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Présentation

PowerPoint Vous permet de créer des présentations qui sont destinées a étre projetées avec
un vidéo projecteur ou sur un écran (Tv, moniteur). On parle de diaporama, dans PowerPoint on
insére ou on modifie des diapositive. PowerPoint est ce que I"on appel un logiciel de PréAO
(Présentation Assisté par Ordinateur).

Quelques Regles :

Ne chargez pas trop les diapositives, il faut informer et non pas submerger

Ne prévoyez pas trop de diapositives (pas 50 diapositives pour une présentation de 3 min)
N"abusez pas des effets et des transitions entre les diapositives

Si votre présentation doit "étre jouée" sur un ordinateur que vous ne connaissez pas,
faites la Iégere (votre ordinateur est peut étre dernier cris mais la machine pour la
présentation est peut étre un "vieux coucou")

Prévoyez une version de votre présentation dites "Présentation a emporter” qui elle est
autonome, elle fonctionnera méme sur une machine ou PowerPoint n*est pas installé.

Présentation de l'interface

[ElMicrasolt PowesPoint - [Précentation] —1®] x|
UE] bl Edon  gffihece  Insertin Fomac Oubls  Disporms Fenfhe P ATwba TR =i
0 EMed & &0 ﬁ'ﬁﬂ.ifﬂ'i"-mlﬂ@@..l::lﬂ% = LT
£ fidl 15 H| 8 L 5 8 == - A W= em A - Fooreepton SINunele doposttee
=\ O, + & Mouvelle présentation X
Duwrir Ui prdsontation
! . . - 21-21.ppt
Outils de mise en forme standard : : : eartogr ks ok
B ) £ Prsankation . ppt
Frésentationl. pot
2 [aF Aubres prése nkatiore...
Crier
[ Mouwalla prbsaarkakion
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. : ; . . : : - : E : 157 Apartr da Tessistant Sonmaie 2
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Le mode plan
Le mode diap@sitive - -

@] Hodsles sr mes ates lsieh
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ode Diaporama

£ ajouter un Favor réses.. .
(] ide sur Minsoft Posrronk
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k
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T |
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Au lancement de PowerPoint une nouvelle présentation est créée avec une diapositive vide.
Vous pouvez bien sur ouvrir une présentation existante ou choisir un assistant ou de vous
baser sur un modeéle

Le mode normal
Vous pouvez changer le mode de travail, mais c"est votre écran principal.

Mise en page des diapositives.

4 % Mise en page des diapositives * X

la mise en page des diapositives :

— — — o

Disposition du contenu

= 2 = 2 ||| |[E2es Vous pouvez changer la mise en page de
W 5t )| (Lo e | ey \ vos diapositives trés facilement en
o N fonction du contenu.
=l /Vous choisissez le modéle qui vous
Disposition d-u teste et du contenu ConVient (teXte SeUI, texte et image’
graphique, contenu multimédia,
v D‘a DQ i organigramme, tableau ...)
Autres dispositions
e ',‘a ',‘a RS i HHH HHH B

FEEE ] ¢

¥ afficher lors de linsertion de nouvelles diapositives

4

Vous pouvez modifier la mise en page de plusieurs diapositives en méme temps. Il faut pour
cela sélectionner plusieurs diapositives (clic plus la touche CRTL ou MAJ) dans la zone
diapositives ou en mode trieuse

(I

D&? §I| !l suffit de cliquer dans la

;-n:érer ure image clipart | zone de contenu pour
AU R R R R insérer un élément

(graphique, texte, ...)

- Cliquez pour ajouter un contenu
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Apparence

Vous pouvez modifier I"apparence de vos diapositives en faisant un clic droit sur une
diapositive et en choisissant arriére-plan ou conception de diapositive pour choisir un modéle

—Remplissage de ['arriére-plan -
aopliauer Chois_is§ez Iesrcguleurs de fond et
—I‘ des différents élément et appliquer
Annuler | (pour la diapositive en cour) ou
o appliquer partout pour toutes les
diapositives

[ cacher les graphigues du masque

[E] Micrasolt PowesPoint - [Présentationl |

:Ii-'_l']Ed'lu Editicn  pffichege  Insetion Formest  Oudls Dispocama Fepftre 70 acpobed

NEW&8(SRBY|i2Bs v-o- BOHQ(faEE = -0,

HELE] -1 - G F 5 B == =i | N A == A - conception T Meuyelie dispostive |

A 4 & Conception des diapostives
[ Madées d= mnosption

[ Jeus de coulers
[o Jeus denmetinns

Apoligueer um e de Conce phion ;
Utilisd{s) dans cette prisentation

Coller
Risge
Grlle ek repives. ..

