
Chap 7 :Eléments de présentation                                                                                   

 3 lettres                                                                                                                                     2012 /2013                                            1 

 Objectifs : 
A la fin de cette chapitre, vous serez capable de : 

 Créer une nouvelle présentation 
 Charger une présentation existante 
 Faire la mise en page d’une présentation 
 Mettre un modèle de conception 
  Créer des effets d’animations  
 Insérer des liens hypertextes 
 Créer des transitions. 

Activité : 

Si on vous a demandé de présenter votre lycée d’une manière informatique (grâce à un exposé), quels  

sont les logicielles que vous allez utiliser pour réaliser votre travail convenablement ? 

Votre exposé va comprendre des images, des textes……Quels sont les effets que vous allez attribuer  

à ces objets ? 

Quels sont les moyens que vous permettent de vous brancher vers des autres données internes et/ou 

externes ? 

 

 

I. Généralités : 
11    ..DDééffiinniittiioonn  dduu  llooggiicciieell  

••UUnn  llooggiicciieell  ddee  pprréésseennttaattiioonn  eesstt  uunn  llooggiicciieell  qquuii  ppeerrmmeett  ddee  ddiiffffuusseerr  ddeess  ttrraavvaauuxx  pprrééppaarreerr  àà  ll’’aaiiddee    

ddeess  mmooyyeennss  iinnffoorrmmaattiiqquueess  

••IIll  ppeerrmmeett  dd’’uuttiilliisseerr  pplluussiieeuurrss  ffoorrmmeess  dd’’iinnffoorrmmaattiioonnss  ((tteexxttee,,  iimmaaggeess,,  ssoonn,,  vviiddééoo,,  ……))  

••AAttttrriibbuueerr  ddeess  aanniimmaattiioonnss  aauuxx  oobbjjeettss  ffiigguurraannttss  ddaannss  ll’’aapppplliiccaattiioonn  

EExxeemmppllee  ddee  llooggiicciieell  

LLooggiicciieell::  MMiiccrroossoofftt  PPoowweerrPPooiinntt  

LLooggiicciieell::MMiiccrroossoofftt  FFrroonnttPPaaggee  

 
II. Réalisation d’une présentation : 

1. Création d’une nouvelle présentation : 

                                                  11--AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  ffiicchhiieerr  

                                                  22--CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  NNoouuvveeaauu  

                                                  33--DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee  aaccttiivvee,,  cchhooiissiirr  uunnee  nnoouuvveellllee  pprréésseennttaattiioonn    

                                                  44--FFeerrmmeerr  llaa  bbooiittee  

22..  CChhaarrggeemmeenntt  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  eexxiissttaannttee  ::  

11..OOuuvvrriirr  dduu  mmeennuu  FFiicchhiieerr  

22..DDaannss  llaa  bbooiittee  aaccttiivvee  CChheerrcchheerr  eett  sséélleeccttiioonnnneerr  llee  ffiicchhiieerr  mmiiss  eenn  qquueessttiioonn  

33..  VVaalliiddeerr  ppaarr  oouuvvrriirr  

  

33..  MMiissee  eenn  ppaaggee  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  ::  

                                                        11––AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  ffiicchhiieerr  

                                                        22––CChhooiissiiee  llaa  ccoommmmaannddee  MMiissee  eenn  ppaaggee  

                                                        33––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee  aaccttiivvee,,  cchhooiissiirr  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  ddééssiirrééee  

                                                        44––VVaalliiddeerr  ppaarr  OOKK  

 

44..  MMooddèèllee  ddee  ccoonncceeppttiioonn  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  ::  
 

                                        11––AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  ««  FFoorrmmaatt  »»  

                                        22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««CCoonncceeppttiioonn  dd’’uunnee  ddiiaappoossiittiivvee  »»  

                                        33––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee  aaffffiicchhééee  cchhooiissiirr  lleess  ppaarraammèèttrreess  ddeemmaannddééss  
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55..  EEnnrreeggiissttrreemmeenntt  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  ::  

