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Avant-propos

L'originalité de cet ouvrage est de vous apprendre a utiliser rapidement et efficacement le logiciel
Microsoft Office PowerPoint 2010, en commencant directement par la pratique.

Pour apprendre, commencez donc directement par les exercices pour prendre en main le logiciel, et
reportez-vous aux fiches pratiques simplement pour réviser, compléter ou approfondir. Pour
consolider ensuite votre savoir-faire et vous préparer a réaliser vos propres présentations dans les
regles de I'art, effectuez les cas pratiques. Enfin, lorsque vous aurez acquis de I'autonomie et de
I'expérience, conservez cet ouvrage a portée de la main : les fiches pratiques vous serviront d'aide-
memoire.

FICHES PRATIQUES

La premiéere partie de cet ouvrage, Manuel Utilisateur, présente sous forme de fiches pratiques les
clés de I'utilisation de PowerPoint 2010. Elles sont destinées a servir de mode d'emploi ou d'aide-
mémoire au fur et @ mesure de vos besoins, pendant votre démarche d'apprentissage ou lors de la
préparation de vos propres présentations. Si vous avez déja utilisé une version plus ancienne de
PowerPoint, ces fiches vous aideront a découvrir rapidement les spécificités de Microsoft Office
PowerPoint version 2010.

EXERCICES PRATIQUES

La deuxieme partie, Exercices pratigues, permet d'apprendre directement par la pratique. Chaque
exercice comprend une étape guidée pas a pas, puis une étape pour refaire les manipulations. Ces
exercices s'adressent en priorité aux utilisateurs débutants, mais ils seront également utiles aux
utilisateurs des précédentes versions de PowerPoint, désireux d'acquérir trés vite la pratique de la
nouvelle interface utilisateur d’Office PowerPoint 2010.

La réalisation du parcours complet permet de s'initier seul en autoformation. Mais un formateur
pourra aussi utiliser cette partie pour animer une formation aux manipulations de base de Microsoft
PowerPoint 2010 : en effet, ces exercices permettent a chaque éléve de progresser a son rythme et
de poser ses questions sans ralentir la cadence des autres éleves.

CAS PRATIQUES

La troisieme partie, Cas pratigues, consiste a réaliser une présentation trés compléte en vous servant
de toutes les fonctionnalités de PowerPoint 2010 étudiées précédemment : vous serez guidé dans la
conception et la réalisation des diapositives. Les cas pratiques vous préparent a construire vos
présentations de maniére autonome et dans les « regles de I'art ».

Les fichiers nécessaires a la réalisation des exercices et des cas pratiques peuvent étre téléchargés
depuis le site Web www.editions-eyrolles.com. Il vous suffit pour cela de taper le code G12993
dans le champ <RECHERCHE> de la page d’accueil du site puis
d’appuyer sur [«]. Vous acceéderez ainsi a la fiche de
I'ouvrage sur laquelle se trouve un lien vers le fichier a
télécharger ; une fois ce fichier téléchargé sur votre
poste de travail, il vous suffit de le décompresser dans
le dossier ¢:\Exercices PowerPoint 2010 OU un autre
dossier si vous préférez.

Téléchargez les fichiers
des cas pratiques depuis
www.editions-eyrolles.com
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ENRICHIR LE
DIAPORAMA




APPLIQUER DES TRANSITIONS AUX DIAPOSITIVES

On appelle transition le passage animé d’une diapositive a la suivante en mode Diaporama. Vous
pouvez modifier la vitesse de cette transition, y associer du son et régler la durée d'affichage de la
diapositive, durée apres laquelle la transition vers la diapositive suivante commence a s'effectuer.

APPLIQUER UNE TRANSITION AUX DIAPOSITIVES

m Sélectionnez la ou les diapositives pour lesquelles vous voulez appliquer la méme transition.
Pour sélectionner plusieurs diapositives, faites-le en mode Normal dans le volet Plan et
Diapositives ou en mode Trieuse : maintenez appuyée la touche tout en cliquant

successivement sur les miniatures des diapositives.

Accueil Insertion Création Transitions Animations
:’= D 1 j el]
AREU Aucune Couper Fondu Poussée Balayer
Apercu Accés a cette diapositive

Diaporama Révision Affichage i
i) Son: [Aucunson] ~| Passerala diapositive suivante
- © Durée: 0200 3 Manuellement
—1 Options e v -
7| qeffet - | ia) Appliquer partout [] Aprés: 00:00,00 %
o Minutage

Sous I'onglet Transitions>groupe Acceés a cette diapositive, dans la galerie des transitions
positionnez le pointeur sans cliquer sur une vignette de transition : un apercu de la transition se
déroule. Apres avoir essayé diverses transitions, cliquez sur la vignette de votre choix.
Pour dérouler la galerie des transitions, cliquez sur la fleche déroulante Autres = @. Vous voyez

alors les différentes catégories de transitions : Discret, Captivant, Contenu dynamique.

Discret

mi
i
M

b3
c
A
c
=3
-
A
[=]
=
o
o
-
m
o
3
a
c

=
@]
(-
el
B

%]

Poussée Balayer Fractionner Révéler Barres aléat...

o

Forme Découvrir Couvrir Flash
Captivant
L - >
E = o
Dissoudre Damier Stores Horloge Ondulation Alvéoles Paillettes Tourbillon
\ A - [ ———
I B E @ 2o m 5
Déchiquetage Basculer Retourner Galerie Cube Portes Boite Zoom
Contenu dynamique
L = |
= e
Panoramique Grande roue Convoyeur Rotation Fenétre Orbite Parcourir I'i... +]
Pour definir la vitesse de la transition, ;L; Son: [Aucun son] ® ~ Passer 3 la diapositive suivante
onglet Transitions>groupe Minutage, zone : -
9 group ge, O Durée: 0200 2@ [¥] Manuellement

<Durée>, tapez la vitesse souhaitée ou
cliquez sur les fleches d'incrémen-

{3 Appliquer partout@

Minutage

[] Aprés: 00:00,00

tation/décrémentation @ (2 secondes sur la
figure).

AJOUTER UN SON A LA TRANSITION
— Onglet Transitions>groupe Minutage, cliquez sur la

fleche déroulante de la zone <Son>® puis
sélectionnez un des sons prédéfinis dans le menu.
Vous pouvez aussi cliquer sur Autre son, recherchez
le fichier audio, cliquez sur [OK].

[Aucun son)]

[Arréter le son précédent]
Acclamation

Appareil photo
Aspiration

Bombe

Brise

Caisse enregistreuse
Carillon

Si le son est plus court que la transition, vous pouvez
faire jouer le son en boucle jusqu’au son suivant ©,
qui peut étre celui d'une animation ou de la transition
vers la diapositive suivante.

Clic
Explosion
Fleche

122

Laser

Machine a écrire
Marteau

Piéce de monnaie
Poussée

Roulement de tambour
Sifflement

Tension

Vent

Autre son...

e En boucle jusqu'au son suivant
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APPLIQUER DES TRANSITIONS AUX DIAPOSITIVES

APPLIQUER LA TRANSITION A TOUTES LES DIAPOSITIVES DE LA PRESENTATION

m Cliquez sur Appliquer partout @ (Sous l'onglet Transitions>groupe Minutage).

REGLER LE TEMPS D'AFFICHAGE DE LA DIAPOSITIVE

Vous pouvez choisir de passer manuellement ou automatiquement a la diapositive suivante et

définir la durée d'affichage avant la transition a la diapositive suivante.  paccer 3 1a diapositive suivante

— <M Manuellement> : vous devrez cliquer pour passer a la suivante ; [ Manuellement

— <M Aprés> : spécifiez la durée d'affichage de la diapositive jusquala Aprés : |00:05,00 *
transition vers la diapositive suivante (cing secondes sur la figure). s —

Méme si la case <CIManuellement> n‘est pas cochée, lors du déroulement du diaporama on peut
« forcer » le passage a la diapo suivante avant que le temps soit écoulé, soit en cliquant sur la

diapositive affichée, soit en utilisant les touches [Entrée], [2] ou [PgSuivl.

TESTER UNE TRANSITION

m Dans le volet Plan et diapositives ou en mode Trieuse, une étoile a gauche de la miniature indique
la présence d'une transition. Cliquez sur cette étoile pour tester la transition. Ou, sous I'onglet
Transitions>groupe Acces a cette diapositive, cliquez sur le bouton de la transition choisie (il est
encadré).

SUPPRIMER TOUTE TRANSITION POUR UNE DIAPOSITIVE
m Sélectionnez la diapositive, sous I'onglet Transitions>groupe Accés a cette diapositive, dans la
galerie cliquez sur la premiére vignette nommée Aucune transition.
LES OPTIONS D'EFFET DE TRANSITION

m Une transition étant choisie, cliquez sur le bouton Options d’effets dans Transitions>groupe Accés
a cette diapositive. Un menu déroulant, variable selon le type de transition, apparait. Voici
quelques possibilités.

Fondu Poussée, Rotation Balayer, Couvrir, Découvrir

=N | . %
' Transition douce —% A partir du bas @_]J A partir de la droite

- (i
le Transition par le noir Fl:;) A partir de la gauche

A partir du haut

Stores 4—,]:‘ q A partir de la droite A partir de la gauche
= Verticalement .
!FT)" ~ert 5; A partir du haut A partir du bas

¥

.@ | Horizontalement

S—

A partir du coin supérieur droit

Convoyeur A partir du coin inférieur droit
|| :
I_J A partir de la droite A partir du coin supérieur gauche
j A partir de la gauche A partir du coin inférieur gauche

s N K M B T

m Cliquez sur l'option de votre choix.
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ANIMER DU TEXTE OU DES OBJETS

Les animations sont constituées de plusieurs effets (apparition, emphase, trajectoire, disparition...)
que vous appliquez aux objets ou aux textes d'une diapositive. Vous pouvez appliquer plusieurs
effets a un méme objet. Les effets sur une méme diapositive sont numérotés, ils s'exécutent dans
I'ordre défini par la numérotation.

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format
* E% 531 Volet Animation b Déma * Réorganiser I'animation
Apercu Styles Ajouter une :
v d'animation ~ d animation ~ -
Apercu Animations Animation avancee Minutage

CREER UN EFFET

m Cliquez sur le texte ou sur I'objet a animer puis, sous I'onglet Animations>groupe Animations,
cliquez sur Styles d’animation @; une grande galerie d'effets s'affiche avec plusieurs sections,
cliquez sur I'icone de I'effet que vous voulez appliquer.

Aucune e

=
<

Aucune Quitter
Ouverture A s . "
% r
- : - Lo r * A
W ? V{ L) Fa Disparaitre Estomper Sortie brusq... Flottant sor...  Fractionner
Apparaitre Estomper Entrée brus... Flottant ent... Fractionner r A o b
_ w - Sk =
< E = ! <
' o) i'! Balayer Forme Roue Barres aléat... Rétrécir etf...
Balayer Forme Roue Barres aléat... Agrandir et ... Ao -t *
A, ‘_v-' ’L e
L 2o K Mg Zoom Rotation Rebondir
Zoom Rotation Rebondir Trajectoires
Accentuation L 4 e *
s ¢ @ ] LA
® -
y 2 ) Lignes Courbes Tours Formes Boucles
Impulsion Impulsion c... Chanceler Rotation Agrandir/rét... [ ]
9
A k I7 Chemin per... v
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence Couleur de ... :7* Autres effets d'entrée...
k d k A A ¥  Autres effets d'emphase...
-
Couleur ¢o... Couleurdu.. Couleurde.. Couleurde.. Couleurde... W= Autres effets de sortie...
{3 Autres trajectoires...
s G G
Souligné Flash marqué Faire ressort... Vague

— Ouverture : chaque icone définit un effet d’apparition sur la diapositive, par exemple Estomper :
I'objet apparait progressivement en restant sur place. Balayer : I'objet se découvre de bas en
haut en restant sur place. Entrée brusque : 'objet monte du bas de la diapositive vers sa place.

