Module E1 - Bureautigue
Créez voire premiere présentation a partir de zéro

Apprentissage des outils et élaboration d’'une présentation — 2 cours
Approfondissement & Diaporama — 2 cours

E

Présentation (LibreOffice Impress ou Microfoft PowerPoint & déterminer avec les particif

Module 1 : Réaliser votre premiere présentation a partir de zéro

Niveau 1 Apprentissage - élaborer sa premiére présentation 2 cours
Presentation de I'outil - notions de base - modéles de présentation

Ajouter et copier des diapositives, créer et organiser des zones de texte et d'images
Animations simples - créer une projection diapo Manuelle ou Auto.
Mise en page et impression

Module 2 : Approfondissement : Diaporama
Niveau 2 Utilisation avancée 2 cours

Insertion d'éléements complexes - animations et commentaires

Elaboration de présentations dynamiques
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Une présentation, c'est quoi ¢

» C'est parfois un truc pas fres passionn:
= Qui accumule les textes explicatifs

Lorem Ipsum “!"

= Lorem ipsum dolor sit am viaece Ims t vulputate
euismod. Sed cursus, eros & M\ hd jifenc ne )urus mi ac
magna. Praesent venenatis | b ollis, t el t ipsum. Ut
consectetur nibh et ante o Nt hasou polttitolr - 1 e m pharetra
dapibus. Proin tellus mauris, on, rutrumacmete_. ° \7/

m vitae euismod ante. Phasell __ _--_tis,

metus, sed suscipit nunc lar = i ==t €=
es eu. Vestibulum ut vehicule i o
suscipit tellus, at bibendu quam dapibus lorem, in ege
imperdiet. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et males
egestas. Nulla in magna at risus hendrerit molestie tristique at neque. (
scelerisque id est id, convallis dignissim magna. Pellentesque e\:cfret sapien mi
placerat posuere. Quisgue viverra libero ut lobortis dapibus. Vestibulum im
ullamcorper est euismod, pellentesque orci. Fusce feugiat massa

= Vestibulum eget dui a mi in
amet porttitor pharetra, dol
tellus ipsum, dignissim co

= Et qui conduit souvent vos auditeurs a lire ce texte I au lieu de VOUS écou

Et parfois il y a méme des images ... qui distraient vos
ou qui distrait leur attention.
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Ou sinon, une présentation ...
» Cela peut étre_uptreasgym
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Créer une présentation, notions de base et outils
» | 'outil de PRESENTATION permet de :

= Créer des DIAPOSITIVES vierges, structurées « vides » ou dotées d’un arriére plan
enyinsérant:
COMPANY
FRESENTATION TENHUATE = du TEXTE, des IMAGES, des DESSINS, des PHOTOS, des GRAPHIQUES, etc.
= Disposer ces éléments, les positionner ET LES METTRE EN FORME.
= Améliorer le dynamisme (le rythme) de la présentation:

= Affecter des ANIMATIONS sur les différents éléments de la diapo.

-------- = Assembler ces diapositives pour constituer un DIAPORAMA :
= Décider de 'ordre des diapositives,
= Ajouter des transitions entre diapositives.

= Mettre en page et imprimer sa présentation (Attention aux animations !).

Il est possible (et conseillé) de partir du plus simple et de croitre en complexité,
I’outil permet de s’entrainer, les diapos étant toujours le complément
(ou le support) du discours et ne SONT PAS le discours!

v
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Cas de LibreOftice Impress
outil OpenOffice.org gratuit sous licence Mozilla

v Partir d’'un document vierge.

= Lancer OpenOffice Impress ou creer un nouveau document
OpenCOffice Impress dans un explorateur de fichiers.

= Créer une premiere diapo avec un titre et un corps de texte
(modele par defaut). Mettre en forme le texte (puces, retraits, |
police, couleur, etc.) = cf. exercices avec |'outils.

» Ajouter un numéro de page, le mettre en forme.

= Creer une deuxieme diapo (« entrée » ou « nlle diapo »).
- Constater qu’elle propose le masque standard.

