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1 INTRODUCTION

Si vous disposez d’un vidéoprojecteur le jour de la présentation, vous allez pouvoir utiliser les
animations pour votre présentation.

Vous pouvez animer du texte, des graphiques, des diagrammes, des organigrammes et d'autres
objets dans vos diapositives afin de mettre en évidence les points importants, et rendre ainsi votre
présentation plus attrayante. Pendant le choix de I’animation, vous pourrez voir un apergu de
I'animation directement sur le texte ou les objets d'une diapositive.

Vous disposez de deux types d’animations a mettre en place : il existe I’animation du contenu de la
diapositive et I’animation entre les diapositives appelée la transition.

Si vous utilisez PowerPoint 2007 en tant qu’utilisateur d’anciennes versions, vous constaterez que
I'interface utilisateur a changé. Une nouvelle structure est en place pour les commandes PowerPoint.
Cette nouvelle interface doit vous permettre de trouver et dutiliser plus facilement les
fonctionnalités voulues pour créer des présentations réussies.
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2 LEs ANIMATIONS

Les animations consistent a animer le contenu (texte ou autre) d’une diapositive afin de rendre la
lecture a I’écran plus aisée et aérée.

Vous pouvez également contrdler la facon dont I'élément devra apparaitre sur une diapositive lors
de la projection (par exemple, le faire apparaitre de la gauche vers la droite), I’animation sera lancée
soit en cliquant avec la souris, soit elle sera minutée automatiquement).

2.1 Animation rapide

Afin d’animer un texte ou un objet quelconque en employant une animation simple et rapide, sans
personnalisation des options :

v' Sélectionnez I’objet ou les objets auxquels vous voulez ajouter une animation
v Dans I’onglet Animations, et le groupe Animations, cliquez sur le bouton Animer pour

choisir I’un des choix proposés

=seo

. -
~ Accueil Insertion Creation Animatio
wd i B
155 Animer: Pas d'animat.., |7 1 'LI

v" Ce bouton est contextuel et s’adapte au contenu, les options dépendront donc du fait
d’animer du texte, une image, un graphique ou un SmartArt. Nous détaillerons ci-dessous

ces différentes options

2.2 Animer un texte

v' Affichez la diapositive contenant le texte que vous souhaitez animer
v’ Sélectionnez la zone de texte que vous souhaitez animer (choix multiples possibles)
v Dans I’onglet Animations, et le groupe Animations, cliquez sur le bouton Animer pour

choisir I’un des effets rapides proposés
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J Accueil Insertion Créatio

123 Animer: Pas d'animat.., =]

n Animatiol

Pas d'animation

=30 Animatio

Pas d'animation
Estomper

.| Tout simultanément

Par ler niveaux de p
Balayer

Tout simultanément

Par ler niveaux de p
Entrée brusque

Tout simultanément

Personnalisé

Par 1ler niveaux de paragraphes

Animation personnalisée...

aragraphes

aragraphes

2.3 La Personnalisation de I'animation

Des animations personnalisées peuvent étre appliquées aux éléments d'une diapositive. Cette option
est bien évidemment plus longue car vous allez tout mettre en place vous-méme et notamment
personnaliser des trajectoires, émettre un son pendant I'animation, créer un effet par lettre, par mot

ou par paragraphe, etc.

v’ Pour une personnalisation de I’animation, cliquez tout en bas de la liste des animations sur

Animation personnalisée ou cliquez directement sur le bouton |

v" Le volet Personnaliser ’animation s’ouvre a droite

5313 Animation personnalisée

Animations

v Cliquez sur le bouton Ajouter un effet pour personnaliser I’animation

Personnaliser I'animation v X

2 [:{& Ajouter un effet v]

N

e

[

S g
oA

P

Quverture »
Emphase »

Fermeture » ]

