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Tutorial Open Office - Impress

MO 6 : Mise en forme du texte

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

6.10 Retrait de para-
graphe (Suite)

# Retrait droit de paragraphe

- Sélectionner le texte a traiter

- Format - Paragraphe

- Onglet : Retrait et espacement
- Parametrer le refrait désiré - OK
ou :

- Cliquer glisser le curseur de ratrajlﬂnit de paragraphe & droite de la régle

113014 -157*3&- T

i

611 Interligne

- Sélectionner le texte pour lequel modifier l'interlignage
- Cligue drait le texte sélectionné - Interligne

- Cliqué l'interligne désiré - OK

ou :

- Format - Paragraphe

- Onglet : Retrait et espacement

- Paramétrer linterligne désiré - OK

6.12 Espace entre
paragraphe

- Sélectionner le texte pour lequel modifier l'interlignage
- Cligue droit le texte sélectionné — Paragraphe

ou :

- Format - Paragraphe

- Onglet : Retrait et espacement

- Cligué 'espace avant et aprés paragraphe désiré - OK

6.13 Gestion des
tabulations

® Créer une tabulation

- Sélectionner le texte auquel appliquer une tabulation

- Format - Paragraphe

- Onglet ; Tabulation

- Sélectionner le type de tabulation & placer et saisir la position

Tabulations
Gauche Droite ﬂer&trée décimale

<4 4 K

e Déplacer une tabulation
- Sélectionner le texte pour lequel déplacer la tabulation
- Cliquer glisser la tabulation surla régle

# Supprimer une tabulation
- Sélectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation
- Cliguer glisser la tabulation en dehors de la régle

o Placer le curseur sur la tabulation
- Cliquer devant le texte & placer sur la tabulation
- Appuyer sur [Tab]
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Tutorial Open Office - Impress

MO 7 : Tableaux
ACTIONS MODE OPERATOIRE

7.1 Créer un tableau # A partir d'une diapositive avec tableau

- Créer une nouvelle diapo et sélectionner la mise en
page : Titre avec tableau

- Double-cliquer le centre de la diapositive

# Sur une diapositive existante
- Cliguer 'outil puis madifier la taille du tableau par un cliqué glissé
d'une poignée d'angle

-Cliguer le tableau pour I'activer

1.2 Activerle tableau | _ Cliquer en dehors du tableau pour activer une autre zone

e Insérer des lignes colonnes
- Cliguer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée
7.3 Insérer/Supprimer | - Ligne — Insérer ou Colonne - Insérer

des lignesicolonnes s Supprimer des lignes/colonnes
- Cliquer-droit la ligne ou la colonne a supprimer
- Ligne - Supprimer ou Colonne — Supprimer

s Fusionner des cellules
- Sélectionner les cellules a fusionner par cliqué-glissé

7.4 Eusion de cellules | - Cliguer loutl ET—';] ou Format - Fusionner les cellules

o Deéfusionner des cellules
- Selectionner la cellule a défusionner

- Cliguer I'outil IEJ ou Format - Fusionner les cellules

- Cliquer la cellule dans laguelle saisir une donnee

1.5 Saisie de donnees Al !
- Saisir le texte ou le nombre au clavier

- Selectionner le texte ou les cellules a traiter
-Cliquer 'outil de style désiré

7.6 Style de caractéres ”“”f Taille de Wﬂcﬁq Gr Ml{;m ?ufr'gna
du texte Tlrnes blaw Roman :{ |ﬁ :IHX 1

ou
- Cliquer-droit e texte sélectionné — Formater les cellules
-Onglet ; Police

-Cliguer le style désiré

- Sélectionner la ou les cellules 4 traiter (5.5)
-Dans la palette de mise en forme, cliquer I'outil désiré
ou:
-Cliguer : Format - Cellules...
-Onglet : Nombre
- Cliquer la catégorie désirée dans la zone gauche
* Mombre ou Scientifique : pour les chiffres
* Monétaire ou Comptable : pour les Euros
* Date pour les dates
* Heure pour les heures
-Cliquer le format désiré dans la zone droite

1.7 Format nombre,
date, heure
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Tutorial Open Office - Impress

MO 7 : Tableaux

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

1.7 Format nombre,
date, heure

ou :

- Cliquer-droit la cellule a traiter

- Cliguer : Formater les cellules...
- Onglet : Nombre

7.8 Migner les don-

- Sélectionner la ou les cellules a traiter (5.5)

# Horizontalement
- Cliguer dans la barre de mise en forme ['alignement désire

» Verticalement

- Cliguer : Format - Cellules...