— Quitter : chaque icone définit un effet de disparition de la diapo.

— Accentuation : chaque icone définit un effet d’accentuation pour attirer I'ceil une fois que I'objet
ou le texte est arrivé a sa position.

— Trajectoires : Chaque icone définit une trajectoire qui sera parcourue par I'objet a son arrivée ou
a son départ.

— Les commandes Autres effets... donnent acces a d'autres galeries (présentées a la page suivante)
d’animations d’entrée, d’emphase ou de sortie classées aussi par sections : De base, Discret,
Modéré et Captivant ; la commande Autres trajectoires... donne acces a une galerie de trajectoires
classées par sections De base, Lignes et courbes et Spécial.

Si, dans ces galeries supplémentaires, la case <XApercu de l'effet> est cochée, I'animation est
« jouée » lorsque vous cliquez sur I'icone pour appliquer.

L'animation est jouée une fois lorsque vous I'appliquez, mais vous pouvez la rejouer : sous l'onglet
Animations>groupe Apergu, cliquez sur la fleche verte du bouton Apergu ou cliquez sur le bouton
[Lecture] dans le volet Animation que nous verrons plus loin.
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-
Modifier un effet d'accentuation

[RT=>)

(] Apercu de l'effet

[ o

| [ pnner |

[] Apergu de l'effet

Modifier un effet de début
| Discret A & Couleur de remplissage & Couleur du trait =
ﬂ Développer * Estomper ,ﬁ Rotation % Transparence
# Rotation # zoom Discret =
Modéré A Assombrir M Couleur complémentaire
,*“ Agrandir et tourner f Elever A Couleur complémentaire 2 f? Couleur de contraste
f Flottant vers haut f Flottant vers le bas ¥ Couleur de l'objet # Couleur de pinceau
#* Rotation au centre 4% Tourbillon A Désaturer P Edaircir
X Zoom de base ! G Flash marqué 2% Impulsion
Captivant G Souligné =
# Boomerang ¥ Courbe vers le haut [ Modéré
I’ Dépét f Flottant f ;:i Agrandir avec de la couleur ,ﬁ Chanceler
5k Fouet ¥ Générique de fin ¥ Impulsion couleur ¥ Miroiter
.’ Rebondir f Retourner Captivant
* Rotation de base f’ Spirale *,‘,'k Clignoter G Faire ressortir le gras
¥ Toupie - A7 Vague =
[7] Apercu de leffet (Lo || Awuerj V| Apercu de leffet —— Arrul;JJ
LS — L =
Medifier un effet de fin - &‘QF Modifier une trajectoire - li*éf
| Discret = De base =
¥ Contracter ¢ Estomper | {] carré | ) Cerde
Ry, Rotation . Zoom ) Coeur {{ Croissant de lune
Modéré <> Etoile & 4 branches ¢ Etoile a 5 branches =
Hy, Chute Wy, Flottant vers haut %2 Etoile & 6 branches > Etoile a 8 branches
Ry Flottant vers le bas ¥, Rétrécir et faire pivoter ¢ Hexagone & Larme
Wy, Rotation au centre ¥ Tourbillon > Losange (O Octogone
‘, Zoom de base < Ovale 4\, Parallélogramme
Captivant () Pentagone [\ Trapéze
ﬂ Boomerang N Courbe vers le bas /N Triangle équilatéral [\ Triangle rectangle
W, Dépot W Flottant ) Lignes & courbes ‘
¥ Fouet Wy Générique de fin ) Arc a droite { Arcagauche
'N, Rebondir N Retourner ' Arc vers le bas «~ Arc vers le haut
* Rotation de base \ Spirale vers l'extérieur ~u Courbe S 1 “" Courbe § 2
i, Toupie = /" Diagonal haut & droite *\\ Diagonale bas 3 droite -

[ o Hwer]m

OPTIONS D'EFFET

- Par paragraphe : applique 'effet paragraphe par paragraphe.
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Séquence
m Une fois I'effet appliqué, vous pouvez préciser une option pour cet effet :  :—
sous l'onglet Animations>groupe Animations, cliquez sur Options d’effet.
Selon le type d’effet, un menu déroulant vous donne a choisir certaines =
précisions. Par exemple, pour un balayage, vous pouvez préciser le sens
(Du haut, Du bas, etc.). S'il s'agit d'un texte en plusieurs paragraphes,
selon l'effet que vous choisissez, cliquez sur :
- Tout & la fois ou Comme un seul objet : applique l'effet a tout le texte.

 —_—

Comme un seul objet

Tout a la fois

Par paragraphe
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Si vous appliquez un effet sur un objet par le bouton Styles d’animation @ (sous |'onglet Animations>
groupe Animations), il annule et remplace tous les effets précédemment définis sur I'objet.

AJOUTER DES EFFETS

Pour ajouter un effet a un objet sans supprimer celui ou ceux qu'il a déja, cliquez sur le bouton
Ajouter une animation ® (sous I'onglet Animations>groupe Animation avancée). La galerie des styles
d‘animation s‘ouvre :

Ouverture : effets d’apparition sur la diapositive.

Quitter : effets de disparition de la diapositive.

Accentuation :  effets pour attirer I'ceil une fois que I'objet est arrivé a sa position.
Trajectoires : trajectoires a parcourir par l'objet a son arrivée ou a son départ.

Au bas de la galerie, la commande Autres effets... permet d'accéder a d'autres effets classés par
sections : De base, Discret, Modéré, Captivant. La commande Autres trajectoires... permet d'accéder
d’autres trajectoires : lignes, courbes, formes libres ou dessin a main levée.

Vous pouvez ajouter plusieurs effets sur le méme objet. Chaque effet peut étre déclenché par un
clic ou automatiquement (voir réglages d’une animation page suivante).

LISTE ORDONNEE DES EFFETS

Tous les effets sur les différents objets de la diapositive active sont listés dans la zone centrale du
volet Animation. Ils sont numérotés initialement dans l'ordre de leur création, mais vous pouvez
modifier cet ordre. L'ordre de numérotation correspond a I'ordre d'exécution des effets.

Pour faire apparaitre le volet Animations
(a droite de la fenétre), sous l'onglet ARt ) waX [27% Foehn [ =
Animations> groupe Animation avancée,  [» Lecure | B

cliquez sur le bouton Volet Animation. P T— 43

Si un effet a été défini de facon globale, | | ¥
cliquez sur les doubles chevrons vers le

Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

Démarrer apres le précédent

Options d'effet... (5

olet Afimation v X PR (6]
baS (1 pOUI‘ fa|re appara?tre Ia ) Masquer la chronologie avancée
déCOI’npOSItlon (> Lefure Supprimer @
Pour modifier I'ordre des effets, Lo IS N oS S EOEEeE 8 R
sélectionnez un effet dans la liste dont |§“; :"Ehz — {_]‘ L=} = o R
vous voulez changer le numéro d'ordre, | | . . ' éﬂ Réorganiser 9}2

et cliquez sur les boutons fléchés
Réorganiser vers le haut @ ou vers le bas [¥#] ©.

Cliquez sur un effet pour le sélectionner, puis sur sa fleche descendante ® pour faire apparaitre
le menu déroulant qui permet de le paramétrer.

SUPPRIMER UN EFFET

Dans le menu déroulant, cliquez sur la commande Supprimer @.

REGLER LE DECLENCHEMENT ET LA DUREE DES EFFETS

Dans le haut du menu déroulant de |'effet @ choisissez :

Démarrer en cliquant : I'effet ne s'exécute pas automatiquement, il faut cliquer pour le déclencher.
Démarrer avec le précédent : I'effet se déclenche automatiquement en méme temps que |'effet
précédent, et deés I'affichage de la diapositive si I'effet est le premier.

Démarrer aprés le précédent : |'effet se déclenche automatiquement apreés la fin de I'effet précédent.
Avec ce choix, vous aurez a spécifier le délai de déclenchement du 2° effet.
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Dans le menu déroulant, a gauche de la commande, I'icone symbolise le mode de déclenchement :
souris = Au clic, horloge = Aprés le précédent, pas d'icOne = Avec le précédent.
Vous pouvez effectuer le méme choix (avec des intitulés différents) dans la liste déroulante
<Démarrer> sous l'onglet Animations>groupe Minutage.

m Il existe deux facons pour spécifier la durée d'un effet :
— sous l'onglet Animations>groupe Minutage, cliquez sur la liste déroulante <Démarrer> ;

— la commande Minutage ® du menu déroulant ouvre un dialogue avec I'onglet Minutage activé.

Démarrer l'effet lors du dic sur :

ire 1: Liste

[ Rotation &iﬁ1
[Effet | Mnutoge |nmatontete] L g :Eg:gz: Elt;:')lent)
Début: | ‘B Audic = e e )
- = - 1 secondes (rapide)
Délai: |0 S secndes T W 0,5 secondes (trés rapide)
Durée: | 2secondes (moyen) (]| e
|| | Répéter: | (aucun) E \ (aucun)
Revenir audébutapréslectore . g
s Sy e 4
@ Animer avec une séquence de dies 50
....... 1

.| Jusqu'a la fin de la diapositive

Jusqu'au dic suivant

[

La 1 maniere permet de choisir des durées plus précises, mais la 2° vous propose une liste.

m Sous le méme onglet du dialogue, vous pouvez choisir de répéter I'effet et vous pouvez
spécifier des conditions de déclenchement plus fines a l'aide du bouton [Déclencheurs]. Vous

avez un 3¢ exemplaire des choix déja vus de durée et délai.

AJOUTER UN SON A UN EFFET

m La commande Options d'effet ® du menu déroulant ouvre le dialogue avec I'onglet Effet activé.

Animer le texte :

-
Rotation
Effet | Minutage | Anmation texte |
Améliorations
Son: Vent o
Aprés [animation : | Ne pas estomper ©

Tout smultanément @)

oK [ Anner |

%

m dans la liste déroulante <Son> @, sélectionnez un des sons proposés. Le dernier choix Autre

Autres couleurs...

Ne pas estomper
Masquer aprés I'animation

Masquer au prochain clic

Par mot
Par lettre

son... vous permet d’incorporer un son (fichier .wav).

r{Aucun son]

[Arréter le son précédent]
Acdamation

Appareil photo
Aspiration

Bombe

Brise

Caisse enregistreuse
Carillon

Clic

Explosion

Fléche

Laser

Machine a écrire
Marteau

Piéce de monnaie
Poussée

Roulement de tambour
Sifflement

Tension

Vent

Autre son...

L

L'ic6ne haut-parleur @ affiche un curseur de réglage du volume du son.

Comme son nom l'indique, la zone <Aprés I'animation> © permet de spécifier ce qui se passe apres
I"animation.
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m Si 'objet a animer est un texte, la zone <Animer le texte> @ permet certaines précisions. Mais,
dans ce cas, l'onglet Animation texte offre quelques réglages supplémentaires.

r > Y
Rotation M

Effet | Minutage | Animation texte

Grouper le texte : [Par 1er niveaux de paragraphes || v |
Automatiquement aprés |0
Activer la forme attachée i

Dans l'ordre inverse

Sous la forme d'un objet

Tous les paragraphes simultanément

Par ler niveaux de paragraphes
Par 2e niveaux de paragraphes

Par 3e niveaux de paragraphes

Par 4e niveaux de paragraphes

Par Se niveaux de paragraphes

Lok ][ amer |

BALISES POUR SELECTIONNER LES ANIMATIONS D'UN OBJET

m En mode Normal et seulement lorsque le volet Animation est ouvert, les
objets animés sont marqués par des balises portant le numéro de
I'animation. Ces balises sont invisibles a I'impression comme en
diaporama.

m Lorsque vous cliquez sur une balise numérotée, I'animation se sélectionne dans la liste du volet
Animation.

m Lorsque vous cliquez sur un objet dans la diapositive en mode Normal, toutes les animations
relatives a cet objet sont sélectionnées dans la liste du volet Animation.

