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LES BOUTONS D’ACTION

Un bouton d'action est un bouton prét a I'emploi que vous pouvez insérer dans votre présentation et
associer a UNE ACTION

Créer un bouton

Insertion Creéation Animations Diaporama Re
= = = ' _ — Cliguez sur I'onglet « Insertion » du ruban, puis sur
= || 2 i .
- e 1) I'outil « Formes ».
oY B QD pf @ L)
mages Album [Formes|smartArt Graphique e AsiEn | Cliquez sur le bouton de votre choix et dessinez le a
clipart photo~ o hypertexte . . L. N
QT T la souris sur votre diapositive. Des que le bouton
: ot S = est terminé, une boite de dialogue s’ouvre
— = Boutons d'action = t ti t
N automatiquement.
(=] =] =] (1] [ [©] [w] (=] 2] [ [2] ]
] ;

Parameétres des actions

Vous devez préciser la destination qui sera atteinte

Cliquer aver la souris | pointer avec la souris | ’ ; O
lorsque I'on va cliquer sur le bouton d’action.

Ackion suite & un clic

() Aucune
(%) Créer un lisn hypertexte vers :

Certains boutons vous proposent des actions
prédéfinies.

| Diapositive suivante Il

O él_:_)jgnositive suivante PR

Diapositive précédents = D’autres comportent simplement un dessin et vous
Hieechs Soposi Tie = laissent définir I'action a entreprendre.

|Dernigre diapositive
{Dernigre diapositive affichée
Arréter le diaporama ¥

Afficher la Afficher la Insérer un
diapositive diapositive fichier son et le
précédente suivante lire.
Premiére Derniéere .
. . . L Insérer une
diapositive du diapositive du S .
. . vidéo et la lire
diaporama diaporama
Afficher la
Action a définir. Action a définir dgrnlerg
diapositive
visualisée

Exécuter le
programme

Action a définir

Action a définir
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Parameéetres des actions

La boite « Parameétre des actions » permet de déterminer le comportement du bouton, soit lorsque vous
cliquerez dessus avec la souris, soit lorsque vous le survolerez avec la souris.

Pour définir ce qui se passera lorsque vous cliquerez ou placerez le pointeur sur le bouton d'action,

effectuez I'une des opérations suivantes :

Si vous voulez qu'il ne se passe rien
Pour créer un lien hypertexte

Pour exécuter un programme
Pour exécuter une macro

Pour produire une action
Pour lire un son

72X

Lien hypertexte vers une LURL

URL :
[ http://www.monsite.com

Annuler
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cliquez sur Aucune

cliquez sur Créer un lien hypertexte vers, puis
sélectionnez sa destination.

cliquez sur Exécuter le programme, sur Parcourir, puis
recherchez le programme que vous souhaitez exécuter.
cliquez sur Exécuter la macro, puis sélectionnez la macro
que vous souhaitez exécuter.

cliguez sur Action OLE, puis sélectionnez I'action a effectuer
activez la case a cocher Activer un son, puis sélectionnez le
son qui doit étre lu.

Vous pouvez saisir une adresse internet comme lien d’action.
Un clic sur le bouton lancera le navigateur internet par défaut
et chargera la page dans le navigateur.

Lorsque celui-ci sera fermé, le diaporama reprendra son
cours.
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LIENS HYPERTEXTE

Un lien hypertexte est une connexion reliant une diapositive a une autre diapositive dans la méme
présentation (ou dans une autre présentation), a une adresse électronique, a une page Web ou a un

fichier.

Vous pouvez créer un lien hypertexte a partir du texte ou d'un objet, tel qu'une image, un graphique,

une forme ou un objet.

Créer un lien hypertexte

Choisir la destination du lien

Sélectionnez le texte ou I'objet que vous souhaitez
utiliser en tant que lien hypertexte.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens,
cliquez sur Lien hypertexte.

&

Lien
hypertexie

B

Insérer un lien hypertexte
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Lier & ; Texte & afficher : | < <5election dans le | [ Info-bulle. .. ]
| I -
Fich%]cuu Regarder dans |[|'_:'_| Ordinateur Personnel Vi L_'::'-'
page Web = ;
eistankle) : ) ~dhvdess -~ [ Sigret. ., ]
e DQSE_"?r |5y homeplayer
o |53 Application Data
Emdplgcement || Bureau = |
ans ce
docurnent i 2 Cu:unl:..acts
parcourues @ Cookies
;{a Iﬁ::] dwhelper
Créer un Fichiers | =f Favoris
documenk récents |7 IECompatCache
|53 [ETIdCache -]
Adresse | b
Adresse de
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ACTIONS SUR DES OBJETS

Vous pouvez définir une action a partir du texte ou d'un objet, tel qu'une image, un graphique, une forme
Ou un objet.

La boite de dialogue des actions est identique a celle utilisée pour les boutons d’action.

