[image: image1.png]



TP01 : Formation en Power Point
Exercice1 : Introduction à PowerPoint 2003.

1. Démarrez PowerPoint
2. Cliquez sur "Nouvelle Présentation" sur le menu de conception des diapositives

3. A droite se trouve la palette Nouvelle présentation, choisissez "A partir du modèle de conception"
4. La liste des modèles de conception apparaît à droite. Appliquez-en un parmi la liste en cliquant dessus ! 
5. Allez dans le menu conception des diapositives et sélectionnez -> Mise en page des diapositives. 
6. Vous avez quatre catégories de disposition des éléments pour la mise en page, sélectionnez-en une (vous pouvez commencer par la plus simple : Diapositive de titre). 
7. Ecrivez un titre et une description. 
8. Maintenant allez dans le menu affichage et cliquez sur Diaporama (touche : F5). 
9. Votre diaporama apparaît vous pouvez cliquer sur la touche ESC (Echappe) de votre clavier pour sortir du mode diaporama.

Exercice2 : Masques de diapositives et arrière-plans. Modification des vues dans PowerPoint, transformation des masques de diapositives et des arrière-plans.

1. Démarrer PowerPoint, nouvelle diapositive  
2. Déplacer ou supprimer les cadres de textes dans PowerPoint.
3. Pour accéder au masque des diapositives, sélectionnez menu Affichage / Masque / masque des diapositives. 
4. Modifier la police et les couleurs. 
5. Fermer le masque des diapositives. 
6. Menu Format / Arrière plan pour changer l'arrière-plan de la présentation  
7. Tester les effets de remplissage de la surface de la diapositive. 
8. Activer la boite de dialogue motifs et textures graphiques, choisissez l’onglet image. 
9. Sélectionner une image et cliquez sur "OK" pour confirmer. 
10. Dans la boite de dialogue – Format /Arrière-plan – aperçu ou appliquer sur toutes les diapositives. 
11. La taille de l'image est ajustée automatiquement à la taille de la diapositive.
Exercice3 : Menu Insertion images, vidéos, sons ou objets sur Powerpoint.
1. Démarrer Powerpoint, nouvelle diapositive. 
2. Dans le menu insertion, sélectionner nouvelle diapositive.
3. Menu mise en page des diapositives : disposition du contenu : choisissez vide 
4. Puis menu Insertion - Image - à partir d’un fichier... 
5. Rechercher une image. 
6. Sélectionner les coins de l’image pour la redimensionner et la positionner. 
7. Sur les angles: l’image se règle proportionnellement agrandissement ou diminution. Au milieu sur les bords : l’image est modifiée dans le sens de la largeur ou de la hauteur sans tenir compte des proportions originales de l’image. 
8. Insertion d’un film vidéo dans Powerpoint – Menu Insertion puis film et son -film en provenance d’un fichier: presque tous les fichiers vidéo sont supportés (*.avi;*.mpeg ;*.wmv ;*.asx ;*.asf ;*.wpl ;*.wmx ;*.mpg ;..). Vous avez aussi la possibilité d’intégrer de la musique de fond dans la présentation. 
9. Sélectionnez votre vidéo puis cliquez sur OK. 
10. Modifier si nécessaire la taille de votre vidéo aux proportions voulues.
(Ne pas oublier de joindre la vidéo dans le même répertoire que le document PowerPoint).
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