Trajectoires » | |

v Si vous souhaitez que le texte ou I'objet ne soit pas affiché dans le diaporama a 1’ouverture
de la diapositive, et soit inséré par la suite avec un effet, cliquez sur Ouverture. L’objet est

conserveé pendant tout I’affichage de la diapositive
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BN 22 Personnaliser I'animation
. [Eik Ajouter un effet v
3 1. Damier & Ouverture »
3 2 Encadré Y% Emphase »
# 3. Entrée brusque = Fermeture » |
f 4, Fondu et zoom ﬁ’ Trajectoires » |
3k 5. Llosange
I % 6. Stores
Autres effets... =

v" Choisissez I’'un des derniers effets utilisés ou cliquez en bas de la liste sur Autres effets

pour un choix plus élaboré

Ajouter un effet de début

De base £
I* Apparaitre I Sk Balayer

3k Bandes 3k Barres aléatoires

3k Cercle 3k Coin

3k Damier ¥ Dissolution interne

J Effets aléatoires 3% Encadré

._" Entrée brusque ¥ Flash

3k Fractionner F Glisser vers lntérieur i

3k Insertion furtive 3k Losange

3k Plus 3% Roue

& Stores

Discret

.ﬂ Développer * Estomper

#* Fondu en rotation #* Fondu et zoom

Modéré v
Apercu de l'effet [ OK ] [ annuler ]

v' Cliquez une seule fois sur I’effet voulu, ’apercu sera rendu immédiatement sur le texte
sélectionné (Gardez pour cela la case Apercu de I’effet cochée)

v Double-cliquez dessus pour activer I’effet
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v Si vous souhaitez ajouter un effet a un texte ou a un objet a un moment donné de la

présentation de la diapositive, cliquez sur Emphase. L’objet est conservé pendant tout le

reste de ’affichage de la diapositive

Ajouter un effet d’accentuation

De base &
l g& Agrandirfrétrécir I Q Changer la couleur de remplissage
A Modifier la couleur de la police -& Modifier la couleur des lignes
A Modifier la police K Modifier la taille de la police
G Maodifier le style de la police (ﬁ Rotation
% Transparence
Discret
Z% ampoule de flash g:’.ﬁ Appliquer la couleur
G Appliquer le souligné A assombrir
A Couleur complémentaire ¥ Couleur complémentaire 2
,,_s.* Couleur de contraste «,Y,* Désaturer
A Eclaircir G Flash marqué
Jﬁ' Mélange de couleurs §3 Surlignage vertical
A ague de couleur
Modéré v
apercu de I'effet [ OK ] [ annuler ]

v Si vous souhaitez ajouter un effet a un texte ou a un objet a un moment donné de la

présentation de la diapositive et faire disparaitre celui-ci aprés ’animation, cliquez sur

Fermeture
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Ajouter un effet de fin

De base A
I ¥Z Balayer I ¥Z Bandes

¥Z Barres aléatoires ¥ Cercle

ﬁ Coin *Z Damier

¥¥ Disparaitre ¥¥ Dissolution externe

*‘ Effets aléatoires ¥ Encadré

¥ Flash ¥ Fractionner

\, Glisser vers l'extérieur ¥Z Losange §

¥Z Plus ¥Z Roue

‘ Sortie brusque ¥Z Sortie furtive

¥Z Stores

Discret

& Contracter ¥ Estomper

. Fondu en rotation #, Fondu et zoom

Modéré F
[¥] Apercu de leffet | ok || aonuer |

v Si vous avez appliqué plusieurs effets, ils apparaissent dans la liste en-dessous du volet

Personnaliser I’animation, classés dans I'ordre ou vous les avez appliqués.

Personnaliser I'animation WSS

[},f:( Ajouter un effet v

K_ Supprimer

Modifier : Entrée brusque

Début :

i ‘B audic v ‘

Sens !

A partir du bas v

Vitesse !

!Trés rapide v ‘
1) #¥ 10314068.pa v |
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2.3.1 Les options d’animations ‘

Les options les plus courantes peuvent étre modifiées directement en-dessous du nom de
I’animation ; pour la plupart, il s’agit de modifier le début (comment sera lancée 1’animation), le
sens du mouvement (cette option dépend de 1’animation choisie) et la vitesse d’exécution. Selon le
type d’animation, vous pourrez avoir d’autres options supplémentaires.

Début :

Personnaliser I'animation v X

[;{:{ Ajouter un effet ﬂ

xs,;. Supprimer

Modifier : Entrée brusque

Avec la précédente

D Aprés la précédente

Vous indiquez ici si I’animation sera lancée manuellement (Au clic) ou automatiquement, dans ce
cas, il faudra décider si elle sera lancée avec ou aprés I’animation précédente, le minutage pourra
étre affiné plus tard dans les options d’effet.