D

Parameétres des actions

Cliquer avec la souris | Pointer ave la souris |

Action suite & un clic
-1 O Aucune

(%) Créer un lien hypertexte vers :

| Diapositive suivante vl

() ghianositive suivante A
Diapositive précédente i
Premiére diapositive
|Dernigre diapositive
'{Dernigre diapositive affichée
Arréter le diaporama ¥
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LES THEMES

Un théeme de document est composé d’'un ensemble de couleurs, de polices et d’effets de théme.
Chaque document créé a I'aide de PowerPoint 2007, Microsoft Office Word 2007 ou Microsoft Office Excel
2007 inclut un theme (méme les nouveaux documents).

En outre, les thémes contiennent des conceptions de masque et d’arriére-plan de diapositive a utiliser
dans PowerPoint 2007.

Le théme par défaut est le theme Office, avec un arriére-plan blanc et des couleurs sombres et discretes.
Lorsque vous appliquez un nouveau theme, le theme Office est remplacé par une nouvelle apparence.

L’ensemble du contenu (tel que le texte, les tableaux et les graphiques SmartArt) doit étre lié
dynamiquement au théme de sorte que la modification du théme entraine la modification automatique de
I'apparence du contenu.

Lorsque vos masques et exemples de diapositives sont créés a I'aide d’éléments de theme, la modification
du theme de votre présentation modifie non seulement la couleur d’arriere-plan, mais également les
couleurs, les styles et les polices des diagrammes, tableaux, graphiques, formes et textes de votre
présentation.

Les themes de document sont partagés par les programmes Office pour que I'apparence de tous vos

documents Office soit cohérente. Par exemple, vous pouvez appliquer le méme théme a une présentation
PowerPoint 2007, un document Word 2007 et une feuille de calcul Excel 2007.

Appliquer un théme

Cliguez sur I'onglet « Création » pour faire apparaitre la galerie des thémes disponibles.

tion Création Animations Diaporama Révision Affichage Format
T ; i |— nc-juleurs x
Aa Aa : P }AE‘ = Aa Aa Aa | [&] Poliees -
O . RN EmTEEE |I o I L || X - EEEER I - 5 H EEE EE: Eff t
- & L= BEE-T.
Themes
En cliguant avec le bouton droit de la souris sur
ﬁ la vignette du théme choisi, un menu
lﬁ_ contextuel est affiché.
Appliquer 3 t-:uut-:s les diapositives
— Appliquer aux diapositives sélectionnées YOUS pouvez gppllq_u_er un therr_le de_d_ocument
T a toutes les diapositives, aux diapositives
A Definir comme theme par défaut sélectionnées uniquement, ou a la diapositive
o . . .
Ajouter la galerie 3 la barre d’ outils &ccés rapide de\masque' Cllquez ave(_: le _bOUton droit S_ur le
— - théme du document, puis cliquez sur I'option de
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votre choix.
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Personnaliser un theme

- Coul o -
A l Couteurs {4) styles d'arriére-plan =
i - Polices =
ENEEEN = Y i
- Effets = Masquer les graphigues

Arrigre-plan

235G T B9 A0 A1 0 200

ZONEDETEXTE

-4-|-E;-|-E|-|-?-|

ETEXTE

n Couleurs. =

91 Stules d'arrigre-nlan -

Prédéfini
[ m [ [0 | 5]
| (W] ]

o Il ]

C (] L
L]
.
A ENEEEE
(I 5
) T T o
N ENCeE=

Office

Muances de gris
Apex

Aspect
Capitaux

Civil

Débit

Fonderie
Median

Métra

Le théme choisi est appliqué

n Couleurs = @ Styles
- Polices =
T | Prédéfini
Office
| 123 ST Calibri
Aa Calibri
Calibri
5 Aa Cambria
Office Classiqu
ZONE DETEXTE L A Arial
a Tires Mew Ror

Le bouton « Polices » permet de modifier les
polices du titre et du corps de texte du theme. La
visualisation est dynamique.
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Le bouton « Couleurs » permet de modifier la
palette de couleurs du théme. La visualisation est

dynamique.
Coul =
A H ouleurs @Styles
d > Polices =
| = [ﬁ@ Effets = Masq
Prédéfini
[T BT SRR B 3 a
EXTE Civil Débit

1

(i

Les effets de théme sont des jeu>_< d’effets de traits
et de remplissage.
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LES MASQUES DE DIAPOSITIVES

Lorsque vous commencez votre présentation avec un modeéle vierge, vous pouvez donner une apparence
cohérente a vos diapositives en personnalisant le masque de diapositives au lieu de personnaliser chaque
diapositive individuellement.

