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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €été congu spécialement petagiases des coude
DenisBelot

Le cours a ététaliséen réponse aux diverses qu@ss posées par les stagiaires.

Le sipport de cours est concu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référence utilisabléesamsrs.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des dersandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite t@seatapt un nombre important

de fonctions.Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent
pas des modéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peulenésititat
déune faute de frappe, dbébune ®volution des techn
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Ex&alplisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La | oi du 11 mars 1957 ndautorise alexcomddun®as 2
reproductions strictement r ®ser v®es ° | Gusage
collectiveé et , déautre part, gue | es analyses et I
déil lustration.

«Toute représentation ou reprodaecti i nt ®gr al e ou partielle, faite

de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{t&linéa Zr article 40).
Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contrefacon sana@in n ®e par | 6article 425 et suivant du Coc

Usage ddl nternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vous sont donrgiga titre indicatif Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er nmrousnépgbunsengucans cas &retenuapods I  me ¢
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction
Ce cours sbadresse °~ des wutilisateurs souhai

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par destagi

Ce cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes les fonctions
du logiciel PowerPoint, mais présente les fonctions, goibsent les plus utiles dans le
contexte dbébune entreprise individuelle.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
i mportant de fonctions, aussi il soOadesesse
fonctions courantes de | o0informatique et de
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5
B.Intérét et limites du logiciel de présentation

1- Cas d o6 uslagiceel dd présentation Assisté par Ordinateur (PréAQO)

Un systéme de PréAO (ou diaporama) peut étre utilisé dans le cas de préseuntafinripiic

i mportant dans | e cadre dobexpos®, de <cours
utilisé pour des démonstrations et argumentaires lors de démarchage ou en présentation dans
un magasin.

a) Conférence
Conférence exposé a sens unique avecguand nombre de personnes.

Cbest | e cas typigue dobusage doune Pr ®AO.

Devant un | arge public (plus de 30 personne

conf ®rencier, qui nodaura pas besoin de notes

Pluslesaudieur s sont nombreux, plus | 6usage du di

Si le diaporama est bien structuré | e public peut facil ement

auditeurs sera captée par le processus.

En revanche durant | 6 e x po ®t®as rdelemeptrd® ppsesdes s (

guestions. Il sera plus commode de r ®server
b) Cours

Cours: échange avec un nombre réduit de personnes.

Ce cas est moins int®ressant pour diteéunsesage do

r®duit, ou si | 6on souhaite des ®changes ave

En revanche, on pourra éventuellement, utiliser un diaporama pour certaines parties
théoriques en complément du cours traditionnel.

c) Borne autonome

Cas intéressant pour faire défilun argumentaire dans un salon ou un point de vente.
Cette technique est assez facile a réaliser.

d) Démonstration
Cas intéressant pour guider un démonstrateur.
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C.Remarqgues générales relatives a la conception

a) Buts de | 6expos®

Sébassurer du theerifier qdesle bud estxrgaliste ®n regard du temps et des
moyens disponibles. Eviter de proposer des buts divergents et par définition difficiles a
atteindre.

D s lors que ce but est parfaitement cern®,
techniques utilisés concourent a atteindre ce but.

b) Capacité de perception des auditeurs

| faut toujours de souvenir que | es audite
différentes selon leur culture et leur age. Ce qui peut sembler évid@drd ali mat eur ne
pratiquement jamais pour | 6auditeur.

Il faut souvent combiner des éléments visuels (sous forme de texte, de schémas et de
coul eur s) et sonore (sous forme doexpos®).
meilleure perceptionpourieinsembl e doéindi vidus.

c) Simplicité des diapositives
Les diapositives proposées, devront étre les plus simples et lesdépsuillées> possible.
Il faudra éviter les diapositives complexes. Il faut toujours éviter que le regard se perde dans

detropnor eux ®| ®ments rendant | a comptabRdue nsi orn
de bor d»qgdiés percwaomme complexe pour celui qui ne le connait pas et évident
pour | e pilote qui | Gutilise tout |l es jours.
Pour permettre la bonne compréhensiod 6une di apositive, i faut
l a compr ®hensi on. Il est facile de comprendr
|l 67il et | 6esprit se perdront dans | es ®I ®me
Si des éléments non indispensables a la céhgmrsion doivent impérativement figurer (tels

gue des mentions | ®g al-cedeyrontléteglesplus disaepsypour g ht é
®viter |l a confusion avec |l es ® ®ments descr.i
A titre dobéexempl e on peestécrans desschainésale télevigiagns q u
(Tf 1, France3é) .