Lorsqu’un effet est réglé pour s’enclencher automatiquement aprées I'effet précédent sur le méme
objet, il porte le méme numéro que I'objet précédent. On peut enchainer ainsi plusieurs effets.

TESTER LES ANIMATIONS

m En mode Normal, 'animation s'effectue une fois lorsque vous la créez ou lorsque vous la
modifiez.

m Pour tester le déroulement de I'ensemble des animations de la diapositive en cours, sélec-

tionnez la zone de contenu, ouvrez le volet Animation et cliquez sur le bouton [Lecture] en haut
du volet.

ANIMATIONS DANS LE MASQUE DE DIAPOSITIVES
Pour simplifier la conception avec des animations, vous pouvez appliquer un effet d'animation
intégré standard aux éléments de toutes les diapositives ou a des dispositions en mode Masgue
des diapositives.
Par exemple, dans une disposition du masque avec un espace réservé pour du texte, vous pouvez
prévoir un effet de balayage pour I'apparition des paragraphes. Dans toutes les diapositives créées
sur cette disposition, I'effet sera homogeéne sans avoir a le redéfinir dans chaque diapositive.

MODALITES PARTICULIERES POUR LES GRAPHIQUES ET SMARTART

m Des modalités spécifiques sont proposées dans Animations>groupe Animations, bouton Options

d’effet pour les animations de certains types d'objets comme les Graphiques et les SmartArt.
Aussi, le dialogue qui est appelé par la commande Options d'effet du menu déroulant associé a
I'animation dans le volet Animation présente un onglet supplémentaire Animation dun graphigue ou
Animation SmartArt.
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Cas d'un graphique

-
Flottant vers haut &Iﬁ

Séquence | Effet | Minutage | Animation d'un graphique |

Grouper le graphique : Par catégorie =]
“ Comme un seul objet Erouper le graphiq 54

/| Démarrer ['animation en dessinant l'arriére-plan du graphique ¢
R SousTa forme dunobiet

= Par série
Par catégorie
) Par élément dans les séries
i Par catégorie Par élément dans les catégories
@ Par élément de série
& Par élément de catégorie
‘I
o) Came

Sous la forme d'un objet : le graphique apparait d’'un bloc.

Par série : les éléments d'une série apparaitront tous a la fois, série apres série.

Par catégorie : les éléments d'une catégorie apparaitront tous a la fois, catégorie aprés
catégorie.

Par élément dans les séries : les éléments de chaque série apparaitront successivement un a un,
série apres série.

Par élément dans les catégories : les éléments de catégorie apparaitront successivement un a un,
catégorie aprés catégorie.

Les graphiques en secteurs offriront un choix plus simple : soit Sous /a forme d'un objet, soit Par
catégorie.

Cas d'un SmartArt : organigramme hiérarchique par exemple

f Rotation M
Séquence Effet | Minutage | Animation SmartArt
@ _© Comme un seul objet Grouper le graphique : |[Tout simultanément [+
- Inverser l'ordre ¢
e

Par branche un par un
Par niveau immédiatement

Un parun Par niveau un par un

Niveau immédiatement

HNiveau un par un

[ ok ] [ Annuer |

\— —

Sous la forme d’un objet : le diagramme évolue en bloc.

Tout simultanément . par exemple dans le cas d’une rotation, chaque élément tourne
individuellement, mais ils tournent tous en méme temps.

Par branche un par un : chaque branche apparait, chaque élément apparait successivement.
Par niveau immédiatement : les éléments d'un méme niveau apparaissent simultanément.
Par niveau un par un : les éléments d’'un méme niveau apparaissent successivement.

Pour chacune des modalités (sauf pour I'animation Sous /a forme d’un objet), vous pourrez choisir
une animation, une vitesse, une durée différente.
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LIENS HYPERTEXTES

Un lien hypertexte permet, lors de la présentation en diaporama de vos diapositives, d'accéder,
par un simple clic sur du texte ou sur un objet, a une autre diapositive dans la méme présentation
ou dans une autre présentation, a une adresse électronique, a une page Web ou a un fichier.

Si le lien a été créé sur un texte, le texte apparait souligné et d'une couleur spécifique : il devient
hypertexte. Lorsque vous amenez le pointeur sur un lien hypertexte (texte ou objet), une info-
bulle affiche un texte que vous pouvez définir en cliquant sur le bouton [Info-bulle...] dans le
dialogue de création du lien hypertexte.

CREER UN LIEN HYPERTEXTE
m En mode Normal, sélectionnez le texte ou I'objet que vous souhaitez utiliser en Q [ J

tant que lien hypertexte puis, sous l'onglet Insertion>groupe Liens, cliquez sur ) U
Lien hypertexte, ou cliquez droit sur la sélection puis sur Lien hypertexte. . li;"xt Action
ypertexte

Le dialogue Insérer un lien hypertexte s'affiche. -

m Dans la zone <Lier a> située a gauche du dialogue, choisissez le type de destination du lien
hypertexte. Le dialogue s'adapte au choix que vous faites dans cette zone.

Vers une diapositive ou vers un diaporama de la présentation active

m Dans <Lier a>, choisissez @ Emplacement dans ce document.

Insérer un lien hypertexte Li& R , . ,
- . r— Si vous avez sélectionné un
Lier & = Texte & afficher : Parfums An Diamo Info-bule... . . 7 .
) texte, il est affiché et modifiable
Sélectionner un emplacement dans ce document :  Apercu de la diapositive : Y .
Fichier o r <
Bl Ty : dans la zone <Texte a afficher>
existant(e) Diaposttive précédente 9 e du dialogue_
| - Titres des diapositives A
e 1. Opération arémes du Sud 3 Créatews
dans ce 2. Tableau des résultats
document 3. La gamme Vent du Sud !
4. Présentation 5
i) 5. un challenge
Créer un 6. Notre équipe|
document 7. Diapostive 7
8. Diapostive 8
9. Diapositive 9 - t
Adresse de = —— e e e
messagerie
oK Annuler

m Dans la zone <Sélectionner un emplacement dans ce document> @, cliquez sur le titre de la
diapositive ou le nom d'un diaporama personnalisé (auquel cas <& Afficher et revenir> © permet
de revenir a la diapositive active aprées le déroulement du diaporama). Cliquez sur [OK].

Vers une diapositive dans une autre présentation
m Dans <Lier a> choisissez @ Fichier ou page Web existant(e).

Insérer un lien hypertexte MM
Liera: Texte a afficher : Parfums An Diamo | Info-bulle. .. ]
0=
o P
schier ou Regarder dans : AnDiamo-1 9 |Z| él |£| il
page Web - —_—
existant(e) ) (] Album Monet.pptx El Signet...
- Dﬁ;’?‘ 1] An Diamo1.ppbx : [4)
e ] " 2] An Diamo2.pptx
5';‘:;'3“ @ An Diamo3.pptx
document pages | (] An Diamod.pptx [3)
parcourves | (1] An DiamoS.pptx
& (B} An Diamo6.ppbx
Créer un Fichiers | 2] An Diamo?.ppix
document récents | 2] An Diamo8.pptx
(2] An Diamo9.pptx B
Adresse : | A
Adresse de :I
messagerie - I |
Annuler

[ A

m Cliquez sur la fleche de la zone <Regarder dans> @ et recherchez le dossier dans lequel se
trouve la présentation contenant la diapositive « destination » du lien. Sélectionnez cette
présentation dans la zone liste © et cliquez sur le bouton [Signet...] @. Double-cliquez sur le
titre de la diapositive destination du lien hypertexte. Validez par [OK].
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Vers une nouvelle présentation que vous voulez créer
m Dans <Lier a> choisissez @ Créer un document.

rInsérer un lien hypertexte &iﬁ‘
Lier & : Texte 3 afficher : Parfums An Diamo info-bulle. .. | S| VOuUsS avez Sélectlonné un
Fubiancy | Nomdunowveau document objet, la zone <Texte a
Cone et | S hUEAX v e afficher> est désactivée,
= Chemin d'accés : N =,
$) C:\PoPt2010\TelTsoft\AnDiamo-1\ " Modifier... | elle apparalt grisee.
Emplacement |l 9
dans ce
document
J Quand modifier :
g;?n:t Modifier le nouveau document ultérieurement
_ @) Modifier le nouveau document maintenant
Adresse de
messagerie _
(o ][ e |

m Dans la zone <Nom du nouveau document> @, saisissez le nom du fichier. Cliquez sur le bouton
[Modifier...] ® pour changer le chemin d'acces au dossier d'enregistrement. Sous Quand modifier,
I'option <® Modifier le nouveau document maintenant> @ (active par défaut) entraine la création
immédiate de la nouvelle présentation, mais vous pouvez reporter cette création a plus tard en
activant I'option <® Modifier le nouveau document ultérieurement>. Cliquez sur [OK] pour valider.

Vers une adresse de messagerie

m Dans <Lier a> choisissez @ Adresse de messagerie.
[ Medifier le lien hypertexte &iﬁ‘

Liera: Texte a afficher : Parfums An Diamo Info-bulle. ..

-ﬂ Adresse de messagerie :
Fichier ou
page Web mailto:marcom @andiamo.net 9
exstant(e) objet :
(% parfums
Emplacement | p4acces de messagerie récemment utiisées :

dans ce
document mailto:labo @chanel. fr

mailto:marcom @andiamo.net 9

Créer un
document

_ﬂ - Supprimer le lien
Adresse de L
messagerne
¢ ([oc ][ amue |

m Dans la zone <Adresse de messagerie> @, saisissez |'adresse de messagerie ou dans la zone
<Adresses de messagerie récemment utilisées> ©, sélectionnez une adresse. Dans la zone <Objet>
0, saisissez I'objet du message. Cliquez sur [OK] pour valider.

Vers une page sur le Web
m Dans <Lier a> choisissez Fichier ou page Web existant(e).
m Cliquez sur le bouton icone Parcourir le Web \ g , puis recherchez et sélectionnez la page Web
a utiliser comme destination du lien hypertexte. Cliquez sur [OK].

TESTER LE LIEN HYPERTEXTE

Le lien hypertexte n'est effectif qu'en affichage en mode Diaporama, mais vous pouvez le tester en
mode Normal.

m En mode Normal, cliquez droit sur le texte ou I'objet déclencheur du lien hypertexte, puis
choisissez la commande contextuelle Ouvrir le lien hypertexte...

MODIFIER OU SUPPRIMER UN LIEN HYPERTEXTE

m En mode Normal, cliquez droit sur le lien hypertexte (texte ou objet), puis choisissez la
commande contextuelle Supprimer le lien hypertexte... ou Modifier le lien hypertexte...
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ACTIONS

Lors de la présentation en diaporama de vos diapositives, une action peut étre déclenchée lorsque
vous cliquez sur un texte ou méme lorsque vous amenez simplement le pointeur sur le texte ou
I'objet. Un lien hypertexte est un cas particulier des actions possibles, les autres actions sont
I'exécution d'un programme ou d'une macro ou le déclenchement d'une action OLE.

