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Vérifiez que la case : Présentation vierge soit cochée

Ensuite cliquez sur SUIVANT



I Creation diaporama avec open office - Microsoft Word
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Sélectionner un style de page
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DB

demarrer

Cochez la case : Diapo

Vous pouvez aussi sélectionner 1’arriére plan

Ensuite cliquez sur SUIVANT
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Vous pouvez donner des effets entre chaque diapositive et ralentir ou accélérer la vitesse
Cliquez sur effet et sélectionner 1’effet que vous voulez

Et ensuite appuyer sur CREER

Cette fenétre va apparaitre
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Sur le coté gauche : diapo 1 correspond a une diapositive
Au milieu : ¢’est votre diapo en gros

A droite : vous pouvez choisir différents modéles pour votre diapo (1) en sélectionnant le modele



Par exemple
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Pour insérer une deuxieme diapositive
Faire : Insertion ---- Diapo

Cette nouvelle fenétre va ainsi apparaitre
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Vous pouvez donc créer autant de diapo que vous voulez

Pour insérer du texte dans une diapositive

Tapez une question
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Cliquez sur la touche entourée en verte

Créez une « zone de texte » en faisant un rectangle avec la souris (clic gauche maintenu)

Ensuite écrivez votre texte.

Pour sélectionner le texte créé et le modifier (gras, italique ...) cliquez sur la fleche blanche (en bas) gauche



Pour mettre des effets d’animation :
Vous pouvez mettre des effets sur votre texte de deux maniéres
1°" maniére

Une fois le texte saisi, faire un clic droit et choisir texte
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Cette fenétre apparait -- Allez dans I’onglet « animation de texte » mettre I’effet voulu et appuyer sur ok
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Cette fenétre va apparaitre :

= Animation personnalisée

Modifier I'effet

Modifier. ..

Supprirner

Effet Balayer

Démarrer

Au clic W
Crienkatior

A partir du bas A [Z]
Vitesse

Trés rapide w

;*"bf + Shape 7: Projet tech...
J_,' 4 Shape 7: Projet tech...

Changer l'ordre ;

[ Lire ][ Diaporama ]

Apercu aukomatique

[+ Transition

En dessous dans modifier I’effet ----- cliquez sur Ajouter et choisir son effet (et le sélectionner) --- choisir sa
vitesse (et la sélectionner)

Un fois ’effet choisi

En dessous dans Démarrer : (vous avez 3 possibilités — a vous de choisir en fonction de 1’effet recherché)

Au clic : l'animation s'arréte sur cet effet jusqu'au clic suivant.
Avec le précédent : I'animation s'exécute immédiatement.
Apres le précédent : I'animation s'exécute des que I'animation précédente se termine.

En dessous dans Orientation : choisir (et sélectionner) I’orientation voulue
En dessous : vitesse : choisir sa vitesse
En dessous : changer d’ordre

Si vous avez appliqué 2 animations personnalise sur une méme photo ou texte cela vous permet avec les fleches
d’inverser les effets



Pour mettre faire un effet entre chaque diapo
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b Ebauche de kablesu

[> Animation personnalisee
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4 demarrer

A gauche : Cliquez sur TRANSITION

Cette fenétre va apparaitre
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bipo 2 Que de belles photos et de voyages sans fin,

Chaque jour une nouvelle découverte et une raison supplémentaire de ne plus s'en séparer

| 3
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[» Pages maltresses
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b Ebauche de kablesu

[> Animation personnalisée

% Transition

Appliquer aux diapos sélectio...-

Découstir vers le bas
Decouwrir vers la gauche
Découstir vers la droite
Decousrir vers le haut
Découwtir vers la gauche en bas
Découwrir vers la gauche en haut
Déc la droite en bas
il |

| ¢

] En boucle jusqu'au san -

Passer a la diapo suivante
3 A clic

@ Automatiguement aprés
.=
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Diaporama
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s demarrer
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Dans Appliquer aux diapos sélectionnées : choisir I’effet que I’on veut

Dans modifier la transition :

Choisir la vitesse que 1’on veut donner aux diapos (moyen, rapide, lent)
Dans son : choisir ou pas du son

Passer a la diapo suivante :

Sélectionner soit au clic soit automatiquement apres
Au clic signifie que la personne (qui visualisera le diapo , entre 2 diapos devra cliquer pour le faire fonctionner

automatiquement apres : signifie que la personne (qui visualisera le diapo , entre 2 diapos n’aura rien a faire
car entre 2 diapo cela fonctionnera tout seul)

Dans ce cas la : n’oubliez pas de mettre un temps : X 3 sec
Appliquez a toutes les diapos : signifie que la transition sera faite sur I’ensemble de votre travail (a vous de

choisir) si vous décidez que vous voulez faire d’autres transitions entre 2 autres diapo — ne cliquez pas sur cette
touche