- Onglet : Alignement

- Dans la zone Verticale, sélectionner I'alignement desirg
- 0K

nées dans les callules | ® Incliner les données Orlentaton du ExE
- Cliquer : Format - Cellules... Bl Ange
- Onglet : Alignement S = =
- < Bord de réfrenca
{(”ﬂ. EFEF!m
- Cliquer-glisser le curseur d'inclinaison du texte
- 0K
- Cliquer le cellule source dont le format est a copier
7.9 Copier une mise - Cliguer I'outi of

en farme

- Sélectionner la ou les cellules auxquelles appliquer le style

7.10 Bordure de
ellules

- Sélectionner les cellules a traiter par cliqué-glisseé
- Cliquer le bouton déroulant de |'outil Bordure
- Cliguer la bordure a tracer

ou:

- Cliguer-droit la zone sélectionnée

- Formater les cellules

- Onglet : Bordure

- Paramétrer les bordures désirées - OK

Sl
1&

[ o ] ]
[EEDE

Bordure

7.1 Couleur d'arriére
plan des cellules

- Sélectionner les cellules a traiter par cliqué-glisseé e pon |

- Cliguer le bouton déroulant des couleurs Lk

- Cliguer la couleur déesirée E:;" -
bt
EEEE TR
EEREEEEE
e e
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Tutorial Open Office - Impress

MO 7 : Tableaux

ACTIONS MODE OPERATOIRE
7.12 Hauteur de ligne | ® Hauteur de ligne
largeur de colonne - Cliquer glisser la bordure basse de la ligne

e Largeur de colonne
- Cliquer glisser la bordure droite de la colonne a traiter

7.14 Trier les données
d'un tableau

- Sélectionner les cellules a trier par cliqué-glissé

-Cliguer l'outil : Tricroissant %) £l |Tridécroissant
ou:

- Données - Trier

- Parametrer le tri désire

-0K

7.15 Programmer une
formule de calcul

# Saisir une formule de calcul personnalisée
- Cliquer la cellule qui doit recevair le résultat
-Cliquer la 1= cellule a utiliser

- Saisir 'opérateur mathématique (+;-;/ ;")
-Cliquer la 22 cellule & utiliser

- Etc.

-0K

® Saisir une fonction
- Cliquer la cellule qui doit recevoir le résultat

- Cliquer 'outil % dans la barre des formules

- Sélectionner la fonction a programmer puis parameétrer le calcul dans

['assistant
-0K

« Format numérique

- 3électionner les cellules qui contiennent les donnees & formater

- Cliguer-droit — Format numeérique...
- Sélectionner le format désire
-0K

7.16 Deplacerle
tableau

- Cliguer la diapositive en dehors du tableau
-Cliguer glisser le tableau

CIw
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Tutorial Open Office - Impress

MO 8 : Graphique

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8.1 Créer un graphique

¢ A partir d'une diapositive avec graphigue

- Créer une nouvelle diapo et sélectionner la mise en page :
Titre, diagramme

- Double-cliquer sur l'icdne du centre de la diapositive

=>Un graphigue par défaut est affiche

- Double-cliquer sur le graphique pour I'activer

- Cliquer-droit le graphique : Données du diagramme

- Saisir et mettre en forme les données

I

= Sur une diapositive existante
- Cliguer I'outil J:l
== |n graphique par défaut est affiche

- Cliquer-droit le graphique : Données du diagramme
- Saisir et mettre en forme les données

