Créer un diaporama de photos dans Powerpoint 2000

Mise en situation: disposant de photos numériques prises pendast vazances vous
souhaitez créer un diaporama avec le logiciel Pgwart 2000 qui est installé sur votre PC.

A savoir :

Powerpoint2000, logiciel dePrésentation Assistépar Ordinateur (PAO), appartient a la
suite Office 200@e Microsoft

Le mode d’emploi décrit ci-dessous peut étre adapté différentes versionBowerpoint
existantes connues comrRewerpoint97, PowerpointXP (ou 2002) ePowerpoint2003.

Les concepts de Powerpoint

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

Uneprésentationest une séquence d’'images appetib@sositives

Qu’est-ce qu’une diapositive ?

Une diapositive est assimilable ane page de document contenant du texte, des imagss, d
graphiques, des dessins. Le terdliapositive définit un visuel qui est indépendant de
I'utilisation qui en sera faite : affichage a I'éorou impression sur papier ou transparent.

Toutes les diapositives d’une présentation sontetares dans un seul et méme fichier portant
I'extension.ppt Si la présentation est enregistrée sous formdiajmrama, I'extension du
fichier sera.pps.

Les limites de Powerpoint

Dans Powerpoint2000, il n’est pas possible de modifier la tadfen fichier image. Pour
modifier le volume il faut utiliser un logiciel deetouches de photos comnhdanview,
PhotoFiltre The Gimpou PhotoshopLa taille d’un fichier de présentation (ou depdieama)
dépend du nombre et de la complexité des diapesitiw’il contient. ATTENTION DONC A
LA TAILLE DE VOS PHOTOS : plus vos images seroniurnineuses, plus le diaporama
sera volumineux. Cela peut ralentir sensiblementél®ulement du diaporama pour peu que
votre PC n’ait pas une grande capacité de mémaoiee v

Le conseil est de n'utiliser que des images compessentre 50 et 80 Ko avec une définition
d'image classique de 800x600. Attention : la géalgs photos peut en étre affectée.

Mode d’emploi proposé pour réaliser un diaporama

Premiére partie : création des diapositives contenant les photossioviner.
> Démarrer, Programmes, Microsoft Powerpoint.
> Dans la fenétrePowerpoint affichée, cliquer sur le boutonNouvelle, H&<ds dar e e
présentationpuis sur le boutorOK. Une fenétreNouvelle dlap05|t|ve:Mts'Hq =
s'afficheavec une sélection déise en page automatique
> Cliquer sur la diapositivé/ide: la £™ de la 8™ ligne. Cliquer sur le
boutonOK. La premiére diapositive s’affiche dans le voletdioite et une
icbne sélectionnée apparait dans le volet de galeipéan).

Remarque : L'affichage de la fenéfewerpointest par défaut I'affichage P, © o ineprsnasn s

Normal (voir I'aide technique en fin de document) . L|
> Créer une deuxiéme diapositive. Trois possibilités e .
0 soit par la commandensertion,Nouvelle diapositivepuis clic sur = e
la diapositiveVideet OK v |
0 soit en tapant la combinaison de touc@#d+M + puis clic sur la
diapositiveVideet OK,
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o soit par un clic sur l'icéndlouvelle diapositivele la barre d'outilStandard puis
clic sur la diapositivé/ideet OK
La deuxieme diapositive s’affiche dans le voleddaite ainsi que I'icbne correspondante
dans le volet de gauche.
Refaire cette opération autant de fois que le nerdbrphotos a présenter.

Deuxieme patrtie : insertion d’une photo dans chacundes diapositives

>

A2 74

Y VY

Cliquer la £ icone-diapositive du volet de gauche pour la siélecer. La diapositive
vide s’affiche sur le volet droit.

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

Cliquer sur la fleche, a droite du cadRegarder danspour afficher I'arborescence de
votre disque dur et sélectionner la photo a insérer

Cliquer sur le boutoimsérer.

Refaire la méme manipulation pour toutes les phatosérer.

Si la taille de la photo insérée dépasse la tdédléa diapositive vide, vous pouvez la modifier.
Voir la partie 4 (en 2.).

Troisieme partie : création d’'une diapositive de démarrage du diapor@m
Nous vous proposons de créer une diapositive p@septer votre diaporama.

