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Regles de présentation.

3 regles de l'esthétique
Homogénéité

o Les diapositives doivent se ressembler

o0 Les « phrases » doivent avoir |la méme structure
Parcimonie

o Trop de mots, c’est pire que pas assez.

o Regle du 36 : 6 mots par ligne, 6 lignes (en moyenne)
Mouvement

O Le sens de lecture de la diapositive doit étre facile a

détecter (surtout lors de 'utilisation de schémas ou
dessins)
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Regles de présentation.

Les cing regles du texte

Minuscule
0 Les « latins » ont plus de facilité a lire les minuscules que
les majuscules : Philosophie -> PHILOSOPHIE
Police de caracteére
o Pour les titres, une police sans sérif (sans empattements..
comme Arial);
o Pour le texte, une police confortable et facile a lire
o Pas plus de 2 polices sur une méme diapositive
Taille
o Les tailles 32 a 44 conviennent bien aux titres
o Les tailles 18 a 28 conviennent bien au texte
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Regles de présentation.

Les cing regles du texte suite
Forme

o Les styles Gras, /talique, Souligné, Double ou Ombré doivent
étre utilisés avec discernement

o Les styles doivent étre utilisés sur des mots et non sur des
phrases

o0 Les styles se marient mal sur une méme ligne

Données

o Plusieurs éléments peuvent étre présentés plus efficacement
en tableau, en graphique ou en dessin
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Regles de présentation.

Les quatre regles des jeux de couleurs
Mariage des couleurs de textes et de fond
o Les contraires s’attirent et forment les meilleurs mariages

Selon plusieurs auteurs spécialisés dans les présentations
électroniques, les fonds sombres sont plus appropriés

En contrepartie, le texte doit de préférence étre d’une
couleur vive

Cette regle peut étre remise en question selon la salle ou
la présentation aura lieu.
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Regles de présentation.

Remarques :
Le jeu de couleurs doit étre adapté a la luminosité de la

salle.
o Dans une salle ou on a le contréle total de I'éclairage, la regle
du «fond sombre, texte clair» donne de tres bons résultats.
o Dans une salle ou la lumiere naturelle est importante, le

spectateur préférera un «fond clair, texte sombre».

Dans le doute, il faut utiliser un «fond clair, texte sombre».
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La page d’accueil de PowerPoint.

l:!n, H Dsalls _. Présentation3 - Microsoft PowerPoint =
L el :
| Accuei | l Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichag Développeut Compléments
E & >‘:| Dispaosit N |A - |- e == |uu R ) )] D—| |_' {5 Remplissage de forme - || 8 Rechercher
] SE| R Rét e _.J [ALLDS G- o Stf‘f 7 Contour de forme = || 23, Remplacer = |
oller auvelle g = = E — g iser 85 [ R |
- 7 Hdiaposi‘ti\re'ﬂs pp H|G Bl 95 ey Aa- |-H =l e H &% _\/\{ } iﬁ{ rapides - = Effets sur la forme - ‘ [} Sélectionner - ‘
resse-papiers apositi ragraphe Dessin | Modification

Vignettes

Renseigner le Titre et le
sous-titre de votre présentation

Cligyez pour ajouter un titre

Cliguez pour ajouter un sous-titre

On retrouve comme sur Word,
un ruban avec les différentes fonctions.

Zone de

des onglets et commentaires

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive1 surl | “Théme Office” | Francais [France] 3

M= o—v-——
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oisir le modele de présentation.

Cla 8 )¢ Présentation3 - Microsoft PowerPoint

Accueil Insertion | Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments

| l El Tous les thémes ¥
Cette présentation -~
Mise en Orientation des

page  diapositives v Aa
Mise en page Al

|
J
| Diapositives (_ Plan

Pré Deluxe |

Aa

Aa

Autres thémes sur Microsoft Office Online...

[Z] Rechercher les thémes...
[ Enregistrer le théme actif...

Liste des modeles
dans l'onglets
création

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 surl | ‘Théme Office” | Francais (France) |
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Choisir le modele de présentation.

Attention :

Le choix du modele doit étre judicieux, en rapport avec
la présentation.

Eviter les modeles trop chargés, votre présentation doit
étre lisible.

Remarques :

Les modeles existant peuvent étre modifiés ou adaptés.
On peut créer et enregistrer des modeles.
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Créer une nouvelle diapositive.