Cliquez pour ajouter des commentaires

j Corception de dspaskive 4,
o Mesenpan des gemies. . ) pe— —
EEL?" - AprEreplan..,

—

{ Degar» | B || Fogmes sutomatiques = = 01O 23 ol & (8] F | fa - -|ER Drersbion.
Diaposkhe 30 3 Sammet de markagre Frargais (France) L%}

Le masque de diapositive

Un masque de diapositive va permettre d"insérer des éléments commun a un ensemble de
diapositives (fond, logo, numéro de page, ...) et de définir des propriétés de mise en forme
(police, taille du texte, couleur, position, ...).

L"avantage du masque est que si vous modifiez un élément de ce masque cela est répercuté
sur I'ensemble des diapositives sur lesquelles est appliqué le masque

Pour modifier un masque faites Af fi chage \ Masque \ Masque des di apositives
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| Les diapositives
qui utilisent ce
masque

= Cliquez pour modifier les S, eeoa—ore—
~ dumasque ©  ° }\
— Deuxiéme niveau

= Trocisiéme niveau
; — Quatriéme niveau
- [ Les styles de mise en forme sont définis pour les différents
| niveau de paragraphe

| Des éléments graphique sont insérés dans le masque

[€] Microsoft PowerPoint - [Présentationl]

Fichier Edition  Affichage  Insertion  Formak  Oukils  Diaporama  Fenétre 7 Acrobat

DEEe SRAY BRI oo [ Elee - B2 H

L — Titre lﬂ.l‘ll/ = - Titre (8]
1 2

Le mode commentaires

Le mode pages de commentaires vous permet d*annoter vos diapositives. Les commentaires de
ne sont pas affichés lors de la présentation. Elles peuvent servir de "pense béte" pour la
personne chargé de la présentation (points a développer, remarques, points importants, ...)

Sur une page de commentaires, vous avez la diapositive et un espace vide vous permettant de
saisir les différents commentaires. Si vous imprimez les pages de commentaires vous les
auraient tels quels.
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el T\ i

| Mg premiére diapositive

Commantaire pour le lecteur

La dia})ositive

Exemple d'une page
de commentaire

BT 4
EDegsinY| Formes automatigues = ™. “w [_] O 4 3 h-I-A-=S =580 @.

Commentaires 1 sur 3 1_Conception personnalisée Frangais (France) 1E]
mDémarrerl J @ g ﬂ ® [ J |3 F:\SUPPORTS " Microsoft PowerPoint ... @MicrosoFtP

Le mode plan

Le mode plan permet de hiérarchisé les différentes diapositives et leurs contenus
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Microsoft PowerPoint - [Présentation1]

‘@] Fichier Edition  Affichage

DEEHeER 8RY

Inzertion

= Arial

Plan Diapositives

- 44 -||;1 s S|§

1] Premiére diapo
Le tia bia

« Frésentation de la sociéte
2 (] Sui

:[E) Texte| dans le mode
plan

e du diaporama

Dans ce mode vous
pouvez aussi saisir les
titres et modifier l'ordre
des textes. Il permet
d'avoir une vue
d'ensemble du
déroulement de la
présentation.

i=|ER=AR|

Le mode trieuse

¥l

Format  Qutils  Diaporama Fenétre 7 Acrobat
PR R R TR==f e 4@ .

