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1 Saisie et modification du texte

1.1 Telechargez 2-Patinage.ppt et 2-Patinage.doc a l'adresse suivante : http:/graal.ens-
lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-ppt2. Enregistrez ces deux fichiers dansdsidoPowerpointTD1.

1.2  Surla premére diapositive, saisissez le texte “Association Patinette” en tant que tignaBe
sur roulettes” comme presie ligne de sous-titre et “Un sport ouvartoutes” comme deu&me ligne
de soustitre. Grez ensuite une deutne diapositive puis saisissez-y le texte suivant :

Créez une troigime diapositive puis affichez le volet Plan afin de saisir le texte suivant :

Enfin, pour cette troigime diapositive, saisissez le commentaire “Rerg-une nouvelle discipline
d’ici la fin de I'anrge civile : 'ecole de patinnage” puis alléda ligne en ceant un nouveau paragraphe.
Respectez la faute sur le mgtatinnage .

1.3 Utilisez la correction automatique de PowerPoint afin d’annuler la correstioe motrink-
hockeyet de corriger la faute sur le mpatinnage Pour terminer, affichez nouveau le volet Diapositive.

1.4 Deplacez le point d’insertion sur la preené diapositivea la fin du texteUn sport ouverta
toutes.

1.5 Modifiez le texteUn sport ouvert toutesenUn sport ouvert tous
1.6  Selectionnez le mot Association puis remplacez-le par le mot Club.

1.7 Insérez le fichier plan intit@d “2-Patinage.doc” sitidans le dossier PowerpointTD1 apra
dernire diapositive de la psentation active.

Pour ingrer le fichier plan intitué 2-Patinage.doc situé dans le dossier PowerpointTD1, &gsr
la derniere diapositive de la @sentation active, cliguez sur la miniature de la tréise diapositive
dans le volet des onglets Plan et Diapositives.Utilisez la commande Inserfi@pesitivesa partir
d’'un plan.

1.8 Verifiez 'orthographe de toute lagsentation. Recherchez les synonymes du mot sectiogs situ
sur la diapositive 3. Vous le remplacerez ensuite par le mot divisions de la rubrique divisions

Pour rechercher les synonymes du megctions situé sur la diapositive 3, cliquez sur la mi-
niature r*3 dans le volet Diapositives. Cliquez sur le mot sections puis utilisez la coden@utils -



Dictionnaires des synonymesadRiisez les rubriques cellules et groupes en cliquant sur leurs signes -
Pour remplacer le motsections par divisions , pointez le mot divisions de la rubrique divisions,
cliguez sur sa #iche vers le bas puis cliquez sur I'option &ner.

1.9 Sur la méme diapositive, consultez la traduction en anglais du mot loisir. Lorsque axmez
termiré la consultation, refermez le volet Office Rechercher puis, si bespidéesnnectez-vous. Pour
terminer, enregistrez les modifications appesa la pésentation 2-Patinage.ppt puis fermez-la.

Pour consulter la traduction en anglais du mdbisir  situé sur la diapositive 13, commencez
par vous connectez Internet. Appuyez sur la touche Alt tout en cliquant sur le mot loisirr€ia liste
qui affiche le nom du dictionnaire visible en haut du volet Office Rebkenuis cliquez sur I'option
Traduction. Veilleza ce que la zone De affiche Francais (France) et que la zone VechafAnglais
(Etats-Unis).

2 Mise en valeur du texte

2.1 Telechargez2.2-Patinage.ppta l'adresse suivante : http://graal.ens-lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-
ppt2. Enregistrez ce fichier dans le dossier PowerpointTD1.

2.2  Appliquez aux caraetres Club Patinette la police de cagres Comic Sans MS ; si celle-ci n’est
pas disponible sur votre poste de travail, appliquez la police de votre choix.

2.3 Remplacez la policeArial par la police Tahoma .
2.4  Attribuez la taille 48 au texte Club Patinette.
2.5 Appliquez la mise en valeur Gras au texte tous de la phrase un sport auvad.