CREER UN DECLENCHEUR D'ACTION Q I3 J
m En mode Normal, sélectionnez le texte ou I'objet que vous souhaitez utiliser en L"“’Q d“’
4 . . . . ien Action
tant que déclencheur puis, sous I'onglet Insertion>groupe Liens, cliquez sur hypertexte
Action. Liens
Le dialogue Parametres des actions s'affiche. Les parameétres sont les mémes sous chacun des deux
onglets Cliquer avec la sou,rls et Pointer avec la souris. .Seule (e -o— )
variante, le mode de déclenchement : par un clic ou par -
un simple pointage avec la souris. e vects ot | ot st
’ . Action suite & un dic

— <® Aucune> : ne declenche aucune action. o
— <® Créer un lien hypertexte vers...>: permet de créer Créer un lien hypertexte vers :

un lien vers une autre diapositive ou un diaporama Diapasitive suivante

personnalisé de la présentation active, une ' e propm—s:s

diapositive d'une autre présentation, une adresse ' e

;s =“xécuter la macro :

URL de page Web (cf. pages précédentes). ———
— <® Exécuter le programme> : permet de lancer un Action OLE :

programme ; cliquez sur le bouton [Parcourir...], puis |

recherchez le programme que vous souhaitez

7 ter Activer un son :

execu ) ' , i [Aucun son]
— <® Exécuter la macro> : sélectionnez la macro que Animer le i

vous souhaitez exécuter. L'option <Exécuter la macro> |

n'est disponible que si la présentation active contient ok | [ Anner

une macro. .

— <® Action OLE> : sélectionnez I'action OLE a appliquer sur le déclencheur. Cette option n'est
active que si le déclencheur est un objet OLE, inséré avec le bouton Objet de I'onglet
Insertion>groupe Texte.

AJOUTER UN SON A UNE ACTION
m Dans le dialogue Parametres des actions, cochez I'option <& Activer un son>. Puis, cliquez sur la
fleche déroulante et sélectionnez un des sons prédéfinis ou choisissez Autre son... pour
rechercher un fichier d'extension wav.
ANIMER LE CLIC

Il s'agit d'obtenir un effet visuel sur I'objet déclencheur, lorsque vous cliquez dessus pour lancer
I'action. L'option n'est pas activable si le déclencheur est un texte.

m Dans le dialogue Parameétres des actions, cochez I'option <M Animer le clic>.

MODIFIER OU SUPPRIMER UNE ACTION

m Cliquez droit sur le déclencheur, puis sur la commande contextuelle Modifier le lien hypertexte...,
cette commande ouvre le dialogue Parameétres des actions.

m Pour supprimer l'action associée a un objet, activez I'option <® Aucune> dans le dialogue
Parameétres des actions.
LES BOUTONS D'ACTION

Vous pouvez insérer des boutons d'action prédéfinis, c’est-a-dire qui ont une action associée par
défaut. Vous pouvez modifier I'action a votre guise si nécessaire.
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ACTIONS

Il est cependant préférable de les utiliser tels quels, car ils sont préts a I'emploi et utilisent des
symboles reconnus universellement pour naviguer entre les diapositives ou lire des fichiers vidéo
ou audio.
Ils sont surtout utilisés dans les présentations a exécution automatique ; par exemple, des
présentations affichées continuellement sur un stand ou sur une borne a écran tactile.

m Sous l'onglet Insertion>groupe lllustrations, cliquez sur la fleche du bouton Formes, la galerie des

formes s'affiche, cliquez sur le bouton Plus ™. Sous la section Boutons d'action, cliquez sur le
bouton que vous souhaitez ajouter.

Boutons d'action

(<] (=] (< (1] (] (@) [] (=] [O] [ [2][]

m Cliquez dans la diapositive a I'emplacement voulu, puis faites glisser la souris pour tracer la
forme correspondant au bouton. Le dialogue Parametres des actions s'ouvre. Le fonctionnement
est le méme que celui précédemment décrit.

Différents boutons d’action

Précédent

Suivant

Début

Fin

Accueil

Information

Retour

Vidéo

Fichier

Son

Aide

Personnalisé

Préparamétré pour revenir sur la diapositive précédente.

Préparamétré pour aller sur la diapositive suivante.

Préparamétré pour revenir a la premiére diapositive.

Préparamétré pour aller a la derniére diapositive.

Retour a la premiére diapositive du diaporama.

Aucune action prédéfinie, recommandé pour afficher une information.
Préparamétré pour revenir a la précédente diapositive affichée.
Préparamétré pour créer un lien vers une vidéo.

Préparamétré pour sélectionner un programme a exécuter.
Préparamétré pour choisir un son dans la liste déroulante.

Aucune action prédéfinie, recommandé pour afficher de l'aide.

Permet de personnaliser une action. Il ne comporte pas d’icone. On peut
y insérer du texte, comme dans n‘importe quelle forme, avec un clic
droit, puis commande Modifier le texte.

Ces boutons ont une signification « visuelle ». Vous pouvez décider de les utiliser autrement, mais
attention si votre diaporama doit étre visualisé sur une borne ou utilisé par des personnes non
informées : ces icones sont des codes standards, internationalement connus.
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ENREGISTRER UNE NARRATION

Cette fonctionnalité permet d’enregistrer un discours qui sera retransmis lors du déroulement
automatique du diaporama. Votre ordinateur doit étre équipé d'une carte son, d’'un microphone et
de haut-parleurs. L'enregistrement du discours s’effectue tout en faisant défiler le diaporama. On
peut réviser et réenregistrer le discours a partir d’une diapositive particuliére.

Attention : le discours est prioritaire sur les objets audio présents dans la diapositive et sera
susceptible de masquer l'audition de certains d’entre eux.

DEMARRER L'ENREGISTREMENT D'UNE NARRATION

m Sélectionnez ou affichez la premiéere diapositive ; .
/ . P . . P Enregistrer le diaporama M
concernée par la narration. Puis, sous l'onglet
. - . . Sélectionnez les éléments & enregistrer avant de démarrer I'enregistrement.
Diaporama>groupe Configuration, cliquez sur le N e R T e

B

bouton Enregistrer le diaporama. 7] Narrations et pointeur laser
m Cochez <M Narrations et pointeur laser> puis Remarmes lenregetrement Ancuder
cliquez sur [Démarrer I'enregistrement] pour
commencer |'enregistrement.
PowerPoint passe alors automatiquement en mode Diaporama.
Avant de demander I'enregistrement d’une narration, [~ eroprietés e - Microphone .

vous aurez probablement a régler le niveau d’entrée
du micro (et, peut-étre, a brancher un micro
externe). Sous Windows 7, cliquez sur le bouton Microphone

Général | Ecouter | Niveaux | Statistiques avancées

, -3 ) L. 0 % (4]
[Démarrer] , Panneau de configuration, Materiel et —
audio, Son, onglet Enregistrement, cliquez sur le micro
concerné, [Propriétés] et, sous l'onglet Niveaux, BRI ORHOHE
agissez sur les curseurs. 1 e

ENREGISTREZ LA NARRATION
Vous passerez manuellement a la diapositive suivante a la fin du discours sur chaque diapositive.

m Pour chaque diapositive, prononcez le texte de la narration dans le micro puis cliquez sur la
diapositive pour passer la diapositive suivante. Le temps passé sur chaque diapositive est
mémorisé. Suivez cette procédure pour chaque diapositive.

m Pour marquer une pause ou reprendre I'enregistrement, cliquez droit sur la diapositive, puis
cliquez sur la commande contextuelle Interrompre la narration ou Reprendre la narration. Entre-temps,
vous pouvez faire défiler des diapositives sans narration.

TERMINER L'ENREGISTREMENT

Soit vous appuyez sur Echap sur la diapositive sur laquelle se termine la narration, soit vous faites
défiler le diaporama jusqu’a I'écran noir Quitter aprés la derniére diapositive.

m Il n'y a pas de message demandant confirmation de I'enregistrement, alors qu’il y en a un pour
I'enregistrement du minutage (voir chapitre suivant).

Une icone de son en forme de haut-parleur apparait dans le coin inférieur droit de chaque
diapositive contenant un discours. Cette icone reste visible pendant le diaporama, sauf si vous la
masquez : cliquez sur l'icone et, sous I'onglet contextuel Outils audio/Lecture>groupe Options audio,
cochez [XI Masquer pendant la présentation.

La narration apparait comme animation avec une balise dans chaque diapo et une 0
ligne dans le volet Animation.

Volet Animz

m Cliquez sur la ligne puis [Lecture] pour un apergu de la narration de la diapo )
sélectionnée. 05 Ao
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ENREGISTRER UNE NARRATION

REENREGISTRER UNE PARTIE DE LA NARRATION
m Affichez la diapositive a partir de laquelle vous voulez modifier le discours.

m Sous |'onglet Diaporama>groupe Configuration, cliquez sur la fleche v du bouton Enregistrer le
diaporama. Dans le menu déroulant, choisissez Démarrer I'enregistrement & partir de ... @.

b3 Enregistrer le diaporamal ~ | [V]| Afficher les contrdles multimédias
K9 Commencer I'enregistrement au début...

K9 Démarrer I'enregistrement a partir de la diapositive actuelle...@Q

Effacer (2] >

m Cochez <M Narrations et pointeur laser> puis cliquez sur [Démarrer 'enregistrement] pour relancer a
partir de cette diapositive. Réenregistrez le discours, comme décrit précédemment, diapositive
par diapositive, jusqu’a taper sur Echap ou cliquer sur I"écran noir aprés la derniére diapositive.

DESACTIVER OU SUPPRIMER LA NARRATION
Désactiver la narration ne la supprime pas, elle empéche simplement sa lecture. Pour supprimer la
narration de maniére permanente, il faut la supprimer de chaque diapositive concernée.
m Pour supprimer la narration, vous disposez de deux procédés :
— en mode Normal, cliquez sur l'icbne de son et appuyez sur la touche Suppr. Répétez cette
suppression pour chaque diapositive.
— Cliquez sur Enregistrer le diaporama, puis sur Effacer ® et choisissez ® ou 0.

Supprimer le minutage sur la diapositive actuelle
Supprimer le minutage sur toutes les diapositives

Supprimer la narration sur la diapositive actuelle (3]

Supprimer les narrations sur toutes les diapositives @

m Pour désactiver ou réactiver la narration, Sous parmétres du cisporama (B
I'onglet Diaporama>groupe Configuration, cliquez | mwededspoan Oiapositives
" . I - @ Présenté par un présentateur (plein éaran) @ Toutes
sur Configurer le diaporama. Sous la section ik i . et e ne: i
Options du diaporama, cochez/décochez la case PPN ME (R ot At <o) Diaporama personnals :
<M Diaporama sans narration>©.
Options du diaporama Défilement des diapositives
PREECOUTER LA NARRATION POUR UNE A S i DRI
Aporama sans narration e 5
DIAPOSITIVE Diapgrama sans animation Plusieurs moniteurs
Couleur du stylet : I , ]

m En mode Normai, cliquez sur I'icOne son = en | Serdenerie mm———1-)

bas a drOIte de |a dlapOSItlve' PUIS sous OUtils Pour afficher un pointeur laser duranlle_diapumma,mainhanezlatnudw Cirl enfoncée et
audio/Lecture>groupe Apergu, cliquez sur Lecture | ™=/ bonoudedeissos o) ()
ou, dans le volet Animation, cliquez sur la ligne . : .

représentant la narration puis sur [Lecture].

ENREGISTRER UNE NARRATION PENDANT UNE PRESENTATION

Vous pouvez enregistrer une narration pendant une présentation et inclure les commentaires de
I'assistance dans I'enregistrement en procédant exactement comme décrit précédemment, et en
réglant le micro de facon que les commentaires de |'assistance soient enregistrés.

