?

Comment créer un lien hypertexte?

Comment afficher toutes les

diapositives?

Comment lancer-le diaporama?

me
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PREPARER SON PLAN DE TRAVAIL

=l Microsoft PowerPoint - [Présentation2]

LEI" Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Ootils  Diaporam. Fepstre 7 E =

0O & B - jaE i 3E% - ¥ Al + 18 » &G I S E N & [ Conception 1 Nouvelle diapositive e

= = x > @ Mise en page des diapi ¥ X

1 : Appliquer la mise en page des diap
Disposition du texte fe-

Cliguez pour ajouter un titre —
« Cliquez pour ajouter du texte ===

g 3 isposil ionducontenl.\ ChOIX de Ia
Miniature de ] . = 2 ]
; " Diapositive en mise en
la diapositive
cours de forme des

préparation diapositives

Dispositio et du
W afficher lors de linsertion de nouvelle
e
T — Barre de
s tFraTET

dessin

Sommaire



PREPARER SON PLAN DE TRAVAIL

ichage | Ipsertion  Format __IC__JI_.lI:iIs Diaporama Fenétre ¢

Farmal I @ 55

Trieuse de diapositives —

E Diapararna F5 I -
_; Masque k|

B Couleurs/Muances de gris ko

Yolet Office

!| Barres d'outils 3 |-¢ St.e.undarnéi- - \

| Rede B e toems Assurez vous, avant de commencer,
| Afficher forientation b | Bole & outis Contréles gue les cases ci-contre sont cochées.
;D En-téte et pied de page. .. Dessin | T

I N e Allez dans « Affichage », « Barres

Y ModeFlan > d’outils », puis cochez :
[ Révision

Tableaux et bordures

« Standard »

Yisual Basic

'|Z| Yalet Office

Yaolet Révisions

« Mise en forme »

« Dessin »

Web

Wordart j :
Personnaliser... « VOIet Offlce »

Sommaire



C

Cliquez droit sur la diapositive et vous obtiendrez ce cadre:

19 Cliquez sur « Arriere plan... »

Vous obtenez ce
cadre:

29 Cliquez ici:

Arriere-plan

Remplissage de l'arriére-plan Appliquer partout |

& ;
Ticre appliquer
+ Puces
annuler

39 Pour obtenir un
arriere plan colore,
cliquez sur une des
couleurs proposées
Ou sur « Autres
couleurs...

Vous obtiendrez le
cadre « Couleurs »

Pour mettre des
motifs en arriere
plan cliquez sur

I Cacher les graphiques du masque

Appliquer partout |
Appliquer
D i:.] Annuler
-
-
Automatique |

Arriere-plan
Remplissage de l'arriére-plan

<> Titre

+ Puces

Autres couleurs. ..

Matifs et textures.

« Motif et
textures...

du méme nom.

Couleurs

Couleurs ¢

21X

K

Annuler

Actuelle

IANGER LE FOND D'ECRAN

Enreqistrer 'arriére-plan. ..
Fegle
arille et repéres. .,

@" Conception de diapositive, .,

| Mise en page des diapositives. ..

». Vous
obtiendrez le cadre

[z4 Transition...

Motifs et textures @@
Dégredé {Todire!| mott | mmegs |

regre

Exemple ;

49 Sélectionnez ensuite I'arriere plan qui

VOous convient le mieux.

Sommaire



CHOIX DE LA POLICE

~ Polices faciles a lire:

Arial

Tohoma
Verdana

Times New Roman
Georgia

Book antiqua

~ Polices difficiles a lire:

Monotype Corsiva
Impact
Haettenschweller

Century Gothic
Lucida console

Arial narrow

2
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CHOIX DES COULEURS

Deux couleurs
sont bien
contrastéees si
elles sont
opposeées sur la
roue
chromatique

cl-contre:

Remarque:

et rouge
et magenta

Bleu et

Dans tous les cas évitez d'utiliser le rouge et le vert a coté car de nombreuses
personnes (10% de la population) ne difféerencient pas ces couleurs.

