DIDACTICIEL pour POWERPOINT 2007 et versions suivantes

Prise en main rapide des principaux outils techniques

ETAPE 1 : CREER DES PAGES AVEC DU TEXTE

On se propose d’abord de créer une page-type de texte uniquement.

1. Ouvrir une un nouveau fichier power-point (dans DEMARRER > TOUS LES PROGRAMMES >
MICROSOFT OFFICE).

2. Des modeles de disposition automatique des diapositives existent. En général, lorsqu’on
ouvre un nouveau fichier, c’est le modele suivant qui apparait :

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour

3. Vous pouvez le conserver et l'utiliser. Vous pouvez également changer de modéle et en
adopter un autre conforme a votre projet en cliquant dans ACCUEIL sur DISPOSITION puis en
choisissant la disposition qui vous convient.
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4. Afin de construire plus librement la page et pour éliminer le modele de disposition
automatique préexistant, choisissez le modele VIDE.

@ Astuces

— Lorsque I'on place la souris sur la page et que I'on effectue un clic droit, un onglet DISPOSITION
apparait également.

— Lorsqu’on a effectué une opération et qu’on souhaite I'annuler pour revenir en arriere, ne pas
oublier I'existence du bouton ANNULER en haut a gauche de la barre de travail ou en tapant
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5. On se propose sur cette page de créer 3 zones de texte. Pour créer une zone de texte,
CLIQUEZ SUR INSERTION > ZONE DE TEXTE puis dessiner la zone avec la souris sur votre
page. Un curseur apparait alors dans la zone délimitée et vous pouvez écrire votre texte.

6. A partir de la barre de taches ACCUEIL, vous pouvez bien s(ir personnaliser votre texte et la
zone qui le contient. Testez les différentes fonctionnalités concernant la mise en forme du
texte, sa disposition dans la zone de texte, son orientation, le remplissage et le contour de la
zone de texte ou les STYLES RAPIDES qu’il est possible d’adopter :
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7. Une fois personnalisée, vous pouvez la déplacer n’importe ou sur la page en cliquant sur son
contour et en maintenant le clic pendant la durée du déplacement.
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8. Répétez les mémes opérations pour les deux autres zones de texte de la page pour obtenir,
par exemple, la page suivante :

Créer un didacticiel

— Commentutiliser les fonctionnalités d’un diaporama ?
— Quels sont les usages didactiques et pédagogiques pertinents de cet outil ?

PLAN DU DIDACTICIEL

Créer des pages avec du texte
Insérer des documents

Insérer et élaborer des tableaux
Utiliser des formes

Créerdes liens hypertextes
Animerle diaporama
Finaliser le diaporama
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— Pour numéroter ou hiérarchiser une liste (par exemple, dans la page proposée
ici, le plan du cours), rédigez votre liste en tapant ENTREE a la fin de chaque

iz , iz . élément de votre liste puis sélectionnez avec la souris I'ensemble de votre liste.
e Ensuite, dans ACCUEIL, utilisez I'onglet PUCES ou NUMEROTATION de la barre

des taches.
— Si vous souhaitez reproduire la mise en forme d’un texte sur un autre texte, utilisez I'onglet
REPRODUIRE LA MISE EN FORME : sélectionnez le texte dont vous voulez reproduire la
mise en forme, cliquez sur cet onglet puis sélectionnez avec la souris le texte que vous

voulez mettre en forme comme le précédent. # Reproduire la mise en forme

9. A titre d’application, reproduisez a I'identique la page suivante. Vous utiliserez cette fois un
modele de disposition automatique de la page. Pour cela, créer une nouvelle page dans
ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez le modéle TITRE ET CONTENU.

10. Tapez le texte dans les cadres préétablis puis utilisez ensuite les différentes fonctionnalités
étudiées précédemment pour mettre en forme les différents éléments de la page.

1. Créer des pages avec du texte

1. Ouvrir une page et choisir une disposition
= Quvrir un nouveau fichier power-point

= Adopter un modele de disposition conforme au
projet de cours prévu

2. Remplir les zones de textes
= Ajouter du texte dans les zones

= Modifier selon ses besoins le style du texte et de
la zone
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Quelques pieges a éviter ...

L’expérience montre qu’il convient d’éviter de multiplier les différentes polices de caractéres
dans un méme diaporama, pour des raisons de clarté de lecture.

De méme, il existe des possibilités de choisir un arriere-fond pour le diaporama, ainsi que des
gammes de caractéres ou de couleurs prédéfinies. Il suffit de cliquer dans CREATION et
d’explorer les différentes possibilités. Si certaines fonctionnalités peuvent étre utiles dans
certains cas, pour la construction d’un cours, il vaut mieux conserver un fond blanc et ne pas
s’enfermer dans des cadres préétablis rigides.

Il est pédagogiquement peu intéressant de se limiter a du texte dans un diaporama. Dans une
deuxieme étape, on envisage l'insertion de documents de multiple nature.




ETAPE 2 : INSERER DES DOCUMENTS (fichiers image, audio, vidéo)

On se propose d’insérer des documents de différents types dans le diaporama et d’explorer les
multiples possibilités de les mettre en forme de maniere a en diversifier les usages en fonction des
besoins pédagogiques. Il faut étre attentif au droit a I'image tout au long de cette étape.

LE DROIT A L’'IMAGE
Pour une information actualisée sur les droits d’auteurs ou les différents types de licences, il convient

de se reporter au site du ministére dédié a ces questions (http://eduscol.education.fr/internet-
responsable), en particulier en consultant 'onglet « se documenter, publier ».
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SELECTION DES RESSOURCES

1. Pour démarrer un nouveau travail consistant a insérer une image, créez tout d’abord une
nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez le modele VIDE.

2. Insérez ensuite une image en allant dans INSERTION > IMAGE. Une fenétre s’ouvre pour vous
proposer de choisir un fichier image disponible sur le disque dur de votre ordinateur.
Choisissez un fichier existant dans votre bibliotheque d’'image (a titre d’exemple, choisissez
n’importe quelle image se trouvant par défaut dans votre ordinateur — on a choisi ici pour
image une capture d’écran du site académique) et faites INSERER.

