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POWERPOINT 2003 - LES MODES D'AFFICHAGE

Powerpoint propose différents modes d’affichage tous adaptés a différents type de travaux. Ces modes d’affichage
sont accessibles par le menu Affichage.

e Ouvrez une présentation de plusieurs diapositives dans Powerpoint,
® Déroulez le menu Affichage,
o Cliquez sur Normal.

Le mode Normal est le mode d’affichage par défaut. 1l présente la diapositive sur un espace de travail optimisé (1).
Il est donc dédié a 1’¢laboration graphique de la présentation. De plus il met & disposition les volets Diapositives (2)
et Plan (3) sur la gauche de la fenétre.

ﬁ Microsoft PowerPoint - [Test.ppt] Bm
ﬂ;] Fichier  Edition  Affichage Insertion Format  Qutils  Diaporama Fepftre 7 Acrobat Tapez une question - X
ARN=N" NENEN =N AN Fe YA e B |G (B 04 2 |1 24 i @l 0% @i m B
: arial -8 ~-| G I 8 8§ |.§ =| = = |A A |E = | A - | = Conception =] Nouvelle diapositive |

8'3\ m x -12-|-|-|-10-|-|-|-8-|-l-1-6-|-|-|-4-|-|-|-2-l-l-I-D-l-l-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-f-‘8-l-l-|10-l-l-l-12-|
1 Trovaws dinfogra phis * ~

2 @ Trevaux d'infographie

Présente :

Ses formations en infographie :
r S -~ ., 3
i ’II ]

3 Fail o Ad obe Tlustrat or

4 Fail g Ad obe Tlustrat or
s A

-|-|-s-l-|-|-5-|-|-|-4-|-|-|-'Q-l-|-|-0-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-|-8-|-|-|

e[

ot oz el b T ustrat o
BT
EDegsin'| Formes automatiques = N, . [ O [ 4l i (8] |4 | éh - A= EE E a3 -]

Diapositive 1 sur 18 Orhit Frangais {France) O3

Cliquez pour ajouter des commentaires

Le volet Diapositives (2) présente chaque diapositive de la présentation sous forme de miniature. Il synthétise ainsi
le document et facilite sa navigation. Pour afficher ['une des diapositives au centre de 1’écran, il suffit de cliquer sur
sa miniature dans le volet.

Le volet Plan (3) synthétise les données textuelles de chaque diapositive (Titres, corps, listes...). Il permet d’élaborer
simplement le plan de la présentation sans se soucier de I’aspect graphique.

® Déroulez le menu Affichage,
o Cliquez sur Trieuse de diapositives.

Ce mode d’affichage présente toutes les diapositives sous forme de miniatures sur un espace de travail optimisé (1
page suivante). Il n’est pas question de les modifier ici. En revanche, ce mode est efficace pour dupliquer une ou plu-
sieurs diapositives (CTRL + C - CTRL + V), pour changer 1’ordre ou encore pour insérer une diapositive a un endroit
précis de la présentation a I’aide du bouton Nouvelle diapositive (2 page suivante) de la barre d’outils.
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Il s’agit de méme du mode idéal pour définir les effets de transition entre diapositives a 1’aide du bouton Transition
(3) de la barre d’outils. De méme cette vue synthétique propose un apercu du minutage défini pour chaque diaposi-
tive (4).

o Déroulez le menu Affichage,
o Cliquez sur Diaporama.

e mode offre un apercu de la présentation avec ses interactions et animations. Il s’agit de I’exploitation appropriée
C de offi del tat teract t t 11 s’agit de I’exploitat

pour les démonstrations en réunions ou en salons. La touche F5 du clavier permet aussi d’exécuter le diaporama.
Vous I'utiliserez de méme pour jugez de vos effets et de vos minutages.

Le moyen le plus simple pour quitter le mode Diaporama est d’enfoncer la touche Echap en haut a gauche du
clavier. Si vous cliquez a I’aide du bouton droit de la souris sur la présentation, un menu contextuel s’affiche vous
proposant certaines options. Ainsi le menu Options du pointeur. vous permet de remplacer la fleche du curseur
de la souris par un stylet de votre choix vous permettant de Suivant

surligner certains points importants pendant le défilement Brécédent

de votre présentation. Le menu écran quant a lui propose eags
a I'utilisateur d’ajouter des commentaires propres a chaque
diapositives. Ces commentaires ne sont bien sl pas visibles
sur ces derniéres.