Sommaire



ACTIONS COURANTES

Recommencer un nouveau projet. Attention!!
Ce bouton n’ajoute pas de nouvelles
diapositives.

Insérer un graphique, un
tableau

Changez de zoom si
nécessaire (surtout pour
les posters)

Microsoft PowerPoint - [Présentation power point]

E_m Fichier  Edition  Affichage  Insertion  Format

i

Couleur du texte

Dutils  Diaporama

K

E iconcepkion {1 Nouvelle diapositive

Insérer une nouvelle diapositive

Sommaire




ACTIONS COURANTES

Visualiser les
diapos, celle en
cours et la
disposition du
texte.

Afficher toutes les
diapositives

Lancer le diaporama
(défilé des diapositives)

Changer les couleurs
de remplissage, de
trait et de texte.

Frangais (France) (B4

Personnaliser
le texte ou
I'image

Insérer des Insérer un
formes texte
automatiques NEn
courantes _vers

Insérer des diagrammes
ou des images

Sommaire



INSERER UN TEXTE

‘... curseur pour obtenir une zone de texte.

OE i : HEH
o Power point
. :::::::250551:2:2:1 S

i

ronds blancs du cadre.

Cliquez sur cet icone (en bas). La fleche de la souris devient : 1

Maintenez le bouton gauche de la souris enfonceé et déplacez le

Ecrivez votre texte. Modifiez la taille de la zone de texte en
«tirant » (a 'aide du bouton gauche de la souris), au niveau des

i *  Pour modifier la couleur du texte cliquez sur cet icone (en haut).

Vous pouvez également;

f

Changer la taille et la police du texte

Gras , Italique, souligné, relief

Aligner le texte a
gauche, centre, a
droite ou réparti

Changer l'orientation
du texte, numéroter,
ou démarquer
différentes parties

Sommaire



INSERER UN TEXTE

19 Seélectionnez
la zone de texte
et cliquez sur le
bouton droit de
la souris

29 Seélectionnez
cet icdone:

_auper

_apier

Zaller

Enregistrer en kank gu'image. ..
Modifier Texke

Police. ..

Puces=s ekt numeéros. ..

Gradpe

Crdre

C&finir comme atkribuks par déefauk
Personnaliser I'animation. ..

Paramékres des ackions. ..

i

Formak de la zone de kexte. ..

Lien hvoertexkes., ..

Sommaire



Format de la zone de texte

39 Choisissez
la couleur de
remplissage

49 Choisissez
la couleur,
I'aspect et
I'épaisseur du
trait de
contour .

59 Le bouton
Apercu vous
permet de
visualiser votre
travail.

69 Le bouton
Ok valide votre
action.

iZouleurs et kraits l Taille ] Position l ] Zone de texte ] Weh l
Remplissage
Coulour e -
Transparence ! Al N R —
Zouleur I_IT Shyle [
Pointillés : R Epaissewr ! 0,75 pt —
_onneckeur ; |4
Fleches
Style de départ : |~ Style d'arrivée [~
Taille de départ : | - Taille d'arrivée \ |~
| Yaleurs par défaut pour les nouveaux objets
mhw annuler Apercy |

Sommaire



INSERER DES DESSINS / IMAGES

Pour cela, on utilise la barre d’outil située en bas de I'écran :

Formes automatigues = ™. a 2 [l
S 2N /
5% Lignes b Formes
:ET Connecteurs ¥ COUI'amment Sélectionner un kype de diagramme
Ei deb » L o
R utilisées. = IIER
|% Fleches pleines r | L7 I
l?,ﬂ Qraanigrammes k E:> Qj {F 4} © =
féﬂ Etoiles et banniéres » E % E ﬁ '
ﬁj Bulles et légendes » € 5w C% O
i sttt e s EERE
jﬂ o B : "Et} Z:> L 2> Ltilisé pour représenter des liens hiérarchiques
ﬁ Aukres formes automatiques. .. _
s ko - XTI g g % E oo
4 (o4 | Annuler | R
Insérer un Insérer une
Insérgr des ﬂéches., des bulles Organigramme |mage C“part
de dialogue, des lignes, des
formes géométriques etc... par exemple- @

Sommaire



INSERER DES DESSINS / IMAGES

Marc a reussi son devoir Il est content 111
de communication...

