UNITE 2 : La présentation assistée par ordinateur

Coursn®°5: Insertion de tableau, graphique, et du son

dans une diapositive
| - le tableau:

e un tableau sert a organiser les données pour qu’elles soient plus claires et plus facile a lire

e powerpoint permet d’inserer les tableaux de plusieurs fagons.
1. premiére méthode : clique sur le menu insertion — clique sur la commande “tableau...”
2. deuxiéme méthode : clique sur le menu outils — clique sur la commande “ inserer un tableau”
3. troisiéeme méthode : inserer une nouvelle diapositive en choisissant le type “titre et tableau”

ll- le graphique:
e un graphique est une représentation des données d’un tableau sous forme de colonnes, courbe ou secteur.
e pour inserer un graphique dans une diapositive on suit 'une des méthodes suivantes.
1. premiére méthode : clique sur le menu insertion — clique sur la commande “graphique...”
2. deuxiéme méthode : clique surle menu outils — clique sur la commande “ inserer un graphique”
3. troisieme méthode : inserer une nouvelle diapositive en choisissant le type “titre et diagramme”

lll- sonoriser une présentation:

les diapositives du logiciel powerpoint peuvent contenir des sons.
powerpoint accepte les fichiers son dont I'extension est : .wav ou .mid
pour sonoriser nos présentations dans powerpoint on suit les étapes suivantes:
- je clique sur le menu “insertion” — clique sur la commande “film et son”
dans le menu qui apparait on choisis I'une des options :
film de la bibliothéque multimédia
film en provenance d’un fichier...
son de la bibliothéque multimédia...
a partir d’un fichier audio...
lire une piste de CD audio...
o enregistrer un son.

je choisis I'option “son de la bibliotheque multimédia” et je clique sur I'un des fichier son afin de l'inserer sur

la diapositive.
e pour que la lecture du son soit continue dans toute les diapositives je suis les étapes suivantes:

- je clique sur le menu “ diaporama” — personnaliser 'animation — faire un clique droit sur le fichier son
— clique sur “option d’effet” — je choisis le nombre de diapositives ou je veux avoir du son.
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