@ Astuces

— Pour trouver une image, deux possibilités : la télécharger depuis votre navigateur internet favori
(CLIC DROIT sur I'image puis ENREGISTRER L'IMAGE) ou en utilisant un scanner qui vous permettra
de numériser un document papier.
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3. Pour modifier la taille de cette image, il faut cliquer sur les repéres bleus qui apparaissent sur
les angles et au milieu des c6tés du document. En maintenant le bouton de souris enfoncé, on
peut ainsi modifier la taille de I'image. Pour la déplacer, il faudra cliquer et maintenir le
bouton de souris enfoncé au centre de I'image. Enfin, le repéere vert au sommet de I'image
vous permet d’incliner I'image. Vous pouvez tester cette fonctionnalité et mettre en forme
votre document afin de composer votre diapositive.
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4. En cliquant sur lI'image, la barre d'outils FORMAT s’est automatiquement adaptée en

N

proposant des fonctionnalités destinées a I'édition de ce document. Elle affichera ces
fonctionnalités chaque fois que vous cliquerez a nouveau sur I'image.
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5. Afin de corriger les imperfections de votre image, le menu AJUSTER sera trés utile : il permet
de modifier la LUMINOSITE ou encore le CONTRASTE de votre image en prévision des
conditions de projection de votre salle ou d’'impression par exemple. Vous pouvez tester ces
différentes fonctionnalités.
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6. Le menu TAILLE vous permettra de découper votre image pour |'adapter a vos objectifs
pédagogiques. On se propose donc de cliquer sur ROGNER pour tester cette fonctionnalité.
L'image s’est automatiquement encadrée de repéres noirs aux angles et au milieu de chaque
coté. En cliquant sur ces repéres et en maintenant le bouton de souris enfoncé, vous allez
pouvoir découper des parties de cette image.
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7. On peut également insérer des fichiers multimédia comme du son ou une vidéo. Pour cela,
créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez le
modele VIDE.



8. Insérez ensuite un fichier multimédia en allant dans INSERTION > CLIPS MULTIMEDIA > FILM
ou SON. Une fenétre s’ouvre pour vous proposer de choisir un fichier multimédia disponible
sur le disque dur de votre ordinateur. Choisissez un fichier dans votre bibliotheque et faites
INSERER. Une fenétre s’ouvre ensuite qui vous permet de choisir si le film devra se lancer
AUTOMATIQUEMENT ou LORSQUE VOUS CLIQUEREZ DESSUS.
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Film Son

Clips multimédias

9. Comme l'image, on peut modifier la taille et la disposition du fichier multimédia en cliquant
sur les reperes bleus qui apparaissent autour du document.

10. Pour tester votre fichier multimédia, il faut passer en mode diaporama en cliquant sur
DIAPORAMA > A PARTIR DE LA DIAPOSITIVE ACTUELLE.
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X Quelques piéges a éviter ...

— Attention a la qualité de vos fichiers images. Il faudra privilégier une bonne résolution pour
préserver la lisibilité des images.

— A contrario, une vidéo trop longue et en haute définition va considérablement alourdir la taille
de votre diaporama et le rendre plus difficilement diffusable et méme utilisable en fonction de
la puissance de votre ordinateur. Il faut donc privilégier les extraits courts.

Il est trés utile de pouvoir les animer progressivement les documents insérés dans le diaporama.
Ce point sera abordé lors de I’Etape 6.




ETAPE 3 : INSERER ET ELABORER DES TABLEAUX

On se propose d’insérer des tableaux dans le diaporama et d’explorer les multiples possibilités de les
mettre en forme de maniére a en diversifier les usages en fonction des besoins pédagogiques.

1. Créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez
le modele VIDE.

2. Créez ensuite un tableau en allant dans INSERTION > TABLEAU > INSERER UN TABLEAU. Une
fenétre s’ouvre pour vous proposer de choisir le nombre de colonnes et de lignes que vous
souhaitez. Choisissez par exemple 5 colonnes et 8 lignes et faites OK.
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3. Les barres d’outils CREATION et DISPOSITION se sont automatiquement adaptées en
proposant des fonctionnalités destinées a la mise en forme du tableau. Elles afficheront ces
fonctionnalités chaque fois que vous cliquerez sur le tableau pour le retravailler.
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4. Par défaut, lorsqu’on crée un tableau, une mise en forme automatique est affectée. Dans
CREATION, les OPTIONS DE STYLE DE TABLEAU et de STYLES DE TABLEAU permettent de
modifier cette mise en forme. Vous pouvez tester ces différentes fonctionnalités.
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Pour simplifier le tableau, on choisit ici de n’affecter aucune particularité aux lignes d’en-téte, ni
d’avoir un tableau avec des lignes a bandes. Il suffit pour cela de décocher ces options dans les
OPTIONS DE STYLES DE TABLEAU. Pour obtenir un tableau a fond blanc et a bordures noires, utilisez
par ailleurs les fonctionnalités de TRAMES DE FOND et de BORDURES dans I'espace de la barre de
taches dédiées aux STYLES DE TABLEAU.

5. On choisit ensuite d’entrer le texte, sans se soucier de sa mise en forme dans un premier
temps. Par exemple le texte suivant :

N° des Etapes | intitulés Niveaude Pré-requis
difficulté

1 Créer des + Manipuler un
pages avec traitement de
du texte texte

2 Insérer des ++ Traiter des
documents images

3 Elaborer un Réflexion
tableau didactique en

amont

4 Insérer des
formes

5 Créer des ++
liens entre les
pages

6 Animerle -
diaporama

7 Finaliser le + Réflexion sur
diaporama les usages

6. Comme l'on a une colonne en trop a droite, on décide de la supprimer en la sélectionnant a
I'aide la souris, puis en allant dans DISPOSITION > SUPPRIMER > SUPPRIMER LES COLONNES.
On aurait tout aussi bien pu supprimer une ligne, ou ajouter une ligne ou une colonne par des
manceuvres similaires. On se propose d’ailleurs d’ajouter une colonne a gauche pour y mettre
le texte suivant : « liste des étapes ».

7. On peut également fusionner des cases du tableau. Pour cela, sélectionnez les cases a
fusionner puis faites DISPOSITION > FUSIONNER LES CELLULES pour obtenir le tableau
suivant :

Liste des N° des intitulés Niveau de Pré-requis 75 Eﬁl E_Q;ﬂ «’.‘-1 Fﬁ lfl EI

étapes Etapes difficulté
" - Supprimer Insérer Insérer en Insérera Insérer || Fusionner Fractionner
1 Créer des + Manipuler - au-dessus dessous gauche a droite || les cellules les cellules
pages avec un
du texte traitement
de texte
2 Insérer des ++ Traiter des @ AStuces
documents images
3 Elaborer un Reéflexion — On peut évidemment également FRACTIONNER des

tableau didactique cellules pour créer de nouvelles cases, en utilisant la

4 Insérer des en amont méme barre d’outils.
formes
5 Créer des +H+ , i , i R
liens entre — Il est également possible d’obtenir les mémes
les pages fonctionnalités en effectuant un CLIC DROIT sur la
6 glmmer'e T souris, aprés avoir sélectionné les cases a fusionner
iaporama . . . .
— — ou a fractionner, ou les lignes et colonnes a
7 Finaliser le + Réflexion sur . ..
diaporama les usages supprimer ou a ajouter




8. On met ensuite en forme le texte. On peut jouer sur son orientation (horizontal / vertical), ses
caractéres (police, taille, gras, italique etc.), sa disposition a I'intérieur des cases (centrée, a
droite, a gauche / en bas, au milieu, en haut) ainsi que sur les marges des cases qui le
contiennent. Pour cela il suffit d’explorer les fonctionnalités contenues dans ACCUEIL pour le
texte proprement dit et dans DISPOSITION pour son alignement dans les cases.