2.6 Appliquez I'effet d’ombre Style d’'ombre 14 I'espace &sené au sous-titre de la pregrie dia-
positive Patinage sur roulettes, Un sport ougetidus.

2.7  Appliquez la couleur vert aux caraees |, b, a, i, e, t du texte Club patinette visible dans la
premere diapositive.

2.8 Activez la dernére diapositive de la psentation et appliguez comme puce le caém@gbour tous
les paragraphes du corps de la diapositive.

2.9 Centrez le titre de cette deane diapositive.

2.10 Appliquez un espacement de 0,5 lignes avant tous les paragraphempdueaette derare
diapositive. Pour terminer, enregistrez les modifications appsaitla pesentation 2.2-Patinage.ppt puis
fermez-la.

3 Modeles de conception

3.1 Telechargez 3-Triathlon.ppt al'adresse suivante : http://graal.ens-lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-
ppt2. Enregistrez ce fichier dans le dossier PowerpointTD1.
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3.2  Appliquez,a toutes les diapositives, le meld nomné Fusion. Appliquez ensuite le mele
nomne Ocan aux diapositives 3 et 4. Appliquez le mtalnomn& Couches de verré la diapositive
n°5 et le mo&le Coupurex la dernére diapositive 6.

Pour appliquer les mogles demanis dans Enoné, cliquez sur le bouton pour ouvrir le volet Office
Conception des diapositives. Pour appliquer le &lechomrd Fusion a toutes les diapositives, ne
sélectionnez pas de diapositives puis cliquez sur legtedgusion visible dans la rubrique Disponible du
volet Conception des diapositives. Pour appliquer ensuite ledfeotbmrd Octan aux diapositives
3 et 4, €lectionnez ces deux diapositives par un Shift clic dans le volet Diapositneslmuez sur
le mockle O&an visible dans la rubrique Disponible. Pour appliquer le mlednomré Couches de
verre ala diapositive fi5, cliquez sur la miniature de la diapositivéhdans le volet des onglets Plan
et Diapositives. Pointez le mékk Couches de verre, cliquez sur gecHe puis sur I'option Appliquer
aux diapositives&ectionrges.

3.3  Supprimez la diapositive’d ainsi que le texte visible dans toutes les diapositives dé&keptation.
Créez ensuiteq partir de cette @sentation, un made de conception que vous nommerez 3-Triathlon.pot.
Pour terminer, fermez le metk 3-Triathlon.pot.

4 Elements du moale

4.1 Créez-vous unépertoire PowerpointTD2 dans vos documents. Lancez I'application Biftro
Office PowerPoint 2003.

4.2  Telechargez3.2-Triathlon.ppt al'adresse suivante : http://graal.ens-lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-
ppt2. Enregistrez ce fichier dans le dossier PowerpointTD2.

4.3 Activez le mode Masque des diapositives puétestionnez le masque des diapositive€&rc
afin d’attribuer une puce “V” en bleu marine aux paragraphes de prenvesu. Vous quitterez ensuite
le mode Masque des puce diapositives pour visualiser I'effet produisqguatre dergires diapositives
de la pEsentation. Voir tableau

4.4  Créez les pieds de page et étefs suivants :

— En bas de chaque diapositive faites apjarde texte Atelier @couverte au centre ainsi que le

numéro de la diapositiva droite.

— En haut eth gauche des pages du document, des pages de commentaires ou daitpkaapf

pardtre la date du jour.

La création des pieds de page sont visibles directement sur chaque diapasitieadant, &rifiez
celle des erittes en apercu avant impression.

Pour faire apparétre en bas et au centre de chaque diapositive le teRtielier cecouverte eta
droite, le nunéro de la diapositive, faites Affichage - Egtd et pied de page. Dans I'onglet Diapositives,
cochez I'option Nurro de diapositive puis saisissez le texte Ateliecaliverte dans la zone Pied de
page.