Aller &

Ecran

Options du painteur ’—| Fleche

Aide Stylet pointe bille

La fléche droite du pavé directionnel (clavier) vous permet Baie S

4 . . N [ettre Fi di Surligneur
d’avancer dans la présentation tandis que la fleche gauche —=me e sane e
vous permet de revenir en arricre.

Couleur de l'encre

Options des fléches de direction

kl\)
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Suivant

Précédent
Aller 3

Egran
__gptlcr\s du poinkeur r_. | ‘J Fléche
Aide #| Sylet pointe bile
Pause & ylet feutre
Mettre fin au disporama & Surligreur

Coulewr de l'encre

Options des Fleches de direction

® Déroulez le menu Affichage,
e Cliquez sur Page de commentaires.
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I1 s’agit du mode idéal pour la saisie de vos notes car la zone prévue a cet effet est trés spacieuse.
NAVIGATION DANS LA PRESENTATION
Le mode de navigation dans la présentation Powerpoint dépend de I’affichage en cours.
® Basculez en mode d’affichage normal,
o Cliquez sur ’onglet Plan dans le volet de gauche (1),
Microsoft PowerPoint - [Sons1.ppt] [;J[EE
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1 @I Préparation des pages Web
Service Communication

z [£] Introduction
1 9 « Yeuillez rouver ci-aprés, les prémisses du
projet Pages Web,
+ Le site visera le personnel de la sociétd,
les partenaires et le grand public,

3 Principe des hyperliens

« Toutes les pages seront construites avec
des hyperliens, Cliguer sur
» Les mots, déclenchera des actions
comme visionnage d'une vide,
» Ecoute d'un son, circulation vers une
autre page.

« Yoyez pages suivantes les effets attendus,

4 || Exemples d’hyperliens
+ Cliquez soit sur Fimage, soit sur les mots
pour ecouter

s || Autres exemnles
+ Les tortues marines
donnent Fimpression
de voler dans la mer,

PR

(4 Introduction

Veuillez trouver ci-aprés, les
prémisses du projet Pages Web.
Le site visera le personnel de la
société, les partenaires et le grand
public.
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3 A quoi ressemblera le site
+ Details about this topic
+ Supporting information and examples

a Hre it ralatac toowmr aodionra

Cliquez pour ajouter des commentaires
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Pour visualiser I’une des diapositives au centre de I’écran (4),

® Cliquez sur l’icone de la diapositive dans le volet Plan entre le numéro et le texte (3).
Fré paratio

o Cliquez maintenant sur [’onglet Diapositives du volet (2),

Vous affichez ainsi toutes les miniatures des diapositives de la présentation.

Pour afficher I’'une des diapositives au centre de I’écran (4),
e Cliquez simplement sur la miniature de la diapositive dans le volet.

Méme si les autres modes sont moins adaptés a la navigation, en mode trieuse de diapositives,
il vous suffit néanmoins de double cliquer sur la miniature pour afficher la diapositive. Vous
basculez alors en mode d’affichage normal.

Plan >/Diapositives b,

~
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SAISIE DU TEXTE DANS LE VOLET PLAN

Pour débuter cette procédure, le logiciel Powerpoint doit étre fermé.

e Démarrez Powerpoint,
® Tout en bas du volet Accueil, cliquez sur le lien Créer une nouvelle présentation,

. . P . [Assistant S 1 t ti - [Sujet d'ord sneral
Vous affichez ainsi le volet Nouvelle présentation. .

