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1 CONCEVOIR UN DIAPORAMA : LA METHODE

1.1 METHODOLOGIE

Une présentation se crée en plusieurs étapes :

= Créez un plan

= Créez ou modifiez un modele (masque) de diapositive

= Mettez en page chaque diapositive : ajout de graphiques, tableaux, images...

= Ajoutez des effets de transitions éventuels : avec modération !

=> Ajoutez éventuellement des effets d'animation sur certaines diapositives

=> Définissez les options d'affichage du diaporama

= Contrdlez le minutage et répétez, répétez, répétez...

1.2 QUELQUES REGLES DE COMMUNICATION ET DE PREPARATION

= Le constat

“Le diaporama est un oufil « & la mode »
-Trop souvent mal utilisé

-Trop de texte

-Peu de préparation

A savoir : nous retenons

+10% de ce que nous lisons
+20% de ce gue nous entendons
*30% de ce que nous voyons

*50% de ce que nous voyons et entendons en méme
temps

*80% de ce que nous disons

*00% de ce que nous disons en faisant quelque chose &
propos de quol nous réfléchissons et qui nous implique

= Concept de la Pré-AQ

-Mettez-vous en scene
Pas trop de texte |

* Dessins et logos

+ Inserfions dimages

» Tableaux et graphigues
“Visudliser des informations clés

= Préparer son diaporama

Quel exposé ?
Informaton restitution 7

Quel public ?

Quels objectifs -
Quelles idées ?
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Quelle durée : 2mn par

diapo La logistique

Faites court :

. : : i -La salle et les fables
« Dites en moins, vous le direz mieux ! »

*Penser au confort des parficipants
Résister & lenvie de tout dire -Les moyens techniques

*Attention au son
AJtilisation du micro

Se garder une marge -Choix du jour et de I'horaire
« \Vous devez parler 30 minutes : préparez 25 »

-Attention d'un adulte : 20 & 30 minutes

Réaliser un bon visuel P P :
R&ussir une présentation

-Trés lisible de loin : 1 seul message
-Titres forts : ufiliser des verbes d'action “Plan cohérent et progressif
-Pas de phrase -Arguments forts choisis

-Pas frop de chiffres -Méme lighe de conduite
Litaligue est illisible

- -Attention aux effetfs spéciaux
-kviter les letires capitales

-Aérez votre composition

-Privilégier Schémas et images

INOTES
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2 LANCEMENT DE IMPRESS

= Double-clic sur l'icéne LibreOffice

= Présentation

=> Vous pouvez sélectionner un modéle au démarrage

=> Pour démarrer avec une présentation vierge : cliquez sur « Fermer »

Sélectionner un modéle

X
P.Ech&rch&r.” | Filtre |Présentations | Toutes les catégories
LLS Diaporama Ville Ruche Courbe bleue
w rore s .
'mmﬂ"ﬁ:r_‘:"} .o e R P S
'3 r ’*
ADN Focus Oiseau de forét
oo =
oo =
Aide B afficher cette boite de dialogue au démarrage Fermer DQuvrir

(@l Si vous décochez « Afficher cette boite de dialogue au démarrage, vous pouvez aller dans

Outils/Options/LibreOffice Impress/Général et cocher « Commencer par la sélection du
modele »

2.1 LA FeNeTRE D’IMPRESS

En fonction du mode de travail sélectionné, la fenétre de Impress prend des aspects trés
différents.

La fenétre Impress en mode normal avec affichage des volets Diapos et Taches.

Le volet latéral permet d'accéder a toutes les taches. (Affichage / Volet latéral)

.
[ Sans nom 1 - LibreOffice Impress

- g x
mmynwmmrmmsmmgnmtmmnk &
[ - E - o v El Fichier Qrigine Insérer Mise en page Diapaorama Révision Affichage Extension Oty =
) Couper | [Z)Nouvelle diage | = Cloner  Liberation Sans vijsp v A & ||F ¥ L o = P A BRI 5 | Qe ¥
Coller [ Copier | B BV ~ bt G 1 55 8 N.p A ESZE| BN Zonedetene (0 - §5 - | £ - Volet latéral AB
inir l % || Mome Plan Notes Trieuse de diapos : Propriéues | DOUION “proprietes” T

—

o gormat: fcrn 169 L

ol ba =

i i 3 Armbre-plan: [Aucun(e) V] | e
Cliquez pour ajouter un titre T

Insérer une image... @
Diapositive maitresse : [Standard <]

L.Ani'ue—plu\ T %

18 Objets du masque =

Cliquez pour ajouter un texte R s < =
== )
| Diapositive actuglie | u Ej Dj

— —

0 T =]
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2.1.1 LEes ONGLETS POUR LES MODES DE TRAVAIL
Les onglets ne sont plus affichés par défaut. Pour retrouver les onglets :

= Affichage/Affiche la barre d’onglets

«  Barre d'état
~  Volet Diapo
~+  Affiche la barre d'onglets

2.2 VOCABULAIRE

Une présentation est composée de plusieurs écrans, les diapositives, qui défileront les unes
aprés les autres au cours d'un diaporama. L'utilisateur peut définir les effets de transition
(ouverture) pour chaque diapositive.

Chaque diapositive est composée d'objets (méme pour le texte) pour lesquels il est possible de
créer des animations.

2.3 LA BARRE D’ETAT

Elle contient une multitude d'informations :

« surl'objet sélectionné (type, positionnement du point supérieur gauche, taille et style)
+ sur la présentation (diapositive sélectionnée, zoom écran)

Nom du masque
/ / Zoom

Diapo 2 de 3 formation_impress 4 - e + | 52%

Diapo active sur \

total des diapos

Adapte la diapo
a la fenétre
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2.4 LE VOLET LATERAL

Propriétés : dépendra du contexte de votre sélection
Styles: Permettra de gérer vos styles de formes
Galerie: Affiche votre Galerie d'images

Navigateur: Affiche le contenu de vos diapos

Formes : Affiche les objets de dessin

m <O ® g @ [t

Transitions : Permet de gérer vos transitions

Animation : Permet de gérer vos animations

=] Diapos maitresses : Permet d'appliquer un modeéle

2.5 DECOUVRIR LES MODES DE TRAVAIL

Vision avec les onglets (Affichage /Affiche la barre d’onglets)

Mormal Plan Motes Trieuse de diapos

Accés par le menu affichage

Affichage  |nsertion  Format

+ le mode Normal : permet la conception et la modification des

LT diapositives une par une.
Plan « le mode Plan : permet de travailler le contenu rédactionnel de la
Motes présentation (contenu et niveaux des paragraphes)

+ le mode Notes : permet, pour chaque diapositive, de rédiger des
Trieuse de diapos commentaires qui ne seront pas affichés a I'écran
+ le mode Trieuse de diapositives : permet de gérer les

Diapo raitresse . i . . .
diapositives et le minutage de la présentation.

Motes maitresses

e 1 0 == T R 01

Prospectus maitre

2.6 GERER SES PRESENTATIONS

2.6.1 CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION
=> Fichier / Nouveau / Présentation

2.6.2 ENREGISTRER UNE PRESENTATION LA PREMIERE FOIS

= - Fichier / Enregistrer sous...

=> Sélectionnez I'emplacement de stockage
= Donnez un nom a votre présentation

(@l Par défaut, votre présentation sera enregistrée au format Présentation OpenDocument (.odp)
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2.6.3 ENREGISTRER AU FORMAT OxmL pE MicrosoFT PowerPoINT

= Fichier / Enregistrer sous...
= Dans la liste déroulante « Type », sélectionnez (*.pptx)

Mom du fichier: | 5ans nom l.odp

Présentation ODF (*.odp)

Prézentation ODF (*.odp)
Modéele de présentation ODF (*.otp)
Dessin ODF (Impress) (F.odg)
Présentation ODF XML plat (" fodp)
2 i ifi i at (*.uop)

PowerPoint 2007-3653 (*.pptx)

owerPoin = ecture automatique (*.ppsx)
Modéle PowerPoint 2007-365 (*.potx)
PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

2.6.4 ENREGISTRER LES MODIFICATIONS D'UNE PRESENTATION EXISTANTE

=l = Fichier / Enregistrer

2.6.5 OUVRIR UNE PRESENTATION EXISTANTE

La présentation est récente

= Lancez LibreOffice
= Fichier / Derniers documents utilisés

Le document n'est pas récent
=> Fichier / Ouvrir

=> Sélectionnez le dossier de stockage
=> Double cliquez sur le fichier a ouvrir

\Te
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3 LE MODE PLAN

3.1 CREER SES DIAPOS PAR LE PLAN

Le mode Plan vous permet de ne saisir que les titres et le texte principal de votre présentation
sans vous occuper de la mise en forme de chaque diapo, qui sera effectuée dans un second
temps.

Diapos * | Normal Plan Motes Trieuse de diapos

: LibreOice =L ibreOffice

:=1Ses contributeurs
* |nstitutionnels
* Bénevoles

Ses confributeurs 3EThe Docu ment Foundation

e ‘=ILe projet francophone
* Le rejoindre
* Participer

The Document Foundation 5 E] Son h iStOi re‘ I

=> Créez une nouvelle présentation

=> Sélectionnez le mode Plan dans la barre d'onglets de sélection du mode de travail.
=> Indiquez le titre en face de l'icbne représentant la premiére diapositive

= Entrée

=> Pour descendre d'un niveau et rédiger le texte de la diapositive

= Pour remonter d'un niveau :

= R pour créer une nouvelle diapo

=> Rédigez le titre de la nouvelle diapo

Saisir texte + Touche ENTREE

Descendre d’un niveau
Touche TABULATION

Remonter d’'un niveau
Touche SHIFT (maj) + TABULATION

U0

Pour supprimer une diapositive
=> Cliquez sur l'icéne représentant la diapositive afin de sélectionner le texte de la diapo
| -— > Pressez 2 fois la touche de votre clavier pour supprimer le texte puis la diapo

Page 14
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3.2 IMPORTER UN PLAN EXISTANT DANS UN DOCUMENT WRITER

Vous pouvez récupérer un document Writer pour créer une nouvelle présentation.
Le document Writer doit avoir été mis en forme avec les styles Titre1, Titre2...