8.2 Inserer/Supprimer
des lignes colonnes

# Insérer des lignes colonnes

- Cliguer le n® de la ligne ou de la colonne aprés laguelle faire l'insertion
- Cliquer l'outil : Insertion ligne E# £ Insertion colonne

o Supprimer des lignes colonnes

- Cliguer le n® de |a ligne ou de la colonne a supprimer

- Cliguer l'outil ;: Supprimer ligne ==4 & Supprimer colonne

8.3 Trier ou Interchan-
ger des lignes/colon-
nes

# Trier les données

- Cliguer le n® de la ligne ou de la colonne aprés laguelle faire l'insertion
- Cliguer l'outil : Trier la ligne g~ 1.3 Trier la colonne

ou:

- Cliquer l'outil : Trier par ligne E| Trier par colonne

# [nterchanger des ligne ou colonnes

- Cliguer une cellule de la ligne ou colonne a interchanger

- Cliguer I'outil : Interchanger lignes E | Interchanger colonne

B.4 Mettre & jour le
graphique

- Cliquer l'outil B

8.5 Activer le graphi-
que

- Cliguer la diapositive ou cliquer la case de fermeture %] de la fenétre des
données

8.6 Modifier un gra-
phigue

# Activer le graphique

- Double-cliguer sur le graphigue

» Taille du graphique

- Cliguer-glisser une poignee de taille

# Position du graphique

- Cliguer le graphique puis cliquer glisser le graphique
# Type de graphique

- Cliquer 'outil %
- Cliquer le type désiré - OK
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Tutorial Open Office - Impress

MO 8 : Graphique
ACTIONS MODE OPERATOIRE

- Cliquer le coeur du graphigue 3D
- Cliquer glisser le point de rotation a l'endroit désire
- Cliquer-glisser le bord du point de rotation pour faire pivater le graphe

8.7 Vue d'un graphique
3D

# Sélectionner un axe

- Cliquer |'axe désiré

# Modifier la mise en forme d'un axe

8.8 Axes (Abscisse/Or- | - Double-cliquer sur I'axe a parametrer
donnée) - Sélectionner 'onglet de I'élément & modifier
- Faire les modifications - OK

e Afficher/masguer un axe

- Cliquer I'outil ff.

- Cliquer la série pour laguelle afficher les étiguettes
8.9 Etiguettes au - Double-cliquer sur la série
dessus des aires - Onglet : Etiquetages des données

- Cliquer I'option désirée - OK

- Double~clic sur 'aire & modifier
-Onglet: Remplissage ou Bordure
- Paramétrer les options désirees - OK

8.10 Bordures et
couleurs des aires

» Ajouter ou supprimer :

- Cliquer 'outil |E=}] dans la palette Graphigue
# Déplacer la légende

8.1 Légende - Cliquer-glisser la légende

# Mettre en forme la légende

- Double-cliquer sur la légende

- Dans la boite de dialogue « Format de légende », sélectionner les para-
meétres désirés - OK

",]'12 Intervertir les - Cliquer 'outil : Données en série & DII 'Données en colonnes
lignes colonnes e

» Afficherimasquer le quadrillage
- Cliguer |'outil quadrilage horizontal ou vertical E LI |

8.13 Quadrilage « Paramétrer le quadrillage

- Afficher le quadrillage

- Double-cliquer sur le quadrillage

- Paramétrer le quadrillage désiré - OK

= Ajouter un titre au graphigue ou aux axes

B.14 Titres - Cliquer l'outil ! pour afficher le titre
- Double-cliquer dans le titre
- Saisir le texte du titre
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Tutorial Open Office - Impress

MO 8 : Graphique

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

8.14 Titres (suite)

= Modifier un titre
- Double-cliquer sur le titre 4 modifier

- Effectuer la modification

» Mettre en forme un titre
- Cliquer-droit le titre - Propriété de l'objet...
- Paramétrer les éléments désirés - OK

# Déplacer un titre
- Cliquer-glisser la bordure du titre & déplacer

® Supprimer un titre
- Cliquer le titre & supprimer - [Suppr]
= Afficher/Masquer le titre

- Cliquer I'outil : Titre du graphigue [0 ou Titre des axes I

MO 9: PHOTO - IMAGE - CLIPARTS

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

9.1 Insérer un fichier
image

- Insertion — image - Apartir d'un fichier
- Sélectionner I'unité puis le dossier source
- Cliquer I'image a charger - Ouvrir