                                          11––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  eennrreeggiissttrree  ssoouuss  dduu  mmeennuu  FFiicchhiieerr  

                                          22––FFiixxeerr  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  ddee  ll’’eennrreeggiissttrreemmeenntt  

                                          33––TTaappeerr  llee  nnoomm  dduu  ffiicchhiieerr  eett  vvaalliiddeerr  

IIII..  LLeess  mmaanniippuullaattiioonnss  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  ::  

1. Manipulation d’une diapositive : 

a) Insertion d’une diapositive : 
                                      11––SSéélleeccttiioonnnneerr  llaa  ddiiaappoossiittiivvee  qquuii  vvaa  pprrééccééddeerr  llaa  nnoouuvveellllee  ddiiaappoossiittiivvee  

                                      22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  NNoouuvveellllee    ddiiaappoossiittiivvee  dduu  mmeennuu  IInnsseerrttiioonn  

                                      33––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee  aaccttiivvee,,  cchhooiissiirr  uunnee  mmiissee  eenn  ppaaggee  ddééssiirrééee    

                                      44––VVaalliiddeerr  vvoottrree  cchhooiixx  

bb))  AArrrriièèrree  ppllaann  dd’’uunnee  ddiiaappoossiittiivvee  ::  
                       1-Dérouler le menu Format 

                       2- Choisir la commande Arrière plan 

                       3- Dans la boite de dialogue, fixer votre choix 

                       4- Valider votre choix 

c) Mise en forme d’une diapositive : 
                                                          11––SSéélleeccttiioonnnneerr  llee  tteexxttee  àà  mmooddiiffiieerr  

                                            22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  ppoolliiccee  »»  dduu  mmeennuu  ««  FFoorrmmaatt  »»  

                                            33––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr  uunnee  mmiissee  eenn  ffoorrmmee  

d) Mise en page d’une diapositive : 

LLaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  dd’’uunnee  ddiiaappoossiittiivvee  eesstt  ddiifffféérreennttee  àà  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn..  EEnn  eeffffeett  eellllee  

rreepprréésseennttee  llee  ccoonntteennuu  ::  tteexxttee  sseeuull,,  tteexxttee  aavveecc  iimmaaggee,,  tteexxttee  aavveecc  ggrraapphhiiqquuee……  

PPoouurr  mmooddiiffiieerr  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  dd’’uunnee  ddiiaappoossiittiivvee  iill  ffaauutt  ::  

11--AAccttiivveerr  llaa  ddiiaappoossiittiiff  eenn  qquueessttiioonn,,  

22--AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  ffoorrmmaatt,,  

33--CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee    mmiissee  eenn  ppaaggee  dd’’uunnee  ddiiaappoossiittiivvee..  

44--CChhooiissiirr  llaa  mmiissee  eenn  ppaaggee  ssoouuhhaaiittééee  eett  vvaalliiddeerr..  

  

e) Choix d’un jeu de couleurs : 
                       1- Dérouler le menu Format 

                     2- Choisir la commande Arrière plan 

                     3- Dans la boite du dialogue affichée, choisir Personnaliser 

                    4- Changer les couleurs de l’arrière plan, du texte et les autres couleurs 

                    5- Cliquer sur Appliquer partout 

f) Suppression d’une diapositive : 
                                        11––SSéélleeccttiioonnnneerr  llaa  ddiiaappoossiittiivvee  qquuii  vvaa  êêttrree  ssuupppprriimmééee    

                                        22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  SSuupppprriimmeerr  dduu  mmeennuu  ÉÉddiittiioonn  

2. Manipulation d’une zone de texte : 

a) Insertion d’un objet : 
                   1-Dérouler le menu Insertion 

                   2-Choisir la commande Objet 

                   3- Dans la boite du dialogue affichée, choisir le type de l’objet 

                   4- Choisir Nouvel Objet ou Objet existant 

                   5- Valider 

Remarque :  
1- Si on choisit l’option nouvel objet on doit saisir le texte après validation 