A - | conception =) Nouyelle diap

T RREARTERARE R

Cliquez pour ajouter des commentaires

Dans ce mode vous allez pouvoir réorganiser vos diapositives, les masquer temporairement,
appliquer des jeux d"animation, des transitions entre diapositives, vérifier le minutage,

ajouter du son, ...
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[E] Microsoft PowerPaink - [Présentationl ]

"'_i] Eichier  Edkwon  Affichegs [resrtion Formek Ouols Qisporams Fepstre @ Acpobst APET LN L
D @ E ._',ﬂ El_'&. ﬁf" x. % E!. {,-' Y e [u - T_-|||| S5 - |_—-:| ’f :ﬁf % Egnmmrtaim-s... L4 Transkion jgnnceplim IRkt
4 & Transition
Premiiee dapa Sl du dapaama Teste dares e mod plan SIS e di e sibecki
:Fr'uld-\-kl-ul'kk o e
- altitude m:::::' 3
Fordu lsger
Transiion par e nor
g4 Tere g L Tie i - Te oS Fiash dirformations
i 2 a Possée vertcals
Proissfia wars b galiche
Possee versla droke
Vous choisissez I'effet de transition, o
. . Lignes honmonkales & et mres
un apercu automatique se déclenche s
pour voir le résultat de l'effet. La En fomme da et
i 1 H i forme d= losangs
transition s a_ppllque au cha'rgement i
de la diapositive alors que I'effet
d'animation s'appliqgue au contenu Ouresstire benzertie
Fermeture werticale

(effet sur les texte, graphiques)
Fmdifier ka bransition

Wassa ; Rapds [=|

St [una] [7] ™ &nbouda i
Passer 4 la diapositive suivante

= menuelsment:

I Aukomestguement spres lﬁ
| Fonliouar au masnues |

| Appliouer & mubes 25 dlaposirees |

| B iecturs | |.E| [vaporams |

F‘T Aesiou sbomabique

mE= . ;
Boutons d'action

PowerPoint vous permet d"ajouter sur une diapositive des boutons d"action qui vont permettre
d*effectuer une action comme aller a tel diapositive, lancer une autre présentation, ouvrir un
document, ....
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tion  Affichage  Insertion  Format  Qutils
1y SR Y| ¥ h%@ﬂ-ﬂvmv
6 7 5 8 =

- 18 -

Action suite & un clic

Fenétre ¢  Acrobat

i O @@ U= Paf e
g Concepkion =] Mouyelle diz

*| 40 & Personnal

‘ ' Ajouter un
Parametres des actions

Cliguer aver la souris | Paointer avec la souris I

erPoint - [Premiére diapo.ppt] .

@,

-

ed 31 7

 Bucune

' Créer un lien hypertesxte vers :

|3. Texte dans le mode plan

Presentatlon de Ia

8 Exéculx/le programme :

Parcaourir

dessus

Vous insérez un bouton action et

lter & macra ;

vous choisissez ce qui doit étre
fait lorsque I'on clic (ou pointe)

M DLE |

Le mode Diaporama

[ Ackiver un son

I[F\ucun =0r]

¥ animer leclic

EEE\E_E

DIIIIIIIIIII

Annuler |

Ce mode permet de visualiser le Diaporama. On visualise en plein écran les diapositives les une
apreés les autres (a partir de celle qui est active) avec les différents effets. Si la transition
(changement de diapositive) n*est pas automatique il faut faire un clic gauche n*importe ou
sur I"écran pour passer a la diapositive suivante. Vous pouvez aussi utiliser le clic droit pour
accéder a d"autres options (comme d"afficher un stylo ce qui permet d"écrire sur une
diapositive pour par exemple surligner un élément important.

Vous pouvez aussi utiliser les touches du clavier :
Soufl éche bas oufl eche droiteouEntrée
Poufl éche haut oufl éche gauche

Esc
"numéro" + Entr ée

Nou;

Bou,
Aou+

http://oandreau.free.fr/supports.htm

diapositive suivante
diapositive précédente
mettre fin au diaporama
pour atteindre la
diapositive "numéro"
écran noir

écran blanc

suspend /reprend un
diaporama automatique

9/18



E efface les annotations
crl +S affiche le stylo
carl +F affiche la fléche

Premiere diapo

« Présentation de la société
- Le bla bla

ESl L Tltre -mm...l, -

En utilisant les touches ou la souris vous pouvez passer a la diapositive suivante. Si vous avez
prévu un minutage, la diapositive suivante s"affiche automatiquement au bout du temps que
vous avez défini.