Sommaire



INSERER DES DESSINS / IMAGES

i i CIMouyelle diapositive
19 Cliquez sur Eﬁﬂ_gpour acceder a CLIPART. - v K

F x = o
4 Insérer une image clip * X

29 Une fenétre apparait sur le cote droit de

Rechercher le bexte

I'écran. Tapez le mot du dessin recherché
39 Cliquez sur « RECHERCHER »

4 Insérer une image clip * 2

gléve

Recherche

49 Une palette de dessins ”"”*”“”’”’%

il apparait. i

547 %| - S) Double cliquez-avec le bouton
gauche de la souris pour
g;;ﬁ sélectionner le dessin desiré.

Autres options de recherche
Résultats ;
Rechercher dans

Toutes les callections -

Les résulbats devraient Etre.

Tous bypes de Fichiers multimédiz| +

AP 69 Pour le REDIMENSIONNER, cliguez dessus
# ) 1 fois avec le bouton gauche, des cercles

250 | [t encadreront le dessin :

D8 3*'% Placez la fleche de la souris sur un de ces

e %{ﬁﬁ ronds, .maintenez le bouton enfoncé et deplacez

R ., lasouris!
Mocifier Remargue: pour faire pivoter le dessin utiliser de la méme facon, b

Sommaire
le rond vert



INSERER DES DESSINS / IMAGES

79 Insérez le texte comme indiqué dans « insérer un texte » , Police 18, rose,

Arial, Gras.

89 Insérez la fleche en cliquant sur C_Formes autamatiques ® ™. &

99 Sélectionnez « Fleches pleines »
puis la fleche désirée.

109 Pour la couleur de remplissage et
les traits de contour, procédez comme

indigué dans « insérer un texte 2 » !

119 Insérez le smiley en cliqguant sur

« Formes automatiques »,

Lignes

Formes de base

Fleéches pleines

Drganigrammes

Etoiles et bannigres »

Bulles et |égendes

b
L

Formes automatiques -

C2E

N

-

[l

T o 2
L s

>
)

) I
el E
}{.Dtj :
N

5
v DB

7 &

« Formes de base », puis en seélectionnant le smiley.

129 Procédez de la méme facon qu’a I'étape 10 pour modifier sa couleur!

139 Insérez le texte en couleur.

Sommaire



Quelgues fonctions de l'option « Dessin »

Ordre 3

iarille et repéres. .,

Déplacer b
Aligner ou répartir 3
Rokation ou rebournement k
Maodifier la forme 3 [

29 Grouper deux objets:

=4 I
l _ 19 Disposer un objet par rapport a un autre:
Vous avez 2 objets: le == ey s s
||Vre et Ie reCtangle gotatinnnuretnurnement 3 QI:E :1::::1 amere-plan
coloré. Pour mettre le RS ,

rectangle en arriere plan
par rapport au livre,
sélectionnez celui-ci,
cliquez sur « Ordre »,
puis sur « Mettre en

arriere plan ».

- Remarque: Vous pouvez également sélectionner le livre et

choisir I'option « Mettre au premier plan »

voir diapo « Animer plusieurs objets » 69

Sommaire



CDCDHCDCDCDHCDOCDCDHCDCDCDHCDHC D

(> | 6 | > | 6V ary | S | V> | > | > | V> | s | V> | > | s | &> | > [ &>

Commen s on os

Grace a PowerPoint, vous
pouvez realiser des affiches ou
« posters », gue Vous pourrez
faire imprimer sur grand format!