9.2 Insérer une image

» Activer la gallery

- Cliquer l'outil ; Gallery

=> Un voletd'images est afiiché en haut de |'écran
# [nsérer une image
- Cliquer glisser l'image de la Gallery sur le document
ou:
- Sélectionner le dossier d'images
- Cliquer-droit I'image a charger — Ajouter - Copie

9.2 Insérer Une image
(Suite)

» Désactiver la Gallery
- Cliquer l'outil : Gallery

9.3 Modifier |a taille

- Cliquer limage puis cliguer une poignée d'angle de l'image vers l'intérieur
ou lexterieur de l'image

ding wmags Pour respecter I'homothétie (les proportions) de limage cliguer glisser la
poignée en appuyant sur [Maj]

9.4 Déplacer une - Cliquer glisser l'image a I'endroit désiré

image

CIw
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Tutorial Open Office - Impress

MO 9 : PHOTO - IMAGE - CLIPARTS
ACTIONS MODE OPERATOIRE

- Insertion — image - Scanner - Requérir
=> Le scanneur s'initialise

- Sélectionner 'unité puis le dossier source

- Cliguer l'image a charger

9.5 Scanner une image

- Quvrir
- Cliguer-droitI'image - Ligne...
-Onglet: Ligne
9.6 Bordyre - Parametrer la bordure, |a taille et la couleur de la bordure
- 0K

Selon Ie format de l'image ou les modifications realiséss (Effet 30) sur Fimage
certaines modifications sont ou deviennent impossibles.

« Afficher la barre d'outils Image
- Affichage - Barre d'outils - Image

Image =%
Mt s ¥ B Pfw o 2 8@
9.11 Modifier les carac-

téristiques de l'image | = Appliquer un filtre

- Cliguer I'image puis cliquer le bouton filtre "~ ~ et sélectionner le filtre &
appliquer

e Modifier les couleurs

- Cliquer l'image puis cliquer 'outil couleurs 8 et parametrer les couleurs
dans la fenétre qui s'affiche

« Modifier la transparence

- Cliquer I'image puis I'outil transparence Plos = et réglerla transpa-
rence souhaitee

9.11 Modifier les carac- | ® Modfier le mode graphique

téristiques de 'image - Cliquer I'image puis I'outil mode graphique |standard *f-i et sélectionner
loption Niveau de gris, filigrane etc.

e Appliquer un effet 3D

- Cliquer-droit I'image - Convertir - Effet 3D

- Cliquer glisser le coeur de l'image pour faire pivoter 'objet 30

e Retoumer une image
- Cliquer-droit I'image - Refléter
- la vertical ou A I'horizontal

9.11 Modifier les carac-
téristiques de I'image

CIwW 9-18 02/03/2008



Tutorial Open Office - Impress

MPO 10 : Fontwork

ACTIONS MODE OPERATOIRE
10.1 Afficher la palette ':‘::r:?ﬁ: - Barre d'outils  giene i
Fontwork m| YAl =AY~
o Créer le Fontwork

10.2 Créerun
Fantwark

- Cliguer 'outil *! dansla palette de Dessin ou dans la palette Fontwork
-Cliquer I'effet désiré - OK
== Le Fontwork est creé avec le texte par défaut ; Fontwork
® Saisir le texte
- Double-cliquer sur le Fontwork
- Saisir le texte a afficher
-Cliguer en dehors du texte

10.3 Modifier le texte

- Double-cliquer sur le Fontwork
- Saisir le nouveau texte
-Cliguer en dehors du texte

10.4 Modifier la forme

-Cliguer le Fontwork

-Cliquer le bouton o
-Cliguer la forme désirée

10.5 Modifier la trame
de fond

-Cliguer le Fontwark

- Parameétrer la couleurs etla trames désirées dans la barre d'outils de mise
en forme

-0K

10.6 Paramétrer la
bardure

-Cliguer le Fontwark
- Paramétrer lla bordure désirée dans la barre d'outils de mise en forme
-0K

10.7 Unifier la hauteur
des caractéres

-Cliguer le Fontwork

10.8 Espacement des
caractéres

-Cliquer le Fontwork
-Cliguer I'outil L&
- Sélectionner 'espacement désiré

10.9 Pivoter le
Fontwork

-Cliquer le Fontwaork

- Cliguer I'outil

- Cliguer-glisser une poignée d'angle du Fontwork

CIw
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Tutorial Open Office - Impress