Un masque de diapositive est la partie d'un modele ou sont stockées des informations sur, notamment, le
positionnement du texte et les objets d'une diapositive, la taille des espaces réservés (espaces réserves :
zones dont les bordures sont en pointillé et qui font partie de la plupart des mises en page de
diapositives. Elles contiennent un titre et un corps de texte ou des objets tels que graphiques, des
tableaux et des images.) au texte et aux objets, les styles du texte, les arriére-plans, les thémes de
couleur, les effets et les animations.

Pour personnaliser un masque de diapositives, vous devez spécifier le placement du texte et des objets
sur une diapositive.

Animations Diaporama Révision Affichage .
Cliquez sur I'onglet

= =t ¥| Régle « Affichage » puis sur le
_l- i bouton « Masque des

Cjuadrillag ) ve
diapositives » du ruban.

Masque des | Masgque du Masque des pages
diapositives  document de commentaires oarre desn

Les outils de masque sont affichés sur le ruban.

o
—/) Masque des diapositives Accueil Insertion Animations Révision Affichage
[ supprime e -
B Sunpiimer 8o V| Titre n SHELE {Z]Styles d'arriere-plan ~ | E e
* ; [’ol Renommer : Polices = e
Insérer le masque Insérerune Insérer un ¥ Pieds de page || Thémes Masquer les graphigues d'arriére-plan || Mise en Orientation des Désactiver le
des diapositives disposition e LOMSEMVES BSPACE [ESEVE ™ = Effets = page  diapositives = mode Masque
Madifier Ia forme de base Mise en page du masque Maodifier e théme Arriere-plan E} Mise en page Fermer

Modifier la forme de base

Insérer le masque
des diapositives

=]

[nsérer une

Permet d’ajouter un masque des diapositives a la présentation.

Ajoute une disposition personnalisée au masque des diapositives.

disposition

[ Supprimer SUPPRIMER Supprime la diapositive

RENOMMER Renomme la diapositive

R MY CONSERVER Permet de conserver la diapositive méme si elle n’est pas
% Conserve utilisée.
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Mise en page du masque

Insérer un

ESPACE [ESEMVE
Mise en page du masgue

| Titre

/| Pieds de page - Texte

[ Image

Modifier le theme

i Graphigue

-------

'fl Table
S SmartArt
A Support

———————

:_g Images clipart

Les espaces réservés vous
permettent de déterminer un type
de contenu précis qui sera
positionné sur votre diapositive.

Les cases « Titre » et « Pieds de
page » affichent (lorsque cochées)
ou masquent (lorsque décochées)
les emplacements correspondants
sur le masque de la diapositive.

Le bouton « Couleurs » permet de modifier la palette de couleurs du

'&a HCDLHELIFS"
e F'-::Iices*

Themes
- Effets -

Modifier e theme

théme. La visualisation est dynamique.

Le bouton « Polices » permet de modifier les polices du titre et du corps
de texte du théme. La visualisation est dynamique.

Arriere

plan

Les effets de théme sont des jeux d’effets de traits et de remplissage.

{4 styles d'arriére-plan -

Masguer les graphiques d'arriere-plan

Arriere-plan

Mise en page

:. =) '__ ',‘,
Mise en Crientation des

page diapositives =
Mise en page

paysage)

Fermer

Désactiver le
mode Masque

Fermer
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Sort du mode masque de diapositive

Permet de choaisir le style d’arriere plan de ce théme et de
masquer les graphiques d’arriére-plan lorsque la case est cochée.

Ouvre la boite de dialogue de mise en page.

Permet de changer I'orientation des diapositives (portrait ou
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LES MODELES

Vous utiliserez un modéle lorsque vous avez besoin qu’'un document serve de document de départ, c’est
a dire une présentation contenant des diapositives avec des exemples de contenu.

Outre les éléments personnalisables qui se trouvent dans le modele (tels que les masques et les
dispositions de diapositives pour la mise en forme de vos diapositives), un modeéle peut contenir du texte
et des graphiques.

Créer un modele

Lorsque vous créez un modele, vous créez un fichier dont I'extension est « .potx ».
Ce fichier contient :

- Les personnalisations apportées a un masque de diapositives,

- Une disposition,

> Un théme.

Si vous souhaitez utilisez votre propre masque de diapositives, reportez vous a la section « les masques
de diapositives » pour créer votre propre masque.

Appliquer une disposition.

| Diapositives ( Plan x

. Dans le volet qui contient les onglets Plan et Diapositives, cliquez
sur l'onglet Diapositives.

Cliquez sur la diapositive a laquelle vous souhaitez appliquer une
disposition.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Diapositives, cliquez sur
Disposition, puis sélectionnez une disposition.

Sauvegarder le modele.

[ Dn
Cliquez sur le bouton Microsoft Office *** , puis cliquez sur Enregistrer sous.
Dans la zone Nom de fichier, entrez un nom de fichier ou acceptez le nom de fichier suggéré.
Dans la liste Type de fichier, cliquez sur Modele PowerPoint, puis sur Enregistrer.
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