= Ouvrez le document dans Writer
= Fichier / Envoyer > Plan vers présentation

Enwvoyer v | 1 Enwoyer le document par courriel...
Apercu dans le navigateur Web Envoyer par courriel sous forme de texte OpenDocument...
E‘:'\ Apercu Ctrl+Maj+ O Envoyer par courriel sous forme de document Word...

Enwvoyer par courriel en POF...
%'r! [mprimer... Ctrl+P

A MediaWiki...

Envoyer via Bluetooth...

Paramétrages de l'imprimante...

Propriétés...

) .. Créer un document maitre
Signatures numeriques *

Créer un document HTHWL

@) Quitter LibreOffice Ctrl+Q

Plan wvers présentation

Plan vers le presse-papiers

Les paragraphes de style Titre 1 seront repris comme diapositive.
Les paragraphes de style Titre 2 et Titre 3 seront intégrés comme des puces dans la diapo.

[J7NOTES
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4 LES MASQUES ET MODELES DE
PRESENTATION

La notion de masque regroupe le formatage des éléments visuels de la présentation. Elle permet
d'appliquer rapidement le méme format a toutes diapos.

Chaque diapo restant modifiable a gré sans modifier les autres.

Un masque pour l'arriére-plan des pages de notes est également disponible.

Les masques contiennent les styles de texte, le contour et I'arriére-plan des objets ainsi que
I'arriére-plan de la page.

4.1 APPLIQUER UN MODELE EXISTANT : LES DIAPOS MAITRESSES

= Affichage /Volet latéral

= Diapos maitresses - LR 3
~ Utilisées dans cette présentation

4.1.1 APPLIQUER A TOUTES LES DIAPOS i

=> Double clic sur le modéle |/\n£mnmmtum5 ]‘

4.1.2 APPLIQUER A UNE OU PLUSIEURS DIAPOS

| ~ Disponibles pour Futilisation

——| |

= Sélectionnez la ou les diapos
= Clic droit sur la page maitresse
=> Appliquer aux diapos sélectionnées

Appliquer a toutes les diapos

Appliguer aux diapos sélectionnées

Apercu grand format

4.2 APPLIQUER UN MODELE NON DISPONIBLE

= Menu Diapo / changer de
Diapo Maitresse...
Bouton Charger...

ou

Diapos maitresses disponibles *

Sélectionner une ébauche de diapo

= Onglet « Mise en page » ‘ @

Changer de diapo maitresse

> Sélectionnez votre modéle
= Cochez « Echanger la page d’arriére-plan

(@ Attention, le modeéle doit avoir été enregistré comme
modele.

Standard

@ Echanger la page d'arrigre-plan

Aide Charger... Annuler

A

—

iy

Lot

) b 380 = @

F o
o
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4.2.1 DEFINIR SON MASQUE EN TANT QUE MODELE

= Fichier / Modeles/Enregistrer comme modéle
= Saisir le nom du modéle
= Sélectionnez une catégorie

= Enregistrer
Enregistrer comme modéle ot
Mom du modéle
Opengo-mod E|E|
Catégorie de modele
Aucune
Mes modeles
Correspondance et documents privés
Correspondance professionnelle
Documents professionnels divers
MediaWiki
Styles
(] Définir comme modéle par défaut
Aide Enregistrer Annuler

(@ Ce masque sera disponible dans Diapo/Changer de diapo maitresse

(@l Lorsque vous enregistrez une présentation comme modeéle, seul le 1° masque sera enregistré.

[ FNOTES
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4.3 LEs MASQUES DE DIAPOSITIVES

4.3.1 DEFINIR LE FORMAT DE LA DIAPO
Il n’est pas obligatoire de passer par le masque pour réaliser ce réglage.

= Volet latéral / Propriétés

= Diapositive maitresse : Propriétés XN =

= Précisez le format d’écran = Diapo ~ :'

=l Diapo |.Format: Ilécran 16:9 v ‘ "@
Format: (0L R, Orientation : |Paysage v|

Orientation : [Paysage v Arriére-plan : IAucun(e} V] am

Arrigre-plan: |Aucur|(e) w |

Insérer une image...

Diapositive maitresse : IBIue_Curve v J

O ®

@ Arriére-plan du masque

@ Objets du masque =
Affichage maitre 4=
M=

(@ De plus en plus souvent, les formats doivent étre en écran 16:9 liés aux écrans de projection
dans les salles de réunion

(@ Itsera prudent de prévoir 2 types de modéles avec les deux formats

4.3.2 MODIFIER SON MASQUE

Méthode 1 :

= Affichage / Diapo maitresse

E E Motes maitresses

Diapo maitresze Prospectus maitre

; Les éléments du masque sont maintenant en
Cliquez pour éditer le format du texte-titre lecture seule. Vous ne pouvez pas les

supprimer.
Cliquez pour éditer le format du plan de texte Chaque zone représente les objets textes des
Second niveau de plan diapos : titre, plan, pied de page, zone de

date et de numéro de page.

e pla Information *

La fonction ne peut étre exécutée avec les
objets sélectionnés,

E
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~
4,3.3 METHODE 2 ¢ A PARTIR DU VOLET DIAPO MAITRESSE

! Dia maitresses X oy
~ > n " 3Volet latéral
~ Utilisées dans cette présentation - Diapos maitresses
= Clic-droit sur le masque / Editer le masque...
—_ . [l S
Appliquer 3 toutes les diapos = La barre d'outils Mode Masque vous permet de
Appliquer aux diapos sélectionnées E créer, supprimer et renommer un masque et de

- repasser en mode de création des diapos.
Editer le masque...

Apercu grand format = Fermer le mode Masque

T m

]
[ ]
T = 3
[ ] ., -
| ]

4.3.4 MobpiFIER L'ARRIERE-PLAN DU

MAS Q UE [Prnpr\'étés de la diapo X

Diapo Arriére-plan Transparence

L'arriere-plan peut étre une couleur, un dégradé,
un motif, une image

Aucun Couleur] Dégradé Image Matif Hachure

= Affichage / Diapo Maitresse -
= Diapo / Propriété de la Diapo... .

Y R 114
= Onglet « Arriere-plan » ¢ s
B 207
ou Hexa | 729fcf
i UL L L] Choisir une couleur ()
= Clic-droit / Propriété de la diapo... | mme
= Onglet « Arriére-plan » Palete personnaisée N
Ajouter Supprimer
4.3.5 DEFINIR UN ARRIERE-PLAN DE TYPE IMAGE
> Diapo/ Propriété de la Diapo... Propités deacipo x]
= Onglet « Arriére-plan » Disp{_ Ariere-plan [ansparence
9 BOUton « Image » Aucun Couleur Dégradé Motif Hachure
= Vous pouvez importer une image |
= Sélectionnez image Options Apercu
A Style:
Position/taille personnalisée ~
Taille:
. Largeur: |100 % =
k@l vous pouvez ajouter une Hauteur: [100% :

transparence a votre image (onglet
Transparence)

Position :

Centre v

Position de carrelage @

Décalageen X: |0%

arf[an

Décalageen¥: [0 %

Décalage du carrelage !

Ligne

4.3.6 SUPPRIMER L’IMAGE
Ajouter / Importer

= Onglet Arriere-Plan
= Cliquez sur « Aucun »
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Mise en page x

Page] Arrigre-plan Transparence

Couleur Degrade Bitrmap Motif Hachures

4,3.7 MODIFIER LE STYLE DES OBJETS TEXTE

Contour et arriére-plan, formatage du texte

N : Propriétés X {5}
H . 1 . Caractére i =
Cliquez pour éditer le format du
te}{te.'titre Source 5ans Pro Semibold vl |26 | F
« Cliner oo editer 1/ format di olan de texte o
=> Sélectionnez I'objet texte a modifier
2 Utilisez la barre d'outils Formatage pour modifier les attributs de | A& - 3 -~ A - %X, =
contour et d'arriere-plan :
= ou . Paragraphe [ m
le volet latéral ou le clic-droit — = ==
=== T x X L
ier QOrigine Insérer Mise en page Diaporama Révision Afficl — -
é(]oner |Liberat\onSans V||44pt V| ,Lf A‘l' T % - = @
Lotfacr G I S~5 § |gvaﬁ?1At == -

Espacement: Retrait :

I
1]
0
;

4 oge . —= (0,00 cm : == (0,00 cm :

(@l Vous pouvez également modifier les styles associés.
Volet latéral / Styles T |040em - == |000cm =
Clic-droit / Modifier... = . = 500 cm -

{ Styles x
7 =7 r8

Arrigre-plan

g

WRON ST (g 1 I

Motes

Ohbjets d'arriére-plan

Modifier...

= Plan 2 . Masquer
= =q
Plan 3 .
=
Sous-titre
Titre
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4,.3.8 MODIFIER LES PUCES POUR LES NIVEAUX DE PLAN

X fay
& Vous devez modifier le style Plan 1! . —
@ Il n’est pas nécessaire d’étre dans la page Maitresse Arigre-plan )
Motes D

= Volet latéral / Styles et formatage Objets d'arriére-plan
= Clic-droit sur le style « Plan 1 » / Modifier . [ > E
= Onglet « personnaliser » N | n
[#Plan 2 Masquer 0 —
= Spécifiez le type de puce (puce ou image) pour chaque niveau de plan Sous-titre [
é'

Titre

Utilisez les onglets image ou Puces pour vos choix I

.

| Ligne Arrigre-plan Ombre Transparence Police Effets de caractére Retraits et espacermnent
| Texte Puces Mumérotation Image Alignement Tabulations Surlignage
Numérotation Apergu
Mombre:  |lmages ~ | b .

2

3 Images: Sélectionner... e Ll

4

5 Largeur: |0, 74 cm = *

& Hauteur: |0.85cm = -

7

2 [ Proportionnel .

g L

10

1-10 '

Résultat dans vos diapos :

» |nstitutionnels

= Niveau 2

® Niveau 3
- Niveau 4

(@ Dans votre diapo vous passez a un niveau inférieur avec la touche Tabulation

(@ Vous revenir a un niveau supérieur avec MAJ+TABULATION
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4.4 GESTION DES ENTETES ET PIED DE PAGE

@ Il est impératif que les champs soient insérés dans le
masque.