MO 11 : Dessins
ACTIONS MODE OPERATOIRE

- Affichage — Barre d'outils - Dessin

1.1 Afficherlapalelle | pg o Tt 0@ 0 B Dot 21 e ) -0 e 4

de dessin
-Cliguer I'outil & utiliser dans la barre d'outils Dessin
fgne rectangle texts m\;ﬂlctaur synﬂ;:fa organigramme  étpiles
11.2 Tracer un objet et T S B S =)

.-"'-"
fieche ellipse courbe forme de base féche pleine légende

- Cliquer-glisser la souris sur la feuille pour tracer I'objet

» Sélectionner un objet

-Cliquer 'outil fleche & dans la paletie Dessin
-Cliquer I'abjet ou la bordure de 'objet

o Déplacer un objet
-Cliquer-glisser la bordure de I'objet (en dehors des poignées)

* Modifier la taille d'un objet

-Cliquer I'objet pour faire apparaitre les poignées
- Cliquer-glisser une poignée de |'objet

o Rotation d'un objet

11.3 Paramétrer un
objet

-Cliquer I'abjet puis cliquer l'outil Rotation
-Cliquer glisser une poignée d'angle de l'objet
» Déformer un objet

-Cliguer glisser une poignée d'angle de l'objet

o Effacer un objet
-Cliquer I'abjet - [Suppr]

e Bordure

-Cliguer l'objet a traiter

- Paramétrer 1a forme, |a taille et la couleur & I'aide des outils de la palette
ligne et remplissage

11.4 Parametrer la bor- iz~

dure et le remplissage

de [objet

.:1 IU,EI:IEm ﬁ I- Vert :J

» Remplissage

-Cliguer I'objet a traiter

- Parametrer la couleur et le style (couleur, dégrade, hachure, bitmap etc.)
al'aide des outils de la palette ligne et remplissage

& |Dégra|:ls'| :!h [Gradlentzl

- Cliquer-droit I'objet a8 mettre en arriére plan/premier plan

11.5 Mettre un objet

s , - Disposition
en arriére plan/premier -Cliguer l'option désirée
plan ou;

-Cliquer l'outil : Arriére plan E E‘ Premier plan
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Tutorial Open Office - Impress

MO 11 : Dessins
ACTIONS MODE OPERATOIRE

o Grouper des objets

- Cliquer I'objet % dans la barre d'outils Dessin
11.6 Grouper/ dissacier | - Cliquer les objets a grouper [Maj] enfoncée
des objets - Cliguer-droit la sélection - Groupe - Grouper

» Dissocier des objets
- Cliquer I'objet & dissocier
- Cliquer-drait 1a sélection - Groupe - Dissocier

MO 12 : Page de commentaire
ACTIONS MODE OPERATOIRE

Impress permet d'gjouter des commentaires ecrifs (5.1) 8 la diaposiiive. Ce sont
souvent les explications orales & fournir a 'auditoire. Il n'est pas affiché avec Ia
digpositive mais peut étre imprimé pour éire diffusé,

-Cliquer l'onglet Notes [T e T fis =
- Sélectionner dans la zone de gauche Ipn] I |

la diapositive pour laguelle saisir un

N commentaire
12.1 Saisir des Com- | _cjiquer dans la zone commentaire
mentaires sous la diapositive

- Saisir le commentaire désiré

» Insérer la Date et heure

- Insertion - Date et heure

-Onglet : Notes et prospectus

- Paramétrer la date ou I'heure (fixe ou variable, lieu, format)

-Cliquer l'option - Appliquer (a la diapositive) ou Appliquer partout (a

122 En téte etpiedde | loutes les diapositives)

page de notes « Numéro de page

- Insertion - N de page

-Onglet : Notes et prospectus

- Paramétrer le n® de page (fixe ou variable, lieu, format)

-Cliquer l'option - Appliquer (a la diapositive) ou Appliquer partout (a
toutes les diapositives)

- Fichier - Imprimer...