D) H9-0 -

T —
| Accueil |

Insertion

Création

Animations

Diapaorama

Présentation3 -

B
— 53
Coller

-

Nouve&
diapositiN~

|:E| Disposition =
B2 Rétablir

« Supprimer

Presse-papiers ™

Théme

Révision Affichage Dével
W) =
- Paragraphe

Diapositives *|_Plan

2¢me gsolution :

cliquer bouton
droit sur les
miniatures

Coupe

Copiel

Coller

L B8 i =<

Suppr

N

Titre de section

Tiwontenu

N
-\

-4 4

=l
-‘g'ué-‘:

Deux contenus

Comparaison

‘\Titre seul

Vide

Réutiliser les diapositives...

Contenu avec
légende

Diapositives & partir d'un plan...

Rechercher les mises a jour

=| Disposition

Masquer la diapositive

Réinitializer la diapositive

Mise en forme de I'arriére-plan...

3

3
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Mouve L=1 Dupliquer les diapositives sélectionnées

Duplic "TEI
=

Image avec
légende

Cliquez pour

1¢re solution cliquer
sur la fonction
nouvelle diapositive

onglet accueil et
choisir la bonne

mise en page
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Mise en page diapositive.

|:| =] Dispaosition ~ Theme Office
Lo

Retablir : e
Mouvelle ’ Pl e

(B |

diapo$tive = - Supprimer 8

TllE+i& Office

Titre de section

Onglet accueil
Deux caontenus Comparaison Titre seul
Nouvelle diapositive — N S —
puis . Em -
Choix de la mise en page L 1 ———
2l Wide Contenu avec Image avec
: l[Egende légende

& U=] Dupliguer les diapositives sélectionnées

C '-'_é‘| Diapositives a partir d'un plan...

r =] Réutiliser les diapositives...
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Personnaliser une liste a puces.

Puces et numeros

\. - —
[LISTE A PUCES
; - Aucun * -
0 Onglet accueil, boite paragraphe, puces . . .
Y
~ On peut choisir la puce
S i | TN | EE R _—
# on peut personnaliser la taille el o o v o
la couleur en cliquant sur puces = - [ [— o g—
et numeros... en bas a gauche ] . e B 3 %diw
de la fenetre. 0 _
= On peut creer des puces avec les ol A
caracteres spéciaux en faisant 'EV‘
personnaliser et en choisissant le caractere N\
+* On peut aussl remplacer la puce par une
image que l'on va chercher sur I'ordinateur. .
Personnaliser
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Personnaliser une liste a puces.

Affichage

Développeur Compléments

Puces et numeéros
|1111

fio— = ]

Apuces | Numérotée

— .::._ | ]
* o —
\ ALcun * — o u
1"\‘.\"- ™ i | |
|

Onglet accueil

Fonction :

¥ —
T —
Vg

Puces et numéros..
1 = _
o

v .

T — \ Taille: (117 3| %edutexte
| - T ersonnaliser...
{i=  Puces et numéros... Coule ﬁ | /LF" 5 I ]
Ensuite cliquer sur 7/ o

Personnaliser.. ou sur Image..
dans la fenétre
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Personnaliser une liste a puces.

Caractéeres speciaux

Police : {Wingdings

3<| el &0 o

2

Personnaliser, &
choisirun | i

Caractere spécial d?
O

/

E
&
s
Mp
+

<l
@)
=D
Y
&

Caractéres spéciaux récemment utilisés ;

€le|¥[o|®@|™t|#|<|2|+]x]|=|p|alp

Code du caractére : '{58 ] de : iSymboles {décimal) v i

QK [ Annuler ]
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Personnaliser une liste a puces.

Puce graphique

.
| Rechercher le texte : [—] | oK |
A

Choisir une puce graphique

3 5 & i
[
Ajout de clips dans la Bibliotheque multimédia ] iom—
[
Regarder dans : | (2} Mes images § @ @A Q X i B I
@ Bureau l'f + m P 5
b 4 Poste de travail “
Mos docimirits l{j Documents de Forrtlation /
récents G Documents partagés /O
< Disque local (C:) \ (o) Person-
¥ ) Lecteur DVD-RAM (D:) /‘2( P @ nalisé
- et Données (E:) @/w
Bureau L) Favoris réseau
[} Mes documents
% [ Yries images &
j () test g :
Mes documents | || Adresses Internet (FTP)

v
[ OK ] [ Annuler ]_] | Annuler |

Poste de travail ‘

@ Ajouter/Modifier des sites FTP

@

Q Mom du clip : | v ‘ [ Ajouter dans... ] Ajouter
Favanseseall | yne de fichlers [Tous les types de la Bibliothéque VJ
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Créer une zo

ne de texte.