COCDCDCDCDCDCDCDCDCDHCDCDCD



INTRODUCTION

Avant toute chose:

®: Quel message je veux faire passer?
%~ Qu’est-ce gque je veux que I'on retienne de mon poster?

Le poster est une synthese de recherches
—Trier les données en fonction de leur pertinence

Accorder le contenu du poster avec son titre

Sommaire

@Cibler le contenu
d Le poster doit contenir toutes les infos attendues



REGLE N%1: CLARTE

v Langage simple

v Poser les idees majeures

v Limiter la quantité d’information
v « Une phrase, une idee »

v Phrases courtes

2

Sommaire




REGLE N2 : LISIBILITE

# Police facile a lire

# Tallle de la police adaptéee au poster

# Limiter le texte au profit des illustrations
Alterner texte et illustrations

lllustrations retenant le plus l'attention :

photo>dessin>schema>tableau>mot

# Nécessité de contraster fond et police

Sommaire



REGLE N3 : LINEARITE

& Ce poster doit étre compréhensible seul

& Cohérence dans I'enchainement des idées
(le poster doit raconter une histoire)

% Bien structurer le poster

Sommaire



Structuration du poster

19 Titre du poster

29 Nom(s) et Prenom(s) de(s) auteur(s)
39 Contexte de la recherche

49 Problematique

59 Méethode

69 Déeveloppement

79 Discussion

89 Conclusions et perspectives

99 Citez vos sources! A

2

Sommaire




MISE EN PAGE D'UN POSTER

Vous pouvez créer des posters avec le logiciel Power Point. Pour cela
vous n'avez besoin que d’une seule diapositive que vous mettez en
page en fonction des dimensions souhaitées.

1: cliquez sur
« Ficher »

2: cliquez sur
« Mise en
page»

[© Siicroscft PowerPoint - [Présentation2]

oY

Fichier Hition ~ Affichage  Insertion  Format  Qukils  Diaporama Fenékre 7

D MNoyfeau. ..

g

¥

Coperir, .

Fermer

i

Enreqistrer

Rechercher. ..

CTRL+M
CTRL+O

CTRL+5S

Enreqgistrer sous. ..

Enregistrer en tant que page Web. ..

Wb

% ~ 2 Arial - 18 - G F 5

Mise en page. ..

)

% Imprimer. ..

Envayer vers

Quitker

Apercy avant impreasion

CTRL+F

1 Présentation power poink

¥

lez pour ajouter du texte

Sommaire



MISE EN PAGE D'UN POSTER

Indiquez les dimensions deésirées (en cm) de votre poster ainsi que son

orientation (portrait / paysage).

Mise en page

Diapositives dimensionnées pour ; Crientation Ok
EJ:'.I:!:iEh-EllgE a I'é!:r'a_rl Diaposiki
Largeur : (" Portrait Anruler
25,4 = m (+ Paysage
Pl iZommentaires, documents et plan
19,05 < :

it L Aj {*+ Partrait
Numern:ul:fr 3 partir de : ™ Pavsage
1 =

\T

Indiquez les Indiquez 'orientation

dimensions du poster

du poster

Sommaire



Dimensions courantes

- Largeur | Hauteur
FORMAT
(encm) | (encm)

2

Sommaire




omment créer un lapora

Grace a Power Point, vous
pourrez créer un diaporama;
c’est-a-dire un enchainement
de diapositives qui pourront

VOous servir de support pour un
exposeé par exemple.

Sommaire



INTRODUCTION

Si vous vous servez du diaporama comme support pour un expose, pensez a
respecter les points suivants:

X Faites des phrases courtes , résumant les idées principales (évitez les
textes trop long et surtout ne recopiez pas le texte que vous lirez ; le public
voudra lire le texte et ne vous écoutera pas! )

7% Mettre en évidence les mots-clefs ; ils seront lu en premier et
facilement retenus par le public, ce qui rendra votre exposé plus clair.

Aérez votre présentation afin qu’elle soit agréable a regarder.