12.3 Imprimer les pa- | -Cliquer le bouton : Options...
ges de commentaire - Activer I'option : Notes dans la zone contenu
-0K- 0K
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Tutorial Open Office - Impress

MO 13 : Organigramme

ACTIONS MODE OPERATOIRE

Il n'existe pas d'assistant organigramme mais les outils de conception ef de mise en forme d'un arganigramme
sont dans Iz palette d'outils Dessin

¢ Afficher la grille
- Affichage - Grille - Afficher la grille

o Afficher la palette : Dessin
13.1 Parametrer - Affichage - Barre d'outils - Dessin

l'ecran B/ omeT 2 %08 ¢ 00 % €2 GikBGE-2 % |

# Afficher la palette : Ligne et remplissage
- Affichage - Barre d'outils - Ligne et remplissage

il s ] [ooocn =] [Mvor ] O Pk ®[[Heece ¥ @ §

® Tracer un cadre d'organigramme ' =
HaNeWolednl =

- Cliquer le bouton déroulant de 'outll Organigramme
- Cliguer la boite & tracer (O 0e 0w
OoOf® e

- Cliquer-glisser la souris sur la diapositive
\KeAVaD

Bmo

13.2 Tracer un objet H '|‘D_* wishiKid

Tracer un connecteur 'm;m
[ ]
l“x., B By

- Cliquer le bouton déroulant des connecteurs n, o, K,

- Cliguer le connecteur a tracer i

- Cliguer la boite source du connecteur et glisser sur [ o
| €

la boite destination

- Double-cliquer sur la boite

13.3 Saisir un texte o Baatedi e

e Sélectionner une boite

- Cliquer l'outil fieche % dans la palette Dessin puis cliquer 'objet
# Déplacer une boite

- Cliquer-glisser la bordure de l'objet (en dehors des poignées)
o Modifier la taille d'une boite

- Cliquer I'objet pour faire apparaitre les poignées

13.4 Paramétrer une - Cliquer-glisser une poignée de I'objet

boite e Rotation d'une boite

- Cliquer I'objet puis cliquer I'outil Rotation

- Cliquer glisser une poignee d'angle de |'objet

» Déformer une boite

- Cliquer glisser une poignee d'angle de |'objet

= Effacer une boite
- Cliquer |'objet - [Suppr]
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Tutorial Open Office - Impress

MO 13 : Organigramme
ACTIONS MODE OPERATOIRE

® Paramétrer la couleur de fond
- Paramétrer 1a couleur et le style (couleur, dégrade, hachure, bitmap etc.)
al'aide des outils de la palette de mise en forme

13.4 Paramétrer une D [pegede ][0 (oradient ¥

boite (Suite) e Paramétrer la bordure
- Paramétrer la couleur et le style (couleur, degrade, hachure, bitmap etc.)
4l'aide des outils de |a palette de mise en forme

——=1 oo = (Mo 3]

» Sélectionner un connecteur
- Cliquer I'outil fleche % dansla palette Dessin puis cliquer I'objet

e Déplacer un connecteur
- Cliquer-glisser la bordure de |'objet (en dehors des poignées)

# Modifier la taille d'un connecteur
, - Cliquer I'objet pour faire apparaitre les poignées
13.5 Paramétrer un - Cliquer-glisser une poignée de l'objet

GoRRacRr o Effacer un connecteur

- Cliquer l'objet - [Suppr]

e Paramétrer la couleur du trait

- Paramétrer 1a couleur et le style (couleur, dégradeé, hachure, bitmap etc.)

al'aide des outils de la palette de mise en forme

ke il:lég*a:lé :H_ [Gra:lienLEI
, - Cliquer-droit 'objeta mettre en arriére plan/premier plan

13.6 Mettre un objet - Disposition
en arriére plan/premier - Cliquer I'option désirée
plan ou :

- Cliquer 'outil Arriére plan E @ Premier plan

e Grouper des objets

- Cliquer l'objet @ dans la barre d'outils Dessin
13.7 Grouper/ disso- | - Cliquer les objets & grouper [Maj] enfoncee
cier des objets - Cliquer-droit la sélection - Groupe - Grouper

e Dissocier des objets
- Cliquer I'objet a dissocier
- Cliquer-droit 1a sélection - Groupe - Dissocier
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MO 14 : Sons, musiques et vidéos

