x’f;QO FICHE OUTIL - REALISER UN DIAPORAMA

PowerPoint est un logiciel de Présentation Assistée par Ordinateur (PAO) qui permet
de concevoir des supports pour la communication orale. Il se compose de
diapositives, il integre des animations, un contenu multimédia.

1. Principes a respecter

* Travailler le fond et la forme en méme temps

e Le fond: choisir des formulations et un vocabulaire simple, adapté a
I'auditoire

e Laforme : sélectionner une police de caracteres lisible (Arial, Helvetica...), une
taille de caracteres a 24 minimum, gérer les contrastes (police de caractére
foncée sur fond clair ou inversement).

Ne pas multiplier les polices de caracteres, rester professionnel, respecter la
charte graphique de I'entreprise.
* Limiter la quantité d’'informations fournies par diapositives :

e Ne pas surcharger les diapositives, seules les idées fortes doivent apparaitre,
le contenu doit rester compréhensible pour I'auditoire (faire attention au
sens).

= Utiliser des illustrations visuelles et graphiques pertinentes et
percutantes :

e Images, illustrations, photos, diagrammes, schémas, animations, vidéos... en
lien avec le sujet pour maintenir I'attention des participants.

2. Etapes de réalisation

La réalisation d’un diaporama passe par 4 étapes :
1 Choix du type ou modele de diapositive
2 Conception des diapositives

3 Réalisation des animations et transitions
4 Visualisation du diaporama

3. Elaboration des diapositives

1. Lancer le logiciel PowerPoint @
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(=] s Présentation1 - PowerPoint Connexion =

Fichier [WYSSIM Insérer  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Q) Dites-nous ce que vous voulez faire
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Cliquez pour ajouter un titre

- Cliquez pour ajouter un sous-titre

2. Cliquer sur I'onglet « Création » puis soit sélectionner une mise en forme prédéfinie, soit
créer la trame de la diapositive

Fichier  Accueil  Insérer [NGISNERMM Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Q Dites-nous ce que vous voulez faire

............... : | | el

diapositives ~ de I'arriére-plan
Thémes Variantes Personnaliser
1161151 1411301120041 190019 1 8 1T 1615 141312071011 1:2:1:3 141516 1-7-1:8:1:9:190: 111 112:1 131 141151 16 1

3. Mettre en forme larriére-plan # Remplissage
Remplissage uni

> | femplisageunt
Remplissage dégradé

Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage

Masgquer les graphiques d'arriére-plan

Dégradés prédéfinis M~
Type Linéaire N
Orientation M-~ ‘
Angle EE

Points de dégradés

[y 5] (3]

Couleur O~
Position 0% :
Transparence | 0% .
Luminosité — 95% ::

Faire pivoter avec la forme
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4. Cliquer sur I'onglet « Accueil » sélectionner « Nouvelle diapositive » puis choisir
« Disposition » pour choisir la structure de la diapositive :

Blld9- ™0
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Rév
e \ =
= X | =) Disposition ~
o a Copie | £ rétablic
Coller i Nouvelle G I § S abe NV
- ¢ diapositive | T Section ~
Presse-papiers «_ Théme Office
Diapositives Plan
1 a-n
| | [ WO————
Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section
- -
% 9
Deux contenus Comparaison Titre seul
~an
1
=] Vide Contenu avec Image avec
légende légende
T Titre et texte Titre vertical et
vertical texte
2] Dupliquer les diapositives sélectionnées
25) Diapgsitives 3 partir d'un plan...
=] Réutiliser les diapositives...

5. Rédiger les textes des diapositives, mettre en forme en utilisant les fonctions de I'onglet
« Accueil » :

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format
o — H 1 R d - A 8= f—
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6. Dans I'onglet « Insertion », Il est également possible d’insérer des en-tétes et pied de
page, des images, des tableaux, graphiques, du son, de la vidéo :

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diapora

Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album Formes SmartArt Graphique

diapositive ~ v enligne ~  photo~ v
Diapositives Tableaux Images Illustrations
L RSz 112013
1 B :
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7. Dans l'onglet « Animations », possibilité de choisir une animation pour les textes et
objets insérés dans les diapositives :

Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
<A’ R +
—at
®* Xk S G G | ¢ x ®x Ok = | Ry
Aucune Apparaitre Fondu Entrée brus... Flottant ent...  Fractionner Balayer Forme Roue Barres aléat.. < Ajouter une
animation *
Animation

i

8. Dans l'onglet « Transition », possibilité de choisir un type de transition animée entre les
diapositives :

Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire
[ E & 9 @ = W m O 4 O = .
Aucune Fondu Poussée Balayer Fractionner Révéler Coupure Barres aléat... Forme Découvrir Couvrir Flash Automne ¢

Transition vers cette diapositive

Et de définir le passage en manuel R
ou en automatique : 4, Son: [Aucunson] ~ Passerala diapositive suivante
(5 Durée: 0200 ° Manuellement
[C3 Appliquer partout [] Aprés: 00:00,00 -
Minutage

9. Pour visualiser le diaporama, cliquer sur « Diaporama » :

Fichier Accueil Insérer Création Transitions Animations Diaporama Révision

7=\ =
> § B B W (8 Ld
A partir A partir de la Présenter Diaporama Configurer Masquerla Vérifier le Enregistrer le
du début diapositive actuelle  en ligne ~ personnalisé ~  le diaporama diapositive minutage diaporama ~
Démarrage du diaporama Confiauration
Paramétres du diaporama ? X
Type de diaporama Diapositives
(® iPrésenté par un présentateur (plein écran); @® Toutes
|| est pOSSibIe de Configurer (O visionné par une personne (fenétre) O De: n : En: i1 =]

O Visionné sur une borne (plein écran) Dilaporamalpersonnalises

le diaporama :
p Options du diaporama ZI

[] Exécuter en continu jusqu'a ECHAP Défilement des diapositives
D Diaporama sans narration

O Manuel
E] Diaporama sans animation B

A l'aide du minuta €, si existant
[[] Désactiver I'accélération graphique matérielle O =

Couleur du stylet: & - Plusieurs moniteurs
Coul d int | i& Moniteur du diaporama :
ouleur du pointeur laser: v T
= P L |Automatique Z]
Résolution :
Utiliser la résolution actuelle ZI

Mode Présentateur
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