Impression

Bien qu"un diaporama soit plutét destiné a étre visualisé sur un écran (ou projeté) vous avez,
dans PowerPoint, la possibilité de I"imprimer.
Vous pouvez choisir d*imprimer le diaporama, les pages de commentaire, le plan.

Pour I"'impression faites Fi chi er \ inpriner.
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tmprimer 21|
— Imprimante

Choisissez votre - [HP Laserlet 6L jet =] Froprigkés. . |
Imprimante Etat : Tnactive —

Type : HF Laserlat 6L Rechercher imprimante. .. |

[oli ] 192.9.200.111:hpl&

Commentaire : [ Imprimer dans un fichier

T Etendue —Copies
* Toutes - Diapositive en cours {5 Selection Mombre de copies

L'étendue vous permet de
sélectionner quelles <
diapositives doivent étre
imprimées

(diapo, plan)

Cliquez sur Apercu pour

Choisissez quoi imprimer——lDﬂtuments

. s , i IR
avoir une idée du résultat — e |

" Diaporama personnalise I

I

-

L Diapositives : I

suit, 1;3;5-12

Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans 'exemple qui

1 1

ek

¥ Copies assemblées

N~—
Imprimer : Documents
j Diapositives par page : IG
-ouleur/nuances de gris : Ordre : % Horizontal (T Vertical | (][5
INuances de qris -

¥ Mattre & l'échells de la Fe
¥ Encadrer les diapositive

lille

5
¥ Inclure des pages de cnqimentaires

[™ | Imprimer les diapositives masguées

o]

Annuler |

Choisissez le nombre de diapositives par page et l'alignement

Premiére diapo

= Prézentation e @IockE
= Le blabla

Titre

Texte danz le mode plan

altitude

Titre

Suite du diaporama

=

Titre

http://oandreau.free.fr/supports.htm
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En-téte et pied de page

Diapositive  Commentaires ek documents |

2%

—Inclure dans la page

v Date et heure
- Mise & jour automatique

Appliquer partout
Annuler |

A partir de l'apercu vous

|12,u'u1,:'2|:|u4 =]
Lamgue ; Tpe de calendrier :
IFran;ais {France) ﬂ IOccidentaI ﬂ
%' Fixe
¥ En-téte

—Apercy

v Muméro de page
¥ Pied de page

pouvez définir les
options pour les en-téte
et pied de page de votre
diaporama

Vous pouvez aussi définir la mise en page pour I'impression des diapositives en allant le menu

Fichier \ Mse ne page.

Choisissez la dimension
des diapositives et
I'orientation

Insertion d'objets

Diapositives dimensionnées pour :

Affichage 3 I'ecran

Largeur :

|25J4 3: o

Hauteur :

|19,|:|5 3: cm

Muméroter 4 partir de

1 -

2| x|
— Orienkation
—Diapositives
" Partrait Lulerl
% paysage

—Commentaires, documents et plan -

&+ Portrait

" Paysage

Dans PowerPoint vous pouvez insérer plusieurs types d*objets pour agrémenter votre

présentation.

Dessin et forme automatique

Gréce a la barre d"outils Dessin (si vous ne |*avez pas faites Affi chage \ Barre d' outils
\ dessi n) vous pouvez déja utiliser les formes de base (rectangle, ovale, zone de texte)

Ligres 3

Connecteurs

Formes de base

o i [ B

Fleches pleines

A1

Organigrammes

§

Etoiles et bannires 3

Bulles et légendes

Boutons d'action

B B g

Autres Formes automatigugs. .,

Ez== 4|

Dessin =

Fa

=

mes aukomatiques =

Grace aux formes automatiques vous accédez a des formes prédéfinis

http://oandreau.free.fr/supports.htm
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‘Suite du diaporama

- =.Cliquez pour ajouterdutexte .. ... ... ... .

s : : : | Aprés avoir
ST | chaisi la forme
: : i | dans laliste,
: : : : | faites un cliquer
i —— | dlisser pour la
| dessiner

Format de la forme automatique 21x|

Taille I F‘ositionl Image I Zone de textel Weh I

i Pour la modifier faites un
e [—— double clic dessus pour
- faire apparaitre la boite
Transparence: 4| | o 0% 2 de dialogue suivante.