Sélectionnez le bype de présentation & créer

“ Sujet d'ordre général

Flan stratégique

GEnéral Annonce d'une mauvaise nouvelle

o Cliquez sur A partir de I’assistant sommaire automatique,

Farmation professionnelle

Socieké Séance de remue-méninges

Vous affichez ainsi la boite de dialogue Assistant sommaire

. , . Certificat
automatique. Cet assistant propose des plans de présentation
selon le sujet que vous souhaitez traiter. Yentes(Marketing
e Cliquez sur le bouton Suivant,
’ . . ) rr [ Ajouter. .. ] [ Supprimer
e Sélectionnez Sujet d’ordre général,
o (Ui .
Cllquez sur Sulvant’ [ Annuler ] [ < Précédent ] [ Suivant = Ten

e Cochez Présentation sur écran,

e Cliquez sur Suivant,

® Suisissez le titre de la présentation,

e Saisissez éventuellement I’information de pied de page,
o Cliquez sur Suivant;

Assistant Sommaire automatique - [Sujet d'ordre général]

i Titre de la présentation
Début:
Avancement du projet

Eléments & inclure dans toutes les diapositives
Pied de page : | Révision 1.0.2]
Date de la derniére mise & jour

Vous accédez ainsi a la derniére étape de 1’assistant. e
Muméra de diapositive

o Cliquez sur Terminer.

Votre présentation avec le plan suggéré se compose de neuf diaposi-
tives et s’affiche en mode normal avec le volet Plan. 1.’ objectif est
donc d’enrichir cette présentation depuis ce volet.

Annuler ] [ < Précédent ] [ Suivant =
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1 ﬂ Avancement du projet
Daniel Perdriolle
2 Introduction

+ Definissez 'objectif de |3 discussion
+ Présentez-vous

Avancement du projet

Daniel Perdriolle

3 Sujets de discussion

» Présentez les principales idées que
vous allez développer

4 Premier sujet
+ Détails sur ce sujet
+ Informations et exemples
complémentaires
+ Rapports avec |'assistance

5 Deuxieme sujet
« Détails sur ce sujst
« Informations et exermples
complémentaires
+ Rapports avec |'assistance

[3 Troisieme sujet
+ Détails sur ce sujet
« Informations et exemples
complémentaires
+ Rapports aver |'assistance

L e L e L L 2 L E e L R D

Lan i

7 Reéalite Cliquez pour ajouter des commentaires
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® Dans le volet Plan, sé¢lectionnez le texte du titre de la premiere diapositive,
® Suisissez le texte Windows et Office a la place,
Vous remarquez que cette modification est instantanément portée sur la diapositive au fur et a mesure que vous sai-
sissez.
® Toujours depuis le volet Plan, sélectionnez le texte de la diapositive,
1l s’agit probablement de votre nom aMicrosoﬂ PowerPoint - [Avancement du projet.ppt] [:_JLI;IJNI
> 401: . , Q;] Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format Outils  Diaporama Fepétre 7 Acrobat  Tapez une question e
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° Saisissez le texte Présentation du i arial -2 -G I 8 8§ | = = | A | 2= | A - | = Conception 5] Mouvelle dispositive 2
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1 @ Windows et Dffice [ 2
Vous constatez que ce texte est décalé Fresemaonobusdl :
A | s’acit d ‘i Présentation des fendtres| B
S _ =
par rapport au tl‘tre. Il s’agit €S Prefe- |, ) introduction . . .
rences du modele de conception que  Définissez l'objectif de la | | = Windows et Office
, .. 9 e discussion i i u bureau
vous avez accepté par le biais de /’as LEETR e : e
sistant sommaire automatique. 3 [ Sujets de discussion =
+ Présentez les principales =
® Enfoncez la touche Entrée, idées que vous allez :
développer o
Vous créez ainsi un nouveau paragra- |* Premiersuiet s
. . + Diétails sur ce sujet z
phe daIlS le COl’pS de la dlapOSItlve. + Informations et exemples \Z:!
complémentaires =
. . r . « Rapports avec = Rews o1 102 —
® Suisissez le texte Présentation des et e A
f enetres, 5 Deuxieme sujet ]
: Ei..t?i,lfi?:iejufimmm + |Cliquez pour ajouter des commentaires

g &

Remarque : Si vous réalisez la combinaison de touches CTRL + Entreé, vous créez une nouvelle diapositive, di-
rectement depuis le volet Plan et vous pouvez poursuivre la saisie.

e Sélectionnez le titre de la deuxieme diapositive depuis le volet Plan,
® Remplacez le par Windows XP.

Vous remarquez qu’a partir de cette diapositive, le texte de contenu est précédé de puces. Vous allez apprendre a
jouer sur la hiérarchisation de ces derniéres, directement depuis le volet plan et essentiellement avec des techniques
au clavier.

