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POWER POINT UTILISATION 

 
1. Présentation 
Power point est un progiciel de Ms office qui permet de créer : 

 des présentations sous forme d’affiches,  
 des diapositives insérant textes, images, sons, vidéo avec animations  
 des diaporamas visibles sur écran 
 package sur CD ROM 
 publier ses présentations sur le Web 

 
 
2. les principales étapes d’élaboration d’une présentation 
 
Ces différentes étapes se retrouvent dans le volet office et se résument en : 
1. mise en page des diapositives 
2. conception des diapositives 
3. choix du jeu de couleurs 
4. choix du jeu d’animation 
5. personnalisation de l’animation 
6. les effets de transitions entre les diapositives. 
 
 
 

 
 
 
 

3. Elaboration d’une présentation  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans le volet office, on peut choisir

 le modèle de conception de la diapositive 
 les jeux de couleurs 
 les jeux d’animation 
 la mise en page de la diapositive 
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4. Personnalisation d’une présentation 
 
Dans l’exemple ci-contre : 
effet de rotation et 
effet de sons 

 
 

 Choix d'un jeu de couleurs 
 Modification de la couleur d'arrière-plan 
 Dessin et animation d'objets 
 Modification d'objets 
 Modification de la couleur d'un objet 
 Faire la lecture de la diapositive animée après 

chaque modification d’effets 
 

 

 
5. Personnalisation d’une animation 

 

 
 
 
 
 
 
 

 Plusieurs jeux d’animations prédéfinis 
sont proposés dans Power Point 

 On peut choisir un effet différent pour 
chaque objet sélectionné dans la 
diapositive ou personnaliser son 
animation ; 

 Plusieurs effets peuvent être associés à 
un objet, modifiés ou supprimés. 

 Ajout de tableaux et de graphiques 
 Effet de rotation pour l’image 
 Insertion de séquences musicales, sons, 

vidéo provenant d’autres fichiers 
 Personnaliser l’animation pour chaque 

élément : 
 Pour appliquer le même jeu d’animations 

à toutes les diapositives, cliquer sur 
appliquer à toutes les diapositives 

 Effets de transition entre les diapositives 
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6. Diaporama et package CD-ROM 
L’ensemble des diapositives créées (dans l’exemple 3) peut être visionné en 
diaporama avec des effets de transitions définies par leur concepteur ; 
Un package CD-ROM peut être créé, ce qui permet de visionner le diaporama sur 
n’importe quel écran de PC, sans avoir recours au progiciel Power Point. 
 

 
 
7. Aperçu du Diaporama sur écran. 
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8. Conseils pour une bonne réalisation et présentation de votre 
diaporama : 
 
Pour une présentation agréable, légère, aérée, voici quelques 
recommandations à adopter : 
 

 cibler l’auditoire, adopter des formes différentes selon le service 
(technique, commercial, éducatif …) 

 bien choisir les couleurs et les polices des textes, éviter plus de 5 
couleurs et 3 polices 

 organiser le texte, éviter tout en majuscule, les paragraphes à plus 2
lignes 

 ajouter des éléments visuels, images, graphiques, tableaux, sans 
surcharger la diapositive. 

 Répéter la présentation, avec un chronométrage pour bien la tester. 
 Contrôler les lieux de l’exposition de la présentation, salle, 

éclairage, visibilité. 
  Vérifier le matériel, prévoir la version imprimée de la présentation, 

en cas de défaillance. 
 Attitude corporelle correcte, bonne élocution, clarté dans les 

explications 
.klouche.tk     http://klouche.iquebec.com   www.klouche-djedid.tk  3


		2009-03-29T09:37:55+0100
	Oran
	Klouche-Djedid Afaf
	Je suis l'auteure de ce document