2- Si on choisit l’option objet existant on doit parcourir le fichier texte à insérer avant la validation 
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b)  Insertion d’une zone de texte : 
                            11––AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  IInnsseerrttiioonn  

                            22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  ZZoonnee  ddee  tteexxttee»»  

                            33––CClliiqquueerr  àà  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  dd’’iinnsseerrttiioonn  dduu  tteexxttee  eett  ssaaiissiirr  llee  tteexxttee..  

c) Mise en forme d’un texte : 
                                                          11––SSéélleeccttiioonnnneerr  llee  tteexxttee  àà  mmooddiiffiieerr  

                                            22--  DDéérroouulleerr  llee  mmeennuu  ««  FFoorrmmaatt  »»  

                                            33––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  ppoolliiccee  »»  

                      4-Choisir les mises en forme souhaitées  

    5- Valider le choix 

3. Insertion d’une image : 

                                          11––AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  IInnsseerrttiioonn  

                                          22––CChhooiissiiee  llaa  ccoommmmaannddee  ««  IImmaaggee  »»  

                                          33––CChhooiissiirr  llaa  ssoouurrccee  dd’’iimmaaggee  eett  sséélleeccttiioonnnneerr  ll’’iimmaaggee  vvoouulluuee  

                                          44––VVaalliiddeerr  ppaarr  IInnsséérreerr  

4. Insertion d’un son : 

                                    11––--AAccttiivveerr  llee  mmeennuu  IInnsseerrttiioonn  

                                    22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  ffiillmm  eett  ssoonn  »»  

                                    33––CChhooiissiirr  llaa  ssoouurrccee  dduu  ssoonn  {{SSoonn  bbiibblliiootthhèèqquuee  ffiicchhiieerr  ssoonn,,  CCDD  aauuddiioo}}  

                  4–Choisir la manière d’activation de son {automatique ou lors du clic}  

5. Insertion d’un lien hypertexte : 
 

         1--    SSéélleeccttiioonnnneerr  ll’’oobbjjeett  qquuii  sseerrvviirraa  ccoommmmee  lliieenn,,  

                              2–Choisir la commande « lien hypertexte » du menu « Insertion »  

                                            33––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr    

                                                    ••LLee  ttyyppee  dduu  lliieenn  

                                                    ••LL’’eemmppllaacceemmeenntt  ddaannss  ««  rreeggaarrddeerr  ddaannss  »»  

                                                    ••LLee  ffiicchhiieerr  ddeessttiinnaattiioonn  dduu  lliieenn  

                                                    ••VVaalliiddeerr  ppaarr  OOKK  

  

IV. Les effets d’animation et de transition : 
1) Animation d’un objet(image, texte…) 

––SSéélleeccttiioonnnneerr  ll’’oobbjjeett  àà  aanniimmeerr  

                                              11––AAccttiivveerr  mmeennuu  ««DDiiaappoorraammaa  »»  

                                              22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  PPeerrssoonnnnaalliisseerr  ll’’aanniimmaattiioonn  »»    

                                              33--  SSéélleeccttiioonnnneerr  ll’’oobbjjeett  àà  aanniimmeerr  

                                              44––CChhooiissiirr  ll’’ooppttiioonn  ««  AAjjoouutteerr  uunn  eeffffeett  »»  

                                              55––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr  uunn  mmooddeell  dd’’eeffffeett  

22))  AAnniimmaattiioonn  ddeess  éélléémmeennttss  dd’’uunn  ggrraapphhiiqquuee    
––SSéélleeccttiioonnnneerr  ll’’oobbjjeett  àà  aanniimmeerr  

                                                            11––AAccttiivveerr  mmeennuu  ««DDiiaappoorraammaa  »»  

                                                            22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  PPeerrssoonnnnaalliisseerr  ll’’aanniimmaattiioonn  »»    

                              3- Sélectionner le graphique à animer  

                                                            44––CChhooiissiirr  ll’’ooppttiioonn  ««  AAjjoouutteerr  uunn  eeffffeett  »»  

