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Mode opératoire Power Point
Conception des diapositive

Insérer des élements

 (
Diagramme, organigramme
) (
Vous pouvez utiliser les pages prédéfinies ou insérer vous-même des cadres textes, images, diagrammes…
)[image: °]

 (
Image
) (
Clip art
) (
Cadre texte
) (
Word art
)[image: °]








Choisir le fond
Se positionner sur la diapositive, clic droit « arrière plan »
[image: °]
 (
Choisir « motif et texture »
)

 (
Choisir un fond uni, ou bicolore (à ce moment là, choisir le type de dégradé), ou des couleurs prédéfinies. 
Sinon, choisir « texture » ou « motif » ou « image »
)[image: °]

























Si vous choisissez « texture », choisissez dans le catalogue proposé dans l’onglet

Si vous choisissez « image », il faut aller chercher l’image souhaitée en parcourant votre support de mémoire (disque dur, clé, …)
Changer le volet pour passer à l’étape suivante
[image: °]
Pour passer d’une étape à l’autre, il faut se déplacer dans le volet de gauche 
Pour faire apparaître le volet : « affichage » - « volet Office ».

Lorsque la conception est passée, positionnez vous sur « personnaliser l’animation »
[image: °]














Mode opératoire Power Point
personnaliser l’animation


Se positionner sur le premier élément que l’on souhaite voir apparaître puis 
[image: °]






Un effet d’ouverture
Fait arriver le texte de différentes façons

Un effet d’emphase
Permet de mettre en avant un élément (grossir puis réduire, clignoter…)

Un effet de Fermeture
Fait disparaître l’élément de différentes façons




Important
Il n’est pas obligatoire que la diapositive arrive vierge. Des éléments peuvent être déjà présents (dans ce cas là, pas d’effet d’ouverture).






[image: °] (
Il faut ensuite choisir si vous voulez que l’animation démarre quand vous cliquez   (bien lorsque l’on s’appuie sur le document en réunion, pour aller au bon rythme) ; ou tout seul  (sans interventions)
)












 (
Il faut aussi décider de la vitesse de l’animation
)





 (
Enfin, dans le tableau du bas, on peut modifier (avec le clic droit) le mode de démarrage, la vitesse, l’
odre
, etc.)
)










 (
Pour finir, en cliquant sur « lecture », on peut avoir une idée de l’animation que l’on vient de créer
)











Mode opératoire Power Point
les transitions

Lorsque l’on a créé toutes les diapositives, il faut  créer le lien les unes aux autres.
[image: °]
 (
On choisi le type de transition
)

















 (
On décide de la vitesse 
)












 (
TRES IMPORTANT : on doit décider si l’on souhaite que les diapositives passent sans intervention (automatique) ou en attendant un clic (manuellement)… Selon l’usage souhaité
TRES IMPORTANT encore : le temps d’attente entre le passage d’une diapo à l’autre (il faut que les gens aient le temps de lire !)
)














Mode opératoire Power Point
l’enregistrement

Quand le travail n’est pas terminé
 (
L’enregistrer sous « présentation » .
ppt
)[image: °]
Quand le diaporama est fini

 (
Il faut définir les paramètres du diaporama
)[image: °]
 (
On peut lancer le diaporama avec une personne, ou les faire défilé en continu
)
[image: °]




 (
On peut ne faire défiler que certaines diapos
)










 (
L’enregistrer sous « présentation » .
pps
)
[image: °]
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