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Lire tout le T.P. avant de passer devant votre ordinateur

1°  OBJECTIFS

L'objectif de ce TP est de réaliser une présentation assistée par ordinateur a I'aide du logiciel
Microsoft PowerPoint.

Lasuite de ce document vous donnera les grandes lignes d'utilisation de ce logiciel, pour vous
permettre de vous familiariser avec celui-ciet pouvoir au cours de I'année réaliser des d'autre Tps ainsi que
laprésentation de votre mini-Projet.

2° SUPPORT DU TP.

AT'aide des documents papier ci-joint vous allez réaliser une présentation assistée par ordinateurdu
méme type que les exemples placer dans votre répertoire ""exemples PW" dudossier ""Ressources
de votre classe"(voir procédure d'accés affichée au mur).

Lesdifférentes commandes necessaires a laréalisation de votre travail vous seront détaillées dans
lesrubriques quisuivent.

3°PROCEDURE DE LANCEMENT

-Sepositionner surl'icone de POWERPOINT etcliqueravec le bouton gauche
delasouris.

# Notez les différentes étapes pour accédera POWERPOINT.

- Apparitionde l'écran départde e T E—cHU A
POWERPOINT (ci-contre) L

#Pour commencer une nouvelle présentation, il
faut: * Choisir dans le menu de droite: Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-fitre

Créer

[ Mouvelle présentation

I -
-UnMenud'aide ala création vous propose différentes diapositives: e | e o5 e
41 & Mise en page des diapos > >
Appliquer la mise en page des dia) Remarques : en cliquant sur les différentes diapositives une infor-
Disposition du texte — mations sur sont contenu s'affiche .

#Notes Personnelles :

Diapositive de titre|

E—
-
—
—

Disposition du contenu
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Appelez le Professeur

4° REALISATION DE LA PRESENTATION.

4.1.Page de titre

# Sélectionnez la 1ére diapositive (diapositive de titre)
# Cliquez dans lazone prévue pour y inscrire le titre (etablissement scolaire), sous-
titre (titre du texte)enutilisant les informations se trouvant sur la feuille en annexe puis validez

([Enter—]).

imes Mew Raoman [+ 32 ~ G I 5 0 | === |:i= IZ = | A a7
T Technic a
T TechnicBold
T TechnicLite Remarques:
- %E;";Ez E;”s T - en passant la souris, le bouton gauche enfoncé sur le texe,
T TeXplus MI vous pourrez modifier ses caractéristiques avec la barre de menu texte
T Tekplus RM ci-contre.
T Texplus 5% - La fonction des commandes vous est donnée en passant la
Tirnes Mew Roman SOUris .

#Notes Personnelles :

#Cliquezavecleboutondroitdela T
Remplissage de larriére-plan Apphauer partout Souris survore page aﬁn de faire ap paraitre EDEiE[

Amigre-| plan

[ mes | ]emenuci-contreadroite. B Cal
nnuler . o aller
| -Selectionnez "Arriére-plan" est
BEEFE) .. , .
choisissezune couleur, et éventuellement Regle
& — unmotifetune texture d'arriere plan.( voir Eepéres
Automatigue
Fe Dmmmmmon menu de gauche) . -
. o 2 Mize en page des diapositives. ..
Ouleurs supplement aires.
Motis et textures... Jeu de couleurs des diapositives. ..

Anére-plan...

Appliguer le modéle. ..

5.2. Page de sommaire. exemple:

a) Pourrajouter une nouvelle diapositive selectionnez Autres dispositions
dans lemenu de droite "titre et texte" .Gardez lasouris sur la
diapositive choisie et cliquez avec son bouton droit pour o La “E?\ E -
selectionner Insérer une nouvele diapositive

# Placez le titre du dossier Appliquer aux diapositives sélectionnées

#Notez les différents titres de chapitre de
votre document papier . | Insérer une nouvelle diapositive |

#Notes Personnelles :
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0 o
= Cliguez pour ajouter

a) Rajoutez une nouvelle diapositive permettant de placer du texte
dutexte a gauche etune image a droite:

2

# Notes . . X Cliquez paussamesbr un
Personnelles: # Notezle titre du chapitre (voir document contenu
" | papier)
# Tapez le texte du premier chapitre du
document papier

b) Placez I'image" Conditvueensemble.jpg" en selectionnant dansle

[ ol 12

menu - delazoneimage.
e g

#Recherchezdans lemenuquis'affiche, I'image dansle dossier " Conditionneuse
de comprimés du dossier "Ressources' de votre classe.

Remarque: vous pouvez comme pour la diapositive précédente appliquer un fond de couleur.

c¢) Inserezunenouvelle diapositive pour le chapitre 2 puis pour le chapitre 3, duméme
type que précédemment.

# Notez le titre, tapez le texe et placez les"condit1.jpg" et "conditmod2" aux
différents endroit des deux diapositives.

5.4. Modeéle de Présentation
B ®

1

Pourune présentation de plusieurs diapositives, il est possible d'utiliserun modéle
d'arriere plan préprogrammé.

a)Revenezaladiapositive4 en cliquant sur
, sareprésentation du menu de gauche de Power @Emmp“un des diaposit = X
M

Point.
ndéles de conception

[a=2 Jeux de couleurs
(&% Jeux d'animations

# Selectionnez al'aide des fleches
dumenude droite Lacommande "4 partir
du modele de Conception".

# Notes Per-
sonnelles:

Appliquer au document maitre
# Selectionnez un

modele de votre choix, gardezla souris - -
sur ce modale et cliquez avec le bouton o(.ﬁ.ppllquer aux diapositives gelectlcnnneesj

droitpour choisir'option Afficher de grands apercus

appliquer & koutes les diapositives
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b) Passezaladiapositive suivante et choisissez un autre modele.

5.6.Conclusion
. ) .. #Notes Personnelles :
a) Créez une nouvelle diapositive en
utilisant les diapositives, lesmodeles, les cou-
leurs, les mises en pages et les polices de
caractére de votre choix pour y noter les
informations suivantes:
- Nom des élements du binomes
-Nom du groupe de travail | Diaporama  Fenétre 2
-Nom de la classe "-.-"i:;::in:-ruruer le diaparama
I Weérfication du minutage
6° DIAPORAMA Erreqiztrer la narration...
| FParamétres du diaporama...
Testez votre Présentation en selectionnant: Afficher sur deus écrans...

Remarques: pour passer d'une diapositive a l'autre, cliquez sur celle ci.

” Eichier Edition Affichage  Inzertion F-:urn_

7° FIN DE TP
“ [ [ Houveau... Clrl+H
. = Operir. .. Chl+0
6.1. Sauvegardez votre travail dans votre Fermer
répertoire de travail ,(correspondant au nom de —
la personne ayant ouvert la session), en [ Ervegistrer Crl+3
selectionnant ""Enregistrer sous", dans le Enregistrer sous...
menu "Fichier". Eriregistren auw armat HTRL..

Prézentation & emporter...

6.2. Quittez Power point en selectionnant "Quitter", dans le menu "Fichier".
6.3.Quittez la session WINDOWS

1° Cliquez la combonaison de touches suivantes:

(Alt) (Ctrl] (Suppr )

Arrét de Windows
e

2° Sélectionnez "Fermer la session"

Annuler Aide

6.4. Rangez et nettoyez votre poste de travail .
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