Par exemple, on choisit de sélectionner I'ensemble du texte du tableau avec la souris. On va
ensuite dans DISPOSITION et on choisit dans la rubrigue ALIGNEMENT de la barre de taches
de CENTRER LE TEXTE, de le CENTRER VERTICALEMENT et d’affecter des MARGES RETRECIES.

9. Répétez les mémes opérations pour les deux autres zones de texte de la page pour obtenir,

par exemple, la page suivante :

Iy

L
1]

i

E[ Orientation Marges de
du texte =

Alignement

cellule

10. Dans la foulée, aprées avoir sélectionné le texte de la premiére colonne (« liste des étapes »),
on oriente le texte verticalement grace a la fonctionnalité ORIENTATION DU TEXTE, pour

gagner de la place.

11. On joue ensuite sur la taille des cases directement avec la souris et sur les attributs du texte
dans ACCUEIL pour rendre le tableau plus harmonieux. On obtient par exemple la mise en

forme suivante :

N°des
Etapes

INTITULES

NIVEAU DE
DIFFICULTE

PRE-REQUIS

1

Créer des pages avec du texte

+

Manipuler un
traitement de texte

Insérer des documents

Elaborer untableau

LISTE DES ETAPES

Insérer des formes

++

Créer des liens entre les pages

++H

Animer le diaporama

e+

Traiter des images

Réflexion didactique
en amont

N (oo R WN

Finaliser le diaporama

Réflexion sur les
usages

X Quelques piéges a éviter ...

— Attention aux trames de fond de tableau préétablies qui ne passent pas forcément bien a I’écran
et qui passent trés mal a la photocopie.
— Attention a la lisibilité des informations a I’écran. En deca d’une taille de police de caractére 13,
il est tres difficile de lire le texte de loin.
— Avant de remplir un tableau, penser toujours a copier la page pour conserver le tableau vierge
(ce qui évitera d’avoir a effectuer un travail fastidieux pour le « vider » a nouveau lorsqu’il
s’agira par exemple d’envisager des photocopies a distribuer aux éléves).

Il est intéressant de pouvoir remplir progressivement les tableaux.
Ce point sera abordé lors de I’Etape 6.
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ETAPE 4 : UTILISER DES FORMES

On se propose d’utiliser le mode dessin de power point pour insérer des formes sur les pages, pour
fabriquer des organigrammes, des schémas simples et pour traiter des documents.

1. Créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez
le modele VIDE.

2. On s’intéresse tout d’abord a la création de schémas simples. Les outils de dessin de power

point

sont tres pratiques des lors qu’on réalise des formes

géométriques de base. Pour dessiner une forme, il faut aller dans
ACCUEIL et utiliser 'espace DESSIN de la barre des taches. Créez a
titre d’exemple un rectangle en sélectionnant cette forme dans
I'ensemble des formes proposées et en le dessinant a 'aide de la

souris.

3. Une fois cette forme créée, chaque fois que vous cliquerez dessus,
la barre des taches FORMAT sera adaptée automatiquement au
travail d’un dessin. Explorez-en les multiples possibilités.

| Ca = '_U 5 j,_jjﬁ'_ ‘ - . Outils de dessin _ Présentation]. - Microsoft Pow

=
= Accueil

Insertion Création

NN O 72 wodifier 1a forme -

ALLpL G-
J% —\/\{ } ﬁ = [25] Zone de texte

Insérer des formes

Animations Diaporama Révision Format

- - -

Styles de formes

Affichage

- & Remplissage de forme ~
~ [ Contour de forme ~
= ) Effets sur la forme =

[

Formes récemment utilisées
BE~NOoOoAL LS
ERRTA - 4

Lignes
NNNTLLR2 NG
Rectangles
EoRaEmE@EEE

Formes de base

3y 14

Fléches pleines

e R e L L Y g
g 2w a0 B [whd
b G

Formes d équation
= R ==&
Organigrammes
OO0<0008 C0F =
O DCIN@EB X & AV
Qoo

Etoiles et banniéres

Rl A S Lo FOROE RO
=8 T (I [T I QIR0
Bulles et légendes

[1 G062 £ .0 A ) A A i 2,
G AD AD dE

Boutons d'action

= =] (=1 =1 [ (2] =] =1 6] [ £

@ Astuces
— Vous pouvez aussi effectuer un clic droit sur la forme et choisir I'option FORMAT DE LA FORME pour

la travailler.

— Si apreés avoir travaillé la forme vous effectuez un clic droit dessus et vous choisissez I'option DEFINIR
COMME FORME PAR DEFAUT, alors les autres formes que vous dessinerez par la suite auront les

mémes attributs (couleur, trait etc.).
— Pensez a utiliser I'option REPRODUIRE LA MISE EN FORME de la barre des taches ACCUEIL pour
copier la mise en forme d’une forme sur une autre.

4. En cliquant droit sur la forme et en choisissant FORMAT DE LA FORME puis REMPLISSAGE, il
est également possible de jouer sur la transparence de la couleur de la forme, ce qui se révele
souvent utile pour superposer différents éléments. Par exemple, transformer votre rectangle
en rouge avec un contour violet d’épaisseur 2 * en tirets, puis affectez-lui une transparence de

40 %.

5. Toute forme peut par ailleurs étre modifiée. Transformez par exemple votre rectangle en

losange en cliquant dessus puis en allant dans

FORMAT >

également possible de faire FORMAT >
MODIFIER LA FORME > CONVERTIR EN FORME

LIBRE. Cela
transformer

MODIFIER LA FORME. Il est

donne la possibilité de Ia
librement en faisant FORMAT >

ertion Création Animations

Diaporama

Révision Affichage Format

[ Modifier o forme =] M) M
| EP Madifier a forme » Abc
EHE @& G & E &= (E E)

(% Conyertir en forme libre

Formes de base
OAMOACOORO®® L2
GCoO0Or byooooad
O@AHNOVC G T D)
eIy

MODIFIER LA FORME > MODIFIER LES POINTS.
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Des points apparaissent alors sur la forme et il est possible a partir de ces
points de la travailler ou de créer de nouveaux points pour la complexifier.
Transformez le losange en la forme ci-contre en utilisant ces différents

outils.

6. En guise d’application, réalisez sur une diapositive le plan d’accés a I'Inspection Académique

du Bas-Rhin.
&
)
O
&/ ¥
”6»00 Q,b
)
%
%
'%,@
5 e,
$ e
N 1A67
Q
Tram ' o
Observatoire |
S
A
(G
> ©
38
Q
& Astuces

— Le probléme vient souvent, en cours de réalisation, des superpositions de formes.
Pour gérer ces problemes, on utilise les options de I'onglet ORGANISER de la barre des
taches ACCUEIL.