4.4.1 AJOUTER LES CHAMPS DANS LA PAGE MAITRESSE (MASQUE)

ﬂdate,-'heu@ ;

L0ne de dat

- Editer la page Maitresse Eléments de la diapo maitresse bt
= Diapo / Eléments de la diapo Maitresse...
= Cocher les éléments a afficher Substituants

En-téte

@ Pied de page
@ Numéro de diapo

Aide ok Annuler

(@ Attention, certains modéles proposés ne comportent pas les éléments du masque

(@l Il faut bien comprendre que si les zones de texte « Date/heure », « Pied de pae » et « Numéro
de diapo » ne sont pas présentes dans le masque, elles ne seront jamais visibles.
Les informations indiquées dans « Insertion/entéte et pied de page... » sont liées a ces
éléments.

4.4.2 INSERER D'AUTRES CHAMPS

=> Vous pouvez aussi le faire dans une diapo (pas dans le masque)
=> Insertion / Champs

[ Champ > Date (fixe)

En-téte et pied de page...

Date (variable)

Heure (fixe)

Contrale de formulaire +

|l

Heure (variable)

(@ Depuis la V5, il est possible d'insérer le Titre de la page
(nom de la diapo)

Auteur

MNuméro de diapo
Titre de la di i 8
Sede R depe (@l Le nombre de pages totales ignore les pages masquées

MNombre de diapos

o8& Wk @O

MNom de fichier
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4.4.3 AJouTer : DATE [ HEURE, EN-TETE, PIED ET NUMERO DE PAGE

@ Il n’est pas nécessaire d’étre dans le masque !

=> Insertion / En-téte et pied de page

QOu

= Onglet «Mise en page » En-téte et pied de page

= Choisissez le mode que vous voulez modifier (Onglet « Diapos » ou Onglet « Notes / prospectus »)
=> Définissez les options souhaitées
=> Appliquer partout ou a la diapo en cours

En-téte et pied de page ot

Diapos Motes et prospectus

Inclure dans la diapo
] Date et heure

[+ ] Fixe

OEariable

Format: [18/12/22 |

Langue: |F|'an|;ai5 (France) | [ ] I ] I 1

@ Pied de page

Texte pied de page: |Formation lmpress

@ Numéro de diape

Aide | Appliquer partout | Appliquer Annuler

[ FNOTES
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5 TRAVAILLER LES DIAPOSITIVES

5.1 LEes MISES EN PAGE

5.1.1 METTRE EN PAGE LES DIAPOSITIVES

La section Mises en page du volet latéral |I".-'Iise en page de titre |
vous permet de créer les zones d'insertion des
éléments de votre diapositive : titre, texte, _
images, tableaux, graphiques, etc. e X =5
£ Mises en page -
l“l

= Volet latéral / Propriétés

= Sélectionnez la diapositive a mettre en page

= Choisissez le type de mise en page en fonction
du nombre de contenus — || e

= Rédigez le texte dans les zones prévues a cet
effet et double-cliquez sur les zones d'insertion

i
Y
pour sélectionner les objets a insérer. _ E_‘J

Mise en page avec titre et contenus

IMPORTANT

structurer correctement son diaporama et rester en lien avec les styles

L'utilisation des mises en page prédéfinies est fondamentale pour
2 I définis dans le masque !
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5.1.2 MobpIFIER L’APPARENCE D’UNE DIAPOSITIVE

Vous pouvez modifier, diapo par diapo, les options d'apparence.

Désactiver les options d’arriere-plan du masque

= Volet latéral / Propriétés

=> Diapos
: Propriétés . 'E_j'
- Diapo I =~ .
Format : |Ecran 4:3 e |
- [l
Orientaticon : |P‘a}rsage ~ | o
Arrigre-plan : |Eitmap w | m
| X N =
|4 Insérer une image... m
Diapositive nﬁTtresseh w | Ij
Arnere-plan du masque ~
P L =
Objets du masque S
2l q
= Affichage maitre
Modifier Papparence des objets texte
Propriétés
= Sélectionnez l'objet texte a modifier Sl T
= Utilisez la barre d'outils Formatage pour modifier les :
attributs de contour et d'arriére-plan ou le volet latéral |Liberation Sans
Oou
GIS+5 S
= L'onglet « Origine » Ao A
[ Listes
s Paragraphe
T == = =
Cliquez pour éditer le format du ==E==
texte-titre
] = Espacement
« Clintley oo frliter 1e farmnat di olan de teyte
= |0,00cm
chier QOrigine Insérer Mise en page Diaporama Révizion Afficl ? 0,00 cm
é Cloner | Liberation Sans |4 pt }tf Ad’ T % _i | = v%:: - E -
acer v A Lo | =E = = E 2 2| g
foEﬁl GIS~S S | &4 A~z E @ Fond
# Ligne
# Ombre
[# Position et taille
[+l Colonnes

Retrait :

L3

Ll == 10,00 cm

‘21 =2 10,00cm

IiF

0,00 cm

el el el el L
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5.2 MANIPULER LES DIAPOSITIVES EN MODE NORMAL

(@ Il est conseillé, pour les manipulations suivantes, d'utiliser le volet Diapos des modes Normal,
Plan et Notes ou le mode Trieuse de diapositives.

5.2.1 INSERER UNE NOUVELLE DIAPOSITIVE | SUPPRIMER

= Diapo / Nouvelle Diapo

Diape  Diaporama  Outils  Grammalecte  Fenétre

4 MNouvelle diapo Ctri+M
Insérer une diapo a partir d'un fichier...

Dupliquer la diapo

k] CJ

Supprimer la diapo

Meouvelle diape Cirl+M

La nouvelle diapositive sera insérée apres la diapositive sélectionnée. Dupli .
upliquer la diapo

ou

= Dans le volet diapo

= Clic-droit / Nouvelle diapo

Renommer la diapo...

Masquer la diape

N D

Supprimer la diapo
ou

=> Les boutons de la barre d’outils

(@ Cela vous permet d’insérer une nouvelle diapo en précisant le type de contenu

I Nouvelle diapo | =7 Cloner Liberation Sans i
. [E] |_=X‘ = | :‘ Effacer @G I _S_ -5 S
Mise en page de diapo

|

L]
UgaL

—
—
L)

[
=] | | |CJCg| (OO0
.

00

) Rétablir la mise en page de la diapo

(@ Le bouton « Propriété » du volet latéral vous permet également d’appliquer une mise en page
sur une dispo existante
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5.2.2 CorPier [ DEPLACER UNE DIAPOSITIVE

Pour déplacer la diapo :

= Cliquez-glissez la diapositive vers son nouvel emplacement

(@ Pour copier la diapo, effectuez la méme manipulation en maintenant la
touche Ctrl enfoncée. Dans ce cas, un « + » accompagne votre pointeur.
(@ Le déplacement peut s’avérer plus facile en mode trieuse de diapositive

5.2.3 RENOMMER UNE DIAPOSITIVE

Par défaut, Impress nomme les diapositives «Diapo 1 », «Diapo 2 », etc.

= Clic-droit sur la diapositive / Renommer la diapo 27l Nouvelle diape  Ctrl+M
= Indiquez le nouveau nom dans la boite de dialogue _
'ﬁ Dupliquer la diapo
Renocrmmer la diapo * El  Renommer la diapo...
Mom ] Masquer la diapo
son histoirel [5F Supprimer la diapo
Aide QK Annuler

5.2.4 MASQUER UNE DIAPOSITIVE

= Clic-droit sur la diapositive / Masquer la diapo

M7 r s o A o o |

 —

5.2.5 DUPLIQUER UNE DIAPO

= Clic-droit / Dupliquer la diapo

(@l La diapo dupliquée aura la méme mise en page que celle d’origine

5.2.6 S UPPRIMER UNE DIAPO

=> Clic-droit / Supprimer la diapo
ou
= Touche du clavier SUPPR
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5.3 INSERER DU CONTENU DANS LES DIAPOS

Diapo avec 3 contenus

» Cliquez pour ajouter  » Cliguez pour ajouter
un texte un texte

e Dl
» Cliquez pour ajouter o
un texte .

Selon la mise en page sélectionnez, vous pourrez avoir 1 ou plusieurs contenus
Pour chaque contenu :
2 Une zone de texte
= Un emplacement pour insérer une image
= Un emplacement pour insérer une vidéo, un fichier son
= Un emplacement pour insérer un tableau
= Un emplacement pour insérer un diagramme

5.3.1 AJOUTER UNE ZONE DE TEXTE

(@ Lajout de zone de texte doit étre rare et destiné a des éléments visuels. Les zones de texte ne
sont pas liées aux styles des masques !

— i.?-r — -
= Insertion / Zone de texte B= Ay
= Cliquez-étirez la zone de texte pour la créer Fonedetexte 1 L) ¥ v
I
. 5 . Ceci est ma zone |
: i W] O
' de texte 5
[ R [ R O
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Modifier l'orientation du texte

. . Position et taille x
= Clic-droit sur la zone de texte
9 POSItIOﬂ et ta'"e Position et taille Rotatien |nclinaisen et rayen d'angle
. Point de pivot
> Onglet Rotation... e i 5 et
Position ¥: |7,73 cm >

Ou par le volet latéral . Position et taille re

Position X: Position ¥ :

= = Angle de rotation

45% cm =1 |3.22 cm S Angle: o0 -

Largeur: Hauteur :

582 cm = 302 cm =

LConserver le ratio

Rotation :

\__\\\ 1/ L 60,007 -

//” | \\Q“ Retourner: Aide Réinitialiser Annuler

Aligner verticalement

=> Clic-droit sur la zone de texte

= Attributs de Texte...