® Remplacez le texte de la premiére puce par Bureau et menu Démarrer,
® Enfoncez la touche Entrée,

Vous créez ainsi une nouvelle puce vierge.
® Enfoncez la touche Tab du clavier,

Vous réalisez ainsi un retrait supplémentaire. Cette nouvelle puce dépend directement de la précédente. Vous venez
de lui attribuer un niveau hiérarchique inférieur. D’ailleurs la forme de ces puces est différente.

® Suisissez le texte Démarrer un programme, Plan DI

® Enfoncez la touche Entrée. 1 (1] Windows et Dffice
Présentation du bureau

Présentation des fenétres

Vous créez ainsi une nouvelle puce héritant de la précédente. Elle conserve donc Windows X
2 Indows

le méme niveau hiérarchique. + Bureau et menu Démarrer
« DEmarrer un programme
e Saisissez le texte Démarrer un logiciel récurrent, “homaner i logIcirocuirent

+ Présentez-vous

: o i :

\_ Document libre de droits. Partagez ! Pour nous retrouver sur le Web : www.dreamlive.fr
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® Sélectionnez le texte Présentez-vous de la deuxieme puce d’origine,
Vous remontez ainsi dans la hiérarchisation.

® Saisissez a la place, le texte Le Poste de travail,
® Enfoncez la touche Entrée,

® Puis enfoncez la touche Tab,

® Suisissez le texte Manipuler fichiers et dossiers.

IE Microsoft PowerPoint - [Avancement du projet.ppt] [ |
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1 Windows et Dffice
Présentation du bureau
Présentation des fenétres

H @I Windows XP
+ Bureau et menu Démarrer
« Demarrer un programme
« Démarrer un logiciel récurrent
+ Le Poste de travail
+ Manipuler fichiers et dossiers

Windows XP

Bureau et menu Démarrer

+ Démarrer un programme

+ Démarrer un logiciel récurrent
Le Poste de travail

+ Manipuler fichiers et dossiers

3 Sujets de discussion

+ Présentez les principales idées que
vous allez développer

4 Premier sujet
« Détails sur ce sujet
+ Informations et exemples
complémentaires
+ Rapports avec 'assistance

3 Deuxieme sujet
« Détails sur ce sujet
+ Informations et exemples
complémentaires
+ Rapports avec 'assistance

R R R S R R R R R R S R R I L RN R RS- R R R R S RN RV R - S RN R RY - T RN RY|

| [

3 Troisieme sujet
« Détails sur ce sujet
« Informations et exemples Cliguez pour ajouter des commentaires
complémentaires v
BT
H . " a = — —
;Degsm'| Formes automatiques ~ ™ S [ O A | 72 (8] CglérZ' - A== I 3 B

Diapositive 2 sur 9 Sujet d'ordre général Frangais {France) G

e Sélectionnez le titre Sujets de discussion de la troisieme diapositive,

® Suisissez le texte Office 2003 a la place,

e Sélectionnez le texte de la premiere puce,

® Remplacez le par Les volets Office,

® Enfoncez la touche Entrée puis la touche Tab,

® Suisissez le texte, travailler en toute ergonomie, " Plan ' Dispostives ',

® Enfoncez la touche Entrée, 1 2] windows et Office
Présentation du bureau
Présentation des fenétres

Vous créez une nouvelle puce de niveau hiérarchique identique a la précédente. Or,

. ., . . z Windows XP
nous souhaitons remonter d’un cran dans la hiérarchie. Pour ce faire,

+ Bureau et menu Démarrer
« DEmarrer un programrme

® Réalisez la combinaison MAJ + TAB, + Demarrer un logiciel récurrent

.. y . + Le Poste de travail
® Saisissez le texte L’aide Ofﬁce’ + Manipuler fichiers et dossiers

® Enfoncez la touche Entrée, : [ office 2003

® Enfoncez la touche Tab, « Les volets Office
, . . 1y + travailler en toute ergonamis
® Saisissez le texte travailler en toute quiétude. s ?

o travailler en toute quistude|

k\]
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® Selon les mémes techniques, saisissez les informations de la quatrieme
diapositive comme illustré ci-contre,

® Sur la cinquieme diapositive, saisissez le titre Conclusions,

® Supprimez toutes les puces de cette diapositive,

® Sélectionnez les quatre diapositives restantes (6, 7, 8, 9) a ['aide de la

ro
W]

4 m Migration XP point par point

+ Les nouveautés et avancées d'Outlook 2003

+ Les nouveautés et avancées de Word 2003

+ Les nouveautés et avancées d'Excel 2003

+ Les nouveautés et avancées de Powerpnint 2003

touche Maj et supprimez les (Touche Suppr).