— Sil'on souhaite grouper des formes, on clique sur la premiére, puis en maintenant la
touche CONTROLE enfoncée, on clique sur les autres pour les sélectionner. On utilise
ensuite le méme onglet que précédemment ou alors on effectue un clic droit, et I'on
choisit I'option GROUPER.

— Pour dessiner des polygones complexes (pour dessiner les quartiers dans cet exemple),
on procede ainsi :

— ) 23 Remplis
| & CZ Contou

Organlser Styles
¥ rapides ~ =& Effets s

Organiser les objets

H:;_i; Mettre au premier plan
@Y Mettre a larriére-plan
Ch | Avancer

& | Reculer
Grouper les objets

|%5)

L}

P

Positionner les objets

112 | aligner 3
“k Rotation 3

Z. | volet sélection...

a. Dans les formes de I'espace DESSIN de la barre des taches ACCUEIL, choisir la FORM
LIBRE

b. Maintenir la touche CTRL appuyée

c. Dessiner le polygone avec la souris en cliquant sur chaque angle
et sans maintenir le clic.

tENNE®
OALL=L
Gy % ™SO

4

4l

d. Revenez a votre point de départ et cliquer pour fermer le polygone.
— Il arrive parfois que I'on soit obligé de déplacer le schéma sur la page :

a. Sélectionner avec la souris, I'ensemble des objets a déplacer. Tous les objets
apparaissent alors sélectionnés.

b. Déplacer alors la sélection.

c. Recliquer pour désélectionner.

— Pour fabriquer la légende, plutot que de créer une zone de texte par item, entrez vos
lignes de texte dans une seule zone en tapant ENTREE a la fin de chaque ligne puis

utilisez la fonction AUGMENTER LE RETRAIT ou DIMINUER LE RETRAIT de la barre des
taches ACCUEIL pour décaler vos lignes de texte afin de placer ensuite les figurés. Vou;

m
¥
|
'1

pouvez également utiliser la fonction OPTION D’INTERLIGNE située au méme endroit
pour augmenter ou diminuer I'espacement entre les lighes de votre légende.
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Les fonctionnalités de dessin sont également utiles
pour construire des organigrammes car |'on peut
placer du texte dans les différentes formes. A titre
d’exemple, ouvrez une nouvelle page vide et créez un
rectangle. Sélectionnez cette forme et écrivez un
texte assez long.

Vous vous apercevez que le texte déborde de cette
forme. Effectuez un clic droit sur le rectangle et
choisissez FORMAT DE LA FORME puis ZONE DE
TEXTE. Vous pouvez alors choisir les parametres de
cette zone de texte : adapter la forme au texte ou
réduire le texte dans la forme, jouer sur la taille des
marges de la forme, centrer ou décentrer le texte etc.
Explorer les multiples fonctionnalités de cette fenétre.

Format de la forme ? =

Remplissage Zone de texte

Couleur du frait | | Disposition du texts

Style de trait Alignement vertical : Miieu [~]

Ombre COrientation du texte :| Horizontal |z|

i F it 30
orma Ajuster automatiqguement
Rotation 30 ) Ne pas ajuster automatiquement
Image ) Reéduire le texte dans la zone de débordement
[emm—— @ Ajuster la forme au texte
Marge intérieure

Agauche: 0am = Haut: 0an %
Admite:  D4cm |5 Bas: 0,3am
Renvoyer le texte & la ligne dans la forme

En guise d’application, reproduisez I'organigramme suivant, correspondant a la définition
possible d’'une compétence dans le Socle commun. Personnalisez sa mise en forme a |'aide

de I'ensemble des outils étudiés.

Une compétence est une ensemblie cohérentet indissociable

de connaissances, capacités et attitudes

N\

Connaissances
fondamentales

connaissances a acquérir et a Caractére les connaissances dans des
mobiliser dans le cadre des transdisciplinaire et situations variées
enseignements disciplinaires transférab!e

B.0.n°23 du 20
juillet 2006

Capacités

aptitudes a mettre en ceuvre

Attitudes indispensables

ouverture aux autres, go(it de
la recherche de la vérité,
respect de soi et d’autrui,

curiosité, créativité

10. Il existe des mises en forme automatiques

d’organigramme ou de schéma heuristique.
Pour les trouver, aller dans la barre des taches
INSERTION  puis cliguez sur l'onglet
SMARTART. Vous pouvez alors choisir un
graphique SmartArt qui convient a votre projet
(liste, processus, cycle, hiérarchie, matrice,

) Teus
e
st Procesas
% Cyde
fu Hbrarde
J Relsson
B Mavce

L pyramide

Choisi un graphique Smarthrt

relation, pyramide). Explorez ces possibilités en

testant plusieurs d’entre eux.
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X Piege a éviter
Les graphiques SmartArt sont utiles mais seulement pour des projets bien définis et adaptés a leur
utilisation. On perd parfois plus de temps a les utiliser qu’a créer soi-méme un organigramme.

11. En guise d’application, on se propose de réaliser un organigramme sur le cercle vicieux de
I’échec scolaire a I'aide d’un graphique SmartArt. Sur une nouvelle page blanche, effectuez
INSERTION > SMARTART > CYCLE et choisissez le graphique CYCLE SIMPLE. Remplissez
ensuite le graphique avec le texte suivant sans essayer de le mettre en forme pour l'instant :

MANQUE DE
MOTIVATION

ABSENCE
D'INVESTISSEMENT
EN CLASSE ET DANS
LE TRAVAIL
PERSONNEL

PERTE DE
CONFIANCE EN sOI

FAIBLES ACCUMULATION

RESULTATS DES DIFFICULTES

12. La barre des taches CREATION s’est automatiquement adaptée et propose de nombreuses
fonctionnalités pour déterminer la mise en forme de I'organigramme (couleurs, dispositions,
volet de texte pour le modifier ...). Personnalisez le graphique selon votre godt (il est possible
par exemple de changer de type de graphique et de tester ainsi les meilleures présentations).

réation Animations Diaparama Révision Affichage Création Format

- Pl d®a "n ata. | Q|0 ™ % =
/ 5. ! \ O O sl (Y Rétablir e
O (4 ) pi =

] " ~
Ny o N = = _ | Modifierles | ()¢ ) ) 2\ =
] Volet Texte (-3 a a =l - coulenrs b T R AN araphique

Dispositions Styles SmartArt Réinitialiser

13. Il vous faut également mettre en forme le texte (par exemple I'agrandir, le rétrécir, le mettre
en majuscule ...) en revenant a la barre des taches ACCUEIL et en utilisant I'espace dédié aux
fonctionnalités modifiant le texte. Il vous faut aussi parfois modifier les formes du graphique
(par exemple ici, élargir les cercles en ellipses lorsque le texte s’y préte mieux).