ENREGISTRER ET INSERER UN COMMENTAIRE VOCAL

Voir section suivante.
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SEQUENCE AUDIO

Nous avons vu comment insérer un son pour accompagner une action, une animation ou une
transition. Il est aussi possible de lier ou d'insérer une séquence audio, a I'ouverture d’'une
diapositive sur une, plusieurs diapositives ou la totalité de la présentation.

On peut insérer dans une diapositive une séquence audio (format Wav, Midi, Rmi, Aif, Au, Mp3,
etc.). Cette séquence audio peut provenir d'un fichier enregistré sur votre disque, de la
Bibliotheque multimédia (Collection Office, Vos Collections, Collections Web) ou d'un CD audio.

- ‘.F\
INSERER UN OBJET SON o2 \Aﬂ
m Sous l'onglet Insertion>groupe Média, cliquez sur le bouton Son. Puis, dans le menu | Video Audio

OPTIONS D’UTILISATION D'UN OBJET SON

- v

déroulant qui s'affiche, choisissez : Média

Audio a partir du fichier..., recherchez le dossier contenant le fichier,
puis double-cliquez sur le fichier a ajouter. Il viendra s'insérer au

& Audio a partir du fichier...

milieu de la diapositive. Continuez comme pour n‘importe quel Audio dlipart...

objet son. Enregistrer I'audio...

Audio clipart... Le volet Zmages dlijpart lance immédiatement une :

recherche de sons dans la bibliothéque. Le résultat de la recherche ey -
s'affiche. Cliquez sur I'icone de la séquence audio de votre choix. T r——

Un objet son représenté par une icone son - est inséré sur votre et e s s ]

diapositive. Cliquez et faites glisser cette icone a I'emplacement voulu sur
la diapositive. Vous pouvez la redimensionner ou la masquer (si vous
faites démarrer automatiquement le son). 2) 2

Applaudissements Téléphone

Lorsque vous insérez un objet son dans la diapositive ou lorsque vous sélectionnez un objet son
dans la diapositive en mode Normal, un onglet contextuel s'affiche : Outils audio/Lecture.

2™ AL N Présentationl.pptx - Microsoft PowerPoint | oOutiisaudio  Jle=angn
m Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Lecture
gy Durée de fondu 5} 1 2 s
“Wn L%z Début: Au clic - Boucle jusqu'a l'arrét
[> & ‘E’ 4il Apparition enfondu: 00,00 7 il ’ =2 e
Lecture u;:z:g;:et DIE;SE‘POET 3 Disparition en fondu: (0000 + Vmi”"e Masquer pendant la présentation Rembobiner aprés lecture
Apercu Signets Edition Options audio
Dans le groupe Apergu, cliquez sur Lecture, pour écouter le son inséré. ‘ js
Dans le groupe Options audio : al
. ’ . iy . . Volume
Cliquez sur Volume pour régler l'intensité de son du diaporama sur Faible, Moyen, -
Elevé ou Muet.
Faible

Cochez M Masquer pendant la présentation si vous ne souhaitez pas que l'icone haut-
parleur apparaisse a I'écran pendant le diaporama. Moyen
Dans la zone <Début>, si vous souhaitez modifier le choix fait a l'insertion du son, v | Elevé

vous pouvez choisir de déclencher le son par un clic ou automatiquement.

Muet
Au clic =

Automatiquement
Au clic
Exécution sur I'ensemble des diapositives

Le son est un objet multimédia « animé » parmi les autres insérés sur la diapositive. Si vous
souhaitez qu'il se déclenche automatiquement, mais a un moment précis du déroulement des
animations, vous devez réorganiser I'ordre des animations (animations et sons) dans le volet
Animation (voir Animations).
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SEQUENCE AUDIO

MASQUER L'ICONE DE L’OBJET SON PENDANT LE DIAPORAMA

Cette option est utile si vous souhaitez un départ du son automatique ou si un autre objet sert de
déclencheur de I'action. Cependant, I'icone de son restera visible en mode Normal.

m Cliquez sur l'icone de son
activez la case a cocher M Masquer pendant la présentation.

LIRE UN SON SUR UNE OU PLUSIEURS DIAPOSITIVES

m Cliquez sur l'icone de son

, puis sous l'onglet Outils audio/Lecture>groupe Options audio,

, puis sous l'onglet Outils audio/Lecture>groupe Options audio,

activez la case a cocher M Boucle jusqu’a l'arrét le son se répétera jusqu’au passage a la

diapositive suivante.

m Si vous avez des animations sur cette diapositive, il
faudra aller dans les options d’effet de I'objet : sous
I'onglet Animations>groupe Animation avancée, cliquez sur
Volet Animation pour ouvrir le volet Animation.

m Dans le volet Animation, cliquez sur la fleche située a
droite du son sélectionné dans la liste des animations,
puis cliquez sur Options d'effet. Dans I'onglet Effet :

— Sous Commencer la lecture : définissez si la lecture du son
démarre au début du fichier, ou a I'endroit ou elle
s’était arrété, ou a partir de la nieme seconde.

— Sous Interrompre la lecture : définissez 'instant ou la
lecture devra s’interrompre, soit au prochain clic, soit
aprés la diapositive en cours, soit aprés N diapositives
(incluant la diapositive en cours).

Informations sur la durée d’écoute et le fichier

m Dans le volet Animation, cliquez sur la fleche située a
droite du son sélectionné dans la liste des animations,
puis cliquez sur Options d'effet. Dans l'onglet Effet :

— Sous la section Information : vous lisez la durée d’écoute

totale du son, et vous pouvez Vvérifier si le fichier est
incorporé (contenu dans la présentation).

Pensez a faire coincider la durée du son avec la durée
d'affichage de la ou des diapositives.

INSERER UN OBJET SONORE A PARTIR D'UN CD AUDIO

m La commande directe d'insertion d'une piste de CD
audio n’est plus présente dans la version 2010 dans le
menu déroulant de Insertion>groupe Média, bouton Son.

r w
Lire Audio =
Effet | Minutage i Paramétres audio
Commencer la lecture
® Du début
é partir de la derniére position
A partir de : secondes
Interrompre la lecture
Au dic
@ Aprés la diapositive en cours
Aprés : diapositives
Améliorations
Son :
Aprés lanimation :  Ne pas estomper B
(o ] [ amuer |
F 1
Lire Audio |2 |
Effet [ Minutage | Paramétres audio
Options de lecture
Volume sonore :
Options d'affichage
Information
Durée d'écoute totale : 02:15
Fichier : [Contenu dans la présentation]

m Vous devez copier le fichier voulu depuis le CD sur votre disque dur, puis utiliser la commande

Audio a partir du fichier...

Si votre présentation est prévue pour un usage public, pensez au probléme des droits d’auteur.

Demandez les autorisations nécessaires.

ENREGISTRER ET INSERER UN COMMENTAIRE VOCAL

Si vous disposez d’un microphone connecté a votre carte son, vous pouvez enregistrer un
commentaire sur une ou plusieurs diapositives, associé a I'animation d’'un graphique par exemple.
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SEQUENCE AUDIO

Pour enregistrer une narration, voir Enregistrer une narration. Vous pouvez constituer la narration
sous forme d’enregistrements de ce type associés chacun a une diapositive.

m Sous l'onglet Insertion>groupe Multimédia, cliquez surle [ g egistrer un son )
bouton Son, puis sur la commande Enregistrer l'audio...

— Dans la zone <Nom>, saisissez un nom. Cliquez sur le
bouton ® pour démarrer I'enregistrement. Parlez devant
le micro ou captez toute séquence sonore voulue, puis
cliqguez sur @ pour arréter I'enregistrement, cliquez sur
® pour écouter.

Nom : |Sirocco

Durée totaleduson: 7,9

] (=) o]

m Cliquez sur [OK] pour terminer I'enregistrement.

Une icOne représentant un haut-parleur apparait sur la diapositive. Cliquez et faites glisser
cette icone a I'emplacement voulu sur la diapositive. Les options du groupe Options audio sous
I'onglet contextuel Outils audio/Lecture, vous permettront de finaliser |'utilisation du son.

FINALISER L'INTEGRATION D'UN SON

Lorsque vous insérez un son sur une diapositive, il vient s'intégrer aux objets déja présents : texte,
formes, images. Vous avez affecté a I'objet des parameétres d'ouverture, de durée...

m Dans la liste déroulante Début, vous choisissez le déclenchement Au clic ou Automatiquement ; Le
choix Exécution sur 'ensemble des diapositives constitue I'extrait en fond sonore pour toute la durée
de la présentation.

m [ Boucle jusqu’a l'arrét fait répéter le son jusqu’au passage a la diapo suivante ;
m [4 Rembobiner aprés lecture repositionne au début du clip aprés la lecture.
Pour affiner la position du son dans I'ensemble des animations qui peuvent étre déja dotées elles-

mémes d’'un son, ouvrez le volet Animation. | Volet Animation v x
m Positionnez-vous sur la diapositive concernée et affichez le volet (> vectre]
Animation. Vous retrouvez les séquences audio, dans la liste des ‘z; :”m"ef :
animations attribuées aux différents objets de la diapositive. 23 Powe 0
4 . . \ . , 33k Cardamone 0
m Changez l'ordre de déroulement des animations de fagon a y intégrer, 4% Canv 5|
au bon moment, les séquences audio que vous avez créées. Définissez T
leur mode de démarrage, comme nous l'avons vu dans la partie ‘3 Démarrer en gliquent
Animation. Ici, deux séquences audio sont intercalées entre des ~ E 'I"Q'é‘*“;"'t
. . S €marrer gpres I1e preceden’
animations de texte. Options dHeL-.

N’'hésitez pas a passer en diaporama, en cliquant sur le bouton [Diaporama] """

Masquer la chronelogie avancée

pour tester et écouter I'effet produit par vos animations et les sons p—
associés. :
X I Secondes.»| < |0] ' 2 ¢
SONS INCORPORES ET SONS LIéS Paramétres des actions ‘M
. . , Cliquer avec la souris | Pointer avec la souris
Les clips sonores incorporés augmentent beaucoup -~
I'encombrement du fichier présentation. Pour maintenir le o _
. R \ . . . @) Créer un lien hypertexte vers :j
fichier sonore a part, vous pouvez incorporer un lien vers lui. C:\Wsers\Wtsateur Wusc\ltovalse Lwma ]

Exécuter le programme :

m Créez un bouton d’action en choisissant dans la derniére
section de Insertion>groupe lllustrations Formes. Dans le
dialogue Paramétres des actions, sélectionnez <® Créer un lien
hypertexte vers> et choisissez Autre fichier dans la liste
déroulante. e

m Spécifiez le fichier et cliquez sur [OK]. i

(o ][ amer |

A
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VIDEOS ET CLIPS ANIMES

Vous pouvez insérer des films (fichiers vidéo informatiques au format AVI ou MPEG ayant pour
extension .avi, .mov, .wmv, .mpg ou .mpeg) ou des fichiers GIF contenant une image animée. Un
film ou une séquence animée peut provenir d’'un fichier enregistré sur votre disque ou de la
Bibliotheque Microsoft multimédia.

INSERER UN FILM OU UNE IMAGE ANIMEE & @
i.’_/'. |

m Sous l'onglet Insertion>groupe Média, cliquez sur la fleche du bouton Vidéo. Dans le  vidéo Audio

menu déroulant qui s'affiche, choisissez : 'Hm'

— Vidéo a partir du fichier... ‘ A
Recherchez et sélectionnez le nom du fichier vidéo a insérer, &3 Video a partir du fichier...
puis cliquez sur [Insérer]. La 1™ image de la vidéo apparait sur Vidéo a partir d'un site Web...

la diapositive, avec des poignées qui vous permettent de la
déplacer et de la redimensionner.