Sens :

Madifier : Entrée brusque
Début :
] ‘B audic v ‘

Sens :

—

& partir du bas

A partir du bas

A partir de la gauche

A partir de la droite

A partir du haut

A partir du coin inférieur gauche

A partir du coin inférieur drojt

2 A ¥ & 4 39

A nartir du coin sunérieur nanche

Cette option dépend du type d’animation, il se peut que vous ayez des choix différents, ou que
I’option Sens ne soit méme pas proposée.
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Vitesse :

Vitesse :

Trés rapide v

Trés lente
Lente
Moyenne
Rapide
Tres rapide

C’est I'une des options commune a toutes les animations. La vitesse est réglée sur le type
d’animation, ainsi I’option Moyenne peut étre différente d’une animation a 1’autre !

Pour des options plus approfondies, cliquez droit sur I’objet dans la liste a droite et choisissez
Options d’effet...

I [t # 03140689 5

“3 Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent
D Démarrer aprés le précédent
Options d'effet...
Minutage...
Afficher la chronologie avancée

Supprimer

v' Dans la fenétre qui reprend le nom de I’animation, définissez les différentes
personnalisations, vous y retrouvez les options de base expliquées ci-dessus :
Onglet Effet :

Entrée brusque @

Effet | pinutage |

Paramétres -
[ :
Sens ! |{A partir du bas iw ’
[ pémarrage en douceur [C]Fin en douceur

améliorations

-

Son : | [Aucun son] v ' ¢
Aprés l'animation : iNe pas estomper v '
Animer le texte : I?oat'simultanément v '

[ OK ] [ Annuler ]
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Dans la zone Améliorations vous pouvez également modifier les options de I’effet pour :

v Ajouter un son pendant le déroulement de 1’animation

v Estomper I’animation une fois jouée, en modifiant la couleur (Aprés I’animation)

Entrée brusque @

Paramétres -
Sens ! A partir du bas v l
[(Jpémarrage en douceur [CEin en douceur

améliorations

Son : i[Aucun son] v l ¢

¥

Aprés |'animation : ENe pas estomper
mE EEE B R B B

Autres couleurs... 3

Animer le texte :

Ne pas estomper

Masquer aprés I'animation Annuler |

Masquer au prochain clic

v Modifier I’animation du texte (tout simultanément, par mot ou par lettre) :

Entrée brusque @

EFffet ’ Minutage |

Paramétres -
Sens : l.ﬁ partir du bas v ]
[[] pémarrage en douceur []Fin en douceur
Améliorations -
Son : ‘[Aucun son] v ] \é
Aprés l'animation : ‘Ne pas estomper v ]
Animer le texte : | Tout simultanément v
Tout simultanement
Par mot
Par lettre

[ OK ] r Annuler ]
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Onglet Minutage :

Entrée brusque

?IX)

Effet | Minutage |
Début : i ‘B Audic v |
Délai : !0 Cl secondes
Yitesse : ‘Vrojgsecoﬁcri’n;(trriés rapiaé) :‘
Répéter : | {aucun) v |
[Irevenir au début aprés lecture

| o

] [ Annuler ]

v Réglez ici le minutage de I’animation et modifiez précisément la vitesse

2.3.2 Modifier I'animation

v’ Affichez la diapositive dans laquelle vous souhaitez modifier une animation

v Cliquez sur le bouton Animation personnalisée dans I’onglet Animations

v' Sélectionnez la zone de texte ou 1’objet dont vous voulez modifier ’animation

v Dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez sur le bouton [

Y Modifier v]

v Voir le chapitre précédent pour les options d’effet

2.3.3 Supprimer un effet d’animation

v’ Affichez la diapositive dans laquelle vous souhaitez modifier une animation

v Cliquez sur le bouton Animation personnalisée dans I’onglet Animations

v' Sélectionnez la zone de texte ou I’objet dont vous voulez supprimer 1I’animation

v Dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez sur le bouton
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2.4 Créer une trajectoire

Les trajectoires permettent de choisir des effets d’animations plus élaborés.

v Affichez la diapositive contenant le texte ou les objets pour lesquels vous souhaitez créer
une trajectoire

v’ Sélectionnez I'élément de texte ou I'objet que vous souhaitez animer

<\

Cliquez sur le bouton Animation personnalisée dans 1’onglet Animations
v Dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez sur le bouton Ajouter un effet, puis sur
Trajectoires et Autres trajectoires