14. Les fonctionnalités de dessin permettent également de mettre en évidence des
caractéristiques particulieres d’'un document iconographique ou d’un texte. On peut grace a
elles entourer, souligner, surligner, détourer etc. Elles sont par exemple trés utiles pour
conduire une analyse d’'image. Sur une nouvelle page vide, insérer une image de votre choix
et construisez un croquis d’analyse de la méme maniére que sur le document suivant :
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— On peut travailler a partir d’'une reproduction de I'image du paysage en filigrane, de maniere a
ce que l'analyse soit plus lisible. Pour convertir I'image, cliquez dessus a I'aide de la souris puis
effectuer un clic droit, choisissez FORMAT DE I'lMAGE > RECOLORIER > VARIATIONS LEGERES.

— L’emploi du mode de TRANSPARENCE est nécessaire dans cet usage.

— L'utilisation de la 3D pour une forme s’obtient en allant dans FORMAT > EFFET SUR LA FORME >
ROTATION 3D > OPTIONS DE ROTATION 3D.

15. Il est possible enfin d’insérer des graphiques (histogrammes, courbes, secteurs ...) a partir de
données statistiques. Pour cela, il faut aller dans la barre des taches INSERTION >
GRAPHIQUE. Lorsqu’on choisit un type de graphique, une feuille de calcul EXCEL s’ouvre et
permet de rentrer les valeurs chiffrées que I'on souhaite représenter. Des barres de taches
de CREATION et de DISPOSITION adaptées apparaissent automatiquement. Entrez des
données chiffrées fictives et explorer les multiples fonctionnalités de ces barres d’outils.

=)
J Aceueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Création Disposition Mise en forme
+ ﬁ
g g 8 5 bk 3= . E R
- o st o | HEmE =R :
Modifier le type  Enregistrer Inte es  Sélectionner Madifier les € = = = l | ] I | | I | |
de graphigue comme modéle | lignes/colonnes des données  données les données
Type Données Dispasitions du graphique Styles du graphique
T — — — —
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Création Disposition Mise en forme
Zone de tragage - T = - i i
. e @ o fz] bd w] (B ] (& (G o A i
%MISE en forme de |a sélection = .
o= o Image Formes Zone Titre du  Titres des Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage || Zone de  Paroi du  Plancher du Rotation || Courbe de Lignes Barres Barres
& Rétablir le style d'origine v detexte | graphique~ axes~ - données~ données - - tragage ~ graphique = graphique 3D tendance *  haut/bas - d'erreur~
Sélection active Insertion Etiquettes Axes Arriére-plan Analyse
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ETAPE 5 : CREER DES LIENS HYPERTEXTES

On se propose d’utiliser les liens hypertextes, c’est-a-dire la possibilité d’aller et venir d’une page a
I'autre du diaporama ou encore du diaporama a d’autres fichiers.

1. Créez tout d’abord une nouvelle page dans ACCUEIL > NOUVELLE DIAPOSITIVE et choisissez
le modele VIDE. Puis composer cette diapositive sur le modéle suivant en insérant un titre,
une image et une référence.

| Page d’accueil du site académique |

Aller au contenu  Aller aumenu  Aller 4 1a recherche

L'‘8ducation nafionale en Rlsace

vendredi 13 juiliet 2012 Sites de l'académie =

“= Mimportant ! Mzoom
Publics g E ticipées, DCS, DSCG : des
Eléves, étudiants, = notes (¥
parents, adultes & la ﬁ Autres examens 2012 : les résultats en ligne ! (1
recherche dune formation = —

% Mactualités

v i scodicre

S e 150 bacheders 3 ar
P = esers aisaciens & fonneur
P;’:z::ioﬂﬂels —] Dans le cadre de la politique de
Candidats a | 38 promotion de régalité des chances,
R“" 2 : Nidich 2 facadémie de Strasbourg a distingué 150

ecrutemes

bacheliers des établissements publics et
privés ¢ Alsace pour leurs brillants résultats

{ 150 bacheliers aisaciens  I'honneur )

Académie de Strasbourg el —g-iv = = =

Organisation, politiques LalE il e o owede lidcwond Rla N en direct des établissements

éducatives » N Collge Stockfeld de Strasbourg

>Espace presse Outre le prix de Féducation proprement 4 o groupe finaliste académique du concours C.Génial
dit, cing prix académiques ont &té

>Espace partenaires et entreprises coége a obteny un quatriéme prix lors de Ia finale.

attrioués selon les mémes crtéres nationele |

Une originaiité de académie de Strasbourg !
Collége des Roseaux  lilkirch
Bravo aux éiéves vice-champions de France de

i Iy i £
Un élu lycéen de Colmar représente la e

s EY)  France aux Etats-uns
. [l céonc scrmiote représentera la France  Lycée Amélie Zurcher

4 TfUniversité de Wake Forest en Caroline  Partenaniat Alsace - Indiana : des américain(e)s 3

du Nord, dans le cadre d'un programme. Wittelsheim (4

international de quatre semaines

http://www.ac-strasbourg.fr/

2. On s’intéresse tout d’abord a la création de liens hypertextes vers I'extérieur qui permettent
par exemple de convoquer a la demande, une référence vers un site web. Dans cet exemple, il
s’agit d’insérer un lien vers le site de I’Académie de Strasbourg (http://www.strasbourg.fr) en
cliqguant sur INSERTION > LIEN HYPERTEXTE.

Insettion | Création  Animations  Diaporama  Révision Affichage Format

EEO2 3 QU 2 430 Qu &8¢

fnages Album Formes SmartArt Graphique | Lien  Action | Zone En-téteet \WordArt Date et Numéro de Symbole Objet  Film  Son

x.[g w‘uwn‘wmw‘g‘ws‘1-7‘n-a---s---4---3-v-2---x»:‘g\1 V021 30 A1 51617
: Page d’accueil du site académique | @" Astuces
[rmm— - " — Copiez directement le lien
Zr=ral | L'8ducation nafionale en Alsace . .
Z v web depuis votre navigateur
= Mimportant o S avant d’entamer la
5 Publics S Epreuves anticipées, CS, DSCG : consultation des. — = . )
ﬁ; e o o it ' procédure d’insertion.
i recherche dune formation g - , .
- i L — Pour créer un lien dans un
Porsonnels 2 o o q
Cossmomemors 3 j e diaporama, il faut toujours

bacheters des étabiissements pudics et

‘ p— b - 7 . .
pemsr e e o e d’abord sélectionner I'objet

Organisation, poiiques femsecupietiasndfo Mlen direct des établissel

e w ey ou le texte que I'on souhaite

oo scadhmcues ot 5 s e s
JEsecs Fedoutes o ooy, atiribuss seon les mémes ctbres. o1

s et i i liés sinon la fonctionnalité

Bravo aux éeves vice-champions de France

S2 130415617

Un iu ycsen de Colmar représente la e
i Sy Rubi's Cube 222 (1

o reste grisée et impossible a
activer.

iR

uNord, dans le cadre dun programme  Witeishelm (7
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Une fenétre s’ouvre alors, il faut choisir LIER A > FICHIER OU PAGE WEB EXISTANT(E). Ensuite,
on peut coller I'adresse du site web dans le formulaire prévu a cet effet et cliquer sur OK. Le
texte sélectionné s’affiche dorénavant en bleu et souligné pour indiquer I'existence d’un lien
hypertexte.