— Vidéo clipart...
Le volet Images clipart lance immédiatement une recherche de fichiers de type film dans la
bibliotheque. Le résultat de la recherche s’affiche. Cliquez sur le clip vidéo ou I'image animée
dans le volet Images clijpart, I''mage s'insere au centre de la diapositive. Vous pouvez la déplacer
et la redimensionner.

Prévisualiser un film ou une image clipart dans la bibliothéque multimédia

Vidéo clipart...

m  Pour prévisualiser le film ou I'image avant de l'insérer (. iua )
dans la diapositive, placez le pointeur de la souris sur I e
la miniature du film ou de I'image dans le volet Images o
dlipart, cliquez sur la fleche qui apparait puis sur Apergu o i
et propriétés. Un dialogue s'ouvre dans lequel le film se g e a—
joue ou I'image s’anime. : e

La zone <Mots-clés> présente la liste des mots-clés qui x iff;

caractérisent le film, vous pouvez modifier ces mots-clés. -

vols
voyages

Pour cela, cliquez sur le bouton [Modifier les mots clés].

Prévisualiser un film dans la diapositive

Suivant > Modkfier bes mots dés...

m Pour prévisualiser le film une fois inséré dans la .
diapositive, en mode Normal, amenez 1e CUrSEUr SOUNS || St i e e ier ey et R G imas

sur l'objet. Il apparait une barre. Cliquez sur la fleche | Eol)
» pour démarrer la vidéo.
P <l > 000000 )

Suspendre et reprendre la lecture d’un film en cours de lecture

m En mode Diaporama, cliquez sur le film pour le suspendre, cliquez dessus a nouveau pour
reprendre la lecture du film.

Lorsque vous insérez un film, un deéclencheur suivi d'un effet de  |[pedencheur : MvI_0359.M0V ]
pause est ajouté et visible dans le volet Animation. Cette (100 Mvi_o3so.MoOv | =
combinaison (déclencheur + effet de pause) permet de faire une

pause en cliquant sur le film et de reprendre a la suite en cliquant a nouveau sur le film. Le
deuxieme effet (numéroté « 1 ») correspond a l'effet de pause : le symbole 00 est un indicateur
d’un effet de pause. Sa position sous un déclencheur indique que vous devez cliquer sur le film
(pas dans la diapositive).

Ceci est présent pour un film, pas pour un clipart qui serait un simple Gif animé : dans ce cas,
I'animation démarre automatiquement et vous n‘avez pas la possibilité de changer.
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CAS 6 : ANIMER UNE PRESENTATION

3 An Diamo-6-Rpptx - Microsoft PowerPoint l=lE .
App/lquez des Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Compléments PDF a 0
tfaﬂS/t/OﬂS auX = T a2 - 7] _;l, Son: [Aucun son] *  Passer a la diapositive suivante

€g —J )r'ﬂ". Hﬁ J Q L O Durée: 0200 Manuellement
Damier Stores Horloge _ Options =

diapositives . / Fiash

dreffet~ | i Appliquer partout 7] Aprés: 00:03,00 *

/

Transition Forme,

Losange

Transition Damier,
arrivée par la gauche

Ajoutez des animations et
organisez leur chronologie

“ | Volet Animation - x
» Lecture
*
0@ ¥ Obpcnf

9 W Rectangle 3:P...

® ¥ Pourqual =Ve...
@ # Lesud

D W Mot exobque...
& W Descouewrsc.
@
@
o

* | Pourquoi « Vents du Sud »
Sud

o W Levent,
9 K Tonus, fraiche.

& W Images fondu-...

AIFESNICONtoumap es ae @ Note exotique, épicée
été 2010 o q P
o e s S = @ Des couleurs chaudes
Garder la filiation «jesuisAn contrastée
Diamo depuis...1930» : ey ent,
£ @ Tonus, fraicheur, il rend fou = -
0 FNT?
Images fondu-enchainé de
7 paysages et-quelques
visages i =
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2] 1 e 7 F
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Fonctions utilisées
L 4
— Choisir et appliquer des transitions — Régler le minutage
— Ajouter une animation dans le masque — Ajouter du son
— Ajouter des animations dans les diapositives — Ajouter une vidéo 30 mn

Pour rendre le diaporama plus vivant, vous allez dans un premier temps appliquer des transitions aux
diapositives ; une transition définit une dynamique d'apparition de la diapositive a I'écran. Vous allez
ensuite ajouter des animations sur différentes diapositives ; une animation définit une dynamique
d'ouverture, d'emphase ou de fermeture d'un élément figurant sur la diapositive. Enfin, vous
agrémenterez la présentation avec du son et une vidéo.

Ouvrez la présentation an Diamo-6, puis enregistrez-la sous le nom An Diamo-6-R.

e APPLIQUEZ DES TRANSITIONS AUX DIAPOSITIVES

La transition d'une diapositive définit la facon dont elle apparait a I'écran. Vous allez appliquer une
méme transition a toutes les diapositives, puis modifier la transition pour certaines.
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Cliquez sur l'icbne Trieuse de diapositives, située sur la barre d'affichage rapide.

Sélectionnez toutes les diapositives de la présentation. Pour cela, sous l'onglet Accueil>groupe
Modification, cliquez sur Sélectionner puis sur Sélectionnez tout, ou bien, en gardant le doigt appuyé

sur la touche cliquez sur la premiere puis sur la derniere diapositive ou encore utilisez le
raccourci [Ctri+A.

Sous l'onglet Transitions>groupe Accés a cette diapositive, cliquez sur la fleche @ déroulant la

galerie, puis sur la vignette Couvrir. Toutes les diapositives sélectionnées adoptent cette transition.

@ An Diamo-6-R.pptx - Microsoft PowerPoint l=le .

BB Acwet  insetion  création | Tanstions | Amimations  Diaporama  Révision  Affichage  Compléments  POF )
) X . | =4 * 7 = =] TSR e 0. .

— © Durée = Manuellement

Apercu - i _ Options s =
Forme Découvrir Couvrir Flash Dissoudre Damier Stores OW deftet~ iadAppliquer partout 7] Aprés: 00:03,00 * 9
Apercu Accés a cette diapositive Minutage

Dans le groupe Minutage, dans la zone <Durée> @ : entrez 02 (2 secondes) ; sous <Passer ala
diapositive suivante>, décochez <[ Manuellement> et cochez <M Aprés>, spécifiez 00:03 ©

(3 secondes). Cela permettra de visualiser rapidement les transitions pendant la mise au point.
Vous réglerez plus loin le minutage définitif de la présentation.

Cliquez sur la diapositive de titre (1" diapositive). Déroulez la galerie des transitions, sélectionnez
la transition Forme ; cliquez sur Options d’effet puis sur Losange ; dans la zone <Durée>, 2 s.

Cliquez sur la diapositive tn challenge et attribuez la transition Tourbillon sous Captivant, avec
I'option d’effet A partir du bas, pour une durée de 2 s.

Sur la diapositive suivante, Notre &quipe, attribuez-lui la transition Damier, avec l'option d’effet A
partir de la gauche, pour une durée de 2 s.

Sélectionnez ensemble les deux diapositives contenant des tableaux (diapositives n° 6 et n°® 7) et
attribuez-leur la transition Déchiquetage avec l'option d’effet Bandes déchiquetées avant pour I'une, et
Bandes déchiquetées arriére pour I'autre, pour une durée de 2 s.

Positionnez-vous sur la diapositive de titre et cliquez sur le bouton T .J 75

) . . . . = S
Diaporama @ de la barre d'affichage rapide pour visualiser le diaporama oo G | Y
avec les transitions. - Sran

Enregistrez la présentation afin de conserver le travail effectué sur les transitions.
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UNCHALLENGE

l ’_"f"l’été 2010 o
e ,,Tﬁarqer lalfipaltioq sjesuisAn

Objectif Pourquoi « Vents du Sud »
es Incontournables @ Mote exotique. éplcée

AJOUTEZ UNE MEME ANIMATION SUR LES TITRES DE TOUTES LES DIAPOSITIVES

Vous voulez animer l'apparition du titre de fagcon homogéne sur toutes les diapositives, il faut donc

définir I'animation dans le masque des diapositives, et plus précisément dans la racine du masque.

m Revenez en mode Normal en cliquant sur I'icone Normal de la barre d’affichage rapide.

m Passez en mode Masque des diapositives : maintenez appuyée la touche en cliquant sur l'icone
Normal de la barre d’Affichage rapide. o

m Positionnez-vous sur la racine du masque et sélectionnez la zone de —— '
titre en cliquant sur son contour. Puis, sous l'onglet Animation>groupe ===
Animation avancée, cliquez sur le bouton Volet Animation @ pour afficher | # « &« ¢
le Volet Animation sur la droite de la fenétre. A & W

m Cliquez sur le bouton Ajouter une Animation @, puis sur Autres effets P
d’entrée en bas de la galerie. Dans le dialogue, cliquez sur Losange, PUiS | o
sur [OK]. Dans la zone <Démarrer>, spécifiez Avec la précédente, spécifiez

une <Durée> de 2 s. Kx o ok ok kK
m Revenez en affichage Normal. Dans le Volet d’animation, cliquez sur le Kk ok ok & Kk
bouton [Lecture]. Ou, sous I'onglet Animations>groupe Apercu, cliquez * & * *
sur le bouton Apergu pour visualiser un apergu de la transition et des e
animations seulement sur la diapositive en cours. RT3
m Sous l'onglet Diaporama>groupe Démarrage du diaporama, cliquez sur le * . x X *
¥

bouton A partir du début pour visualiser tout le diaporama avec les
transitions et le déroulement des titres sur toutes les diapositives.

© Tsoft/Eyrolles - PowerPoint 2010 239



CAS 6 : ANIMER UNE PRESENTATION

AJOUTEZ DES ANIMATIONS SUR LES OBJETS DES DIAPOSITIVES
Vous allez ajouter des animations sur des objets figurant sur différentes diapositives.

De fagon générale, évitez toutefois de mettre trop d‘animations, afin de ne pas « brouiller » le
message et risquer de détourner |'attention du sens de la présentation.

Positionnez-vous sur la diapositive de titre, dissociez le groupe formé par le logo et I'objet
WordArt. Cliquez en dehors de la sélection puis sélectionnez le dessin logo.

Sous I'onglet Animation>groupe Animation avancée, cliquez sur le bouton Ajouter une Animation, puis
tout en bas sur Autres effets d’entrée. Dans le dialogue, cliquez sur sur Tourbillon sous Modéré puis sur
[OK]. Dans le Volet d’animation, cliquez sur le bouton [Lecture].

L'objet logo étant toujours sélectionné, sous I'onglet Animation>groupe Minutage, spécifiez
<Démarrer> : Apres la précédente, <Durée> : 3 secondes, <Délai> : 1, 5 secondes.