= Onglet Texte

=> Spécifiez I'emplacement du texte dans la zone par « Ancre du texte »

Texte >

Texte Anirmation de texte Colonnes de texte

Texte d'objet de dessin
O Adapter |a largeur au texte;

@ Adapter |a hauteur au texte

Adapter au cadre

Espacement avec les bordures Ancre de texte
Gauche: 0,27 cm = C -.“'" O
Droite: 0,27 cm = (L & (J"
Haut: 0,14 cm = (L O J'«
Bas: 014 em s @ Pleine largeur

Aide Réinitialiser o] 4 Annuler
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5.4 TRAVAILLER AVEC LES OUTILS DE DESSIN

Les outils de formes et dessins

Formes x
= Par défaut
= Onglet Insérer
ou Lignes et flaches
/ — -— e o +—

= Volet latéral / Bouton Formes

I v S I TR D) R Ry Courbes et polygones
COOw¥~w-L-iB-1-

&
7
=
i
(]
e

!
i
I
BN
ool <O @ gl o o

Connecteurs
Principe de création des objets T N 2 N LN
= Cliquez sur le type d'objets & insérer ou sur la fleche =2 "W N N8 N
située a droite de chaque objet pour le sélectionner - o
dans une liste. rmes de base
= Sur la diapo, votre curseur forme un « + » O O O O O U E
=> Cliquez-étirez votre forme — —~ 1 —~ - .
(@ Astuce : maintenez la touche Maj (Shift) pour obtenir un rond ou un carré parfait
5.4.1 PRINCIPE DE MISE EN FORME
Le volet latéral
4 Zone &= 4 Ligne 5 | 4 Pesition et taille =
Remplir: |C0uleur ~ | | N || o || Horizontal : Vertical :
10,00 =1 16,00 S
&_ T Largeur: —_— @ o o
Largeur: Hauteur :
Transparence: |Aucun V| Couleur: = - 2,38 cm 3| |4.60 cm >
I 0% : Transparence: 0% % IRjg.mserver =t
Rotation :
E\\\I,r/// 0.00° i
s —= '
I Ombre | //J,.”\\\\“ Retourner: = 4

= Utilisez les poignées de redimensionnement pour modifier la taille de votre objet
=> Pour le déplacer, sélectionnez l'objet puis cliquez-glissez a I'endroit de destination

(@ Vous pouvez utiliser les fleches de votre clavier : Alt + fleche vous permet un déplacement plus
« fin »

(@l Vous pouvez afficher la grille : Affichage | Grille et lignes guide / Afficher la grille

[ Regles Ctrl+Maj+R |
Grille et lignes guide v Afficher la grille
Guides de capture ‘p Grille au prernier plan
ﬁ Commentaires fl:': Lignes d'aide lors du déplacement
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5.4.2 MODIFIER UN OBJET <& Position et taille... F4
= Sélectionnez 'objet =2 Ligne..
= Clic-droit / r  Remplissage...

— . .

) | Aligner les objets ,

5.4.3 SELECTIONNER DES OBJETS —

([LI"  Disposition v
= Touches clavier : SHIFT (Maj) _
ou (n Convertir ,

> Outil sélecteur :

4

@ Pour visualiser chaque objet avec des petits carrés, cliquez sur le bouton points

(F8) Editer les points
5.4.4 GRrouPER/DISSOCIER DES OBJETS L7 Disposition »
> Sélectionnez au moins 2 objets de dessins = A gauche IS Aligner 4
=> Clic-droit/Grouper ou Dissocier Retourner ,

% Centré =
. Convertir 3
:'E. A droite
% @Entrer dans le groupe m Grouper Ctrl+Maj+G
0 En haut
Grouper 5 Cuitter le groupe Formes "
- EI-B Centre
ﬂ En bas

5.4.5 ALIGNER PLUSIEURS OBJETS

=> Sélectionnez les objets
=> Clic-droit/ Aligner les objets
ou

= Volet latéral

Disposer: ,_'_ljl

|:|| El‘n

g
& B

o[l

8f ol

Aligner: |

Horizentalement a gauche

5.4.6 REPARTIR LES ESPACES ENTRE LES OBJETS Horizontalement centre

- Sélectionnez au moins 3 objets Espacement horizontal

=> Clic-droit/ Répartir la sélection...(ici vertical centré) Horizontalement a droite

Yerticalerment en haut

AVANT APRES
1 1

Verticalement centré

Espacement vertical

e LTy =

Yerticalement en bas
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5.4.7 PLACER UN OBJET EN AVANT OU A L'ARRIERE-PLAN

= Sélectionnez |'objet

= BT .

2 Clic-droit/ Disposition i S B Tl
|'_|;| Envoyer vers l'avant  Cirl++
|j_-| Envoyer vers l'arriere  Chrl+-
|':||:JI Envoyer 3 I'arriere Ctrl+Maj+-
|__(|:l Devant |'chjet
|:/|-) Derrigre I'objet
@ nverser

5.5 GERER LES IMAGES

5.5.1 INSERER UNE IMAGE A PARTIR D'UN FICHIER

= Insertion / Image [I I

= Recherchez I'image parmi les fichiers images de votre poste de travail

= Cliquez sur Ouvrir

Ou
=> Diapositive de contenu
=> Un clic sur la zone image

L'intérét de passer par la diapositive de contenu est que I'image va s'adapter a la taille exacte.
Vous pouvez choisir différentes mises en page contenant plusieurs images.

5.5.2 MobpIFIER L’IMAGE AVEC LE VOLET LATERAL

4 Image &
Luminesité : Contraste : Pos:rtfon X:  [14%cm H
b Sl 3| e S
Maode de couleur: Transparence: Hauteur |'.-',G1 o E|
|Par défaut |'|]| % E| ("] Conserver le ratio

@ |l|]| o E| |§| |l|]| o E| Rotation : %}::‘—f\i |‘?fﬂ= N =
= o = & [1oo S — B

I Ligne |
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(@ Un clic sur une image provoque l'affichage de la barre d'outils Image ou ’onglet Image

e Image Extension Qutils
¥y 00 0% E 0% = |Par defaut ~
-
s Filtrer D 0% = 1,00 > | & Couleur

Rogner

/ Faire pivoter

N freene | @D 2 9@ § COE - &

Transparence de
limage Position et taille

5.5.3 INSERER UNE IMAGE DE LA GALERIE

= \Volet Latéral / Galerie

= Sélectionnez le théme

=> Sélectionnez votre image
=> Clic-droit / Insérer

Insérer

o cuuceuon Apercu
B Environment
Fleches
Titre
. : O s
- d : Supprimer

\,\, A o s P o

=> Cliquez-glissez votre image pour la déplacer dans la diapo.

5.5.4 ROGNER UNE IMAGE

=> Clic-droit sur l'image/ Rogner
Ou bouton de la barre d'outil
=> Les traits bleus encadrent I'image
=> Cliquez-glissez pour découper les parties a masquer

il Il est préférable d’utiliser un outil de Capture d’écran plutdt que le rognage.

Sous Windows, vous pouvez utiliser 'outil « Capture » r - =
Dans la zone de recherche, saisissez « Capture » -
“¢ Outil Capture d'écran — >
[ 0

iﬁg MNouwveau mMode - V{*’; Reporter - x Annuler (& # Options

2 Ce support est réalisé avec le logiciel libre « Greenshot »
= = J
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5.5.5 COMPRESSER UNE IMAGE

(@ Vos images doivent étre compressées ! Il ne s'agit pas d'insérer des photos de 4 Mo chacune.

(@l Voir également le Chapitre Réduire la taille de la présentation page 50

=> Clic-droit sur l'image
= Compresser l'image

=> Spécifiez la résolution en DPI (pour étre rassuré-e, sélectionnez 150)

= Cliquer sur le bouton OK

= Le bouton « Calculer la nouvelle taille » permet de vérifier la nouvelle taille avant

Compresser l'image

Compression

(® Qualité JPEG

O Compression PMNG

Informations sur I'image
Type:
Dimensions reelles :
Dirnensicns apparentes :

Taille de I'image :

x
Résolution
Réduire la résclution des irmages
I o0 = Largeur: 576 = opx
Hauteur: 768 = px
g = Récolution: |150 ~| DPI

Interpolation: |Lanczos |~

Image PG

767 cmx 10,24 cm (290 x 387 px)
8,74 crmx 13,00 c a 75 DPI

266 kio

Calculer la nouvelle tai

130 kio

Aide

aK Annuler

5.5.6 FAIRE PIVOTER UNE IMAGE

= Volet latéral /Position et taille

=> Des points rouges encadrent I'image

Position et taille

=> Cliquez-glissez pour faire pivoter l'image Point de pivot

ou

= Clic-droit sur I'image / Position et taille

= Onglet « Rotation »

Pozition X: 18,30 cm

Position ¥: 10,00 cm

Angle de rotation

[ C'est principalement pour rétablir une image Angle: 0,00°
droite que vous utiliserez la commande du menu !

ﬂ
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Position et taille Rotation Inclinaison et rayon d'angle

e
(L—c

Parameétres par défaut :

vl
\\ "r/

ks -
B —_—
B -
% o
"’."l\\

Parameétres par défaut :




5.5.7 ADAPTER UNE IMAGE D’ARRIERE-PLAN A UNE FORME DE DESSIN

= Dessinez votre forme de dessin
= Clic-droit/Remplissage OU Volet latéral / Zone

=> Bouton Image

=> Sélectionnez une photo ou cliquez sur Import pour en ajouter/importer

2> OK

Adaptez votre image a la forme
= Style : Position / Taille personnalisée

> Cochez « Echelle »

= Précisez la position dans la forme

Remplissage

Remplissage| Ombre Transparence

Couleur Dégrade

Motif Hachure

Options

|Position,"taille personnalisée

Taille:
Largeur: (100 %

Hauteur: 100 %

Poszition :

|Centre

Pasition de carrelage :
Décalageen X: (0%
n o

Décalageen¥: |0%

Décalage du carrelage

|Ligne 0%

Ajouter [ lmporter

Résultat :

O O

O
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5.5.8 CREER UN ALBUM PHOTO

Sélectionnez les photos

Cette fonctionnalité vous permet d’insérer rapidement des photos dans un diaporama.
= Insertion/Média>Album photo

= Cliquez sur « Ajouter » pour sélectionner le dossier contenant vos images

=> Sélectionnez les images a ajouter

Crder wn slburn phate X

/.