                                                            55––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr  uunn  mmooddeell  dd’’eeffffeett  

Remarque : On peut appliquer plusieurs effets au même graphique  

33))  AAjjoouutteerr  uunnee  ttrraannssiittiioonn  ddaannss  uunnee  pprréésseennttaattiioonn  ::  

  

La transition est la façon dont la diapositive apparaît lors de la présentation. Il existe plusieurs types de 

transition . Pour définir une transition il faut :  
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                              11––AAccttiivveerr  mmeennuu  ««DDiiaappoorraammaa  »»  

                                                            22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  TTrraannssiittiioonn  »»    

                                                            33––  DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr  lleess  eeffffeettss  ddeemmaannddééss  

                                                            44––CChhooiissiirr  uunnee  vviitteessssee  ppoouurr  ll’’eeffffeett((lleenntt,,  mmooyyeenn  oouu  rraappiiddee)),,  llaa  mmaanniièèrree  ddee  

                                                          ll’’aavvaanncceemmeenntt  ((aauuttoommaattiiqquuee,,  mmaannuueell,,……..  ))  

                                                        55--AApppplliiqquueerr  cceettttee  ttrraannssiittiioonn  àà  llaa  ddiiaappoossiittiivvee  aaccttiivvee  oouu  àà  ttoouutteess  lleess  ddiiaappoossiittiivveess  

  ddee  llaa  pprréésseennttaattiioonn  

44))  LLeess  mmooddeess  dd’’aaffffiicchhaaggee  dd’’uunnee  pprréésseennttaattiioonn  

11--  DDéérroouulleerr  llee  mmeennuu  

22--  CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ZZoonnee  ddee  ttrraavvaaiill  

33--  CChhooiissiirr  ll’’uunn  ddeess  mmooddeess  
5) Personnaliser la présentation à l’écran(diaporamas 

                                 1- Dérouler le menu Diaporama 

                                 2- Choisir la commande DDiiaappoorraammaa  ppeerrssoonnnnaalliisséé,     

            3- Créer un nouveau diaporama personnalisé 

                                 4- Choisir les diapositives ainsi que leur ordre dans la présentation à l’écran 

                                 5- Valider 
6) Création d’une animation : 

                                                                11––SSéélleeccttiioonnnneerr  ll’’oobbjjeett  àà  aanniimmeerr  

                                                                22––AAccttiivveerr  mmeennuu  ««DDiiaappoorraammaa  »»  

                                                                33––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  PPeerrssoonnnnaalliisseerr  ll’’aanniimmaattiioonn  »»    

                                                                44––CChhooiissiirr  ll’’ooppttiioonn  ««  AAjjoouutteerr  uunn  eeffffeett  »»  

                                                                55––DDaannss  llaa  bbooiittee  ddee  ddiiaalloogguuee,,  cchhooiissiirr  uunn  mmooddeell  dd’’eeffffeett  
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I. Création de pages web 
1-Dérouler le menu Fichier 

2-Choisir la commande Nouveau (CTRL+N) 

3-Choisir de la fenêtre nouvelle page le modèle désiré (Page normale). 

4-Valider en cliquant sur le bouton OK 

II. Insertions d’objets 
1. Insertion d’un fichier 

1-Positionner le curseur où nous voulons insérer le fichier 

2-Dérouler la menue insertion 

3-Choisir la commande fichier 

4-Choisir le fichier à insérer 

Remarque :  
Pour insérer une feuille de calcul dans une page Web on peut suivre la démarche suivante : 

                Positionner le curseur à l’endroit de la sélection 

                      Dérouler la menue insertion 

                      Choisir la commande Feuille de calcul de la commande composant 

2.  