= Copier / coller la premiére diapo pour créer une 2¢me diapo similaire
2 permet de repartir du méme modele (cf. le numeéro de page).

v Refaire I'exercice 1¢* diapo + numéro de page + image logo
=» copier [/ coller cette diapo.

. o . . . 15/01/2025
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Découverte de |'outil LibreOffice Impress

ﬁ UP_DiaporamaE1_essai.odp — LibreOffice Impress
Fichier Edition Affichage Insertion Format Diapo Diaporama Outils Fenétre Aide @ x

B-E5-H-0& X B G- oS aNEEB-EEE E-WOmEOC-Fas a-BR G-
i AIZL-B-I\NOO =+¥-L-OC-O-=-B-0-%v-B- B - -00-8 1A &

R =
=n 1 A
. i
2 Daso 1 o
e Diapo n°1 ®
# Plan1 @
Sous-titre E
» Ceci est un élément de corps de texte .
* Elément n°2
> Sous-élément
* Etc.
®
2
r Affich.er les apergus I
Diapo 2 de 2 Standard 131378/-2.33 1= 0,00x 0,00 Frangais (France) &+ - 15/921‘3{2025




Cas de LibreOftice Impress
outil OpenOffice.org gratuit sous licence Mozilla

v' Revue des menus :

= Fichier : fonctions classiques d’ouverture et d’enregistrement.
= Edition : fonctions classiques de manipulation copier/coller/annuler etc.
= Affichage : les volets d'acces aux fonctions. Modes NORMAL et MAITRE

= Insertfion : ajouter les difféerents eléments (objets) d'une diapo.

= Format : gestion de la mise en forme des textes et aufres objets.
= Diapo : gérer les instances des diapos ainsi que le mode MAITRE.
= Diaporama : dérouler la présentation telle que préeparee.

= Outils—fonctionnalites-a-voirulterieurement:

= e bandeau supérieur : acces rapide aux fonctions des menus.
= e bandeau latéral gauche : acces direct aux diapos ou aux maitres.
= e bandeau latéral droit : acces rapide aux détails des fonctions.

, . . . 15/01/2025
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Les modeles de diapos

v Modele standard — Modifier le masque de diapositive.

= Avec une seule diapo, passer en mode MAITRE : affichage Diapo
Maitresse = le masque courant (modele sur lequel sera construites les
diapos associees) est affiché et modifiable.

= Modifier la mise en forme des textes = cf. exercices avec |'outils.

» Ajouter un numéro de page, le mettre en forme.

» Modifier entéte et pied de page. E_Dm,mrm : ?
= Utilisées dans cette présentation
» Ajouter un arriere plan (image et/ou couleur). e
= appliquer ce masque A E\
\ c onc o o = Récemment utilisées
a touftes les diapositives (clic droit).

= =» PowerPoint : cf. rubrique DISPOSITION

= Disponibles pour I'utilisation

v Revenir en Affichage NORMAL, = '
=» Constater la mise en forme des diapos. L ) m
|

Christian Loeillet
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Animation d'une diapo

v Sur une diapo avec plusieurs eélements de texte et une image
= Sélection le texte format PLAN (différents niveaux d’indentation).
= AJOUTER une ANIMATION = cf. exercices avec |'outils.

» Modifier I'animation pour chaqgue niveau de PLAN.

= Surl'image, ajouter une animation :

> essayer différents ”""'f;t":_" — ) ;
7 . . } itre 1: cecicela
declenchements d'animations 8 o Entrée: Arrivée

T s Titre 2 &ﬂ

'Y Entrée : Arrivée
'[f.xte de niveau 2 (retour puis TAB) \E
raompus 8 2 ®
v' Tester I'animation en mode DIAPORAMA : s Tete Lo pau dlor it amet,conse
='7 Entrée : Arrivée —
> Surla DIAPO ACTIVE, ——
) , . Effets N
» Surl’ensemble de la presentation. E— =

