Licence 1 – Bureautique – 2004/2005

Powerpoint - TP1


Powerpoint est un logiciel permettant de créer des documents de présentations en visio conférence (diaporama). 
Prise en main :  Ouvrir une nouvelle présentation, et choisir un modèle pour votre première diapositive. 

Les zones textes : Des zones textes sont prédéfinies. Vous pouvez les supprimer, les redimensionner, les déplacer, en créer d’autres, écrire dedans, modifier la police, la taille, la couleur du texte (comme Word).

Diaporama : Faire trois diapositives, et utiliser le menu « affichage/diaporama » pour lancer votre diaporama en plein écran. 

Effets d’animation : Cliquer sur une zone texte, marquer un titre, puis cliquer droit dessus et sélectionner « personnaliser l’animation ». Sélectionner l’onglet « effet ». Découvrir chaque option du menu « animation et son entrée » et toutes les possibilités d’animation.

Utiliser « aperçu » pour voir les effets (certains effets comme la couleur, les timings, ne se verront qu’au diaporama). Valider lorsque cela vous convient, et relancer le diaporama.

Comment faire pour que les effets d’animation se lancent automatiquement dès que la diapositive apparaît ? (« personnaliser animation »)

Comment faire pour qu’ils se lancent 5 secondes après que la diapositives soit apparue ?

Que se passe-t-il si on clique avant les 5 secondes ?

Mettre deux zones de texte dans votre diapositive. Activer l’effet de la zone 1, puis celle de la zone 2. Puis l’inverse ! 

Créer une nouvelle diapositive avec une image. Vérifier que les effets marchent aussi.

Paramètres des actions : Insérer une image dans une diapositive, cliquer droit « paramètres des actions ». Comment faire pour que l’image s’anime quand on passe au dessus ? Comment faire pour qur google se lance quand on clique dessus ? Essayer de faire la même chose avec du texte.

Diagrammes : Faire « insertion/diagramme ». A tout moment, vous pouvez cliquer droit sur le graphique (sur le cadre) et faire « feuille de données » pour modifier les données.

Essayer de sélectionner « vue 3D » et regarder les différentes possibilités. Transformer l’histogramme en camembert, afficher un titre intégré au graphique, déplacer la légende, enlever la bordure du graphique, mettre un fond bleu. Faire une animation du graphique.

Arrière plan : Utiliser le menu « format/arrière plan ». Mettre un fond uni bleu, un dégradé, une texture, un motif, une image de fond. Comment faire pour appliquer ce fond à une seule diapositive ? à toutes les diapositives sans répéter l’action plusieurs fois?

Tableaux : Faire « insertion tableau ». Choisir la taille. Colorier une case en vert. Sélectionner une case et fractionner la en deux. Fusionner ensuite de cases de votre choix. Modifier les bordures, le centrage du texte à l’intérieur, l’orientation du texte (vertical).