Ce |l ogo figure pour des raisons de copyright
|l 6on regarde.

d) Homogénéite
Les diapositives devront étre homogénes au niveau des fonds, des couleunsoditeesle
caracteres. Si des différences devaient exister elles devraient justifiees par des impératifs de
compréhension.
On devrait néutiliser au maximum que deux p
tailles de corps différents).

e) Diaporama plan ou outil pédagogique

On peut composer un diaporama Qqui se | imite
utiliser les nombreuses possibilités du diaporama pour en faire un réel outil didactique. Il est
tr s simple doéutilisel de dumnpbr dma pt¢tammeaeo

complexe de réaliser un outil didactique.

f) Rythme dbéapparition
Le rythme des diapositives doit °tre assez s
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Si | 6exp ® dure 1 heur evesadoecaneuiapositivedopnlasa ma
guarts d eur e, |l es auditeurs pourront rel
sdendor mir é)
Si dans une heure il y a 120 diapositives, alors il y aura 1 diapositive en moyenne toutes les
30 secondes,iilmker a pas possible de rel ©cher son att

g) Utilisation doéani mati on
Un diaporama se distingue doéun document papi
Un diaporama nodest pas fi g®. [ sera judici
compréhasi on de | 6expos®.
Si des ®| ®ments complexes doivent tre pr®
judicieux de faire en sorte que | 6ensemble d

la diapositive. Sinon les auditeurs vont essayer destimomprendre des parties du schéma

qui ne seront exposées que plus tard.

Il faudra veiller a faire apparaitre chaque élément en fonction du discours, afin de capter

| 6attention et construire visuellement | e sc

h) Niveauxdbabstraction
Si un sch®ma est complexe on essayera de |e
A titre doedxeesnspolues vliodierx earipl e 1 qui fait figl
schéma assez compliqué

Diapositive 1
Détail du Cas A
' Xyzé | ' Xyzé
Détail du Cas B Détail du Cas C
' Xyzé | iXyze I i Xyzé | iXyze
Sur un tel schG@esepeltdicaudi teur risque
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Au lieu de cela, on choisira de décomposer le probleme en plusieurs diapositives.
Tout doébabord une diaposititzve g®n®r ale pr ®sen

Diapositivel

Cas A

Cas B Cas C

Cette premiére diapositive sera assez simple a comprendre.
Puis une diapositive podtustrer le détail de chacun des cas évoqués précédemment

Diapaositive 2

Détail du Cas A

Diapositive 3

Détail du Cas B

Diapositive 4

Détail du Cas C
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Il 'y aura plus de diapositives, mais chacune de ces diapositives sera plus simple a
comprendre. En revanche cette technique demandera un travail préparatoire plus important
(Dans notreexempted di apositives ~ fabriquer au I|ieu

i) Deémarche montante ou descendante

On pourra donner un schéma général puis le décomposer e sosse mb 1l e ou | &
donner | e d®tail de chaque ®I ®ment puis un r

j) Intégr ati on do6® ®ments de divertissement

Un expos® peut °tre fastidieux ~ suivre, au
re®gul i er des ®I ®ments (dessins ou sons) per1m
En revanche, il ne faut pase abuser et transformer total eme
ainsi dénaturer la présentation.

A titre doexemple on peut illustrer | es cha
par un dessin.

k) Fond et forme

'l faut wveill erneffeyavécamdibpodma, il eStdrésgimpe®@e priEeégier
|l a forme (ce qui est visible, |l es coul eur s,
que retienne le public).