I Catégorie |En‘_"-:-r:-
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Exercice

a UP_DiaporamaE1_essai.odp — LibreOffice Impress = (a) X
Fichier Edition Affichage Insertion Format Diapo Diaporama Outils Fenétre Aide @ X
B-5-H- D@ XBE-29-C- a8 BDEHE-8 33 B-d00EQ-Fe@a-aa -
k&ivgv \DO_’V%VIV Ovv@vﬁﬁv@vﬂrv'v [3|;:v:_\lvﬁ—|ijD;/v/éb‘
Diapos b3 i Animation ? X =
1 P— = [ Titre 1: ceci cela E
© 57 Entrée: Arrivée
I o o o| W Tire 2 &y
=7 Entrée : Arrivée ~
e o UNNERS”G POPULRIRE Texte de niveau 2 (retour puis TAB) L
D' a po n 2 Graines de savoirs 57 Entrée : Arrivée ®
N Pays de Forcalquier Image avec transparence 1
.’t s % Entrée : Dissolution interne @
des cours s Retour puis TAB-TAB
i . i 07 i = "~ ¢ Entrée: Amivé =
* Titre 1 : ceci cela g s =
Effets p’
. des rencontres
> Tltre 2 des conférences + Ajouter  — ik NP =
. E Catégorie: [Entrée ~]
2 Texte de niveau 2 (retour puis TAB)® . e P
& Apparition |
> Retour puis TAB-TAB e
ores
Boite
o Texte = iorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing. elit. Magcenas iy
ex at euismod. Sed cursus, eros a dictum dapibus, odio. purus Oveleveical
erat, non purus mi ac magna Pl o
Losange
Début: |Avec le précédent

L

“~“““mardi 10 décembre 2024 UP - Graines de Savoir - Informatique 2 it —
- )-/., rection : @

|8 - Durée: 1,50sec =
Délai: 0,5sec =
8 Apercu automatique Lire @
Diapo 2 de 2 Image avec transparence sélectionné(e)(s) Standard 19 1950/050 = 800x7.03 ‘—J\ Frangais (France) P o—— 2%
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Equivalence Power Point (Microsoft Office)

UP_Bureautique_MaduleE1_PremierePresentation - PowerPaint Christian LOEILLET ‘-‘l‘f
Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Transitions Animations Diaporama Enregistrer Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés
2= ¥ Couper lj [*] Dispasition ~ A a2 - = = 1 wE~N OO J £ Rechercher ®
- El Copier ~ Mol 12 Rétablir o . OAL L - o u b Remplacer ~ R
Over *Raprodulrela mise en forme dlap‘:::vzv 5 Section ~ 08 Cd=a o E A [} “% RIAR SR AL rgavmser [+ Sélectionner ~ ompEmen
Presse-papiers ] Diapositives Paolice Paragraphe Dessin Edition Compléments ~
. [4] SU1E 115 T4 1130 0120 0 TT 0 19 H B LT L5 4 13 02T e T 23 b g 5 L LT LB 9 10 1T 12 13 1 14 115 1 16 |- .
Volet Anima... ¥ %
6 -
? Animation d’'une diapo
! : Modifiez le style du fitre _
H v Sur une diapo avec plusieurs éléments de texte et une image
m = Sélection le texte format PLAN (différents niveaux d’'indenfation).
g g = AJOUTER une ANIMATION = cf. exercices avec ['outils.
r » Modifier I'animation pour chaque niveau de PLAN.
° = Surl'image, ajouter une animation : O -
B = essayer différents s _
- s , . . By Titre 1: ceci cela =
9 - declenchements d'animations 7 o Enwee: Arivée
~ 1\ Ty Titre 2 &ﬁ’
B 57 Entrée : Amivée -
- Texte de niveau 2 (retour puis TAB) G
. 57 Entrée : Amivée @ |:|
= Retour puis TAB-TAB
10 B v Tester 'animation en mode DIAPORAMA : b T $Lovam o dlor st amcconst 0
- 5/r Entrée : Arrivée =
B » Sur la DIAPO ACTIVE, - =
- . i Effets = s
- » Surl'ensemble de la presentation. iy =
11 I o "‘é’ I Catégone : |E
ciw Christian Loeillet Université Populaire - Graines de Savoirs AR I%'
.\. ¥
- ~ || Cliquez pour ajouter des notes g