Insérer
s

(U

/

Dans lI'onglet insertion
fonction Zone de

Insérer une

Z

-+

Cliquer puis faites glisser
la souris pour créer une
zone de texte.

texte. Le curseur
ressemble a une épée.

Insérer une ;
7

3| Ecrire le texte

//////////////////////.I///////////////////////.9

. %

- Le texte revient tout %
g 2
Z

n On aux outils informatiques
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7 seul alaligne
8 e 7////////6
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Probleme de création.

Vous n’avez pas étendu la zone texte a la création...

Insére

Insérer une zone de texte

9’//////////////////////////////////////////////////////////////////E///////////////////////////////////////////////////////////////////9

Z
55 Le texte ne revient pas tout seul a la ligne, la zone s’agrandit...| §
8'//////////////////////////////////////////////////////////////////AOV//////////////////////////////////////////////////////////////////)6

3

. \ .
Cliquer a la fois sur les x
9’///////////////////////////////// //////////////////////////////////9

touches || Shift || et || Entrée " pour g Le texte ne revient pas tout seul
, . - 7 laligne, la zone s'agrandit..
creer un retour a I a I |g ne. Gz
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Déplacer un zone de texte.

Déplacer le souris sur
le cadre pour faire
apparaitre une double
fleche.

Cliquer puis se déplacer.

H x outils informatiques
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Le texte rewent tout i
seuta Ia Ilgne

Cliquer sur le bouton vert

pour faire tourner le texte.
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Insérer des images etc..

Présentationl - Microsoft PowerPoint

Clest é artir |@ HAc:e” o J* o InfnsEe | DEpeEmE Révision  Affichage
P }’@)@@Eﬁ t_gi;};A..

au | [Image Images Album Fo SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Nu

2 & 9

dSybI Objet || Fil

V4 Table
e On et hd clipart photo - | hypertexte de texte pied de page - heuredp
Tableaux lustrations
561

image depuis un fichier

v| @-3 X ci @3-

. [ Diapositive .o une

I n Se rt I O n et d e Insére une image & partir d'un fichier.
la boite a outils

illustrations

@ Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

\ J Favaris réseau

eeeeeeeeeeeeeeee

que l'on va
pouvoir insérer

s‘ouvre pour chercher I'image.

Quand on clique sur le bouton image une fenétre

des éléments

Mo de Fichiet © |

dans les

Type de fichiers : |T0utes les images

diapositives.

On peut aussi importer un grand nombre
d’éléments par copier coller

| outils informatiques
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Le passage d’une diapo a I'autre.

Présentationl - Microsoft PowerPoint Outils de dessin

Animations Diaporama Révizion Affichage Développeur Compléments Format

J_; Son de transition : [Aucun s

;‘/ | A| £| ﬁ‘ ?‘ 4 ‘ F ‘ ; H vitesse de transition : Rapide

_,,]] Appliguer partout

Acceés a cette diapositive

De nombreuses
animations

On peut animer le passage d’'une diapositive a l'autre. Pour cela
onglet animation. Attention : Ne pas abuser ce cette fonction. Votre

diaporama doit mettre en valeur le message et non pas les
animations.
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Les animations.

.. F e _ __ =

li =20 Volet Animation ) b Demations

J Déclencheur - & Dur
Ajouter une
animation = *‘}Reprnduire I'animation | (B Délz

Kﬁnimati-:nn avancee
A N

L]
E Ajouter undanimation

Choisir un eXet d'animation a ajouter a
I'objet sélectiané.

L - :
maf TOUt comme  les transitions, ‘3 Volet Animation b Dén
. 7 = - )
il ne faut pas abuser des |esterune 7 YT o
. . animation = *",uREpmdmrel'ammatmn B Dél:
animations . . e .
1-Cli : L O W ¥/
- Cliquer sur Ajouter une : _
foom Rotation Rebondir
anlmatlonoo Trajectoires
2 — Cliquer sur I’élément choisi I e '_“l
\ALignes Courbes Tours
f s

]

&

n ux outils informatiques
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Les animations.

i Volet Animation |

| ——

nations
R

! L
-_? arlarnrkhanr =

| Animation de ce
texte, ouverture au
clic

Définir pour chaque

élément, les propriétés |

de I'animation. SirS—
||01'\_T Text Box &: Le...ﬁ

“3 Démarrer en cliquant

Dérnarrer avec le précédent
e Démarrer gprés le précédent
Options d'effet...

s commentaires

Minutage...
Masquer la chroncologie avancée

Supprimer

[
n 5 informatiques
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= ,‘Personnaliser I'animation ¥ X

@ ®|a

[i}‘,’k Ajouter un effet v]

xs,z Supprimer

Modifier : Agrandir/rétrécir
Début :

| "é Au clic v ’
Taille

150% v/
Vitesse :

IMoyenne v ’

13 3k Forme 2: Animation ...

| 23 &4 joz9zgs2 v|

@ Réorganiser ¥

[P Lecture] [—@ Diaporama

Apercu automatique
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Les modes d’affichage.