) Impression de document
Dans certaines conf ®r gledapsrama.ilLé diagpmama estbadapta g e C

|l a visualisation dynamique, mai s nbdbest pas
papier. Si | on souhaite | aisser un document
documentdansuncomtd e adapt® ~ | 6i mpression (Word pa

m ) Vérification de la compréhension du support

Il sera toujours judicieux de sb6bassurer de |
Il ne faut jamais oublier que si les éléments exposés peuvent semblerddeE@sipour celui

gui |l es expose, ils ne I e sont pas forc®ment
On pourra sb6bassurer de cette bonne compr ®hen
de test.

n) Vocabulaire utilisé
Au d®part, veinrvbcahulaire comgrangnsibleipa g auditaurs.u
Si des termes nouveaux, ou des notions nouvelles, doivent étre utilisés, prévoyez de bien les
définir en vous appuyant sur des connaissances maitrisées par les auditeurs.
Lorsque vous introduisez un terme meau évitez les synonymes inutiles. Prévoyez de
définir une notion nouvelle avec un seul terme nouveau.
Bien souvent dans des domaines spécialisés divers termes différents peuvent qualifier une
méme notion. Si une notion est définie avec plusieurs teenas, g ® n ®r a | cbest
subtilités et des différences dans cette méme notion. Si ces différences sont réellement
importantes pour les auditeurs, il conviendra de bien les définir chacune.

En revanche si ces di ff ®r anoecdars le cohtextetgéngral s r R
pour | es auditeurs, il faudra ne pas utilise
seul terme.

En revanche face ° une notion nouvell e, nohod

des images connues dagditeurs. C'eskdire que dans un premier temps vous utiliserez le
terme nouveau que vous venez de définir, mais durant les premiéres explications vous
| 6associerez avec un terme similaire connus
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En cours de conception, il est préconisédd®f i ni r un | exique de |0
utilisés.
A titre doexempl echarges> encomptabilité. | 6usage des ¢

La notion de charge est connue du grand publ
poids. On peut facilement direqcu ® sac a dos est tres chasgéet tout le monde va
comprendre.

Lorsque | 6on va wutiliser |l e terme comptabl e
effectuant un parallele avec le termdépenses qui est parfaitement connu du grand public.

Dans unpremier aprés avoir expligué que lexharges> étaient assimilables a des
«dépenses, on utilisera le terme deckharge» mais dans un premier temps on le complétera

par le terme «épenses , jusquo- ce que | 6on soia cert
signification soit bien acquise.

Powerpoint 2007.docx/ Denis Belot/ mardi 23 février 2010 - 10:09



-11-

D.Interface et généralités

nomie & Franche-Comté - Microsoft PowerPoint

Accueil | Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments @
‘ﬁ % ﬂ =] Disposition ~ g A.‘EI e ‘u,A, S EE i R []\_a ‘ Ur Remplissage de forme - || (33 Rechercher
2| =i 2 -
. 3 £ Rétablir ‘ = et || rAva L Rl e ¥ 4 LZ. Contour de forme ~ 23 Remplacer ~
Coller Nouvelle AV . - - | _ Organiser Styles
ller ¢ H Notwelle & ‘\G Z 8 she 8 M- par|[A }‘ - llasad  HEEE ,a;?/de, = Effets surla forme - ¢ Sélectionner ~
|Presse-papiers ™ | Diapositives | Police £ Paragraphe o | Dessin | Modification

(sl N& x| 1201110 108 1B 107 196 105 1 de 10312 Lo 1001 o102 431040105 1060 170 1B 1:8 110111 1 12

Denis Belot

Pepereger 20t

"2

Zone de travail

Exécuter le diaporama (F5)

N R AR R Tt

Cliquez pour ajouter des commentaires l

Diapositive 1 sur4 | “Débit" \ Francais (France)
[= 2
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1 - Mode conception et mode présentation

a) Mode conception
Le mode conception permet ddéakriquer» les vues en ajoutant des textes et des images.