B AB 20 22 Personnaliser I'animation

[;'ﬁk Ajouter un effet V]
xSk Ouverture »
| 3%

| % Fermeture » |

Emphase »

/ 1.Diagonal haut a droite ¥y Trajectoires » |g

. 2.Diagonale bas 3 droite

— 3. Droite

— 4, Gauche

| 5. Haut

[§ B Vemiens: Sélectionnez un élémer,

P Tracer une trajectoire personnalisée » | da00tve, pulF ciguez st
un effet powr giouter

Autres trajectoires... animation.

v' Dans la fenétre Ajouter une trajectoire, sélectionnez 1’une des trajectoires prédéfinies
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Ajouter une trajectoire

De base 2
[C] Carré I {7 Cercle
7 Coeur {{ Croissant de lune
<> Etoile & 4 branches <% Etoile 4 5 branches
3.2 Etaile & 6 branches {3 Etoile & 8 branches
<> Football > Hexagone
O Larme > Losange =
(") Octogone £ Parallélogramme
{"} Pentagone [y Trapéze
A Triangle équilatéral B Triangle rectangle
Lignes & courbes
) Arc & droite { Arc 3 gauche
- Arc vers le bas ~ Arc vers le haut
~s Courbe 51 " Courbe 52
/" Diagonal haut 3 droite ™\, Diagonale bas & droite 3
Apergu de l'effet [ oK ] [ Annuler ]

v" Vous pouvez pré visualiser ’effet sur I’objet sélectionné, en cliquant une fois dessus
v" Pour créer une trajectoire personnalisée : dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez
sur le bouton Ajouter un effet, puis sur Trajectoires et Tracer une trajectoire

personnalisée

A0 10 A2 A e B B 20 22 Personnaliser I'animation

[E:S‘,'k Ajouter un effet v]
a_*' Ouverture »
: % Emphase »

= Fermeture »

1. Diagonal haut a droite {:; Trajectoires » |

2

o
(%]

. Diagonale bas a droite

|
| :
5 | e — 3. Droite
: — 4, Gauche z
i I | 5. Haut
|
6, Vers le bas orooo s
I i) o epiens Sefectionnez un élémen
. Trait 1 Tracer une trajectoire personnalisée » | Fapostive, puis cliguez su
= un effet pour ajouter
N\ Courbe Autres trajectoires... animation.
(% Forme libre 1 [
&
% Dessin a main levée
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v
v

v

v

Cliquez sur Trait et faites glisser le pointeur pour tracer une trajectoire droite

Cliquez sur Courbe et cliquez a I'emplacement ou doit démarrer la trajectoire courbée, puis
déplacez la souris et cliquez a I'emplacement ou elle doit se terminer

Cliquez sur Forme libre pour dessiner une trajectoire courbée ou droite. Faites glisser le
pointeur pour dessiner des formes a main levée. Cliquez et déplacez la souris pour dessiner
des traits droits.

Cliquez sur Dessin a main levée et faites glisser le pointeur pour tracer une trajectoire
comme si elle avait été dessinée au stylo ou pour créer des courbes lisses

2.5 Modifier une trajectoire

2.5.1 Déplacer un point

v

v

Dans la diapositive, cliquez avec le bouton droit sur la trajectoire, puis cliquez sur Modifier
les points

Faites glisser le point de début (vert) ou de fin (rouge) jusqu'a son nouvel emplacement ou
modifiez n’importe quel point en tirant dessus

1
Q@ i a 7__—IJ-_‘

{Z Modifier les points

Fermer la trajectoire

e v AN d‘« Inverser la trajectoire

2.5.2 Redimensionner une trajectoire

v
v
v

Positionnez le pointeur de la souris sur I'une des poignées de redimensionnement

Pour augmenter ou diminuer la taille dans une ou plusieurs directions, faites glisser la souris
Si vous souhaitez maintenir le centre de la trajectoire au méme endroit, maintenez la touche
Ctrl enfoncée pendant le redimensionnement. Si vous souhaitez conserver les proportions,
maintenez la touche Maj enfoncée pendant le redimensionnement

——r
\

o \‘. ~ o)

S O A
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\ 2.5.3 Inverser une trajectoire

v' Dans la diapositive, cliquez avec le bouton droit sur la trajectoire, puis cliquez sur
‘ 44 Inverser la trajectoire

2.6 Animer une image

Les options d’animations d’une image ou d’un objet quelconque sont identiques a 1’animation du
texte. Comme évoqué plus haut, PowerPoint détecte le type d’objet sélectionné, et adapte les
animations en conséquence.