Sélectionnez I'objet texte WordArt, puis sous I'onglet Animation>groupe Animation, déroulez la
galerie des styles d’animations et cliquez sur Forme ; cliquez sur le bouton Options d’effet puis sur
Vers l'avant ; dans la zone <Démarrer>, sélectionnez Aprés la précédente ; dans la zone
<Délai>, spécifiez 2 secondes ; dans la zone <Durée>, spécifiez 2 secondes.
Positionnez-vous sur la diapositive n°® 2 : cliquez sur le diagramme SmartArt
puis, sous l'onglet Animation>groupe Animation, choisissez le style d’animation E
Balayer. Dans le Volet Animation, cliquez sur la fleche de I'espace réservé, puis
sur Options d’effet ; sous l'onglet Effets du dialogue, dans la zone <Sens> choisissez
A partir de la gauche ; sous l'onglet Minutage, dans la zone <Début>, choisissez Aprés la
précédente et dans la zone <Durée> 3 secondes ; sous l'onglet Animation SmartArt,
dans la zone <Grouper>, choisissez Un par un ; validez le dialogue par [OK].
Diapositive n° 3 : attribuez a la zone de légende objectif le style * et -
d'animation Estomper ; dans la zone <Démarrer> : Aprés la précédente, :
dans <Durée> : 1 s. Appliquez la méme animation a la zone de texte au-
dessous, avec une durée de 3 s. Procédez de méme sur la zone de
légende et la zone de texte situées sur la droite de la diapositive.
Diapositive n° 4 : attribuez au diagramme le style d’animation Entrée brusque. Cliquez sur

le lanceur sur groupe Animations, sous l'onglet Effet, dans la zone <Sens>, choisissez : A ; I 4
partir du coin supérieur droit ; sous I'onglet Minutage, dans <Durée>, choisissez 3 secondes, 7| Sntlens
dans <Début> : Aprés la précédente ; sous l'onglet Animation smartArt : un par un ; [OK].

Diapositive n° 5 : attribuez au diagramme le style d'animation Balayer. Cliquez sur le

lanceur du groupe Animations, puis sous Effet, dans <Sens> : A partir de la gauche ; 4

sous Minutage, dans <Durée> 3 secondes et dans <Début> : Aprés la précédente ; sous "5
Animation SmartArt, dans <Grouper> Par branche un par un ; [OK].
Diapositive n° 6 : attribuez au tableau le style d’animation Barres aléatoires, avec I'option d'effet :
Verticalement, avec <Début> : Apres la précédente, et <Durée> : 3 s. Validez par [OK].

Diapositive n°® 7: appliquez au tableau la méme animation que dans la diapositive précédente.

“ | Volet Animation v X

EEEEE %% |5
caeizRrls

L'animation Barres aléatoires est maintenant visible dans la galerie car elle vient d’étre utilisée.
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Diapositive n° 8 : attribuez‘é I'objet graphique le style d’animation Balayer, Y [Eovorctanms
avec pour |'effet de sens : A partir du bas ; I'animation de groupage : Par élément optons jouterune e
dans les séries ; et pour le minutage, <Début> : Apres la précédente, <Vitesse> : 3 S. Sens

Diapositive n° 9 : attribuez au graphique Foehn le style d'animation Entrée A Ao
brusque, avec le groupage : Par catégorie, <Début> : Apres la précédente, <Durée> : - JETe—

2's, <Sens> : A partir du coin inférieur gauche.

Appliquez la méme animation aux deux autres graphiques en modifiant le sens : A partir du coin
inférieur droit pour Sirocco, A partir du bas pour Tramontane.
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REGLEZ LE MINUTAGE DU DIAPORAMA

m Affichez la présentation en mode Trieuse, en cliquant sur l'icone Trieuse de diapositive de la barre
d“affichage rapide puis sélectionnez toutes les diapositives par [Ctr]+A. Sous I'onglet
Transition>groupe Minutage, sous Passer a la diapositive suivante, cochez la case <¥ Manuellement>.

®m Sous |'onglet Diaporama>groupe Configuration, vérifiez que la case <M Utiliser le minutage> est cochée
puis cliquez sur le bouton Vérification du minutage.

m Le diaporama commence, une minibarre d'outils s'affiche, vous permettant de suivre le temps de
la diapositive et le temps cumulé. Le bouton Diapositive suivante @ serta  |[[ELi e
passer a la diapositive suivante. Vous pouvez également utiliser la fleche _J # u [00005 |9 | 0:0005
de déplacement droite du clavier : laissez se dérouler les animations des objets et cliquez sur le
bouton @ Diapositive suivante lorsque vous estimez le temps écoulé suffisant pour que la
diapositive affichée soit lue.

Prenez le temps de bien lire tous les textes et de regarder tous les éléments de la diapositive : il faut
que l'auditoire dispose du temps nécessaire a la lecture et la perception de la diapositive.

Lorsque, aprés avoir passé en revue toutes les diapositives, vous étes parvenu a la fin du diaporama,
un dialogue s’affiche indiquant la durée cumulée du déroulement du diaporama et vous demande si
vous souhaitez I'enregistrer.

0 La durée totale du daporama état QFJIPI"M envegistrer les nouveaux mnutages des dapostives 3 uthser pour visionner le diaporama ?

Ou Non

m Un message affiche la durée du diaporama, ici 04 min et 09 s. Cliquez sur [Oui] pour mémoriser le
minutage que vous avez effectué.

m Appuyez sur la touche pour sortir du mode Diaporama.
m Enregistrez la présentation pour conserver le travail de minutage que vous avez effectué.

La présentation ainsi congue peut étre présentée manuellement par un présentateur ou bien se
dérouler automatiquement si vous utilisez le minutage.

AJOUTEZ DU SON
Vous allez insérer de la musique en fond de présentation et des acclamations pour la présentation

des membres de I'équipe. ' \@ ]
Insérer un fichier musique adee
Vous allez insérer un fichier audio sur la diapositive de titre, de facon Y Ry ——

que le son démarre en méme temps qu’apparait An Diamo. Audio clipart...

Enregistrer I'audio...

m Passez en mode d'affichage Normal sur la diapositive de titre. Sous
I'onglet Insertion>groupe Média, cliquez sur la fleche du bouton Audio, puis sur Ia commande A partir

du fichier ... @. La fenétre Insérer un objet audio s'affiche : sélectionnez | U ————
dans le dossier Favoris\Exercices Powerpoint 2010, le fichier 3k Mise en page (1)
Waldszenen.wma. 0 k¢ Groupe 101

© # Rectangle 145:...

m Une icone haut-parleur s'insere au milieu de la diapositive, une
I D 09 Waldsze... |

barre de gestion du son apparait lorsqu’elle est sélectionnée (ellene | .

3 Démarrer en cliquant
sera visible en diaporama que si vous amenez le pointeur dessus). [T
Déplacez cette icone sur le coté droit de la diapositive. B s s e et
m Sous l'onglet Animations >groupe Animation avancée, cliquez sur le Options d'effet.. |
bouton Volet Animation pour ouvrir le Volet Animation. En demiére Minutage... i

position se trouve I'animation sonore que vous venez d'insérer.
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m Cliquez sur cette animation sonore et paramétrez-la avec <Démarrer> : Avec la précédente.

m Dans le Volet Navigation, cliquez sur la fleche déroulante située a droite du nom de I'animation
sonore, puis sur Options d'effet... Le dialogue Lire Audio s'affiche avec ses différents onglets.

Lire Audio

D

e

Minutage
Commencer la lecture
® Du début
A partir de la derniére position

Paramétres audio

A partir de : secondes

Interrompre la lecture
Au dic
@) Apreés la diapositive en cours

Aprés : diapositives

| 2 |t

r

Lire Audio

)

Minutage |Paramétres audio

oI  Avecloprécédente B3

Délai : 0

Effet

secondes
Durée :
Répéter : | (aucun) =

Revenir au début aprés lecture

[ Dédencheurs 2

m Cliquez sur lI'onglet Effet @, sous Commencer la lecture, cochez <® Du début>, Sous Interrompre la lecture,
cochez <® Aprés> et spécifiez 9 (diapositives).

Le son durera pendant 9 diapositives, méme si vous naviguez entre les diapositives par des allers et
retours (cas n°8). En revanche, si vous démarrez le diaporama a partir d’une autre diapositive, le son
ne démarrera pas car il naura pas de déclencheur.

m Cliquez sur I'onglet Minutage ®, dans la zone <Répéter>, tapez 2 : le fichier se répétera une fois
(sera exécuté deux fois), validez par [OK].

m Sélectionnez I'icone audio, puid sous l'onglet Lecture>groupe
Options audio ©, cochez la case <M Masquer pendant la

présentation>.

m Positionnez-vous sur la diapositive de titre. Cliquez sur le

Diaporama Reévision

\‘\?Uﬂ L7 Début

Affichage Format

Boucle jusqu'a larrét

Volume [] Masquer pendant la présentation || Rembobiner aprés lecture

I'icbne Diaporama de la barre d'affichage rapide.
m Le fichier son sera lu durant toute la présentation. Ajustez, si necessaire, le nombre de passages

du fichier son.

Insérer un son

m Positionnez-vous sur la diapositive n° 4, Notre Equipe.

Vous allez sonoriser l'arrivée de chaque groupe.

"3 Volet Animation b Démarrer:

Apres la pré... |~

Avec la précédente
Aprés la précédente

— ‘
‘ |

m Dans le volet Animation @, dans la zone de liste des 7 owendew- © puweer s
animations, cliquez droit sur I'animation du R
diagramme puis sur Options d'effet... Le dialogue de
'effet s'affiche (ici Entrée brusque), sous l'onglet l i
Effet et sous Améliorations, cliquez sur la fléche de la ! < L“'”;-' |
zone <Son> puis sur Appareil photo. Validez en T T
cliquant sur [OK]. o ¥emvmmrmn
A l'arrivée de chaque élément du diagramme, le 8 Forpecatens
son se déclenche. -

& # Espace réserv...

Vous allez maintenant supprimer des sons pour ne i

garder le son que sur l'arrivée du texte.

Réorganiser |'animation

-

— =

m Cliquez sur l'icbne chevrons situé a gauche sous I'animation du premier élément du diagramme.
Tous les éléments du diagramme sont listés, avec la méme animation.
m Elargissez le volet Animation en cliquant-glissant sur la bordure gauche, afin de voir tout le texte

des objets composant le diagramme.

m Cliquez droit sur I'animation du premier Espace réservé du contenu 95 @, puis sur Options d’effet. ..
Sous l'onglet Effets, dans la zone <Son>, sélectionnez Aucun son.
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m Faites de méme pour les animations 3,5, 7 et 9 : les ellipses (une animation sur deux). Vous
pouvez les sélectionner ensemble par un clic en appuyant sur [Ctrl, puis cliquez droit sur la
sélection pour afficher le menu contextuel et cliquez sur Options d'effet...

m Cliquez sur le bouton Apergu (sous l'onglet Animations>groupe Apergu) pour visualiser le résultat.
Vous allez finaliser la présentation de I'équipe par des applaudissements.
m Cliquez dans la diapositive, pour désélectionner le diagramme.

m Sous l'onglet Insertion>groupe Média, cliquez sur la fleche du bouton Audio, puis sur la commande
Audio clipart. Le volet Images clipart ® s'affiche sur la droite de la fenétre PowerPoint.

m Dans le volet Images clipart, dans la zone <Les résultats

devraient étre>, ne gardez cochée que la case <M Audio> Images chipart v X
puis cliquez sur [OK] a droite de la zone <Rechercher>. Il
Dans la zone <Résultats>, cliquez sur la premiére icone (o ]

Rechercher dans :

Toutes les collections

Applaudissement ®. Une icone haut-parleur vient s’insérer
au centre de la diapositive. Rétrécissez-la et déplacez-la

(]

Les résultats devraient étre :

sur le coté droit de la diapositive, a I'aide de la touche Types de fichiers multimédias sélectionnés -]
directionnelle du clavier. Fermez le volet Images clijpart.
m Dans le Volet Animation, cliquez droit sur le son inséré o . -
puis cliquez sur Options d’effet... Dans le dialogue Lire wav | LAy Ay
i , . . Applaudis... Téléphone E;ctra\t SO...
Audio, sous l'onglet Paramétres audio, cochez la case L 3
<M Masquer I'icone durant le diaporama>. Sous l'onglet
. , 4 - by ) 9 ) )
Minutage, dans la zone <Début>, selectionnez Apres la < iy Wy
précédente. Validez par [OK]. o e I e
m Sous l'onglet Outils audio/Lecture>groupe Options audio,
cochez la case <M Masquer pendant le diaporama>. Pl i s
m Cliquez sur le bouton [Lecture] en haut du Volet Animation :bmeme"--- ' Mirliton &!re denf...

pour visualiser le résultat.