Trait
Couleur I_ vI Shyle Ii vl
Pointillés I_ vI EpaisseLr : IU,?S ot 5‘ }jll'cf)fl‘lé?er.l)’]?g\;)eazr;r?]aé?rgeesr |eS
Cognecteur i | | comme la couleur, la

Fléches taille, la position du texte
Style de départ : I vI Style d'arrivée I vI a l'intérieur de la forme
Taillz de départ : I vI Taille d'arrivée : I vI
[~ Waleurs par défaut pour les nouveaus ohjsts

[al'4 I Annuler | ApercL |

Les images
Pour insérer une image ou une photo faites simplement I nsertion \ I nmage \ | mages

clipart oucliquez sur i2i de la barre de dessin pour choisir dans la bibliothéque de
Microsoft
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El Agriculture - Bibliothéque multimédia Microsoft 101 x|
- Fle Edt Wew Tools Help Type a question Far help (=

© B Rechercher... |ﬁlziste des collections. .. | R X =

4 & Liste des collections hd
7

=423 Callections Office -
[+ Affaires et
@ Aqgriculture

[]—-@ Animaux \
@ Arriere-plans

@ Arts

@ Cartes

[]—-*ﬁ Communication

@ Concepks e

<2 Edifices Choisissez un catégorie
[#-<2§ Eléments décoratifs

@ Bibliokhéque mulimédia en ligne

Jas

-

[#-<2§ Eléments pour le web puis l Image ‘qUI vous .
& Emotions convient, puis par copier /
2 Ensembles de caractére coller intégrez la dans

@ Equipements pour la me
[#-<2§ Formes automatigues
[#-425 Gouvernement

[#-42§ Grandes occasions

<% Tmaaination bt
1| 3

votre composition

|3 Eléments 4

Vous pouvez bien sur par la
suite modifier sa position et sa
taille avec la souris

Pour choisir un élément autre que ceux de la bibliothéque faites | nsertion \ Image \ A
partir du fichier.
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Naviguez dans
I'arborescence
de votre systeme
pour y trouver
l'image qui vous
intéresse.

Regarder dans ! |E| altitude | & - & X - Cutils
=
Histarigus Saltitude
,o,:.i
B
Mes documents at-logo.jpg contourfondz2. jpg contourfond. jpg
Dimensions @ 1326 x 1090
P Tvpe : Image JPEG
Taile : 315 ko
Bureau :
Csl SIFARTAMANT B
‘-————'-'.-' —
| * ]
[Pl Csi.jpg eure,jpg fond.jpg
E
=
] = Mo de Fichier : j | i |-|
Favaris réseal  Type de fichiers : | Toutes les images (*.emF;*.me;*.jpg,‘*.jpeg,‘*.jfif;*.jpej Al |
A

Grace a la barre d"outils Image vous pouvez apporter des modifications a I'image. Elle

s"affiche de maniére automatique lorsque vous sélectionner une image.

Modification du contraste modification de la luminosité

an O Q) ot Gl | 4

+, = ":1:'
[, —
}

B % % /|

/]

Rognage (découpe) pivot

Films et son

Vous pouvez dans PowerPoint agrémenter votre présentation de vidéo et de son (notamment
pour un commentaire automatique sur le diaporama). Pour cela passer par | nserti on \

Filns et Sons.

_ Sutedudiaporama

plPARTEMINT BE -

T T LT T T

http://oandreau.free.fr/supports.htm

Un icbne vous indigue
gue un son est insére.
Faites un double clic

dessus pour I'écouter




Vous pouvez faire quelques
réglage comme de définir la
durée, le déclencheur, le
volume, etc.