Lire ou diaporama permet de visualiser votre travail — ensuite appuyer sur la touche échap pour revenir sur
votre travail

Pour mettre 1 texte et une photo I’un sur ’autre
Ou
Pour mettre une photo et une autre photo I’une sur ’autre

Sélectionner la photo ou le texte que ['on veut en premier plan

Faire un clic droit — cliquer sur Organiser ----- et sélectionner envoyer vers 1’avant

Sélectionner la photo ou le texte que [’on veut en arriére plan

Faire un clic droit — cliquer sur Organiser ----- et sélectionner envoyer vers 1’arriére

Pour deplacer 1 texte et une photo en méme temps sur le méme diapo
Ou
Pour deplacer une photo et une autre photo en méme temps sur le
méme diapo
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Sélectionner (avec la souris) le premier texte apres appuyer sur la touche

: (du clavier) et
sélectionner la 2°™ photo ou texte ensuite faire un clic droit et appuyer sur grouper

Si cela ne vous convient pas vous « resélectionner » le tout qui a été groupé ensuite faire un clic droit et
appuyer sur dissocier

Pour mettre une photo en 3D

Sélectionner (avec la souris) la photo faire un clic droit ensuite choisir Convertir ---- 3D

Vous voulez faire apparaitre des icones
Faire Affichage ------ Barre Outils ----- et sélectionner ce que vous voulez

EX : si le remplissage n’apparait pas
Faire Affichage ------ Barre outils ---- et sélectionner ligne et remplissage

Grouper 2 élements
1°" possibilité
EX
On tape un 1* texte
On tape un 2°™ texte

On sélectionne le 1% texte

On appuie sur la touche
Et on I’a maintien appuyer

Ensuite on sélectionne le 2°™ texte

Aprés on fait un clic droit ---- et on sélectionne grouper
On peut faire la méme chose avec un texte et une image
Ou 2°™ possibilité

Ex

On tape un 1* texte
On tape un 2°™ texte

Et avec sa souris on entoure les 2 textes (en maintenant appuyer la souris) et apres on fait un clic droit ---- et on

sélectionne grouper

On peut faire la méme chose avec un texte et une image

Mettre du son
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A gauche : Cliquez sur TRANSITION

Cette fenétre va apparaitre
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[» Mises en page

b Ebauche de kablesu

[> Animation personnalisée

% Transition

Appliquer aux diapos sélectio...-

Pourquoi un ordinateur et internet Décousrir vers le bas ~

Pour se faire plaisir et communiquer avec ses amis a toute heure du jour et de la nuit,

Découwtir vers la gauche en bas
Découwrir vers la gauche en haut

C'est une mine d'informations et dactualités,

Que de belles photos et de voyages sans fin,

‘|| Modifier la transition

Wik
Chaque jour une nouvelle découverte et une raison supplementaire de ne plus s'en séparer Son

] En boucle jusqu'au san -

Passer a la diapo suivante
3 A clic

@ Automatiguement aprés

[ Appliquer & toutes les dispos

v
s i im | > — Aner;u aukornatique

i £ 5 Diapo 1 17 || Standard - O— ¢ @ 3%
k=

s demarrer @ JessydE - K\Sandrine... | [ IMAGE INFORMAT)

Dans modifier la transition

Vous avez I’onglet son :

1% possibilité : sélectionner un son proposé
2™ possibilité ; importer un son

Sélectionner autre son ---- cliquez sur bureau ---- ouvrir votre dossier rangement ----- sélectionner votre
musique et cliquez sur ouvrir (EX : si vous aviez mis votre son dans votre dossier rangement)

Attention : cocher la case : En boucle jusqu’au son prochain afin que la musique ne s’arréte pas a la fin de

votre premiére diapo (page 1) mais que cette musique continue soit jusqu'a la fin du diaporama soit & votre
prochaine musique
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Finaliser son travail afin que tout le monde puisse le visionner

En1®:

Sur votre diaporama sélectionner la « 1%® page » (1 diapo)

En haut faire : Fichier ----- Propriété ---- Propriétés personnalisées (ou utilisateur) dans 1’onglet valeur taper le

mot : autostart (en minuscule)

Cette fenétre va apparaitre

File:Diaporama avec autostart.png

Propriétés de Sans nom2

' Général | Description !Utilisateur hnternet'}

Fichier

Historigue du fichier

1:Info il

autostart

2: Info 2

3: Info 3

4: Info 4

Champs d'information. ..