Ne faites pas d’animations trop « lourdes » ou répétitives a chaque
diapositive ; le public s’en lassera et votre diaporama deviendra brouillon.

lllustrez (avec des tableaux, des graphes des images...) vos

diapositives des que vous le pourrez (sans surcharger!), afin de capter
I'attention du public. En effet celui-ci se lassera de regarder un diaporama
composé uniquement de phrases! ﬂ

Sommaire



Arial

INSERER UNE NOUVELLE
DIAPOSITIVE

Sur la barre d’outil suivante (située généralement en haut de I’écran,
sauf si celle-ci a eté déplacée) :

Fichier ~ Edition  Affichage | Inserkion | Formak  Ookils  Diaporama  Fenéktre 7

<~

Insertion | Formak  ©Qutkils  Diaporan

::EI Mouvelle diapositive  CTRL4+M

Cliguez sur « Insertion »,
puis sur « Nouvelle
diapositive ».

Ou appuyez sur la touche Image 3
« Ctrl », maintenez
enfoncée et appuyer sur la
lettre « M » du clavier.

L

Ou encore, s'il est directement présent dans la barre d’outils, cliquez dessus:

%] F 3 A A A~ [ Conception( =] Nouyelle diapositive

-8 - 6 7 § &

N

Sommaire



PRI

. Bl 20 ==
Avant de commencer votre diaporama, verifiez que l'icone oo

est bien active! Les trois icones ci-contre vous seront utiles pour votre
diaporama:

Visualiser les
diapos, celle en
cours et la
disposition u Afficher toutes les
fexte. diapositives

Lancer le diaporama
(defile des diapositives)

L) [ FoN
Ervenar mibamabaiae v 5 W i—l I




ANIMER UN OBJET SOre

Marc a’réussi'son devoir de e n:J_:- ]

1) OUV "RTURE 8% ,umer.

5 c',’{ Couper
7 d : '.l-:q-iw-i EE opier
19 Cliquez avec le bouton droit sur le dessin. z:f
29 Sélectionnez Eﬁl « Personnaliser 'animation... » | Eveaisrer en ant quimage...
B A - x Modifier Image
(Fma;? | Afficher la barre d'outils Image
— 39 Une fenétre apparait a droite de I'écran. | Goupe b
Ordre 3

‘Eﬁ Personnaliser 'arimation. ..

49 Sélectionnez « apercu automatique » pour L .
pouvoir visualiser 'animation au moment de sa % format detimage...
/ sélection. | Lien hypertexte. ..
= "E:l-:f _* 4 © Personnaliser I'animat
5() Cliquez sur - 4 AjOUter un effet », pUiS ﬁ i;:.‘if:#jnuteruneffet '
« Ouverture » et enfin sur 'animation désirée. B @we 2| L s
Pour plus d'effets, cliquez sur « Autres effets », o o & o
Vous pourrez ainsi, grace a l'apercu
automatique, choisir I'animation la plus adaptée!

Sdlactionnar wa didmeant o fa
diapostive, pLuE cliguar su

\#E Fermeturs b | &% 3 Descendre

|7 Trajectoires » ﬁ 4. Développer
= . F 3. Monter
| en

: ,.4* 7. Rebondir

. ﬁ 8. Toupie

= Remarque: I'animation du texte se fait de la
méme facon!

Autres effets,




ANIMER UN OBJET
11 ) E HASE

L’action « Emphase », située dans &% ajouter un effet =
permet d’animer I'objet deja apparu sur la IET
diapositive.

193 L. Agrandirrétrécir
i 2 2. Clignoter

| 3, Couleur complémentaire 2
1 A 4. Modifier la police

| iﬁf 5. Modifier |a taille de la police
i = 6. Modifier le style de la police
| %% 7. Ratation

Autres effets,

I 5% Ajouter un effet v |

iz Quverture |

_|_f\?.’ Emphase  » |1

= Fermeture  » |

LA
ﬁ Trajectoires » |

iy I

TR

/
Basisinds

Sdfactionnar wn didm
drapostice, puE ol
Almrabhme s om mEe b --

Vous pouvez egalement modifier le minutage, I'effet de I'animation, le sens de rotation

de I'objet ou le nombre de tours par exemple...