>

>

>

Créer une diapositive. Trois possibilités : )
o soit par la commande Insertion, Nouvelle diapositivepuis clic sur la ¢
diapositiveet OK )
0 soit en tapant la combinaison de toucB#d+M + puis clic sur la $° diapositive
et OK,
o soit par un clic sur liconBlouvelle diapositivele la barre d'outilStandard puis
clic sur la diapositivd®"® et OK
La diapositive s’affiche dans le volet de droitasaique 'icone correspondante dans le
volet de gauche.
Taper le texte de votre choix. Vous pourrez modilechoix de la police, la taille, la
couleur, etc, par un clidroit sur le cadre texte et sélectionRalice
Vous pouvez personnaliser I'animation de ce te&ie droit sur le cadre texte et
sélectionner Personnaliser I'animation.

Quatrieme partie : modification du format d’une image
Il est possible de modifier I'apparence d’'une images manipulations sont les mémes que cellesésiti avec
le logiciel Word.

1. Apres sélection les images peuvent égnéees

» cliquer sur I'icone-diapositive a modifier dansviglet gauche de la fenétiormal de
Powerpoint

» cliquer sur la photo insérée dans la diapositifiets#e a I'écran dans le volet droit,
pour la sélectionner.

» afficher la barre d’outildmagesi elle ne I'est pas, par la commaniiéichage, Barre
d’outils, Image. Gquer sur le boutoRognerde la barre d’outil$mage

» cliquer glisser sur I'image a la hauteur des piletsélection pour rogner une partie de
l'image.

2. Aprés sélection, les images peuvent éaifiées en taille Cliquer, glisser sur les plots
de sélection ou utiliser la command&ormat, Image.Onglet : Taille. Modifier les
dimensions. Cliquer s®K.

3. On peut aussi modifier lauminosité le contrastesoit a l'aide des icones de la barre
d’outils Image soit a I'aide de la command&ormat, ImageOnglet :Image
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Cinquieme patrtie : tri des diapositives
Ce mode d’'affichage vous permet de modifier I'ordeerangement de vos diapositives.

>

Cliquer sur l'iconeTrieuse de diapositive@) en bas de la fenétre, a gauche, ou utiliser le
menu :Affichage, Trieuse de diapositives

en position 1 | IIE = EI.EE =

Sixieme partie :enregistrement de la présentation
Commande Fichier, Enregistrer Saisir un nom dans la zone de tedtam du fichier : 2 3 4 5
ConserveiType de fichier : Présentation (*.ppt)extension du fichier créé sel — oo
I|:E — ||j :JE!VIEI.

Septiéme partie :création du diaporama e

>

YV V¥V

Affichage Diaporama

Cliquer avec le bouton droit sur le diaporama. Usnmcontextuel s’affiche. Cliquer sur
Aide pour repérer les raccourcis clavier permettamalgguer dans le diaporama.
Appuyer sutEchap pour arréter le diaporama.

Enregistrer le diaporama par la commaikdehier, Enregistrer sousType de fichier
Diaporama PowerpointLe nom du fichier est suivi de I'extensigips.

AIDE TECHNIQUE
A. Options du diaporama

Elles sont multiples, citons :

1. Modification de la couleur de larriére-plan : Commande :Format, S
Arriére-plan. Sélectionner ce qui doit étre modifié en couleTitre, Puces.... _
(ou le Fond), puis cliquer sur la fleche a droitedeuxieme encadrée de.la T
fenétre : 8 couleurgous sont proposeées, sinon cliquer Autres couleurs —E== e
ou Motifs et texturespour plus de choix. Cliquer sur Appliquer, ou .~ "~
Appliquer partout, suivant le contexte. .

2. Présentation du diaporama en boucleUtiliser la commandeDiaporama, Parametres
du diaporamagocher I'optionExécuter en continu jusqu'a Echap