Diapositive 8de 11 [[¥  Francais (France) 5 A ibilité : nos i = notes W Paramétres d'affichage W Commentaires 1= B8 Eg g ——3F—+ 9% [




Mise en page et impression

Création d'un fichier au format PDF — Impression classique

Christian Loeillet

E UP_DiaporamakE1_essai.odp — LibreOffice Impress

Fichier Edition Affich

- _ - O
Les animations et autres transitions, = -5 2 &
les superpositions d’'images ou dessins, > & &~
les éléments dynamiques (apparition / disparition), 5
efc.
ne sont généralement PAS compatibles avec une impression « a plat »,
statigue de la présentation.

Ne pas oublier qu'une présentation est faite
pour éfre affichée (& déroulée a l'écran).

jon Format Diapo

iapos ®

Ceci dit, il peut éfre intéressant de créer une version « papier »
ou PDF de la présentation

= impression directe pour créer un fichier « pdf »

= impression sur une imprimante (réelle ou PDF) : choix des diapos a imprimer,
avec ou sans commentaires, adaptation de la taille , etc.

Université Populaire - Graines de Savoirs 15/01/2025



Fichier source « .pptx »
= Edition de |la présentation :

Création et modification

Fichier « .ppsx »
= Diagporama

= Affichage uniquement

Christian Loeillet Université Pogd

Cas de Power Point

PowerPoint
Impress Office

PowerPoint
Impress Office

Fichier « .pdf »
» |mpression format PDF

= Consultation « a plat»

Diaporama
» Affichage dynamique

» Avec animations

PowerPoint
uniquement
birs
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Cours Module 2 - Presentation

Approfondissement et utilisation avancée

Les modeles de présentation : utiliser des modeles existants et créer un modeéle.
Utiliser plusieurs masques (diapos maitresses) sur une méme présentation.
Insertions complexes (diagramme, etc.).

Les transitions entre diapos et le contréle du diaporama.

Les diaporamas en mode automatique.

Les commentaires et la narration.

BRSNS N\ N
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Animations simples

Animation de texte et d'images

= Créer un diaporama avec un titre et un texte a puces
» Animation simple sur les items (puces) = au clic ou « avec le précedent »

» ldem avec un texte a puces AVEC 3 niveaux d'indentation, régler les animations
des sous fextes selon différents timing : au clic, avec le précédent, etc.

= Créer un diaporama avec un titre, un texte a puces et 2 images

> Animation simple sur le texte et les images (séquence)
» Animation intriquée des puces et des images
= Créer un diaporama avec un titre des textes et des images

» Animation avec apparition / disparition sur les mémes objets

Christian Loeillet Université Populaire - Graines de Savoirs 15/01/2025




Animation complexe

Etude de cas : le poisson rouge, suite ...

Exemple simple du transfert de bac : 1) saut du bac 1 2 2) retombée bac 2

(@
© ©
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Animation complexe

Etude de cas : le poisson rouge, suite ...
Exemple simple du transfert de bac : 1) saut du bac 1 2 2) retombée bac 2

Fleche courbe Fleche courbe
droite 12 \ / droite 11

EmoticoOne

10
Volet Animation Emoticone
Emoticone _ 13
Disparition seq. 14 b Liretout
e 14 Fleche: courb...[»
Apparition CLIC % Emoticéne 10 [
— + Emcticéne 13 [>
Appori’rion S€q. 29 Fléche: courb...[»
—_— Y Fleche: courb...[»
+ Emoticéne 10 []
+ Emoticdne 14 O
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Animation complexe

Etude de cas : le poisson rouge ...
Exemple du transfert de bac avec changement de couleur des bacs vide ou pas.

(T®
© B
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