Vous pourrez donc choisir soit I’'un des effets rapides proposés, ou personnaliser totalement
I’animation.

4s g e oy -
iz4 Animer: Pas d'animat.., ||

Pas d'animation
Estomper
Ani Balayer

=30 Animatio

Entrée brusque

il

| Animation personnalisée...

Voir Animer un texte p. 6 pour les options d’animation.

2.7 Animer un graphique

v’ Affichez la diapositive contenant le graphique que vous souhaitez animer et sélectionnez-le

v Dans I’onglet Animations, et le groupe Animations, cliquez sur le bouton Animer pour
choisir I’un des effets rapides proposés (ce bouton s’est adapté au graphique et propose ainsi
d’animer 1’objet dans son ensemble ou par série ou catégorie)

i3 Animer: Pas d'animat... | = l

Pas d’animation

=20 Animatio
Pas d'animation

Estomper
(= Sous la forme d'un objet
- Par série
P Par catégorie
== e Par élément dans les séries

‘' | Par élément dans les catégories
Balayer

Sous la forme d'un objet
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v Pour une personnalisation plus détaillée, dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez
droit sur I’objet graphique et choisissez Options d’effet
v" Le dernier onglet est adapté au contenu (Animation d’un graphique)

Elever @

Effet Ninutage AAnimation d'un graphique ’

Grouper le graphique : }vSousVl;a fdrme di.ln 6l;jet 1 v ]

Par série
Par catégorie
Par élément dans les séries
Par élément dans les catégories

[ OK ] [ Annuler ]

2.8 Animer un SmartArt

Affichez la diapositive contenant le SmartArt que vous souhaitez animer et sélectionnez-le
Dans 1’onglet Animations, et le groupe Animations, cliquez sur le bouton Animer pour
choisir I’un des effets rapides proposés (ce bouton s’est adapté au SmartArt et propose ainsi
d’animer 1’objet dans son ensemble, un par un ou par niveau)

Pour une personnalisation plus détaillée, dans le volet Personnaliser I’animation, cliquez
droit sur I’objet graphique et choisissez Options d’effet

v Le dernier onglet est adapté au contenu (Animation SmartArt)

Monter @

Effet | Minutagerir Animation SmartArtr}

Un par un
Par niveau immédiatement
Par niveau un par un

[ OK ] [ Annuler ]
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3 LEs TRANSITIONS

Afin de rendre votre présentation plus vivante, vous pouvez définir un effet de transition entre la fin

d’une diapositive et le début de la suivante.

3.1 Ajouter un effet de transition sur une diapositive

v’ Sélectionnez la diapositive sur laguelle vous voulez ajouter un effet de transition
v Dans I’onglet Animations, choisissez un effet dans le groupe Accés a cette diapositive

Ca
—/ Accueil Insertion Création Diaporama Révision Affichage Compléments

. BT 2 2 _,!; [Aucun son] ~ | Passer a la diapositive suivante
: - Jn -I —j —j I v _i}_ Rapide v | ¥ Manuellement
= : 3 = 7
prAnmaioNpEEchnalis € = = = 130 Appliquer partout Automatiquement aprés : 00:00
Apercu Animations Acceés a cette diapositive

v" Si vous étes en affichage Normal, vous pourrez voir immédiatement 1’effet de transition sur

la diapositive en passant le curseur sur 1’un des icones

v" Cliquez sur ’effet désiré — il sera immédiatement appliqué a la diapositive sélectionnée

v Vous pourrez faire défiler les effets en cliquant a droite des icones sur la fleche vers le bas

4|

ou le haut

v Pour un choix plus élaboré, cliquez sur la fleche (Autres)

v Vous aurez alors acceés a tous les effets de transition ; passez le curseur dessus pour avoir un

apercu immeédiat, et cliquez pour appliquer 1’effet :
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on ‘I Animations

Fondus et dissolutions |

L

Diaporama Révision Affichage

|

| i) 9
| ﬂ ﬂ

S

JTET

K 5
9.