EFfet | Minutage I

2%

Commencer |a lecture
{* Du début

A partir de la derniére position

A partir de 'heure : I 3: secondes

Inkerrompre |a lecture
& dlic

" fprés la diapositive en cours

' pprés I 3: diapositives

Paramétres audio

Wolume sanore ¢ 4] |

o Masquer si non activé
Fichier : H:1...111. Trackll.mp3

Améeliorations

Son I[F\ucun 0] j \t |
Aprés ['animation INe pas estomper j
Arimer |2 bexte I j

I 3: o dEla entre (25 [ethres

Annuler
Objet d'autre application
Vous pouvez bien sur utiliser des objets provenant d"une autre application (comme un
graphique Excel) simplement en sélectionnant cet objet et en faisant un copier coller.
Présentation a em porter
Pour enregistrer votre diaporama vous avez plusieurs solution. Faites Fi chi er \
Enregi strer sous
Enreqistrer dans : Iq.p TEMP (E:} j - & X 5 - Outils =
\pm1
\eﬁ \_Jportable
Histarique Recycled
\_Jtemp
o |- Temporary Internet Files
: } \)vovage
Mes documents
@
Bureau
= Choisissez pourtype de fichier
—] Di apor ama Power Poi nt (*. pps)
Fawaris
[
gﬁ- Mom de fichier ©  |Prémigre diapo.pps j | Enregistrer I
Favaris réseal  Type de fichier :  |Diaporama PawerPaint (*,pps) j Al |
4
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L*inconvénient de cette solution est que si vous amenez votre diaporama sur une machine ou
PowerPoint n*est pas installé, vous ne pourrez pas la visualiser. 11 peut aussi y avoir des
problémes si la version n"est pas la méme. Pour éviter ce genre de probleme vous pouvez créer
une Présentation a emporter qui elle est indépendante du systeme (mais plus lourde en Ko).

Pour cela faites Fi chi er \ Présentation a enporter estsuivez |*assistant

Quelle présentation woulez-vous emporter 7
Démarrer [v Présentation active
[™ autre(s) présentation(s) :

5 ionnez les fichiers & emporter J

Choisir la destination F R

He Il suffit de cliquez sur

Visionneuse le bouton sui vant

Terminer
@ Annuler | < Précédent Terminer I
Sur quel lecteur voulez-wous copier |e Fichier ¥ .
" Lecteur A Vous choisissez
N I'emplacement de
EMROEr e Chaisir la destination : ’/destination pour
[Es\presentationi, votre présentation
(qui a encore un
lecteur B: ?7?7?)
Visionneuse
Terminer
@ Annuler | < Précédent Suivank = | Terminer I
L'Assistant Compaosition & emporter peut inclure
les Fichiers ligs et les polices utilisés dans votre
présentation. La c'est pIUS
[# Inclure les Fichiers ligs important je VOUuS
v Incorporer les polices TrueType: .

Choisir la destination conseille de cocher
les 2 cases pour
éviter les

Yisionneuse mauvaises

Terminer surprises
@ Annuler < Précédent Suivant = | Terminer |
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n 4 emporter 21x|

Incluez |a visionneuse PowerPaoint pour exécuker
la présentation sur un ordinateur non équipe de

Eis N De méme ici pour
MNe pas inclure la visionneuse créer une

" Yisionneuse paur Microsoft Windawst————— z .
i L presentatlon
Pour inclure |3 visionneuse dans votre

présentation emportés, vous devez commencer indépendante il faut
par linstaller sur wotre ordinakeur, Une Fais la inclure la visionneuse

visionneuse téléchargée, vous pouvez l'emporter - )
AnEUse en sélectionnant Visionneuse pour Microsaft MlCl’OSOﬁ: (|| faut

Windows dans I'ecran de ['Assistant. i
d'abord l'installer)

empaorter

Terminer i Telecharger la visionneuse I

@l Annuler | <Erécédent| Suivant = | Terminer |

21

Lorsque wous cliquez sur Terminer, PowerPoint
effectue les opérations suivantes ;

- Compressera vokre ou wos présentations sur E:
\presentation’,

s
dermmer Ré-gxécutez [Assistant Composition & emporter i L operation est

wous apporkez d'autres modifications & vokre maintenant terminée

présentation.

@ | Annuler < Précédent Suivant =
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