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

14.1 Insérer un son ou
une video

- Activer la diapositive dans laguelle insérer le son ou la vidéo
- Insertion - Vidéo et son

- Selectionner 'unité puis le dossier source

-Cliquer le fichier son ou vidéo & imparter

-Cliquer le bouton : Ouvrir

142 Insérer une
musique a partir d'un
CD Rom sur une
diapositive

- Placer le CD source dans le lecteur CD ou DVD

- Activer la diapositive dans laquelle insérer le son ou la vidéo
- Insertion - Vidéo et son

- Sélectionner I'unité puis le dossier source

-Demander |'affichage de tous les fichiers: *.*

-Cliguer le fichier son ou vidéo a importer

-Cliguer le bouton : Ouvrir

14.3 diffuser un son ou
une vidéo

- Le son ou la vidéo sont automatiqguement diffuses lors de I'affichage de
|la diapositive

MO 15 : Transitions et animations

ACTIONS MODE OPERATOIRE
15.1 Afficher le volet - Affichage - Volet des taches
des taches

15.2 Animer I'affichage
des objets d'une diapo-
sitive

(Texte, image, son,
vidéo etc.)

# Paramétrer 'animation d'un objet

- Activer la diapositive a traiter

- Cliguer dans le volet des tiches & gauche : Animation personnalisée
=> Le volet des animations est affichée.  pm

-Cliquer sur la diapositive 'élément
auquel appliquer une animation

- Cliguer le bouton : Ajouter...

- Cliquer l'onglet correspondant au type
d'animation & mettre en oeuvre

-C.Jiquelr (?arns la zone du desous I'anirna-,kh o i
tion désirée | oo

- parametrer |a vitesse d'exécution T

= GH \\\ e il @ daooral

- Remmrmnoer avecchaqueelémenta L2 s ﬂ
paramétrer P spurs st

- Tester 'animation (15.4)

e Modifier une animation
- Cliguer 'objet dont 'animation est & modifier
- Cliquer le bouton : Modifier...

# Supprimer une animation
- Cliquer 'objet dont'animation est a supprimer
- Cliguer le bouton : Supprimer...

CIw
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MO 15: Transitions et animations

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

15.3 Personnaliser les
effets d'animation

# Personnaliser une animation

-Cliguer dans le volet des tiches l'animation a
paramétrer

- Paramétrer le démarrage de |'effet

- Parametrer la vitesse de |'effet

- Double-cliquer sur |'animation

=> La fenétre suivante apparaN

DT x

ittt | sty | Armason e s |

s DR -] ) |
S e |

Coear il'isicnn ﬁ [ *‘l:
AN 6 EF-F el -
|ETTE = [

o | s | ae

- Affiner le paramétrage de |'effet avec ajout de son,
estompage de texte, minutage particulier, animation
du texte, des mots ou des caractéres efc.

-0K

# Modifier 'ordre des animations

- Cliquer dans le volet des tiches l'animation &
deplacer

-Cliguer les boutons d'ordre au bas du volet des
taches

— ]

Effiet Damior
I;:_I-: "'I
Crientabon

Vit
T—

[5 - Tooete (Hilra) Bienwen..,
B Tehs ce plan 12 S0l ..

thrger lorss - 4| 9 |

by om Tieme dhivg) Beigrven,
{3 -#- Tehe ce-plan 12 Socl ..

15.4 Tester'animation

- Cliquer le bouton Lire au bas du volet des taches

15.5 Paramétrer
les transitions entre
diapositives

® Paramétrer une transition

- Activer la diapositive 3 traiter

- Cliquer dans le volet des taches : Transition
=> | e volet des transitions est affiché.