FILE

g 3
'wlw‘

Rabat et couverture

malb | ISR

It )y
U Accueil

. . \ . 5 2 || %4 Ani
v" Pour revoir I’effet, cliquez a gauche du ruban sur I’icone Apercu (fleche verte) @ : |
Apercu || 33 Ani

| Apercu | |

- Y A - 7 '
v Vous pouvez arréter 1’effet en cliquant & nouveau sur le méme icone (carré rouge)

Aper;u,
_Apercu

v Si un effet de transition est appliqué a une diapositive, un symbole en étoile est affiché a

gauche de la diapositive dans I’affichage Normal ou en-dessous de celle-ci dans 1’affichage

Trieuse des diapositives
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ol = \ gj

-

HE
| O —

Accueil Insertion Création Animations Diapol

;_jj Trieuse de diapositivesl | Masque des diapositives

=] Page de commentaires 3| Masque du document
Normal

L® Diaporama

= Masque des pages de commentai
Affichages des presentations

| PowerPomnt zooy

PRESENTATION DE POWERPOINT

TEXTE, GRAPHIOUES & INAGES

Affichage Normal Affichage Trieuse des diapositives

3.2 Ajouter la méme transition a toutes les diapositives du diaporama

v" Pour appliquer un effet de transition a toutes les diapositives, pas besoin de les sélectionner
toutes
v' Dans ’onglet Animations, choisissez un effet dans le groupe Acceés a cette diapositive

. . { Appliquer partout
v' Puis cliquez sur le bouton i

v Un symbole en étoile est affiché a gauche de la diapositive dans 1’affichage Normal ou en-
dessous de celle-ci dans 1’affichage Trieuse des diapositives

3.3 Ajouter des transitions différentes entre les diapositives

v Pour chaque diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter une transition différente, sous
I'onglet Diapositives ou en affichage Trieuse des diapositives, sélectionnez les diapositives
auxquelles vous souhaitez ajouter une transition

v Dans I’onglet Animations, choisissez un effet dans le groupe Acces a cette diapositive

v" Cliquez sur ’effet désiré — il sera immédiatement appliqué aux diapositives sélectionnées
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3.4 Les options de transition

Vous pouvez également activer ces différentes options proposées pour les transitions :

v' les sons exécutés pendant la transition : cliquez dans groupe Acces a cette diapositive sur la
fleche a droite du bouton Son de transition et choisissez un des sons proposés, ou cliquez
en bas de cette liste sur Autre son... et parcourez le disque dur a la recherche de fichiers

sons avec ’extension .wav

&l [Aucunson] |z

v i [Aucun son]
= 51 [Arréter le son précédent]
Acclamation

Appareil photo
‘2101 Aspiration
Bombe

Accés a cette dia

v Vous pourrez décider de jouer ce son en boucle jusqu’au son suivant en cliquant sur cette

option tout en bas de la liste

v’ la vitesse d’exécution de la transition : cliquez dans groupe Accés a cette diapositive sur la

fleche a droite du bouton Vitesse de transition et choisissez une des 3 proposées

*_9,3_ Moyenne |

304 Lente
3 diaJ Moyenne
| Rapide |

1 1 e r———————

v indiquer comment sera exécutée la transition : pour décider de passer a la diapositive

suivante manuellement ou automatiquement, sélectionnez a droite du groupe Accés a cette
diapositive 1’une des options, et définissez le nombre de secondes aprés lesquelles la

transition se fera automatiquement, si ce choix est coché :

Passer a la diapositive suivante

V| Manuellement

-

Automatiquement apres: 00:00

v
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4 LE MINUTAGE DES TRANSITIONS

4.1 Enregistrer le minutage pendant la répétition

v Dans I’onglet Diaporama, cliquez sur le bouton Vérification du minutage pour lancer le
diaporama en mode répétition
Animations Diaporama Révision Affichage (

= 4] Enregistrer la narratio
—S':I = WY Enregistrer la narration

3?7 Vérification du minutage

Configurer Masquerla s o s
le diaporama diapositive V| Utiliser la vérification du minutage

Configuration

v En haut a gauche vous pourrez alors suivre le minutage par diapositive et pour I’ensemble de

la présentation

Répétition
% ]  0:00:03 ¥ 0:00:10

v Cliquez sur le bouton Suivant lorsque vous étes prét a passer a la diapositive suivante
v Vous pouvez également suspendre la répétition et la reprendre en cliquant a nouveau sur le
bouton Suspendre

v Quand vous avez terminé, une fenétre de dialogue vous permet de conserver le minutage :