Création

EEI

Mormal

Mode diapositive ‘

S

Trieyse de Page de apaorama
diappsitives commentaire
ffichages des p

[ Piznactivge ™. Plan x|

Mode trieuse de diapositive

n tils informatiques
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Mode diaporama
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Des modeles modifiables.

Nous allons choisir un modele existant que nous allons modifier.
Pour cela il faut utiliser la fonction Masque des diapositives dans
I’Onglet AffiChage. \EE ‘d9-0 = Présentation fni-exemple de corrigé [Mode de compat

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision |Affichage l Développeur Com

B= - [ Régle
E. 0= - b = _
= [l Quadrillag
MNormal| Trieuse de Page de Diaporama ||Masque des Masque du Masque des pages Zoom  Ajust

|:| Barre des mess\ges
Afficher/Masquer

diapositives commentaires diapositives  document de commentaires la fen

Affichages de’résentations

L'arriere plan de la
diapositive s’ouvre \°
et permet ainsi la
personnalisation
du modele.

Zoom

Mode Masque des diapositives

Cuvre le mode Masgue des diapositives qui
vous permet de modifier la conception et la
disposition des diapositives principales.

Formation

Insérer une image,
du texte etc..
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Le masque : configurer les diapos.

Animations  Disporama  Révision = Affichage | Foxit Reader POF

= | \ ' Régle Q @ L.TWJ ;{}1 =~ Réorganiser tout

, : : Quadriflade B Nuances de gris — 2 Cascade
a  Masque Masque du Masque des pages | Zoom Ajusterd . Nouvelle A
dispositives Nocument  de commentaires Barre des Ressages lafenétre  mm NOI et BIaNCIntégral | ganétre Lag: Déplacer le fraction
4 présentations Afficher/Majquer Zoom Couleur/nuances de gris Fenédtre

|

Mode Masque des dia

Ouvre le mode Masque des\giapositives qui
vous permet de modifier |y congeption ¢t I
disposition des dlapositives prinkgpales.

Histoire des transports

taal U

B | Sélectionner le menu Affichage
Cliquer sur Masque des diapositives

Circuler organiser Ia ville

n atiques
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Le masque : configurer les diapos.

| Police = | Paragraphe =) Style il

Ret o 10 1 ¢ 20 1+ 3+ 1 +4c 1056 1 060 T & o Be it 9o | o100  +40+ 1 +2420 1 13+ 1«14+ | 145+ | + 16+ 1 + 17+ 1 8+ | 49 | 20+ | +240 1 +22+ 1 +23+ | ¢ 24" | ADGH
[Insérer le masque Insérerune | Mise enpage  Insérerun | pieds de page | Thémes || Masquer les graphiques d'arriére.plan | Mise en Orientation des = Désactiver le
des diapositives 'disposition % Conserver du masque espace réservé - i v @E"m' | * L e page diapositives~  mode Masque

Modifier Ia forme de base : Mise en page du masque || Modifier e théme || Arriére-plan i | Mise en page Fermer.

=5 ale

_Modifiez le stvle du titre
_—= | Pourcréerle modéle ne garder que 4 styles de mise en page des diapos

e Unediapo detitre

* Unediapo standard

e Unediapo avec titre et image

e Unediapo sansrien

...............

— Commnle do msdesnension «NTs
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Le masque : configurer les diapos.

| Modifier ia forme de base . Miseenpagedumssque | Modifier lethéme | Artiére-plan. . Miseenpage || Fermer

Modifiez le style du titre

.Modmez los styig ST
* Deuxiéme niveau o

......................................

) o TR
C’est sur le masque que I'on va régler:

I'affichage des titres, des sous-titres, du texte
L’affichage des puces
L'insertion d’image que I'on veut sur toutes les diapos

Les commentaires en bas des diapos

] es
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Ewmple de présentaton «N®>
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