3. Insertion de la date et de l’heure : 

1-Positionner le curseur dans le lieu d’insertion 

2-Dérouler le menu  Insertion 

3-Choisir la commande  Date et heure    

4-Sélectionner le format de la date et/ou l’heure système voulu 

5-Valider  

4. Insertion d’une image 

    1-Positionner le curseur où nous voulons insérer le fichier 

    2-Dérouler la menue insertion 

    3-Choisir la commande Image 

    4-Choisir l’emplacement de l’image 

    5-Choisir l’image à insérer 

5. Insertion d’une ligne horizontale 

    1-Positionner le curseur où nous voulons insérer le fichier 

    2-Dérouler la menue insertion 

    3-Choisir la commande Trait Horizontal 

6. Insertion de thème 

                                            11--  DDéérroouulleerr  llee  mmeennuu  ««  FFoorrmmaatt  »»  

                                            22––CChhooiissiirr  llaa  ccoommmmaannddee  ««  TThhèèmmee  »»  

                                            33––DDaannss  llaa  ffeennêêttrree  qquuii  ss’’oouuvvrree,,  sséélleeccttiioonnnneerr  llee  mmooddeell  ddee  tthhèèmmee  àà  aapppplliiqquueerr  

                                            44--Personaliser si nécessaire, le thème choisi en modifiant la coulreur, la forme des 

composants,…) 

                     5- Valider le choix 



Chap 7 :Eléments de présentation                                                                                   

 3 lettres                                                                                                                                     2012 /2013                                            6 

7. Insertion d’arrière plan 

                       1-Dérouler le menu Format 

                       2- Choisir la commande Arrière plan 

                       3- Dans la fenêtre qui s’ouvre sélectionner le model d’arrière plan à appliquer 

                       4- Valider votre choix 

8. Bordure et trame 

1- Sélectionner la zone à encadrer ou à lui ajouter une trame de fond 

2- Dérouler le menu Format 

3- Choisir la commande Bordure et trame…. 

4- Dans la fenêtre qui s’ouvre, choisir le type de bordure et/ ou de trame à appliquer 

5- Valider 

9. Puce et numéros 

               1-Sélectionner le  ou les paragraphes en question 

               2-Dérouler le menu  Format 

               3-Choisir la commande  Puces et numéros 

               4-Cliquer sur l’onglet de votre choix : Avec puces – Numéros – Hiérarchisation 

              5- Dans la fenêtre qui s’ouvre, sélectionner le type de puces ou de numéros voulu 

              6- Personnaliser, si nécessaire en modifiant le style, la police, la taille… 

              7- Valider 

IV. Liens hypertextes : 

1. Lien interne : 

                            1-Sélectionner le point d’arrivée (point cible de lien 

                            2-Dérouler le menu  Insertion 

                            3-Choisir la commande  Signet   

                            4-Spécifier le nom du signet  

                            5-Valider en cliquant sur ajouter 

                            6-Sélectionner le point de départ(mot, symbole ,image 

                            7-Dérouler le menu  Insertion 

                            8-Choisir la commande  Lien hypertexte   

                            9-Spécifier le nom du signet correspondant (point d’arrivée 

                           10-Valider 

2. Lien externe: 

1-Sélectionner le mot ou la phrase qui sert comme un lien 

2-Dérouler le menu  Insertion 

3-Choisir la commande  Lien hypertexte   

4-Indiquer le lieu de renvoi 

5-Valider 
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3. Exploitation d’une page Web  

V. Animation dans une page Web 

1. Insertion d’un texte défilant : 

                 1- Positionner le curseur à l’endroit de l’insertion 

                 2- Dérouler le menu Insertion 

                 3- Choisir la commande Composant Web 

                 4- Dans la fenêtre qui s’ouvre, sélectionner Texte défilant puis Valider 

                 5- Dans la fenêtre qui s’ouvre, taper le texte et choisir sa mise en forme  

puis préciser les caractéristiques de défilement 

                 6- Valider 

2. Transition de pages 

1- Dérouler le menu Format 

2- Choisir la commande Transitions de page… 

3- Dans la fenêtre qui s’ouvre, sélectionner l’effet de transition à appliquer   

et fixer ses paramètres 

4- Valider 
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