Insérer un lien hypertexte ? =
Lierd: Texte & afficher : |http://www.ac-strasbourg.fr/ Info-bule...
o
| Regarder dans o iy Burea IE @
page Web
existant(e) = 2009-2010 - Signet... |
Sa 2010-2011 |
¢ 2011-2012 |
Emplacement 2012-2013 E |
d
e Pages | |, Adminitrat : —T
parcourues | I Logiciels [
¥ j %) Musique |
i Fichiers @ Microsoft Office Word 2007
document récents | = beriin aout 2012 b
"% billet christophe 20 juillet ¥
I Adresse : htp: /fwww.ac-strasbourg. fr/
Adresse de
messagerie [I]
= R roroton 08 T3GaG 6% ances 3
Candidats aux conoours = facadémie de Strasbourg a distingué 150
Recrutement \J

bacheliers des établissements pubics et

privés ¢'Alsace pour leurs brilants résultats.

Académie de Strasbourg
Organisation, politiques
éducatives

>Espace presse

>Espace partenaires et entreprises

Remis

Gu prix de réducation & Rio

@ e prix de Féducation proprement
dit. cing prix académiques ont été
atiribués selon les mémes critéres.

Une originaiité de Tacadémie de Strasbourg !

AN

[

international de quatre semaines

oimar représente la
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4 IUniversté de Wake Forest en Caroline
u Nord, dans le cadre d'un programme

N en direct des établissements
Collége Stockfeld de Strasbourg
Le groupe finaliste académique du concours C Génial
colége 3 obtenu un Quatrieme pruc lors de la finale
natonale | (4
Coliége des Roseaux a liikirch
Bravo aux éiéves vice-champions de France de
Rubik's Cube 272°2 (1
Lycée Amélie Zurcher
Partenariat Alsace - indiana : des américain(e)s &
Witteisheim (:

(& Astuces

— Cetype de lien
fonctionne sur
tous les objets
ou fichiers déja
insérés dans le
diaporama, on
peut donc lié
une forme, une
fleche, une
image, une
vidéo...

>

) http //www ac-strasbourg fr/

4.

La création de lien peut également permettre de rompre le c6té linéaire du diaporama. Cet
usage des liens permet donc d’éviter une approche trop magistrale ou directive et favorise
I'interactivité en classe. Ici par exemple, on peut analyser un détail de I'image en créant un
lien vers une autre page a l'intérieur du diaporama.

Dans un premier temps, on crée une nouvelle page sur laquelle on copie/colle I'image que
I’on va rogner pour ne conserver que la partie qui nous intéresse. Par exemple ici le menu de
la page du site consacré aux professionnels. Vous pouvez choisir n‘importe quel détail de
I'image dont vous disposez.

Pour insérer le lien, on retourne sur la diapositive présentant le
tableau dans son intégralité et on crée par exemple un cadre rouge
légérement translucide sur ce menu de la page du site. Ensuite, il faut
le sélectionner et cliquer sur INSERTION > LIEN HYPERTEXTE.

Une fenétre s’ouvre alors, il faut choisir LIER A > EMPLACEMENT DANS

Professionnels
Personnels

Candidats aux concours
Recrutement

CE DOCUMENT et sélectionner la diapositive créée précédemment.

@ Astuces

— Créer une forme
avec un remplissage
qgue I'on passe a
100% translucide
permet de créer des
liens « invisibles » a
I’ceil mais actifs :
pratique pour partir
des remarques des
éleves...
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Insérer un lien hypertexte

Liera:

Fichier ou
page Web
existant(e)

Emplacement
dans ce
document

B
Créer un
document

Adresse de

messagerie

Texte a afficher : | <<Sélection dans le document>>

Sélectionner un emplacement dans ce document : Apercu de la diapositive :

~ Premiére diapositive -
Derniére diapositive B
i~ Diapositive suivante
i~ Diapositive précédente
&) Titres des diapositives
1. Diapositive 1
2. 1. Créer des pages avec du t
3. Diapositive 3
4. Diapositive 4
5. Diapositive 5
6. Diapositive 6 Y

Professionnels
Persomels

Cancidats wux concours

Afficher et revenir

éducatives

Organisation, politiques

‘ it AR S tiacmmiRe Ml en direct des établissements
: R ! O o pr de Féducation proprement . ¢
Espace presse dit, cing prix académiques ont &té ot

>Espace partenaires et entreprises

Académie de Strasbourg

Un élu lycéen de Colmar représente la
na [V Fronce aux Etats-unss

|l cioc

150 bachesers aisaciens  fhonneur
Dans le cadre de la politique de
8  promotion de régalité des chances,
Facadémie de Strasbourg a distingus 150
bacheliers des dlablissements publics et
Jeurs brillants résultats

atiribuds selon les mémes critéres.
Une originaité de I'académie de Strasbourg |

(" 1sobsisilersBincinsd thonoeer )

oliége Stockfeld de Strasbourg
Le groupe finaliste académique du concours C.Génial
cobége a obtenu un quatriéme prix lors de 1a finale
nationale | (4

Collége des Roseaux & liikirch
Bravo aux éféves vice-champions de France de
Rubk's Cube 2°2°2 (1}

France  Lycée

4TUniversté de Wake Foresten Caroline  Partenariat Alsace - Indiana - des américain(e)s &
du Nord, dans le cadre dun programme  Wtelsheim (4

international de quatre semaines

http://www.ac-strasbourg.fr/

8. Pour vérifier le fonctionnement du lien, cliquez sur DIAPORAMA > A PARTIR DE LA
DIAPOSITIVE ACTUELLE pour visionner la diapositive. En passant la souris sur le cadre, le
pointeur devrait se transformer en petite main, cela indique I'existence d’un lien. Vous
pouvez cliquer sur ce cadre et arriverez donc directement a la diapositive consacrée a
I’analyse des détails de cette partie de I'image.

9. Pour revenir sur I'image centrale, cliquez sur la touche ECHAP de votre clavier. On peut
maintenant créer un bouton d’action qui propose des liens déja établis. Pour cela, il faut
cliquer sur INSERTION > FORMES > BOUTONS D’ACTION.

clipart photo
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10. Choisissez le premier bouton de gauche|:. Tracez ensuite une forme rectangulaire dans
votre diapositive, le bouton doit apparaitre a la forme voulue. Une fenétre s’ouvre
automatiquement dans laquelle vous trouverez un menu déroulant avec des propositions
d’actions. Dans cet exemple, choisissez DERNIERE DIAPOSITIVE AFFICHEE puis OK.