[Mize en page des diapos: [T
] 2jauter une Jegende & chaque diape
E;mnr\'!rlz ratso

Diésert - (01) - Sahara - Coiit-'ii Apergu

Eemyg

[ Lier les jmages
e nouies

Précisez la mise en page

Ajcuter Supprirner Vers e hayt Wers be bas

= Dans « Mise en page » précisez le nombre de photos par diapo
= Cliquez sur « Insérer des diapos »

Résultat : | s
5:— Mise en page des diapos: I E

i = [] Ajouter une légende 3 ¢

Conserver le ratio

] e [ Remplir I'écran
___ [ Lier les images
- E!
" —_—
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5.6 MANIPULER LES TABLEAUX

5.6.1 INSERER UN TABLEAU
i =
= Insertion/Tableau ——=—==
2 OU cliquez sur le contenu Tableau —====
=> Dans le volet Latéral /Propriétés/ Ebauche de tableau
=> Clic sur la présentation désirée
= Précisez nombre de lignes et de colonnes EEEmE ===== SE=== =EE—-——-——
> OK mmmmE S==== ===== =====
Insérer un tableau >
=== B
Mombre de colonnes ; ===== l=S====
I s [ ﬂl_.igne d'en-téte [:]Eremiére colonne
] Ligne de total E]Qerniére colonne
Aide QK Annuler ] Lignes colorées ] Colonpes colorées

J'ajoute un tableau

& ChQuez pour ajouter un texe

g
Z Z
z .
7= &z
4 4

Vous pouvez travailler dans le tableau comme dans Writer. La barre d'outils vous donne toutes les
possibilités.

5.6.2 LA BARRE D’0UTILS TABLEAUX

(@ La barre d'outils n'est visible que lorsque vous étes dans un tableau

5 7 - [ - [coter FlA——1 - 59 8 3 - [T =1 oL T=F it
P -=-d-lfoue Mor—— - B=Em-F £ £ W HEBNEE S
5.6.3 L’ONGLET TABLEAUX
\—E| @ﬁﬁaj Ligne EH‘E v@(ﬂuleurdebordurav E ﬁ @ @Sé\actioﬂﬂarlacoloﬂﬂe @ @

I‘Il\l _,I‘
i e

il 1=

Ebauche de tableau

interaction 1 B8 EE | Remplissage vl I - Fusionner les cellules  Scinder les cellules | Sélectionner le tableau [ Sélectionner Ia ligne Optimiser
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5.7 MANIPULER LES DIAGRAMMES

5.7.1 INSERER UN DIAGRAMME

(@l Il peut étre plus facile de réaliser son diagramme dans Calc puis de le coller.

==
[}

= Mise en page / Diapositive de contenu —
= Clic sur I'image du diagramme

F

ou

=> Insertion / Diagramme

Un diagramme « type » est inséré. Contenant 3 séries et 3 points de catégorie

-
=)

12

10

® 1 colonne
bl 2 colonne [

3 colonne
2 .
0

1 ligne 2 ligne 3 ligne 4 ligne

5.7.2 MODIFIER LES DONNEES SOURCES

=> Affichage / Table de données...

. Table de données *

L\z{m |Q|zu31 |Q|zu32 |

Categories | Valeurs ¥ | Valeurs ¥ | Valeurs ¥ |
1 Femmes 91 3.2 4 54
PRl |Hormes| 24 88 9,65

2 -
0
emmes

2030 2031 = 2032
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5.7.3 MODIFIER LE TYPE DE DIAGRAMME ¢

= Double-clic dans le diagramme pour le modifier
= Format / Type de diagramme... ou Volet latéral

Type de diagramme

! Propriétés

E A ES

Nermal

= Type de diagramme

1

||ﬁ Colonne

B30 Realicte

Forme

i1 Cours
ﬁ]ﬂ Colonne et ligne

Barre

Aide

Annuler

| [Realiste

Cylindre
Céne

Pyramide

5.7.4 METTRE EN FORME LE DIAGRAMME $ MENU FORMAT

= Menu Format ou double clic sur I'élément & modifier

5.7.5 AJOUTER DES ELEMENTS

S LE MENU INSERTION ET LE VOLET LATERAL

Format  Qutils  Fenétre  Aide Inzertion  Format Qutils  Fenétre
Titre * —
|_ Titres...
‘% Légende..
‘% Légende..
Il Axe b
Jﬂl]_ Axes..,
E  Grille .
E Grilles...

Parci du diagramme...
Plancher du diagramme...

Arrigre-plan du diagramme...

I

Type de diagramme...
Plages de données...

Affichage 30...

Formater la sélection...
Position et taille... F4

Disposition r

Etiquettes des données...
Courbe de tendance...
Courbes de valeur mayenne
Barres d'erreur X...

Barres d'erreur ¥...

= Eléments

Titres
B Titre
|T|tre |

[ Sous-titre
Légende
B Afficher la lEgende

B Afficher la légende sans recouvrir le graphique

Axes
B Axe X [ Titre de I'axe X
- N [ Titre de l'axe ¥
B Axe? [ Titre de l'axe Z
Grille

ﬂ Majeure horizontale D Mineure horizontale
[ Majeure verticale (] Mineure verticale

[ Zone M
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5.8 INTEGRER UN DOCUMENT CALC

= Sélectionner le tableau dans Calc

= Edition / Copier

=> Activez la diapositive

- Cliquez dans une zone hors zone de texte !
A partir de la : 3 solutions

Collage =pécial *

Classeur LibreQffice 7.3

SOUICE: 1o 1//C:/ Users/marie/Desktop/DEMO%2016Dec%20apres-midi/5-Excel-MEF xlsx

Sélection

Classeur LibreOffice 7.3

Metafichier Graphics Device Interface (GDI)
HyperText Markup Language (HTML)
Texte non formaté

Rich text formatting (RTF)

Aide QK Annuler

= Edition/Coller : Colle le tableau en tant que tableau de type texte
2 Edition/Collage spécial

m Classeur LibreOffice
Colle le tableau en tant qu'objet OLE. Sa représentation est identique a celle dans Calc.
Ceci permet d'en modifier le contenu par un double clic

m Meétafichier (GDI)
Colle le tableau en tant qu'image
Le tableau ne sera plus modifiable mais il sera plus aisé d'en modifier sa taille

Coller : colle le tableau comme Classeur LibreOffice Métafichier GDI
un tableau texte Objet OLE Collé en tant qu'image. Non
Modifiable Modifiable mais lourd modifiable
[m] m] = i .
MOIS Dépenses Dépenses du
= o Dépenses du MOIS service
du service Mols service

3 |JANVIER 9900 € JANVIER Qo00 €
10 FEVRIER 8000 € FEVRIER 8000 €
JANVIER 9900 € 11 MARS 7000 € VARS 7000 €

12 JAVRIL 5630 €
13 MAI 8952 € ‘:ﬂ\:?”_ g&‘j’gg

- f 14 [JUIN 10000€ '*

FEVRIER 8 000 € = DUILLET 5000 & JUIN 10000 €
16 AOUT 7.000 € JUILLET 8000 €

17 |SEPTEMBRE 6 500 €
MARS 7 000 £ 12 |OCTOBRE 12 000 € ACUT 7000 €
13 NOVEMBRE 9850 € SEPTEMBRE 6 500 €
AVRIL 5630 € 2 |DECEMBRE 8 600 £ OCTOBRE 12 000 €
2 NOVEMBRE 9850 €
H 4 7 ¥+ _Excrcice REf Absolue_ DECEMBRE 8 600 €
TOTAL 101432 €
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5.9 MANIPULER LES MEDIAS : SONS ET VIDEOS

5.9.1 INSERER UN SON OU UNE VIDEO E

= Insertion / Son ou Vidéo... -
= Recherchez le fichier a insérer dans votre poste de travail Media

(@ L'objet son ou vidéo est affiché. Il sera exécuté automatiquement a l'arrivée de la diapo.

(@ Le format MP4 n’est pas pris en charge par cette méthode. En revanche, il est possible de
créer une interaction afin de lancer un fichier vidéo MP4. Voir le chapitre 10.2 Déclencher la
transition page 56 .

=> Cliquez sur l'objet pour le sélectionner
La barre d'outils Lecture de média s'affiche dans le volet latéral. Elle vous permet de modifier le
volume et répéter la lecture en boucle.

= Lecture de média

Lecture: ON | HOMIE::!
Rechercher: I

Volume : I 'C]'

(@l Si vous souhaitez insérer un son qui sera joué durant plusieurs diapos, il faut intégrer le son
au niveau de la Transition (voir chapitre 11 Les effets de transition page 56)

5.9.2 EXECUTER UNE VIDEO SUR CLIC
A I'affichage de la diapo, la vidéo sera exécutée automatiquement.

Pour I'exécuter sur clic, reportez-vous au chapitre Interactions : 10 Interactions hyperliens et QR
codes page 53

Mil|ICeci est mon commentaire. Que pensez vous
de cette diapo ?

5.10 INSERER UN COMMENTAIRE

= Insertion / Commentaire

Les commentaires sont des outils de travail collaboratif. lls
ne seront jamais visibles dans le diaporama.

fMarie Jo kopp
Aujourd hui, 13:34 =

[ FNOTES




6 LE MODE TRIEUSE

Le mode Trieuse vous permet de travailler sur I'ensemble de la présentation : enchainement,
sélection des diapos a afficher dans le diaporama, etc.

6.1 PASSER EN MODE TRIEUSE
=> Affichage / Trieuse de diapos OU Onglet Trieuse

(@ Le mode Trieuse est une version « étendue » du volet Diapos. Ils ont les mémes fonctions.

=> Sélectionnez le mode Trieuse de diapositives dans la barre d'onglets de sélection du mode de travail.

& diapos = Nombre de diapos par ligne -
10, L pos par igne | | indique Ia présence d'une transition sur la diapo |
MNormal Plan Noteg Tricuse de diapos

1 ] e 2 Ses conibutews 3 4 The Document Foundation 5 Le projet francophone: b
) 5 » remuserrs . * Lerwnas
o7 < @ + canicpar
24 oy
i '

T o o= 8 Diapo avec 3 contenus o 1 12

= N

_— = ST, :

Ul // f

Indique la présence d'une animation | Diapo masquée

L'ensemble des diapositives de votre présentation apparait sous forme miniature. Pour chacune
sont indiqués le numéro d'ordre, le nom et la présence d'une transition.