La figure ci-contre illustre le plan finalisé. La barre d’outils Mode Plan
s’avere fort utile pour travailler dans ce mode d’affichage.

® Déroulez le menu Affichage,
e Pointez sur Barres d’outils,
® Puis cliquez sur Mode plan.

Par défaut, la barre d’outils se positionne a gauche du volet comme le

montre la figure ci-contre.

Les boutons Hausser d’un niveau et Abaisser permettent de jouer
21 sur le niveau hiérarchique comme le font les action Tab (pour abais-
ser) et Maj + Tab (pour hausser.).

i@
¥

Les boutons Monter et Descendre permettent de modifier 1’ordre des

1

2

N 3

Plan Diapositives

| Windows et Office

Présentation du bureau
Présentation des fenétres

! Windows XP
= Bureau et menu Démarrer
+ Dérmarrer un programrme
+ Démarrer un logiciel récurrent
m Le Poste de travail
+ Manipuler fichiers et dossiers

1| Office 2003
m Les volets Office
+ travailler en toute ergonomie
u L'aide Office
+ travailler en toute quidtude

+[E Migration XP point par point

m Les nouveautés et avancées d'Outlook 2003

m Les nouveautés et avancées de Word 2003

m Les nouveautés et avancées d'Bxcel 2003

m Les nouveautés et avancées de Powerpoint 2003

textes. Il faut pour ce faire commencer par sélectionner le texte en

question puis cliquer sur Monter pour le remonter et descendre pour le descen-

dre.

Les boutons Réduire et Développer. Placez le point d’insertion dans le texte 2
du plan de I’'une des diapositives. Cliquez sur le bouton Réduire. Seul le titre
de la diapositive demeure. Son contenu est masqué (réduit). Cliquez alors sur le
bouton Développer, son contenu réapparait, il est développé. Vous pouvez aussi
sélectionner le texte de toutes les diapositives et cliquer sur Réduire. Tout le plan

est alors réduit comme I’illustre la capture ci-contre.

Le bouton Afficher la mise en forme permet de visualiser le plan avec les

attributs de mise en forme que possedent les titres et textes dans les diapo-
sitives. Néanmoins, il ne reproduit pas les couleurs. Sélectionnez n’importe
quel texte dans la diapositive de votre choix. Mettez le en gras et soulignez
le. Si le bouton Afficher la mise en forme est enclenché, vous constatez que
ces attributs sont reproduits dans le volet Plan.

Le bouton Diapositive de résumé permet a partir de plusieurs diapositives
sélectionnées de créer une diapositive de synthése rappelant les titres de cha-
cune d’elles. Dans le volet Plan, sélectionnez par exemple les diapositives
2,3 et 4 a I’aide de la touche MAJ et cliquez sur le bouton Diapositive de
résumé. Cette nouvelle diapositive s’insére au dessus de la diapositive 2
comme |’illustre la figure ci-contre.

=|Z| Conclusions
J Plan Diapositives
Z| 1[5 Windows et Office
i
b Windows XP

s [ Conclusions

|2 Migration XP point par point

Présentation du bureau
Présentation des fenétres

2[EJ Diapositive de résumé
m Mindows 2P
u Office 2003 |
m Migration %P point par point

: |2 Windows XP
= Bureau et menu Démarrer
+ Démarrer un programrme
+ Démarrer un logiciel récurrent
m Le Poste de travail
+ Manipuler fichiers et dossiers

+[=] Office 2003
u Lesvolets Office
+ travailler en toute ergonomie
u L'aide Office
+ travailler en toute quidtude

=2 Migration XP point par point

m Les nouveautés et avancées d'Outlook 2003
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