3. Creation de transition.

Utiliser la commandeDiaporama, Transition
Dans la fenétre de dialogUgansition affichée, cliquer g =]
surl}a fléclhe a droite dL;f cadeéfet.. effar ——
Sélectionner uikffet e
> Sélectionner la vitesse de l'effet e | |
> Dans l'encadré Avancer cliquer sur™ LT
Automatiquementapres et fixer_ le temps de
passage de chaque diapo. [Damier vertical
Dans la fenétre de dialogieansition affichée, cliGuer | « e  oyer & aspide
sur la fleche a droite du cadsen
Sélectionner un son dans la liste ou sélection e#f‘-.”fe“ =0
. g . . Manuellement [Bucun som]
Autre sonqui permettra d'intégrer un fichiewav “Ag s event spres | | [fachins 3 607e
enregistré sur votre disque dur ou sur un CD. L Jooos A Projectour de diapostives
Cliquer surAppliquer si vous souhaitez ce choix'__‘,d"' _ Rouement detambou
transition seulement pour la diapositive sélecténeu 5
cliquer sur Appliquer partoutpour que ces effetssoient
appliqués a toutes les diapositives du Diaporama.
4. Insertion de sons en continu.
» Sélectionner laiapositive 1
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Commande Insertion, Films et son#\ partir d'un fichier son

Sélectionner dans le dossier de votre choix, l@dicson que vous souhaitez intégrer a
votre diaporama. OK.

Il est possible d'insérer des sons a partir d’uiseede CD audio ou d’un fichier son autre qu’whier
.wav (moins volumineux) par la commandasertion, Films et sondMais attention, si vous envoyez
le diaporama par mail, votre correspondant ne raceas la musique. Il existe des astuces pouepalli

ce désagrément, vdittp://forum.pcastuces.com/sujet.asp?SUJET |D=24943

RépondreOui, au message Youlez-vous que votre son soit lu automatiquemant a
cours du diaporam@&

Une icone en forme haut-parleur s'est insérée autidpositive sélectionnée. Clic
droit sur cette icone.

: Porsonnaliser Fanimation ——————————————EK]

Cliquer sur la commande ° -
o : it jets & animer :

Modifier Objet son. b byt s onier =]
Dans la boite de dialogueptions |~ =EE S aonuer |
du solr‘lafflchlee,AcocheEn boucle T
jusqu'a I'arrét. Remarquer
I'affichage du nom de votre fichie
son Sélectionné_ Cliquer sur OK Ordre et minukage I Effets | Effets graphiques ~Paramétres mulkimédias |
CIIC drOIt a n_ouv'e?u sur |ICOI‘le v ‘activer suivant l'ordre de |'animation: _,~"':.‘-Autres@tionsm
h_aUt-p_ar_.Ieur , Ins_eree, sur votre Pendant ['ackivation : ¢ Interrompre le diaporama
diapositive sélectionnee. I Ol
Cllquer S_ur Ila . Commande Inkerrompre I'activq!:idﬁ:; " aprés |a diapositive en cours.,..."' I ]v
Personnaliser I'animation. @ aprés [535 =] diapostivés I™ Masquer sinon activé
Dans la boite de dialogue
Personnaliser ['animation,

sélectionner I'ongletParamétres Multimédias.

Cliquer surContinuer le diaporama.

Pour forcer I'animationen continu,saisir le nombre maX|mum de diapositives (999)
accepté par Powerpoint. Cliquer éypercu Cliquer sur OK.

Personnalisation du temps daffichage Utiliser la commande :Diaporama
Vérification du minutage

Les principaux modes d’affichage dans Powerpoint 21D

Powerpointpermet plusieurs modes d’affichage accessiblesuparbarre d’outils située en
bas en bas, a gauche, de la feneowerpointou par une commande du menu

Le modeNormal: cliquer surNormal : (1) de la barre d'outils (en bas a gauche de la
fenétre de Powerpoint) ou Commandfichage, Normal.

Ce mode affiche trois volets : le plan, la diapgwesitet le commentaire. Dans le mode
Normal les commentaires sont affichés en mode brouillon.

>
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Le modePlan (2) | IIE = IE —
Le Mode diapositivg3) : On ne visionne qu’une diapositive a la fois. = =]=
Le modeTrieuse de diapositiveg) ou CommandeAffichage, Trieuse de diapositives
Cet affichage permet de visionner toutes les ditipes de la présentation et de modifier
leur ordre de rangement.

Le modeDiaporama(5) ou CommandeAffichage, Diaporama.

Le modeEn-téte et Pied de pagéommande Affichage, En-téte et Pied de Page.

Le modePage de commentairgsour visualiser la mise en forme desmmentaires.
Commande Affichage, Page de commentaires.

Ne pas oublier l'aide fournie parPowerpoint
» par la commande?, Aide sur Microsoft Powerpoint
» ou par la touch&l
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