De la méme maniere, vous allez insérer un son sur la
diapositive n°® 8, Résultats en image.

(8] Organiser les dips...
%) Images dipart sur Office Online

@) Conseils pour la recherche de dips
m Positionnez-vous sur la diapositive numéro 8. Puis, sous

I'onglet Insertion>groupe Média, cliquez sur la fleche du bouton Audio, puis sur Audio clipart.... Dans le
volet Images clipart, procédez comme précédemment pour insérer le fichier Applaudissements de
quelques personnes © correspondant a la cinquieéme icone dans la zone <Résultats>.

Insérer un fichier vidéo

m Positionnez-vous sur la diapositive n°3, un “
challenge. Sélectionnez la zone de texte a oA

gauche et réduisez sa taille en hauteur, afin UNCHALLENGE:

. . JEC‘I rquoi « Vents du Sud »
3e libérer de l'espace en bas a gauche de la Objectif B Vents duSud
iapositive. P

m Sous l'onglet Insertion>groupe Média, cliquez B o « Note exotique, épicée

. o1 : s - “ & Des couleurs chaud
sur la fleche du bouton Vidéo puis sur Vidéo a A Garder la filiation «jesuisAn co,,f,‘;;:ﬂ?‘ PR

partir du fichier... Dans le dialogue Insérer une o s s rvLe vent,

L. ’ . . - ) ¢ O [ , frai y il fi
vidéo, selectionnez le fichier bunes . wmv. il - st
~Images fondu-enchainé de

L'objet vidéo se positionne au milieu de la BN &zﬁes et.quelques =
diapositive, vous allez le placer comme sur s _ s :
Iillustration ci-contre. - .
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m Déplacez I'objet vidéo vers le bas a gauche, a l'aide de la touche directionnelle du clavier ou par un
cliquer-glisser. Adaptez sa taille a I'espace : cliquez sur la vidéo, puis sur la poignée de I'angle
supérieur droit et faites-la glissez vers l'intérieur pour réduire la taille du cadre écran vidéo, de
maniére a ce qu'elle soit sous le texte a gauche.

m Sous Outils vidéo/Format>groupe Styles de vidéo, déroulez la galerie Styles de vidéos et choisissez la
mise en forme Pivoté, blanc, SOUS Modéré.

m Sous Outils vidéo/Format>groupe Ajuster, cliquez sur Corrections et choisissez Luminosité — 0 %-
Contrastes +20 % (3° de la 4° ligne), dans le groupe Couleur, choisissez Sépia (3° de la 1" ligne).

m Sous Outils vidéo/Lecture>groupe Edition, cliquez sur le bouton Découper la video. Dans le dialogue
qui s'affiche, réglez I'heure de fin a 00:06 sec. Validez par [OK].

m Sous Outils vidéo/Lecture>groupe Options vidéo, dans la zone <Début>, choisissez Automatiquement et
cochez la case <M Boucle jusqua I'arrét>.

Cliquez sur le bouton [Lecture], du Volet Visualisation pour visualiser I'enchainement des actions.
Dans le Volet Animation, sélectionnez pour la vidéo, I'animation Lecture (la seconde). Sous 'onglet
Outils video/Lecture>groupe Animation, catégorie Media, choisissez Lecture.

La vidéo est paramétrée pour démarrer a la fin de l'apparition du texte situé a droite. Vous voulez la
faire démarrer dés la fin de I'apparition du texte situé a gauche.

m Sélectionnez l'objet vidéo dans la diapositive. Dans le volet Volet Animation, les éléments de
I'animation vidéo sont sélectionnés. Cliquez, dans le bas du volet, sur la fleche vers le haut située
devant Réorganiser, et faites monter les éléments d’animation de la vidéo au-dessus de l'effet de
I'élément Pourquoi « Vent du Sud » par des clics successifs.

m Cliquez sur le bouton [Lecture], dans le Volet Animation pour visualiser I'enchainement des actions.
Vous allez ajouter un effet d'ouverture.

m L'objet vidéo étant toujours sélectionné, sous Animations>groupe Animation avancée, cliquez sur le
bouton Ajouter une animation, puis sur Autres effets d’entrée... sous Captivant, choisissez |'effet Rebondir.

m L’animation est venue se placer en derniére position. Sélectionnez-la et par la fleche de
déplacement, faites-la monter en premiére position des animations de la vidéo.

m Sélectionnez ensuite les éléments d'animation de la vidéo et paramétrez-les avec <Démarrer> : Aprés
la précédente.

m Cliquez sur le bouton [Lecture], pour visualiser le nouvel enchainement des animations.

MODIFIEZ LE MINUTAGE DES ANIMATIONS Volet Animation FIX
La zone de texte située a droite ne s'affiche plus tant que la vidéo | (» tectee]
n'est pas terminée, voici comment faire pour que le déroulement 0 e i

0@ ¥ Objectif

de la vidéo ne blogue pas la suite.
m Sélectionnez toutes les animations qui suivent, puis cliquez-droit | |*
sur la sélection et paramétrez <Démarrer> : Avec la précédente.
Les textes situés a droite s'affichent d'un coup en méme temps '

® # Rectangle 3:P...

# Dunes.wmv

[> Dunes.wmv

# Pourquoi «Ve... |

Clle||e]|e||efjel|e| © €

’ . g . P ’ . W LeSud =
que debute la video, et restent affiches pendant I'execution de Rt [ -
|a VIdéO. . Descouleursc... |

. . W Le vent,
Vous souhaitez cependant que les niveaux de paragraphes des T {
|

¥ Images fondu-...

textes de droite apparaissent avec échelonnement dans le temps

de la diapositive. C'est possible en paramétrant les délais.

m Sélectionnez, avec la touche MAJ, tous les effets depuis I'effet
de Pourquoi « Vents du Sud » jusqu'a Images fondu-
enchainé de paysages et quelques visages. Cliquez droit sur la sélection, puis sur Options
deffet... paramétrez un <Début> : Aprés la précédente ; sous l'onglet Minutage, dans la zone <Délai>,
spécifiez 3 s.
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CAS 6 : ANIMER UNE PRESENTATION

m Cliquez droit sur un des effets d’animation, puis sur Afficher la chronologie avancée. Ceci permet une
représentation graphique de I'ordre chronologique des effets d’animation dans le Volet Animation.
L'enchainement du déroulement des animations est visualisé par les barres orange. Une réglette ©
indique le minutage des différents enchainements.

By Masque : Titre
0@ ¥ Objectf
@ ¥ Positionner «V...
@ ¢ Gorderla fian...

#* Dunes.wmv

@

@ © Dunes.wmv

@ ¥ Pourquoi «Ve...

D % Lesud ! | =]

@ ! HNote exotique. . [ ]
m Dess couleurs C... |
[ % tevent,
[ % Toms, frache...

@ # Images fondu-...
&

m Cliquez sur le bouton [Lecture] du Volet Animation, pour visualiser le nouvel enchainement des effets
d’animation sur la diapositive.

m Sous 'onglet Diaporama>groupe Démarrage du diaporama, cliquez sur le bouton A partir du début, pour
visualiser I'ensemble de la présentation avec les transitions et le déroulement des titres.

m Apres le déroulement du diaporama, masquez la chronologie comme vous l'avez affichée. Cliquez
droit sur un des effets d’animation, puis sur Masquer la chronologie avancée.

m Enregistrez la présentation an Diamo-6-R pour conserver le travail effectué sur les animations.
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VIDEOS ET CLIPS ANIMES

INTEGRER ET FINALISER LA VIDEO DANS LA SEQUENCE DES EFFETS D’ANIMATION

Lorsque vous insérez une vidéo dans une diapositive, elle s'integre aux objets déja présents :
texte, formes, images. Elle adopte certains paramétres de démarrage, de durée...

Pour placer le début du film au moment voulu parmi les autres animations, ouvrez le volet
Animation et modifiez I'ordre des animations.

Pour accéder a tous les parametres d'effet, de minutage de la vidéo, cliquez sur la fleche qui
apparait lorsque vous pointez la vidéo dans la liste du volet Animation, puis sur la commande
Options d'effet...

OPTIONS D'UTILISATION D'UNE VIDEO

Lorsque vous sélectionnez un objet film ou une image animée dans la diapositive, un onglet
contextuel s'affiche : Outils vidéo/Lecture :

b P Durée de fondu f 9 kL Début:  Au clic C .
..{}_‘ L’?' ) « H] - Boucle jusqu'a I'arret
S d¢] Apparition en fondu: 00,00 - g Lire en mode Plein écran
Lecture Ajouter Découper . Volume i
un signet lavidéo Y% Disparition en fondu: 00,00 = v Masquer en cas de non-lecture Rembobinevapiés ledzne
Apercu Signets Edition Options video
m Dans le groupe Apergu.

Cliquez sur le bouton Lecture pour visualiser le clip. Vous pouvez aussi double-cliquer sur l'objet
vidéo dans la diapositive.

Dans le groupe Options vidéo.

Volume : cliquez sur ce bouton pour choisir le niveau de volume du son : Faible, Moyen, Elevé ou

Muet.

Début : cliquez sur cette zone pour modifier le mode de déclenchement de la vidéo :

- Automatiquement : le film démarre automatiquement et le passage a la
diapositive suivante attend la fin du film.

- Au clic : le film démarre lorsque vous cliquez sur l'objet film, mais le
passage a la diapositive suivante se fait selon son minutage et arréte le
film méme avant sa fin.

Au clic i

Automatiquement
Au clic

Pendant le diaporama, lorsque le film se joue, si vous cliquez en dehors du cadre du film, vous
forcez le passage a la diapositive suivante et le film s’arréte, sauf si vous avez choisi le mode
Exécution sur l'ensemble des diapositives. Si le film est plus court que le minutage de la diapositive,
le cadre du film reste affiché jusqu’au passage a la diapositive suivante ou jusqu‘a la fin du
diaporama dans le mode Exécution sur I'ensemble de diapositives.

M Masquer en cas de non lecture masque 'icone représentant le film pendant la présentation en
diaporama, mais si le film démarre automatiquement, vous le voyez normalement, de méme
que si vous le démarrez en cliquant a I'endroit de I'icone masquée.

M Lire en mode plein écran : cochez cette option pour faire jouer le film sur la totalité de I'écran. A
éviter en mode Exécution sur l'ensemble des diapositives.

M Boucle jusqu’a l'arrét : cochez cette option pour faire jouer le film en boucle soit jusqu’au
passage a la diapositive suivante ou jusqu‘a la fin du diaporama si vous avez choisi le mode
Exécution sur 'ensemble des diapositives.

M Rembobiner le film aprés lecture : cochez cette option pour que le film ne s’arréte pas sur la
derniere image lorsqu'il a été joué, mais gqu'il revienne automatiquement a la premiére image.

L'incorporation d'un fichier vidéo augmente énormément I'encombrement du fichier présentation.
Il peut étre préférable d'installer un bouton d’action avec lien vers le fichier vidéo, comme nous
I'avons décrit a la fin de la section sur l'audio.
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