LOGICIEL DE PréAO POWER POINT

Microsoft PowerPoint est un logiciel de présentatigsistée par ordinateur permettant de créerugtession de
feuilles appelées diapositives. L'ensemble desadiitipes est appelé diaporama.

1. Créer une nouvelle présentation

— Pour lancer le logiciel, double cliquer sur l'icGleraccourcis située sur le bureau.

— Dans la fenétre PowerPoint qui s'affiche sélecearinouvelle présentatiori et cliquez sur le bouto®@K.
(fig. 1)

- Lafenétre Nouvelle Diapositive apparait. Sélectemnle modéle de diapositiveide” et cliquez sur le bouton
OK. (fig. 2)
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2. Créer unarriere-plan
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L’arriére-plan des diapositives est blanc par défdaus pouvez choisir un autre fond.

— Reéalisez un clic droit sur le fond de la diapositét cliquez sutarriére-plan”. (fig. 3)

— Sélectionnez une couleur ou une texture et cliguete boutoriappliquer" si vous souhaitez cet arriere-plan
pour cette diapositive seulement ou Blappliquer partout” pour toutes les diapositivg$ig. 4)

— Vous pouvez sélectionner un arriere-plan plus éaba choisissariappliguer un modéle de conception”
plutét que'arriére-plan” dans la fenétre du clic droit de la soufiigy. 5)

3. Insérer un texte

— Dans le menu de la commaritiesertion” , cliquez sut'zone de texte" (fig. 6) ou cliquez sur l'icn qui
se trouve dans la barre d’outils Dessin.

- Placez la zone de texte qui apparait ou vous least@z.

- Tapez enfin le texte et choisissez la police, laeur et la taille des caracteres avec les iconesehu.
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4. Insérer une image
G I EESE A A &y Tache

— Dans le menu de la commaritiesertion” du menu principal, mmnﬁ FEPE riee e i
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5. Insérer une nouvelle diapositive =T fig.6 i

Dans le menu de la commandasertion”, cliquez sur'nouvelle diapositive".

6. Insérer un lien hypertexte
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7. Personnaliser |'animation

Les effets d’animations correspondent aux effeippiarition des différents objets qui composentdiapositive.

Placez vous sur la diapositive a animer.

Dans la barre de menus, cliqguez ddidporama" puis 'Personnaliser I'animation..." (fig. 8)

Une fenétre s'ouvréfig. 9)

1. Dans la fenétrgé cochez les objets a animer.

2. Placez ces objets dans I'ordre ou vous vouléls gpparaissent en utilisant les fleches de degpteent.

3. Choisissez une animation manuelle ou automatique

4. Cliquez sur I'ongleEffets pour contrdler les effets d’animation. Il est pbkside cliquer sur le bouton
Apercu pour prévisualiser I'animation.
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Visualiser le diaporama

Dans la barre de menus, cliquez ddiaporama” puis, Visionner le diaporama; [ F -
Ou dans la barre des taches afficher le mode Daapmeen cliquant sur l'icbne correspondante.
Faites défiler les diapositives manuellement, disait la barre d'espace de votre clavier.
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