Pour faire appardtre la date du jour en haut eéi gauche des pages du document, des pages de com-
mentaires ou du plan, cliqguez sur I'onglet Commentaires et documeistagtivez I'option Mise jour
automatique. Cliquez sur le bouton Appliquer partout.

4.5 Activez le mode Masque des diapositives pukestionnez le masque des diapositives n@amm
Océan. ®lectionnez, pour ce masque, I'espaésene intitule Zone de nombr@uis attribuez-lui la
couleur de texte jaune. Vous quitterez ensuite le mddsque des diapositives
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4.6  Appliquez, sur les deux pregres diapositives de la@sentation, le cinqame jeu de couleurs
propo£ dans le volet Office (premie colonne, troigime ligne).

4.7 Choisissez la couleur d’aaie-plan violet pour les deux pregnes diapositives.
4.8 Choisissez la texture Parchemin pour remplir l'are-plan des deux pregres diapositives.

4.9 Cachez les graphiques d’'are-plan des quatre deemes diapositives.Pour cacher les gra-
phigues d'arrere-plan des quatre derdies diapositives,&ectionnez-les. Utilisez la commande For-
mat - Arriere-plan, cochez 'option Cacher les graphiques d’'are-plan puis cliquez sur le bouton
Appliquer.

4.10 Ajoutez un masque des diapositives dasir le moéle de conception intitél Rideau. Re-
nommez en Fusion Triathlon, le masque des diapositives@slis les deux prerares diapositives
nomne Fusion. Quittez le mode Masque des diapositives puis appliquez aux eleueres diapositives

le masque ajoétpiecedemment et béssur le moéle de conception Rideau. Pour terminer, enregistrez
les modifications appdesa la pesentation 3-2 Triathlon.ppt puis fermez-la.

5 Outils de dessin

5.1 Telechargez 4-Loisirs.ppt a I'adresse suivante : http://graal.ens-lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-
ppt2Enregistrez ce fichier dans le dossier PowerpointTD2.

5.2  Sur la premére diapositive, tracez un rectangle sous le texte de logsinsi-chemin entre ce
texte et le bas de la diapositive. Les dimensions de ce rectangle déiveatpeu pes comme celui
existant en haua gauche.

5.3 Tracez une forme automatique intitel Bowee, clasge dans les formes de base, justextremite
droite du rectangle tr&cdans la question pcadente.

5.4  Selectionnez le rectangle en haugauche (qui existaét I'origine).
5.5 Supprimez le rectangle que vous avéfestionreé precedemment.

5.6 Dimensionnez le rectangle que vous aveatans le pointHl afin qu’il fasse 0,4 cm en hauteur
et 4,6 cm en largeur.

5.7 Deéplacez, si cessaire, la b@e et le rectangle de ma&mnea ce que les deux objets s&pentent
comme ceci : Voir tableau

5.8 Groupez I'objet bo&e et le rectangle. Vous dupliquerez ensuite ce groupe d’objets.
5.9 Alignez les deux groupes d'objets verticalement par rapport au grsitygele plusa gauche.

5.10 Faites pivoter le groupe d’objetsectangle et boge afin d’obtenir une paire de ciseaux.
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5.11 Reéalisez un dessia main lewe de marirea tracer une courbe comme suedran suivant :
\Voir tableau

5.12 Dessinez en haut, dans I'espace vide de la preandiapositive, une zone de texte dans laquelle
vous saisirez le texte “Les Mains ded’. Vous lui appliquerez ensuite la police Comic Sans MS et la
taille 44.

5.13 Encadrez la zone de texte que vous venez derat’un double trait noir &paisseur 3 pt.
5.14  Appliquez la couleur jaune au fond de la zone de texte.

5.15 Appliqueza la zone de texte un fondedrad de type Fecefini Chaume, en choisissant la
premere variante du type deedrad Diagonale haut.

5.16 Sur la deuxtme diapositive de la psentation, @partissez horizontalement les trois formes
automatiques de typeExplosion .