6.2 PRECISER LE NOMBRE DE DIAPOS PAR LIGNE

= Indiquez le nombre de diapositives que vous souhaitez faire apparaitre sur chaque ligne dans la barre
d'outils Trieuse de diapos.

6 diapos =

@ A Uinstar du volet Diapo des modes Normal, Plan et Notes, la trieuse permet d'insérer,
supprimer ou déplacer les diapos plus facilement (cf module 5.2, page 26)
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6.3 MASQUER DES DIAPOSITIVES

= Sélectionnez la diapo a masquer

= Clic-droit/Masquer la diapo

= Cliquez sur le bouton « Afficher la diapo » de la barre d'outils
Trieuse ou en mode normal

Mouvelle diape Cirl+M
Dupliquer |a diape
Renocmmer la diapo...

Masquer la diapo

N D

Lorsque la diapositive est masquée, son numéro d'ordre est barré. Elle
n'est plus comptabilisée dans le nombre total de pages.

Supprirner la diapo

[

La diapositive apparait grisée
27777
(@ Cette diapositive n'apparaitra pas dans le diaporama. Mais il sera 7707777,

possible de l'afficher par des hyperliens ou des interactions.

6.4 DEPLACER COPIER

= Cliquez-glissez la diapo a déplacer
=> Utilisez la touche CTRL pour effectuer une copie

SFNOTES
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7 LE MODE NOTE

7.1 AJOUTER UNE NOTE

Mlﬂmﬂnhwiihnuﬁl-nﬁﬁu'

= Cliquer sur l'onglet « Notes »
ou

= Affichage/Notes
= Saisir son texte

mn.ﬁ---w Wit -
O Cl qu ik i chort de én panian] di
nos nchons.

@ Les notes ne seront pas visibles par l'auditoire
pendant la projection du diaporama mais pourront
'étre pour le narrateur en mode double écran.

Voir chapitre Réglage du mode double écran
(présentateur) page 47

7.2 MoDIFIER LE MASQUE (LA PRESENTATION) DES NOTES

Normal | Plan | Notes | Prospectus | Trieuse de diapositives

= Affichage / Notes maitresses

7.3 IMPRIMER LES NOTES

Cliquez pour sjouter des notes

= Fichier / Imprimer...
= Onglet « LibreOffice Impress »
= Dans Type, Sélectionnez « Notes »

Standard LibreQffice Impress

Document (@ Le diaporama sera imprimé avec une page

par diapo avec la note au-dessous.

Diapos par page: |Sr:|cn la mise en page |

Ordre: |Dr: gauche & droite, puis vers le bas |

Contenu
[ Nom de I3 diapo
] Date et heure

B Pages masquées

7.4 ExpPorTER LES NOTES EN PDF

=> Fichier/Exporter au format PDF
=> Cochez « Exporter les pages de notes

e mmm emm o —m m

Ces pages seront ajoutées a la fin du diaporama. [] Exporter les commentaires
. |
Y compris celles sans note. Exporter les pages de notes

[] Exporter seulement les pages de notes

[ Exporter les pages masquées
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8 IMPRIMER UNE PRESENTATION

8.1 LE MODE PROSPECTUS ET LES MISES EN PAGE

Le mode Prospectus vous permet de personnaliser les mises en page d'impression.

> Affichage/Prospectus Maitres
= Format / Page
=> Choisissez l'orientation de la page : portrait ou paysage

Le volet latéral propose les différentes mise en

page possibles. R x
4 Diapo
@ La modification d’un masque s’applique a Format |p,4 v|
toutes les mises en page. _ _ :
COrientation : |F‘ortra|t e |

@) Arrigre-plan : |Cou|eur - |

|- Tango: bleu ciel 1]+ |

Insérer une image

Masque diapo: | v|
Afficher I'arriere-plan
Afficher les objets

4 Mises en page

<pied d= page® Lramére>

En-téte et pied de page X

8.2 AJOUTEZ LES EN-TETE ET
PIEDS DE PAGE

Diapos Motes et prospectus

Inclure dans la page

= Insertion/En-téte et pied de page © En-téte 1|
= Onglet « Notes et prospectus » Texte de l'en-téte: |OpenGo
= Définissez les réglages @ Date et heure
=> Cliquez sur « Appliquer partout » O Fice

() Variable

Format: [19/12/22 |
||

Langue: |Fran;ai5 (France) |

B pied de page

Texte pied de page: [JPO

Aide Annuler
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8.3 LANCER L'IMPRESSION (QUI LANCE L’APERGU)

= Fichier / Imprimer...

Onglet Standard

= Cliquez sur « Plus d’options » pour préciser le nombre d’exemplaires

Imprimer X

|Standard| LibreOffice Impress

Imprimante

|\I’ersaiink B405 Moir & Blanc w

Etat: Imprimante par défaut Propriétés..,

Plage et exemplaires
© Toutes les diapos () Sélection
O Diapos: 12

297 mm (Ad)

Inclure:

Ius d'options

Cotés du papier: |Impression recto-verso (bord long)

|Pages paires et impaires

210 mm

Nombre d'exemplaires : i1 =

Assembler @

Créer des taches d'impression séparées pour les sorties assemblées
(] Imprimer dans I'ordre inverse

Ordre:

Mise en page

agpergu H :3

Aide

713 =

Taillg du papier: |M 210mm x 287mm

v

Orientation : |Aut0rnatique

v]

I Plus d'options

Imgrimer

Onglet LibreOffice Impress

Dans la zone Type :

« Diapos pour imprimer une diapo par page
« Prospectus pour imprimer la mise en page définie par le mode

Prospectus.

+ Notes pour imprimer une diapo par page et les notes sous la diapo
« Plan pour imprimer le plan de votre présentation

Imprimer
210 mm (Ad)
== PR
Eox m
h-j.
Baoercs W (#][2 [/2 =+

Standard|LibreOffice Impress

Document

|pe: | Prospectus -]

[ Dizpos par psge: ] 5 -]
Qrdre: [De gauche & droite, puis vers e bes ~ |

Contenu

[ Nom de la diapa

O Date et heure

@ Pages masquées
Couleur

© Couleurs d'origine

Q Niveaux de gris

© Nair & blanc

Taille
[+] Taille d'origine
(O Adapter 4 la page imprimable
(O Répartir sur plusieurs feuilles de papier
() Remplir a feuille de papier avec des diapos répétées

Annuler
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9 Projeter UN DIAPORAMA

Pour lancer le diaporama :

B . Diaporama  Qutils  Grammalecte  Fenétre
=> Ouvrez votre présentation

= Diaporama / Démarrer a la premiére diapo 1 Démarrer  la premiére diapo  F3

!!;[ Démarrer a la diapo active Maj+F3

Pour arréter un diaporama : Présentation chronométrée
= Appuyer sur la touche Echap de votre clavier ou clic droit / Fin du Diaporama personnalise..,
diaporama

Parameétres du diaporama...

9.1 LANCER LE DIAPORAMA
9.1.1 A L’OUVERTURE DE LA PRESENTATION (EQuivaLENT PPS)

9.1.2 A PARTIR DU FICHIER

= Clic droit sur le fichier / Afficher

Mar Talle  Tvpe

& jscheéma, odp 522 Ko Présentation
Ouvrir
Mouveau

Irnprimer

Le fichier est lancé en mode diaporama.

9.2 REGLAGE DU MODE DOUBLE ECRAN (PRESENTATEUR)

(@ Par défaut, Impress propose le mode double écran. Il s'agit d'une option.

(@ outils/options/LibreOffice Impress/Général/Activer la console de présentation

Options - LibreOffice Impress - Général X

LibreOffice Nouveau document Présentation
Chargement/enregistrement

i @ Commencer par la sélection de moc () Activer le contréle 3 distance
[#  Paramétres linguistiques

@ Activer la console de présentation

=l LibreOffice Impress

Paramétres Objets de texte
Affichage @ Copier lors du déplacement @ Permettre I'édition rapide
Grille a Uti]ise; le cache d'aﬂ'iére-phn D Seule Ia Zone de texte peu‘l é‘tfe Sélediol‘l
Imprimer . - 4
LibreOffice Base @ Objets toujours déplacables
Diagrammes Unité de mesure:
& —_—
& imemes Tebulations:  |1,25 cm =
Compatibilité

(] Utiliser les mesures de I'imprimante pour le formatage du document

(C) Ajouter un espace entre les paragraphes et les tableaux
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9.2.1 REGLER LA CONFIGURATION DE SON ECRAN

= Sous Windows, modifiez la résolution de votre écran : Etendre ces affichages

(@ La plupart des pc portables comportent une touche de raccourci clavier pour le faire.

(@ Sous Windows, vous pouvez utiliser le raccourci clavier : Windows + P

& Projeter m P

Déconnecter le - ’ Projecteur
projecteur Dupliquer Etendre uniquement CalJ Ecran du PC uniquement
M @ ;
g 4a Dupliquer

@8] Etendre

(3 Deuxiéme écran uniquement

9.2.2 LANCEZ VOTRE DIAPORAMA

Vous avez une chance sur 2 | Faites bien vos tests avant de démarrer réellement votre
présentation.

Dispo scties (1 of 7) Botes

Et voici mes notes associées a cette diapo.

Elles me permettent de ne rien oublier.

Et je vois aussi le temps défiler et I'heure exacte
. Important !!

LikeeOffice

11:37:132
0:00:03

9.2.3 MANIPULATIONS POSSIBLES

= Redémarrer la minuterie ]
= Echanger les écrans : Cliquez sur le bouton « Echanger »
= Afficher les diapos (mode trieuse) et non plus les notes : cliquez sur le bouton « Diapos »

Impress 7.3 - © OpenGo 2023



9.3 PARAMETRES DU DIAPORAMA

= Diaporama / Paramétres du diaporama...