Microsoft Office PowerPoint

i La durée totale du diaporama était de 0:03:24. Voulez-vous enregistrer les nouveaux minutages des diapositives &
utiliser pour visionner le diaporama ?

v" cliquez sur Oui pour valider le minutage des diapositives ou sur Non pour recommencer
v' En affichage Trieuse des diapositives, vous pourrez alors voir en-dessous de chaque

diapositive le minutage enregistré

Texte supsrieur La puissance des graphiques Officedrt

PowerPoint 2007
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4.2 Modifier le minutage sur une diapositive

Pour modifier le minutage sur une diapositive ou un ensemble de diapositives selectionnées, cliquez
sur I’onglet Animations et a droite du ruban, modifiez manuellement le minutage.

Passer a la diapositive suivante

V' Manuellement

-

V| Automatiquement apres: 00:09,73

v

4.3 Désactiver le minutage dans une présentation

Le fait de désactiver le minutage ne le supprime pas, vous pouvez le réactiver a tout moment sans
avoir a le recréer.
v Dans I’onglet Diaporama, cliquez sur Utiliser la vérification du minutage

Révision Affichage |

> ] WO Enregistrer la narration
¥ Vérification du minutage

Masquer la "
diapositive Utiliser la verification du minutagg

Configuration
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5 LE DIAPORAMA PERSONNALISE

Lorsque vous souhaitez n'afficher que certaines diapositives au lieu de la présentation entiére, il
suffit de créer un diaporama personnalisé.

5.1 Créer un diaporama personnalisé

v' Dans I’onglet Diaporama, cliquez sur Diaporama personnalisé puis sur Diaporamas

personnalisés

:J Accueil Insertion Création Animations Diaporama
re— -_;p' e & ] b3S En
—ip |:-@ I || @ :
: ﬁ) T sy ‘ 57 ve
A partir A partir de Ia Diaporama Configurer Masquer la
du début diapositive actuelle | personnalisé ¥ | le diaporama diapositive v ut
Dé"‘a"ase du diapo 3 Diaporamas personnalisés... L Config

v Dans la fenétre Diaporamas personnalisés cliquez sur le bouton Nouveau pour créer votre

1* diaporama

Diaporamas personnalisés @

Diaporamas personnalisés :

Fermer Afficher

v" Vous allez définir dans la fenétre suivante le contenu du diaporama
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Définir un diaporama personnalisé

Mom du diaporama : “ Diaporama personnalisé 1 1

Diapositives du diaporama
Diapositives de la présentation : personnalisé

. Présentation de PowerPoint 2007 A

. PowerPoint 2007 3
. Texte, Graphiques & Images

. Texte supérieur

. La puissance des graphiques Officeart Ajouter 55 4
. Utilisez une image...
. Smartart L
. Visualisez le résultat !

. Pracessus de gestion

10, Diapositive 10

11, Thémes et styles rapides

12. Coordonner les themes M|

R e

oK | Annuler

v" Donnez un nom au diaporama

v’ Sélectionnez a gauche les diapositives a inclure, puis cliquez sur Ajouter

v" Les diapositives sont alors affichées a droite

v Cliquez sur OK

v Créez tous les diaporamas nécessaires ; quand vous reviendrez a la fenétre Diaporamas
personnalisés les différents diaporamas créés seront affichés

Diaporamas personnalisés @

Diaporamas personnalisés :
Public 1
Public 2 Modifier. ..

Supprimer

Copier

[ Fermer ][ Afficher ]

v Démarrez I’'un des diaporamas en le sélectionnant et en cliquant sur Afficher

5.2 Supprimer un diaporama personnalisé
v' Dans ’onglet Diaporama, cliquez sur Diaporama personnalisé puis sur Diaporamas

personnalisés
v’ Sélectionnez le diaporama personnalisé que vous souhaitez supprimer, puis cliquez sur

Supprimer
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6 LE MODE DIAPORAMA ET LES OPTIONS

6.1 Démarrer un diaporama
v Pour visionner le diaporama, dans 1’onglet Diaporama, cliquez a gauche du ruban sur le

groupe Démarrage du diaporama

==sse g
e

— Accueil Insertion Création Animations Diaporamd
e — - =1 I
N & =] e (%S 9‘3
E0 | MCE N B B BT
A partir A partir de la Diaporama Configurer Masquerla

du début diapositive actuelle | personnalisé » | le diaporama diapositive

| Deémarrage du diaporama l Con

v Choisissez a partir d’ou vous le démarrez : A partir du début ; A partir de la diapositive

actuelle ou en se basant sur un diaporama personnalisé

1!