QK

annuler

Aide

Rétablir

Pas de plus haute résolution disponible.
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En 2éme
Pour enregistrer votre travail en extension .ppt (extension qui correspond a powerpoint)

Faire fichier enregistrer sous

Cette fenétre va apparaitre

7 le betisier des seniors principal josiane-simone.odp - OpenOffice.org Impress |Z||E||z|
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il
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T
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Paste de travail

Mom du fichier |Ie betizier des seniors principal josiane-simone V| L Enregistrer J

Favoris réseau | Type: Microsoft PowerPoint 972000/

Extension automatique du nam de fichier

&

illuatl

£ Dispa 3 ] Ervegistrer aver mot de passe =
Editer les paraméstres du file I = IID

— I 8

¥/ || p Ebauche de tableau

< Il | 3

XEEEEEEES ENOES | EEES) | SESSSSSSEEESSNENEEEEEEE SRS "
V| IEEEEEENEEEN ISP SSEEEEEEEY SE | ENEEEN BN EEfEYESEE DUCETT

i 4,82/ 0,83 i , Dl:l Diapo 144 | Standard — & ——®

FR & )"a 10:05

[> Animation personnalisée

s demarrer

Et dans type choisissez : Microsoft powerpoint 97/2000/xp (ppt)

Ensuite vous enregistrer et fermer votre diaporama

Le diaporama va ainsi se nommer : betisiersdesseniors.ppt
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En 3éme

Vous avez mis votre diaporama dans un dossier (bien évidemment)
Ouvrir le dossier

Sélectionner votre fichier (Attention : sans I’ouvrir)

En Haut du dossier faire

Outils ---- Option de dossier

Cette fenétre va apparaitre :

B 1ACT BIFARLLTIALIE AETICIER

| Options des dossiers

Général |Afli:hage | Types de fichiers | Fichiers hors connexian

Taches
% (=) Adficher les taches habituelles dans les dossiers

O Utiliser les dossiers classiques de Windows

Parcournn les dossisrs

= 3 tique.pps
| (%) Ouvrir tous les dossiers dans une fenétre unique IQUE. pp:
ﬁ () Ouvrir chaque dossier dans une fenétre séparée
Cliquer sur les éléments de la maniére suivante -

ﬁ ) Ouvrir les Eléments par simple clic (sélection par pointags]
k Souligner lex IEgendes des ictnes comme dans le navigateur
Souligner lez |Egendes des ictnes au contact du pointeur
(&) Ouvrir les Eléments par double-clic [sélection par simple clic)

Paramétres par défaut
r's Theme) - Star Wars.mp3

dp

Appliquer

'ﬂPREHISTOIRE INFO.jpg

,'i Ringtone - Star Wars - Sound Effects - Chewbacca - Yell.mp3
@]serpent sup.jpg

@simnne suite. jpg

msimune.jpg

@]souris.ipg

[&H]souris+pc.jpg

@]web cam.jpg

a Poste de travail

Ia Favaris réseau

Détails

le betisier des seniors
principal
josiane-simone.odp

‘4 démarrer (U]

O Crestion dis B IMAGE INFORMATIZY. . FR &% 10:0

E - I:\Sandrine. ..

15



Ensuite cliquez sur ’onglet Affichage

Cette fenétre va apparaitre

B 1ACT BIFARLLTIALIE AETICIER

| Options des dossiers

| Général‘ Affichage | Tppes de fichiers || Fichiers hars cunnex\unl

Affichage des dossiers

- Wous pouvez appliquer 'apparence (lelle celle uliizée pour les b | [
détailz ou les titres] que vous utlisez pour ce dossier & tous vos
dossiers.

LADp\iquEr & bous les dnssiers] [Hé\n\lialiser tous les dossiers

tique.pps
Paramétres avancés :

I3) Fichiers et dossiers ~
Afficher la légende des dossiers et des éléments du Bursau
Afficher le chemin complet dans la barre d'adresses
[ afficher le chemin complet dans la barre de it
[ afficher le contenu des dossiers spstéme L
[ &fficher le Panneau de configuration dans le Poste ds travail
Afficher les dossiers et les fichiers MTFS cryptés ou compressés en coule
Afficher les informations concemant |a taille des fichiers dans les info-bulle
Afficher une vue simple des dossiers dang la liste des dossiers de 'Explor:
|25 Fichiers et dossiers cachés r's Theme) - Star Wars.mp3

(&) pfficher les fichiers st dossiers cachés bt dp

< | k)

Paramétres par défaut

'ﬂPREHISTOIRE INFO.jpg

5:'1._ Ringtone - Star Wars - Sound Effects - Chewbacca - Yell.mp3
@serpent sup.jpg

@simnne suite. jpg

@simune.jpg

@souris.ipg

[&H]souris+pc.jpg

@web cam.jpg

el

i Poste de travail

\a Favoris résea

Détails

arrer

s dem %) FRJFAQ/Tmp

E - I:\Sandrine. ..

Décocher la case : Masquer les extensions des fichiers dont le type est connu
En 4eme
Renommer votre fichier qui était en ppt et mettre pps

Ex : betisiersdesseniors.ppt en le renommant mettre betisiersdesseniors.pps
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