Sommaire



ANIMER UN OBJET
11 ) F = TURE

I Iiﬁ Ajouter un effet |

L’action «Fermeture», située dans % ajouter uneffet » permet st owerture ]
de faire disparaitre I'objet de la diapositive. i

== Emphase  »

iher las affalts calertinnnes

e 2
i*: Eermeture » |ﬁ 1. Damier

=7 Trajectoires ¥ 2. Disparaitre

|* 3. Dissolution exkerne u
yites $& 4. Encadré
‘k‘k 5. Grossir

gl ¥Z &, Losange

i! . 7. Sorkie brusue

|42 3. Sortie furtive
& 9, Stores

Autres effets., .

Vous pouvez egalement modifier le minutage, I'effet de I'animation ect...

Sommaire



ANIMER UN OBJET
[ CTOIRE

1V ) ]

4Ny I ;g‘-ﬁ“.ﬂjouter un effet vi
L’action «Trajectoire», située dans i Ajouter un effet = o ouertrs! |
5 < X 3 [ %% Emphase  » |
permet de déplacer un objet a un autre endroit - .
de la diapositive. T 1. Conr [ Tosesiores » |
" 2. Diagonal haut & draoite ;
|‘\ 3. Diagonale bas & droite |
— 4, Droite '
— 3 Gauche 17 Mcinlg...
{6 e 2 MCI19...
[ 7. verslehas
(" Tracer une trajectoire personnalisée  k :
Butres trajeckoires, ., I
ef{j% Vous pouvez modifier la longueur de la trajectoire ou son sens en
;;i? liguant sur le petit cercle blanc. Vous garderez de doigt appuyé sur
; g le bouton gauche de la souris et vous déplacerez la souris jusqu’a
I'endroit desire.
Vous pourrez eégalement modifier le minutage,

Sommaire les effets etc...



ANIMER PLUSIEURS OBJETS ...
- @ |5 Ajouter un effet = |

x_{} Supprimer

Marc a réussi son [l'est content 11! ilodfier:1hli
devoir de Debut ¢ -8 Au dlic -
communication...
19 Choisissez un effet pour chaque objet a animer (texte ou _
dessin), comme indiqué précédement. T
rés rapide -

1B )3y MCi0za19700000[1
Z *ﬂ' Farme S: Marc al..

3B ¥ Flache droite
4"% *ﬂ' Saurire

29 Des numéros apparaissent a cote
objets animés, correspondant a leur
passage dans I'animation.

39 La « souris » & coté de I'animation: 1“8 dans le cadre & droite
de I'écran, indique que I'animation aura lieu apres avoir cliqué sur la
souris. Pour que les objets s’animent automatiqguement cliquez sur la
petite fleche du cadre de I'animation et sélectionnez :

- « Démarrer en cliquant »

- « Demarrer avec le précedent »

EI REorganiser El

 Lecture | |&3 Diaporama

- « Demarrer apres le précédent »

Vous pourrez ainsi animer les objets les uns par rapport aux autres. o ... suomatiqe



ANIMER PLUSIEURS OBJETS

< Personnaliser I'animat * :

Modifier - |

. ) . EN
49 Lorsgue vous cliguez sur le cadre de I'animation vous pouvez:
L . P

Maodifier : Insertion furtive

@ Cebut : |0 Apréslaprécédente | ™
Modifier I'animation.

Sens

& partir du bas

@Supprimer cette animation.

Déterminer son apparition  par rapport a I'animation
précédente ou par rapport au clic de la souris.