= Définissez I'étendue de votre diaporama (toutes les Plage
diapos, a partir d'une certaine diapo ou sur la base d'un
diaporama personnalisé)

Paramétres du diaporama ped

© Toutes les diapos

One:

@ « Diaporama personnalisé » n'est accessible que si Dioporama personnalisé: | |
vous avez créé un ou plusieurs diaporamas
personnalisés par la commande Diaporama |
Diaporama personnalisé

Mode Présentation Options
: [l Transition manuelle
[l Pointeur visible

[ Pointeur crayon

=> Choisissez le type d'affichage et le mode de . o
= o gz 00:00:00 = B Autoriser les animations
redémarrage désirés L N T
Afficher le logo B Transition par clic sur I'arriere-plan
. . [T Présentation toujours au premier plan
Mise en page Diaporama F )
Ecrans multiples

_@ [ Transition Ecran de présentation : |

: i 7= Animation
Pararnétres du diaporama 7 Aide Annuler

9.4 DEFINIR UN DIAPORAMA EN BOUCLE

= Diaporama / Paramétres du diaporama...

= Mode présentation : Boucle et répete apres :

=> Diminuez le nombre de seconde entre la derniére diapo affichée et le redémarrage du diaporama
= La case « Afficher le logo » n'est pas personnalisable...

Mode Présentation
O Blein écran
() Dans une fenétre

(®) Boucle et répete aprés i

-

00 00:00 =

Je manipule du texte

9.5 ECRIRE A L’ECRAN PENDANT LA PROJECTION

= Diaporama / Paramétres du diaporama...
=> Options : pointeur crayon
=> Pendant la projection le pointeur de souris est devenu crayon

9.6 COUPER LA PROJECTION PROVISOIREMENT

= Pendant la projection

2 Clic-droit / Ecran > Noir ou Blanc _
[> Suivant
Raccourcis clavier : Aller & la diapo ’
¢ CTRL B (Black) ~  Pointeur de souris en forme de stylo
Largeur du stylo C

¢ CTRLW (Whit
(White) Meodifier la couleur du stylo...

Effacer tout le stylo sur la diapo

Ecran ’ Maoir

Fin du diaporama Blanc
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9.7 REDUIRE LA TAILLE DE LA PRESENTATION

= Outils/Réduire la présentation... @
=> Suivre les étapes de l'assistant

=> Une copie de la présentation active sera réalisée. Réduire |a présentation

Présentation Minimizer >

Etapes Cheoisir les diapos a supprimer

) 8 Supprimer les diapos maitresses inutilisées
1. Introduction

m Bﬁupprimrles diapos masquées

3.Images Supprimer les diapos qui ne sont pas utilisées pour le diaporama personnalisé

4. Objets OLE |

3.Resume [ Supprimer les notes

Présentation Minimizer >

Etapes Choisir les paramétres d'optimisation des images

. O Compression sans perte
1. Introduction

O Compression JPEG

2. Diapos
m Qualité en % a0 =
4, Objets OLE Réduire la résclution de I'image 300 e
3. Résume @ supprimer les zones graphiques rognées
@ Intégrer les images externes
Présentation Minimizer x
Etapes Chwoisir les paramétres pour remplacer les objets OLE

@ Créer des images de remplacement statiques pour les objets OLE
1. Introduction

2. Diapos © Pour tous les objets OLE

3.Images () Pour les objets OLE non basés sur le format OpenDocument

1. Objets OLE

3. Résumeé

Présentation Minimizer >

Etapes Choisir ol appliquer les modifications suivantes

Supprimer les diapos 2.

1. Introduction Optimiser les images 5 a la qualité 80% JPEG 3 300 DP!.

2. Diapos
3.Images

i Taille actuelle du fichier: 3.5 MB
4.Objets OLE Taille estimée du nouveau fichier 25 MB

() Appliquer les modifications & la présentation active

© Dupliquer la présentation avant d'appliquer les modifications
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9.8 DIAPORAMA PERSONNALISE

Un diaporama personnalisé consiste a sélectionner
les diapositives qui seront affichées lors de la

présentation. Cet outil vous permet donc de créer Journée du 17 mars
plusieurs diaporamas a partir d'un seul fichier
Impress.

Diaporamas perscnnalisés x

Edition
@ Sans créer un diaporama personnalisé, il est _
également possible de masquer certaines e
diapositives afin qu’elles n’apparaissent pas _
lors du diaporama (cf module 6.3, page 43) Supprimer
Aide Début oK

9.8.1 CREER UN DIAPORAMA PERSONNALISE
= Diaporama / Diaporama personnalisé
= Nouveau

Cette fenétre vous permet également d'éditer, supprimer ou copier un diaporama personnalisé existant.
= Nommez votre diaporama

= Sélectionnez les diapositives et utilisez les doubles fleches pour les passer d'un cbté a l'autre.

Définir un diaporama perscnnalisé X
3 (@l Utilisez Shift (Maj) + clic pour effectuer une
Nom: Journée du 17 mars L. . . . , .
_ _ _ o multi-selection de diapositives consécutives ou
Diapos existantes : Diapos sélectionnées : . .. .
Crtl + clic pour effectuer une multi-selection de
Diapo 1 Diapo 2 . ors . .
. . diapositives non consecutives.
Diapo 2 Diapo 4
Ours Diapo &
Diapo 4 Diapo 8
Diapo & »
Diapo 7
Diapo &
Diapo 10
Aide oK Annuler

9.8.2 LANCER UN DIAPORAMA PERSONNALISE

= Diaporama / Diaporama personnalisé
=> Cliquez sur le bouton « Début »

(@ Vous pouvez définir qu'un diaporama  Paramétres du diaporama
personnalisé se lance par défaut (avec
la commande F5). Pour cela, Flage
sélectionnez le diaporama souhaité (O Toutes les diapos
puis cocher la case «Utiliser le O De:
diaporama personnalisé »

Diapo 1 |

© Diaporama personnalisé :
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9.9 ExporTER AU FORMAT PDF

(@ Conseil : Réalisez toujours un export PDF de votre présentation. En cas de probléme
technique, vous pourrez toujours visualiser un PDF sur n’importe quelle machine.

9.9.1 EXxPORT DIRECT

=1 3 Cliquez sur le bouton
=> Sélectionnez I'emplacement
= Donnez un nom au fichier PDF

9.9.2 PersonNALISER L'ExrorT EN PDF

=> Fichier / Exporter vers... / Exporter au format PDF...

=> Sélectionnez la plage a exporter (Tout, Pages ou Sélection)
= Sélectionnez les options de compression d'images

= Choisissez d'exporter les notes et les pages masquées

= Exporter

= Sélectionnez I'emplacement

= Donnez un nom au fichier

Opticns PDF X

Géneral Vueinitiale Interface utilisateur Liens Sécurité Signatures numériques

Géneral
t: (O roF hybride (fichier ODF incorporé)

@ Diapo-: () Archive PDF/A, (150 19005)

O Sélection Version PDF/A:  |[PDF/A-3b |
| @ Afficher le PDF aprés export [ Accessibilité Universelle (PDF/UA)

] pDF rarqué (ajouter la structure du document)

Images B Créerun formulaire PDF

© Compression sans perte Format d'envoi : |FDF — |

O Compression JPEG Qualité: 90 % =

[ Autoriser les doublons de noms de champ

[T Réduit la résolution des imagesa: |130 DPI
Structure

Filigrane @ EBxporter le plan et autres éléments de structure
[ | Commentaires en tant qu'annotations PDF

(] Signer avec un filigrane
B Exporter les pages de notes

2 Exporter seulement les pages de notes

] Exporter les pages masquées

o Exporter les pages vides insérées automatiquement
(1) Utiliser les XObjets de référence
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10 INTERACTIONS HYPERLIENS ET QR CODES

Les interactions permettent d'insérer des actions accessibles par clic sur les objets. Il peut s'agir
d'outils de navigation au sein méme de la présentation mais également de I'exécution d'un
programme ou d'un son ou encore l'ouverture d'un document ou d'une page Web.

Les hyperliens sur du texte seront cliquables aprés I’export en PDF !

10.1 INSErRerR uUN HYPERLIEN

10.1.1 AJOUTER UN HYPERLIEN VERS UNE ADRESSE INTERNET

= Sélectionnez l'objet (qui peut étre une zone de
texte, une image...)

= Insertion / Hyperlien

=> Vers une page web : sélectionnez « Internet »

=> Spécifiez I'adresse dans la zone URL

(@ Il est conseillé d'avoir affiché la page web
désirée et de réaliser un copier-coller de
l'adresse!

10.1.2 AJOUTER UN HYPERLIEN VERS
UNE ADRESSE COURRIEL

=> Sélectionnez I'objet (qui peut étre une zone de
texte, une image...)

= Insertion / Hyperlien

= Vers une page web : sélectionnez « Courriel »

= Spécifiez I'adresse courriel dans le destinataire

Hyperlien
Type d’hyperlien
== Protocole : o Web @] ETP
Internet
LURL: www.openga.fr
Texte: Visitez notre sitel
Courriel Paramétrages supplémentaires
Cadre: ~ | Formulaire
Document LTI
MNouveau
document
Aide Réinitialiser Appliguer oK Fermer

= Ajoutez éventuellement un sujet (proposé par défaut lors de la génération du courriel)

= Appliquer
Hyperlien %
tfﬁf\‘ Courriel
G . i
Internet Destinataire: | support@opengo.fr w @
Sujet : |5uite a notre formation|

Paramétrages supplémentaires

Courriel
Cadre: ~ | Formulaire :
L)E_ Texte: | Visitez notre site
Docurment Mom:
i
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10.1.3 AJOUTER UN HYPERLIEN A L’ INTERIEUR DE LA PRESENTATION

=> Sélectionnez I'objet (qui peut étre une zone de texte, une image...)