5.17 Appliquez I'effet d’'ombre Style d’'ombre 2 aux trois formes automatiques ple tixplosion

5.18 Appliquez I'effet 3D nomng Style 3D 12 aux trois formes automatiques de typ&plosion
. Pour terminer, enregistrez les modifications apesd la pésentation 4-Loisirs.ppt puis fermez-la.

6 Diagrammes

6.1 Telechargez 4.2-Loisirs.ppt al'adresse suivante : http://graal.ens-lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-
ppt2. Enregistrez ce fichier dans le dossier PowerpointTD2.

6.2 Sur la premére diapositive de la psentation, insrez un objet WordArt en choisissant I'effet
situé a la quatréme ligne, troiggme colonne de la fiie de dialogue Effets préfinis et en pecisant le
texte Les Mains dedfe. Vous modifierez ensuite sa forme pour lui appliquer la forme Vagueidi¢me
ligne, cinqueme colonne). Modifiez ensuite la taille et la position de cet objet : attribuekauteur de
5 cm, une largeur de 16 cm, une position horizontale et vert&c8l® cm par rapport au coin gngeur
gauche de la diapositive.

6.3  Surladeuxeme diapositive de la psentation, inreza droite du premier paragraphe, une image
clipart de la bibliotleque repesentant une citrouille ; vous limiterez la recherche aux images de la col-
lection Office correspondant audime Halloween.

6.4 Remplacez la couleur noire qui borde I'image de la citrouille par & couleur que le fond
des diapositives.

6.5  Toujours sur la deurime diapositive de la psentation, insreza droite du second paragraphe,
une image intittde Halloween.bmp si&e dans le dossier PowerpointTD2.

6.6  Sur la troiseme diapositive de la psentation, insrez I'organigramme Brarchique suivant :
Voir tableau



6.7 Modifiez hierarchique @&é pecedemment afin de disposer toutes les foraesoite de I'orga-
nigramme la forme principale.

6.8  Surla quat@me et derriire diapositive de la psentation, insrez le diagramme suivant : Voir
tableau

6.9 Remplacez le diagrammeéérpreccdemment par un diagramme de type Venn.

6.10 Appliquez le style Couleurs 3@ I'organigramme l@rarchique @é sur la troistme diaposi-
tive. Pour terminer, enregistrez les modifications ageEsa la pesentation 4.2 Loisirs.ppt puis fermez-
la.

7 Tableaux, graphiques et autres objets

7.1 Telechargez 4.3-Loisirs.ppt et 4.3-Loisirs.xls a I'adresse suivante : http:/graal.ens-
lyon.fr/ eagullo/TICE1/td-ppt2. Enregistrez ces deux fichiers dansdsidoPowerpointTD2.

7.2  Surla deuxtme diapositive de la psentation, ifsrez un tableau de 3 colonnes et 4 lignes puis
saisissez-y le texte suivant : Voir tableau

7.3 Centrez horizontalement le contenu des colonnes 2 et 3. Diminuez ensustetéauhdes trois
dernires lignes du tableau puis uniformisez cette hauteur en @franta I'écran suivant ;: Voir tableau

7.4  Sur la troiseme diapositive de la psentation, insrez un graphique puis saisissez les dmm
suivantes dans la feuille de daes : Voir tableau

7.5 Modifiez le type de graphique de manea le pésenter sous forme de courbes et ajoutez-lui le
titre Dépense par adent (N-1). Quittez ensuite I'application Microsoft Graph.

7.6  Surla quat®me diapositive de la psentation, insrez un objet de type graphique Excel dans
lequel vous refrsenterez les doBmrs suivantes que vous saisirez dans la feuille de calcul Feuill : Voir
tableau

7.7 Visualisez ensuite le graphique dans I'application Excel puis quittez I'apiplicdicrosoft
Graph pour revenia I'application PowerPoint.

7.8  Sur la derngére diapositive de la psentation, insrez le fichier Excel @omné 4.3-Loisirs.xls
situé dans le dossier PowerpointTD2 sous forme d’'un obgetHour terminer, enregistrez les modifica-
tions appoéesa la pesentation 4.3-Loisirs.ppt puis fermez-la.