2e | s BN

Diaporama Configurer Masque

personnalisé v | le diaporama diaposit
Public1
Public 2

;1 Diaporamas personnalisés...

Remargue : En appuyant sur la touche F5, le diaporama démarre toujours a la premiére
diapositive

v" Pour mettre fin au diaporama, appuyez sur la touche Echap. au clavier

6.2 Naviguer entre les diapositives

Dans le mode diaporama, vous pouvez utiliser les touches du clavier :
v' Barre espace ou Entrée : affiche la diapositive suivante
v Retour arriére : affiche la diapositive précédente
v Numéro de diapositive puis Entrée: affiche une diapositive particuliére
v' Echap : terminer le diaporama
v" N : interrompre le diaporama et afficher un écran noir
v

B: interrompre le diaporama et afficher un écran blanc
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v" Vous pouvez aussi utiliser le bouton droit de la souris pour accéder aux options de

navigation.

Suivant

Affichage précédent
Aller 3 >

Diaporama personnalisé »

Ecran >
Options du pointeur 4
Aide

Pause

Arréter le diaporama
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6.3 Le stylo et les options

Le stylo sert a apporter des annotations manuscrites a vos diapositives pendant le déroulement du

diaporama.

6.3.1 Modifier la couleur du stylo avant I'exécution d'un diaporama

v Dans I’onglet Diaporama, cliquez sur Configurer le diaporama

v Dans la zone Couleur du stylet, cliquez sur la couleur désirée puis sur Ok

Parametres du diaporama @

Type de diaporama Diapositives
(%) Présenté par un présentateur (plein écran) () Toutes
() Visionné par une personne (fenétre) Obe: \ T 3\ A | 3
i e defil () Diaporama personnalisé :
() Visionné sur une borne (plein écran) 'Public 1 v ‘
Options du diaporama Défilement des diapositives
[C]Exécuter en continu jusqu'a ECHAP O Manuel
[] Diaporama sans narration (® Utiliser le minutage existant
[[]piapgrama sans animation Plusieurs moniteurs
Couleur du stylet : —\TJ
[[Imode Présentateur
Performances
[Jutiliser I'accélération graphique matérielle
Résolution du diaporama : ?Utiliser la résolution actuelle v \
[ OK ] [ Annuler ]

6.3.2 Activer le stylo lors d’un diaporama

v Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le diaporama, pointez la souris sur Options
du pointeur, et choisissez un type de stylo :
o Fleche
o Stylet pointe bille
o Stylet feutre
o Surligneur
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6.3.3 Madifier la couleur du stylo lors d'un diaporama

v Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le diaporama, pointez la souris sur Options

du pointeur, puis sur Couleur de I’encre et choisissez une couleur

Fléche S d eZ
L NYNNT7 1

/ Stylet pointe bille -
&/ Stylet feutre .C oule.urs du.the-me =
& Surligneur

Couleur de I'encre

— ; 5 : Bhiisk : : Couleurs standard
Options des fléches de direction > |l [E [EREN |

6.3.4 Sauvegarder les annotations manuscrites

En quittant le diaporama, une fenétre de dialogue vous permet d’enregistrer les annotations.

Microsoft Office PowerPoint

! 5 Voulez-vous conserver vos annotations manuscrites 7

uonsewer | [ Ignorer ]

6.3.5 Gommer le stylo lors d’un diaporama ‘

v Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le diaporama, pointez la souris sur Options

du pointeur, puis cliquez sur Gomme

kg | Eléche

7/ Stylet pointe bille

& Styletfeutre

& Surligneur
Couleur de I'encre 4

Gomme

|54 Supprimer toutes les entrées manuscrites sur la diapositive
Options des fléches de direction >

v' L’option Supprimer toutes les entrées manuscrites sur la diapositive, efface toutes les

annotations
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