] ; : ’ L, Lk : Ly | Dématrer avec le précédent
Remargue: si vous souhaitez que I'objet s'anime des I'apparition de la diapositive,

G} Dématrer aprés le précédent

sans avoir a cliquer au préalable, assurer vous que cet objet est le premier sur la [
M

; 2 : - it ptions d'effet. ..
liste et sélectionnez « Démarrer avec le précédent ».

inutage. ..

Afficher la chronologie avancée

@Choisir le sens d’apparition de l'objet, sa vitesse , divers
options d’effets , le minutage (delai avant son apparition par rapport
a I'objet précedent, s’il doit demarrer « apres le précédent »).

Supprinner

@« Lecture » des animations, ou apercu en diaporama.

4r | Réorganiser EI

@ |F Leckure | |'E| Diapararia |
\

Sommaire — ¥ apercu automatique




ANIMER PLUSIEURS OBJETS SOre

59 Pensez a bien ordonner vous objet en fonction de l'ordre de passa ge que
vous désirez. Si une des animation n’‘arrive pas au moment ou vous le souhaitez,
cliguez sur le cadre de cette animation, GARDEZ LE DOIGT APPUYE sur le bouton
gauche de la souris et déplacez-le a son bon emplacement.

69 Pour GROUPER plusieurs objets afin qu’ils aient les mémes animations:

Balip; 4 ... o8

(Cliquez une fois pour faire
apparaitre I'animation) Flora passe un entretien Flora passe un entretien
d’embauche. d’embauche.

Vous pouvez realiser ceci de deux facons:

- Soit vous sélectionnez « Démarrer avec le précedent », pour tous les objets qui
doivent apparaitre en méme temps. e

g '
oupe 4 ”W‘
re 1 |

- Soit vous sélectionnez tous les objets avec votre i A
souris en maintenant la touche « Ctrl » enfoncée, puis | "z = =
vous cliquez droit et vous sélectionnez « Groupe », « Grouper ».




CREER UN LIEN HYPERTEXTE

Grace aux liens hypertexte, vous pouvez acceder a la diapositive de votre choix, a un
site internet, a un document Word ou Excel... pendant le diaporama, en cliquant
simplement sur ce lien!

Un lien hypertexte peut étre n'importe quel objet:

» Un mot ou une phrase
» Une image ou une photo

» Une forme automatique

Sommaire



E

CREER UN LIEN HYPERTEXT

Un mot ou une phrase hypertexte:

19 Surlignez le mot ou la phrase, avec le bouton d roit de la souris

maintenu appuyé ou cliquez sur I'image.

29 Cliquez gauche (en gardant la fleche sur le mot surligne) et

sélectionnez « lien hypertexte »

Insérer un lien hypertexte:

e

i >

Couper
Copier
Caoller

Enreqiskrer en tant qu'imaae. ..

Désactiver la modification de texte
Palice. ..

Puces et numéros. .,

Insérer une tabulation

DéEFinir comme atkribuks par défauk
Personnaliser animation, ..
Paramétres des actions. ..

Earmat de la zone de texte. .,

Lien hypertexte, ..

Lien hypertexte

39 Vous obtenez ce tableau : o

page ‘Web
existant(e)

Pour créer un lien hyper texte dans le
diaporama lui-méme, sélectionnez /
»

Emplacemen k
dans ce

]
« Emplacement dans ce document ; =
puis choisissez la diapositive et cliquez sur | .

« OK ».

Texte & afficher : |Iien hypertexte

Sélectionner un emplacement dans ce document @ Apercu de la diapositive

Info-bulle. ..

E. Diapositive 5

6. PREPARER SOM PLAM DE TRAVAIL
7. Diapositive 7

§. Diapositive §

9, CHOIX CE LA POLICE
10, CHOTX DES COULEURS
11, ACTIONS COURANTES
12, ACTIONS COURANTES
13, INSERER. UM TEXTE
14, Diapositive 14

15, Diapositive 15

A

Le mot apparaitra alors vert.

Sommaire
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DIFFERENTS TYPES DE COMMUNICATION l

NTERPERSONNELLE DE GROUPE w