7 5 T R R TR

P:1:8:1:7:1:6%
Paramétres des actions ? X3 [

Cliquer avec la souris i Pointer avec la souris

Action suite 3 un dic
Aucune
@ Créer un lien hypertexte vers :
Derniére diapositive affichée [+]

Exécuter le programme :

Exéauter la macro

Py o=
p G | Activer un son :

m

- )
: :

11. Pour vérifier le fonctionnement du bouton d’action, il suffit de repasser en mode diaporama
et de cliquer sur le bouton d’action. Grace au lien créé au point 8 de cette étape, vous avez la
possibilité d’aller et venir d’'une diapositive a I'autre en fonction de votre présentation, d’une
activité en classe ou des questions des éleves.

12. En guise d’application, réalisez la méme procédure pour un autre détail de I'image que vous
avez choisie en reprenant du point 5 au point 10 de cette étape.

X Quelques piéges a éviter ...

— La création de liens hypertextes a I'intérieur de votre document va rendre la présentation plus
complexe mais aussi plus fine et souple pour assurer une démonstration de qualité. Il faudra
néanmoins veiller a bien établir votre processus pour maitriser le jeu des liens entre les
différentes diapositives.

— La multiplication des liens peut rendre la compréhension plus délicate, il faut donc veiller a créer
des diapositives centrales qui permettront d’assurer une cohérence a I'ensemble.

Les liens permettent de créer une dynamique interactive au sein de votre diaporama. Pour créer
davantage de dynamisme, il est utile de pouvoir faire apparaitre certains éléments progressivement.
Ce point est abordé dans I'étape suivante.
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ETAPE 6 : ANIMER LE DIAPORAMA

L’animation du diaporama permet de rendre les présentations plus dynamiques.

1. Pour accéder aux animations, il faut cliquer sur ANIMATIONS. Le bandeau dynamique
s’organise en deux grands volets, celui consacré aux ANIMATIONS et celui qui s’intitule
ACCES A CETTE DIAPOSITIVE qui concerne en réalité les transitions entre diapositives.

(Ca)\d92-0 )¢
[ )

Accueil Insertion Création

Animations

Présentationl - Microsoft PowerPoint

Diaporama Révision Affichage

4} [Aucun son]

~ | Passer a la diapositive suivante

7 1,5 Animer: | Pas d'animat 18 - 1 I ey
= -, 7 \e_ " | Y 51 J !} Q .,- -1 BB ’_:;1 Rapide v | ¥ Manuellement
=SS lu Anlmation persdnnaiste ; = - = ;.;iAppliquerpartout Automatiquement aprés : 00:00 -
L Apercu ) fmmathnj Accés 3 cette diapositive
2. On se propose de commencer par aborder le volet ANIMATIONS qui va servir a animer les

cadres de texte, les objets, les formes, les images, les fichiers multimédias, etc... Pour
commencer, appuyez sur ANIMATION PERSONNALISEE. Un volet automatique s’ouvre a

droite de la fenétre.

1} Animer

230 Animation personnalisée

Animations

[ o

ElalE | 3

8171615

Accés 4 cette diapositive

] 18] T -]

S0 30241101 L 21314

4 Son detransition:  [Aucun son]
3 vitesse de transition: Rapide

250 Appliquer partout

819 110011111200

fves (Plan T x T2 r a1 10 1S
PN - |

=~ >
i il

Tram

Observatoire |
|

< (S| —

i NN =

a /S |8

al S ©

. Sk

3 /a |

& > - |53 piaporama

~ || Passer & la diapositive suivante
~ || ¥] Manuellement

Automatiquement aprés: 00:00

Personnaliser I'animation T

Sélectornez un ékément dela
diapositive, pus diquez sur
Ajouter un effet pour ajouter une
anmaton.

3. A partir de ce mode de création, vous allez pouvoir sélectionner chaque élément de la
diapositive courante pour en déterminer I'apparition ou la disparition. Choisissez donc une
diapositive déja construire et cliquez sur un élément. Le menu AJOUTER UN EFFET dans le
volet d’animation devient cliquable. En cliquant sur celui-ci, vous pouvez choisir un effet
d’OUVERTURE, un effet de FERMETURE, d’EMPHASE ou de TRAJECTOIRES. En guise
d’application, choisissez un effet pour chaque élément de votre diapositive.
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X 2 Damier % Emphase >
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# LEntéebrusque | 7Y Trajectoires »
# 5 Estomper
% 6 Losange
3 2. Stores
Autres gffets... =
Sélectoner un diéme]
dapostve, pus o
Aouter un effet pour 23|
aomaten.
®

& Astuces

— Les

effets d’ouverture
permettent de faire
apparaitre des éléments, c’est
la fonction la plus utilisée au
qguotidien. Les effets de
fermeture permettent de
faire disparaitre des
éléments, par exemple pour
dévoiler un élément d’une
image ou d’un texte. Enfin les
effets de trajectoires peuvent
étre utiles pour animer des
flux sur une carte en
géographie. Les effets
d’emphase sont déconseillés
car nuisent a la concentration.

4. Une fois que chaque élément est animé, vous verrez apparaitre des petits numéros a coté de
ces objets. Ils permettent de connaitre I'ordre d’apparition. Cet ordre se modifie en appuyant

sur REORGANISER au bas du volet d’animation.
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nationale | (4
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Personnaliser I'animation ¥ X

Modifier un effet

13 W ZoneTexte 2:Paged...
23 W Picture 4
35 W ZoneTexte 3: http://...

il » Lecture | |E3 Diaporama

Le volet d’animation permet aussi de régler les options de I'animation pour chaque élément.
Pour ce faire, cliquez sur votre deuxieme effet puis sur le bouton triangulaire a droite. Ce
menu déroulant permet de choisir le rythme de votre animation. Vous pouvez animer
I’élément AU CLIC (par défaut), ou AVEC LE PRECEDENT pour une animation automatique ou

encore APRES LE PRECEDENT.
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6. Pour aller plus loin encore dans les options d’apparition, cliquez sur le troisieme élément de
votre diapositive, sur le bouton triangulaire a droite puis sur le bouton MINUTAGE. Une
fenétre s’ouvre alors automatiquement et vous permet de définir les automatismes de votre
effet. Vous pourrez choisir le délai entre chaque animation ou encore sa vitesse.