= Insertion / Hyperlien 3
=> Vers une page : sélectionnez « Document » L)g
=> Cliquez sur le bouton « cible » pour sélectionner la diapositive désirée —
= Sélectionnez la diapo (celle-ci peut étre une diapo masquée) Document
= Appliquer -
‘ Cible dans le document ‘ = |
H porees Cible dans le document
E Diapo1 (Motes)
‘] Introduction - . ]
] mntroduction (Notes) OQ'E D‘Iapo 2 {'i}
E Diapo 3
E Diapo 3 (Motes) URL : #Dmpu E
E Diapo 4 (Motes)
E Diapo 5
o pereg e @l Attention : les liens vers des diapos sont relatifs. Si vous
o pres ot insérez une nouvelle diapo, le lien sera décalé. Il est donc
E ouzpe T (Hotes) important de renommer les diapos sur lesquelles vous souhaitez
L Standard (Notes) appliquer des hyperliens.
[ Appliguer: ] [ Eermer

10.1.4 AJOUTER UN HYPERLIEN VERS UN AUTRE DOCUMENT

= Sélectionnez l'objet (qui peut étre une zone de texte,
une image...)
> Insertion / Hyperlien Document
= Sélectionnez « Document » _ . -
= Cliquez sur le bouton «dossier» pour sélectionner le Chemin: | C\Users\marie\Desktop\asup.pdf | [
fichier a ouvrir
= Appliquer

10.2 CREER DES INTERACTIONS

(@ Préambule : les interactions pour afficher une page reviennent a réaliser des hyperliens. Il est
toujours préférable d'utiliser des hyperliens qui fonctionneront en PDF !

Les interactions permettent d'insérer des actions accessibles par clic sur les objets. Il peut s'agir
d'outils de navigation au sein méme de la présentation mais également I'exécution d'un
programme ou d'un son ou encore l'ouverture d'un document ou d'une page Web.

10.2.1 AJOUTER UN LIEN VERS UNE AUTRE DIAPO

(@ Cette manipulation revient a insérer un hyperlien vers une diapo de la présentation.

=> Sélectionnez I'objet pour lequel vous souhaitez créer une interaction
=> Clic-droit sur I'objet / Interactions

=> Dans la liste, choisir « Aller a la page ou a I'objet »

=> Choisissez la cible du lien

= OK

rteraction >

Interaction

Action par clic de souris :
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(@l La liste des interactions propose également des liens vers la premiére ou la derniére diapo
ainsi que vers les diapos précédentes ou suivantes.

(@ Attention, il est fortement conseillé de nommer les diapos vers lesquelles vous désirez
réaliser une interaction. Le fait de nommer la diapo génére un lien absolu vers celle-ci.

10.2.2 EXECUTER UN PROGRAMME { EXEMPLE, LANCER UNE VIDEO

=> Sélectionnez I'objet pour lequel vous souhaitez créer une interaction
= Clic-droit sur I'objet / Interactions

= Dans la liste, choisir « Exécuter le programme»

=> Sélectionner le fichier vidéo ou son a lancer

Interaction x
Interaction
Action par clic de souris: | |Exécuter le prograrmme e
Programme
Ch Cale VT CS\widéo- C3-GérerHeures.mpd Parcourir...

10.3 Creer un QR CODE

= Sélectionnez le texte de 'adresse URL
= Insertion / Objet / QR Code et code Barre...

Notre site OpenGo : https://www.opengo.fr E |- E

(@ Magique !
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11 LES EFFETS DE TRANSITION

Les transitions sont les effets spéciaux d'ouverture d'une diapositive. La transition peut étre
automatique ou manuelle.

11.1 CREER UN EFFET DE TRANSITION

A partir du volet diapos ou du mode Trieuse :

= Sélectionnez une ou plusieurs diapositives

Transition x

(@ Utilisez m (Shift) + clic pour sélectionner des diapos consécutives
ou [&{{EXd{dpour des diapos non consécutives.

]
k

Aucun(e) Balayer

[
4

= Dans le volet /atéral, cliquez sur le bouton Transition

= Choisissez l'effet désiré parmi ceux proposés dans la fenétre Découvrir

=
(=]
[=
m

=
kA

= Cliquez sur le bouton| appliquer & toutes les diapos pour appliquer la

A iy N . Dammiers
méme transition a I'ensemble des diapos.

m
[=1)
o
3
m
W

[
Il

Farme Boite
11.2 PARAMETRER UN EFFET DE TRANSITION - LLL] Y
Modifier la transition
, Vanante: |‘u"ertica| ~ |
11.3 DECLENCHER LA TRANSITION

. . Durée: 2,00 sec ~
Vous paramétrez comment la diapo va s'afficher.

=> Soit sur clic du présentateur (sur clic), soit automatiquement aprés un délai [ En boucle jusqu'au son suivant
défini.
Passer i la diapo suivante
11.4 AUJOUTER UN SON A UNE TRANSITION ® Au dlic
(O Automatiquement aprés: | 1,00 sec =

=> Volet Latéral / Transition

= Dans la liste « Son », sélectionnez un son ou
= Autre son...

= Sélectionnez le fichier son a lancer

Appliquer |a transition a toutes les diapos

Apergu autormatigue Lire |-

(@ Vous pouvez demander a jouer le son jusqu’au son suivant en cochant la case « En boucle
jusqu’au son suivant ». Impress accepte les fichiers mp3.

(@ Attention, les sons seront joués en fonction du lecteur média présent sur le poste. Si vous ne
présentez pas le diaporama sur une de vos machines, assurez-vous que la machine posséde un
programme média installé.

(@ VLC est un lecteur média libre qu’il est fortement conseillé d'utiliser.

11.5 ARRETER UN SON

Le son peut s'arréter lors de l'insertion d'un nouveau fichier

son dans une transition.
Meadifier la transition

Mais si vous souhaitez arréter votre son sans en ajouter

Wariante : |‘u"ers le bas e |
un autre :

Durée: |2,00=zec b
= Volet latéral
=> Modifier la Transition Son: |Arréter le son précédent w |

= Dans la liste « Son », sélectionnez « Arréter le son _ _
précédent » En boucle jusqu'au son suivant




11.6 CHRONOMETRER SA PRESENTATION

Les transitions peuvent étre automatisées afin que le diaporama se déroule sans intervention de
l'utilisateur. Dans ce cas, vous pouvez tester le minutage de votre présentation.

11.6.1 AUTOMATISER LE DIAPORAMA

Dans la section Transition du volet Taches, déterminez le mode de passage a la diapo suivante :

= Sélectionnez-la ou les diapos concernées Passer  la diapo suivante
= Choisissez « Automatiquement » ) au dlic
=> Choisissez « Au clic » pour passer manuellement a la diapo

suivante (%) Automatiquement aprés

ou

= Déterminez le temps d'affichage de la diapo avant le passage a la suivante.

11.6.2 TESTER LE MINUTAGE

Afin de vérifier le timing de votre diaporama, Impress vous propose de le dérouler en le
chronométrant.

= Diaporama / Présentation chronométrée 00:00 23
=> Le diaporama se lance et un chronométre apparait en bas a gauche de votre écran i

[ FNOTES




12 LES EFFETS D’ ANIMATION

On parle d'animation pour désigner les effets spéciaux appliqués aux objets qui composent chaque
diapositive.

5 types d'effets sont a votre disposition :

« Entrée : pour déterminer I'animation d'apparition de I'objet

« Accentuation : permet d'attirer I'attention sur un objet déja présent sur la diapo
« Sortie : pour déterminer I'animation de disparition de I'objet

« Trajectoires : pour déplacer un objet dans la diapositive

« Effets divers

(@ Il est possible d'additionner les effets d'animation sur un méme objet

La personnalisation des animations est accessible en mode Normal.

12.1 CREER UN EFFET D’ANIMATION SUR UN OBJET OU IMAGE

Effets Catégorie: |Entrée
+ Ajouter _ /I\ N Basique h
Apparition
Arrivée
Effet: | Stores
=> Sélectionnez I'objet a animer (ou la zone de texte) | Boite |
- Darnier
> Dans le volet Latéral, clic sur le bouton |5 = | Animation Cercle v
personnalisée _ Début: [Au clic
> Cliquez sur le bouton + Ajouter -
= Sélectionnez la catégorie d’animation Direction A l'intérieu| v %
= Sélectionnez 'animation
= Déterminez la vitesse de l'effet (de trés lent a trés rapide) Durée: 0,30 =ec ks
= Recommencez l'opération pour ajouter un autre effet au
méme objet.

Apergu automatique Lire |

Animation personnalisée *
Sify Forme 1

= Entrée : Apparition
i me 1

i Accentuation : Rotatio

ﬂﬂ

Ajouter un effet |I~,-1odifier Fordre des effets

Supprimer un effet




12.2 PARAMETRER UN EFFET D’ANIMATION

Les animations de chaque objet sont listées dans le volet Latéral. « Animation personnalisée »

Animation personnalisée
= Sélectionnez I'effet a paramétrer T :
> Déterminez le type de démarrage : manuel ou automatique (sur "k = Bitmap 1
clic, avec ou apreés le précédent) A =% Hie
= Sélectionnez l'orientation (exemple : arrivée a partir du bas)
= Modifiez éventuellement durée et délai

Débust: |Au chic

Direction partir du bas : %
Durée: 0,50 sec ~
Délai: 0,0 sec =

Vous pouvez changer I'ordre de lecture des effets qui sont par défaut par ordre de création.
> Sélectionnez l'effet
= Cliquez sur une des fléches pour avancer ou reculer I'effet.

12.3 ANIMER DU TEXTE

12.3.1 FAIRE ARRIVER LE TEXTE LIGNE PAR LIGNE

%iky =% Bénévoles
%% = Communautés
%% = Bt les autres

= Sélectionnez la zone de texte (bien la zone et pas le texte lui-méme)
=> Ajoutez un effet d'apparition
=> Un groupe est créé dans le volet animations

12.3.2 FAIRE CHANGER LA COULEUR DU TEXTE APRES CLIC

=> Clic-droit sur la zone du groupe dans la fenétre des animations
=> Ne pas avoir détaillé le groupe !
= Clic-droit/Options des effets...

i Animation r -
Opticns d'effet

' Lergjoindsge

]

*  Démarrer au clic

Effet Minutage Animation de texte

Démarrer avec le précédent
Démarrer apres le précédent Amdioration
. |

Options des effets... B ||[ﬁ|.ucur1 son) V | }

Minutage...

Supprimer Aprés I'animation : |Estorr|per avec de la couleur w ]
Couleur d'estormpage : I- Bleu clair 1 N ]
Animation de texte : |5imu|tanémer1t - |
délai entre les caractéres |C' % = |

**** Fin du support *****
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