Denis Belot

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

b) Mode présentation

Le mode présentation pertde voir le résultat du travail de conception.

En mode pr ®sentation |es vues occupent toute
Pour passer du mode conception au mode présentatioohe F5

(OGQuOngl et Diaporama, A partir du D®but é)

Eomn

Denis Belot

Pour passer du mode présematau mode conceptiaritouche échappement.
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2 - Les principaux onglets

a) Creéation

a
4/' Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments
a3 Couleurs -
El C K ) styles d'arrigre-plan ~
A
‘ r__ Sl el

Mise en Orientation des = = = Masquer les graphiques d'arriére-plan
page diapositives = [O]effets - q drephia "

Mise en page Thémes Arriére-plan £}

Permet de choisir | es fonds, couleur, poli

b) Animation

.
%/’ Accueil  Insertion  Création | Animations | Diaporama  Révision  Affichage  Développeur  Compléments
b i <l Son de transition : [Aucunson] - | | Passer a la diapositive suivante
7; - = | .‘ ‘ & ? e[ ]9 - i3 Vitesse de transition :  Rapide = | ¥ Manuellement
Apercu || é é i_ ; = -
EIATIEL FEEE L = i3] Appliquer partout Automatiquement aprés: 00:00 %
Apercu Animations Accés 4 cette diapositive

Permet de choisir les transitions entre deux diapositives, ainsi que des animations
personnalisées sur une diapvsit

c) Diaporama

Présentation e compatibilité] - Micr o
- Accueil Insertion Création Animatians Diaporama Révision Affichage Développeur Compléments @
- = N . . . . .
ED) Te ]' EEI. _.Q. = WD Enregistrer la narration Résolution : Utiliser la résolution a...
o = = (& vérification du minutage 52| Afficher Ia présentation sur
Apartir A partir de la Diaporama || Configurer Masquerla ) i
Gu début diapositive actuelle | personnalisé - || le diaporama diapasitive ¥ Utiliser 1a vérification du minutage Utiliser le mode Présentateur

Démarrage du diaporama Configuration Maniteurs

Permet de régler la facon dont le diaporama sera visualisé lors de la présentation.
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E. Conception avec modeéle

\ Accueil 1 Tnsertion Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Développeur Compléments (7]

3:| . Dispasition ~ I: |: uﬂ - Sl B~ ~Oo0 - [IL1 |_w 3 Remplissage de forme - || (4 Rechercher
Rétablir Al d G- N e  E antouir o fome ™ 22, Remplacer -
cul'" ;7 e (67 & e 8 & A ‘- E= B e >nd %l I sp?::i = Effets surla forme = [3 sélectionner~
P piers 1 Di Police Paragraphe n Dessin Modification
o = x| 1120111120181 B 7Bt B 302D r L2 E e A BB 7818 100 AL 120

Cliguez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

R I RN Y LI R SR RE TR TR CRRL TS RARE- SRk CREE HUAE TR R AR AR T

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 surl | “Théme Office”  Frangais (France) |
=

Exercice : Gastronomie
Concevoir un diaporama avec un modéle pour Gastronomie & Fr&lahes.
A Les Entrées
Le Brési.
Le jamlon de Luxeuil.
La saucisse de Morteau.
La saucisse de Montbéliard.
CroQte aux Morilles
A Les Plats
Coqg au Vin Jaune
Poulet a la Comtoise
Truite au Vin Jaune
Escalope de Veau Comtoise
A Les Desserts
Poires au Vin
Papet Jurassien
Tarte au Goumeau
Seche ou galette de Besancon
Pets de Nonne de Baustes-Dames

Remarque on peut saisir le texte ou faire ouvrirdecument Wordppelé «Gastronomie>
(dans ouvrir choisir Type de fichietous les fichiers).
Le document doit comporter des titres @istitre (Mode plan)
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1 - Remplir les diapositives

Pour faire une nouvelle diapositicéquer sur le volet gauche puis touche Entrée.

2 - Prévoir une diapositive pour le titre
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