! Page d'accueil du site académique |
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@ Astuces
— Le

minutage est
particulierement pratique
lorsque I'on souhaite

respecter un temps donné,
notamment lors de controéles

rapides pour animer un
guestionnaire.
La touche DECLENCHEURS

permet de transformer un
autre élément  de la
diapositive en bouton
d’action qui déclenchera
I’effet. Essentiel pour animer
des éléments en fonction des
réponses des éleves et non
dans un ordre prédéfini et

donc figé.
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7. Enfin, on peut également régler I'animation d’une diapositive a 'autre : les transitions. Cet
élément se regle a partir du menu ANIMATIONS. En cliquant sur le bouton rectangulaire a
droite de la boite, vous ferez apparaitre I'ensemble des effets disponibles.

Accueil  Insertion  Création | Animations | Diaporama  Révision  Affichage
Aucune transition |alk$h [Aucunson]  ~ | Passera la diapositive suivante
4 Rapide | ¥ Manuellement

[,
n ]
lssmationpewsonmales <) Appliquer partout Automatiquement aprés :  00:00

Animations diapositive

| Fondus et dissolutions N
| Personnaliser 'animation

) ) . )

ol I A0S
e ] ) ) Y e
o ) =) (W)
Sl P 2] (5]
=y L

L

[

8. Vous pouvez également sélectionner la vitesse de la transition, le rythme (automatique ou
manuel) et surtout pouvoir I’APPLIQUER PARTOUT pour éviter de refaire la manipulation pour

chaque diapositive du diaporama.

?!; [Aucun son) ~ | Passer a la diapositive suivante

i_i,]_ Rapide v | ¥ Manuellement
;J Appliquer partout Automatiquement aprés: 00:00 =
e diapositive

9. En guise d’application, vous pouvez désormais animer I'ensemble du diaporama congu lors de
ce didacticiel. Utilisez des effets différents, animés au clic ou minutés en reprenant des points

2 a 8 de cette étape.

@ Astuces

— Une zone de texte peut s’animer progressivement, par exemple ligne par ligne ou paragraphe par
paragraphe. Pour cela, il faut sélectionner la partie de texte a animer et effectuer I'opération 3.

— Un tableau peut s’animer case par case uniguement en créant des « caches » a l'aide de rectangles que I'on
fait disparaitre progressivement par I'option FERMETURE de I'étape 3. Animez le tableau que vous avez
construit lors de I'étape 3 de cette maniere et de fagon a pouvoir faire apparaitre les cases dans un ordre
aléatoire comme il I'est expliqué dans la rubrique Astuce de I'opération 6.

X Quelques piéges a éviter ...

— Attention a ne pas multiplier les effets et surtout a choisir ceux qui restent le plus discret possible pour que
les éléves restent concentrés sur I'essentiel.

L

Des transitions différentes a chaque diapositive alourdissent le déroulement du diaporama et n’apportent
pas une réelle plus-value pédagogique. On peut tout a fait se passer de transitions et insister sur les effets

d’animation a l'intérieur de chaque diapositive.
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ETAPE 7 : FINALISER LE DIAPORAMA

2.

On se propose enfin de finaliser le diaporama
pour 'enregistrer mais aussi le transformer et le diffuser.

Avant méme d’enregistrer votre diaporama, il s’agit d’abord de I'optimiser pour éviter que sa
taille ne vous empéche de l'utiliser ou de le diffuser. Les images et fichiers multimédia
consomment beaucoup d’espace dans le diaporama. Pour les optimiser, il suffit de cliquer
sur n’importe quelle image de votre diaporama puis dans la barre d’OUTILS
IMAGE>FORMAT, il faut cliquer sur AJUSTER>COMPRESSER LES IMAGES. Une fenétre
s’ouvre automatiquement ou il suffit de choisir si I'optimisation doit concernée I'image
sélectionnée ou toutes les images du diaporama. La deuxieme option est a privilégier, laissez
donc le bouton décoché et appuyez sur OK. Cette opération peut prendre un peu de temps
en fonction du nombre d’images intégrées dans le diaporama.

Insertion Création Animations Diaporama Revision Affichage | Format
e T u S~
- || ] o o - He

tytes dimages

" I Page daccueil du site académiqua I

. e

acaténfe
Shiasualg
L]

Publics

§
i
-strashonrg.fr

Al

’ http://www.ac-strasbourg.fr/

Pour enregistrer le diaporama, il faut d’abord cliquer sur le bouton rond dans le coin
supérieur gauche de la fenétre du programme. Puis choisir ENREGISTRER SOUS. A partir de
la, plusieurs options s’offrent a vous :

FAFERCESSED _______________
t Documents récents
j Nouveau
1 documents didacticiel polyvalent =
- 2 Présentationl =
/ Quvrir :
o 3 LES COMPETENCES =
¥ 4 Lle_parcou.. =
Enregistrer i "
5 Présentationl =
) 6 Liste 2de2 =
& Enregistrer sous  » :
71 Présentat.. =
i 8 sodehg =
= )
&17;4 Ingtinyes > | 9 LES COMPETENCES =
<o Fic+répon.. (complété) =
?Z/ Préparer 4 Fic+répon.. =2
Chap 10_Guerre froide =
ﬁ Envoyer » Chapitre_14_Mobilités_Transports =
Chapitre_16_Colonisation-Décolonisation =
Publier > Décolonisation =
Chap 7_Economie et société depuis 1850 =
J'\ Fermer Chronologies repéres =
\_] Options PowerPoint ‘ :X Quitter PowerPoint i
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e PRESENTATION POWERPOINT : cette option vous permet d’enregistrer le diaporama
dans le format d’origine sur lequel vous travaillez actuellement. Vous pourrez les
modifier a tout moment mais une version plus ancienne du logiciel risque de détériorer
votre présentation. C’'est le mode a privilégier.

o DIAPORAMA : cette option vous permet d’enregistrer une version non modifiable de
votre diaporama. Pratique pour diffuser votre travail tout en conservant |'original.

e PRESENTATION 97-2003 : cette option vous permet d’enregistrer le diaporama sous une
version plus ancienne et parfois plus fréquemment installée dans les établissements.

3. Pour garder trace de son diaporama, il est possible de I'imprimer. Pour ce faire, il faut cliquer
sur le bouton du coin supérieur gauche et choisir IMPRIMER > APERCU AVANT IMPRESSION.
Une nouvelle fenétre s’ouvre alors dans laquelle vous pouvez lancer I'impression en cliquant
sur le bouton IMPRIMER mais surtout choisir le nombre de diapositives a imprimer dans le
menu déroulant MISE EN PAGE > IMPRIMER.
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; N e
e Q[ Vet =)
& B = L &y
Imprimer Options ||| pocuments (.. ~ || Orientation || Zoom Ajustera 4 ente | FermerIapercu
; ¥ la fenétre avant impression
g e i

— Chaisir I'option
d’impression avec 3
diapositives par page
vous donne la
m S possibilité de mettre
- des notes en regard
de celles-ci de
maniere automatisée.
Pratique pour noter
des éléments du
cours, précisions et
—— apports du professeur.
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