- Cliquer la transition desirée

- Paramétrer la vitesse de la transition

- Paramétrer un son éventuelle 3 diffuser pendant
la transition

- Paramétre le passage a la diapo suivante :
Au clic => transition activée par un clic o
Automatiquement aprés : la transition est ;

lancé aprés la duree indiguée au dessous

Pasier & a diapo sufvante

I AURDSTKA, Aorks

1= En.blul.w.le Basp s s s

fioghmuaer 4 boutes s depos |
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MO 15 : Transitions et animations

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

15.5 Parameétrer les
transitions entre diapa-
sitives (Suite)

-Cliquer une autre diapo pour la paramétrer ou cliquer : Appliquer a
toutes les diapos (Cette derniére solution applique la méme transition a
toutes les diapositives ce qui peut étre lassant pour I'auditoire).

& Modifier une transition

- Activer la diapositive a traiter

- Afficher le volet des transitions

- Paramétrer une nouvelle transition

® Supprimer une transition

- Activer la diapositive & traiter

- Afficher le volet des transitions

- Selectionner la transition : Aucune transition

15.6 Tester le diapo-
rama

-Cliquer le bouton : Diaporama au bas du volet des tiches

15.7 Afficher le diapo-
rama

-Voir MO 4 page 15

15.8 Durée chronomeé-
tréa

Au cours de cetfe opération, vous aliez afficher manueliement foute la présentation
au rythme que vous souhaitez uf donrer. Impress chronometre toutes vos opérations
et affecte les durées a chague diapo,

- Cliquer la premiére diapositive
- Diaporama - Présentation chronométrée
- Faire avancer la présentation en appuyant sur [Entrée]

15.9 Masquer/ Afficher
une diapositive

Cette foncion permet de masquer temporairement une diap ositive fors d'une projec-
fion et évite de la sypprimer,

= Masquer une diapositive

- Cliquer |a diapositive & masquer

- Diaporama - Afficher la diapo

» Afficher une diapositive

- Cliquer la diapositive & afficher
- Diaporama - Afficher la diapo

MO 16 : Internet - Hyperlien - pages html

ACTIONS

MODE OPERATOIRE

16.1 Exporter le diapo-
rama comme site Web

Cette gption permet de sauvegarder e diaporama en fant que site Web. Il crée
automatiquement des boutons de navigation gui permetiront d'acceder a toutes les

pages.

- Fichier - Exporter...

- Sélectionner le type : Document html
- Saisir le nom du fichier destination
-Cliguer le bouton : Enregistrer

- Sélectionner le design désiré
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MO 16 : Internet - Hyperlien - pages htmil
ACTIONS MODE OPERATOIRE

-Cliguer le bouton ; Suivant >»

- Sélectionner le type de publication a créer

-Cliquer le bouton : Suivant >>

- Paramétrer le format des images destinations

-Cliguer le bouton ; Suivant >»

- Saisir les information a afficher sur la page de garde

-Cliquer le bouton : Suivant >>

- Sélectionner le style des boutons d'hyperlien qui permettront de passer
de page en page a créer

-Cliquer le bouton : Suivant >>

- Paramétrer les couleurs des liens et l'arriére plan

-Cliquer le bouton ; Créer

16.1 Exporter le diapo-
rama comme site Web
(Suite)

Les hyperliens ou liens hypertextes permettent par un smple clic sur le fen d'ouvrir
un document cible.

# Lien simple sur le nom du fichier

-Concevoir les documents a relier par des hyperliens et les enregistrer
dans un méme dossier

-Cliquer le lieu ol afficher le lien hypertexte

-Cliquer I'outil e;ﬁ ou Insertion - Hyperlien

-Cliquer dans la zone de gauche le type de document qui sera la cible de

. . I'hyperlien puis cuvrir le dossier et sélectionner le fichier a activer

16.2 Creer un hyperlien | _cliquer dans la zone Texte au dessous et saisir le nom qui sera affiché
pour ce lien

-Cliquer : Appliquer puis Fermer

- (Voir 16.3 pour modifier le lien)

® Sur un mot ou un texte existant
- Sélectionner le mot ou le texte qui servira de lien

-Cliguer l'outil i% ou Insertion - Hyperlien
- ldem ci-dessus

- Sélectionner le lien hypertexte par cliqué glisse

183 I".:hdiﬁarun -Cliguer I'outil *’-‘E
hyperlien 51 =l g
-Realiser la modification désirée
16.4 Supprimer un -Cliguer derriére ou devant I'hyperlien et supprimer le texte qui constitue
hyperlien le lien
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