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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique é€laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Sauvegarder un document en évitant les problemes de compatibilité

Pour sauvegarder votre travail sur le disque dur de votre ordinateur ou sur
un autre support de stockage, le diaporama doit étre nommé et rangé dans un
répertoire, qui représente en quelque sorte votre armoire de classement.

La sauvegarde est un moment important car :

= Il existe des problémes de compatibilit¢ entre les versions de
Powerpoint.
= Les objets insérés dans Powerpoint peuvent étre intégrés ou

seulement liés, notamment les sons et les vidéos.
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LES FORMATS D’ENREGISTREMENT

.:A:. La premieére sauvegarde

Apres avoir débuté un diaporama, le premier enregistrement correspond

toujours a une manipulation nommée « enregistrer sous ». La fenétre « enregistrer

sous » vous demande le nom que vous voulez donner a votre diaporama et

l'emplacement pour le ranger :

s

FHS 0ODe-

FICHIER ACCUEIL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

2 Choisir

ou

Enregistrer
Enregistrer sous

e X

[ = Disposition ~

B A A4
Bz - 7 Rétablir
Coller Nouvelle _ ) G I S S abc&V- Az A
- W diapositive - £ Section ™ N
Presse-papi... & Diapositives Police I

©

L [ nregistrer sous

Nouveau

Quvrir

£@&, OneDrive - Personnel

-T:| Ordinateur

+ Ajouter u h’e@

3 Choisir
emplacement local

Enregistrer sous

un

Fermer

Compte

ou sur le Web

Options

@ Enregistrer sous

‘TJ Ordinateur

Dossiers récents

_Matiéres Premiéres
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Matiéres Premiéres

Cas Moulox
E: » Pédagogie » Exercices » POWERPOINT » Cas Moulox

Cas Lachenikofe
£: » Pédagogie » Exercices » POWERPOINT » Cas Lachenikofe

PR-13
E: » Pédagogie » Outils de Certification & positionnement » BBSAF » Evaluation > POWERPOINT = PR-13

Z-Outils de construction des supports
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Supports » Z-Outils de construction des supports

Documents

Bureau

4 - Cliquer sur un dossier
récemment utilisé ou sur

Parcourir

Parcourir.

X
|+ « User » Documents > v |  Rechercher dans: Documents @
QOrganiser ~ Nouveau dossier ;E )7 o
~
J Musique " Nem Modifié le ~
Telech t
# lelechargements Blocs-notes OneNote 14/10/2015 23:54
& vidéos Camtasia Studio ; , .
£ Windows10 (C) Fichiers OQutlook == 5 - Sélectionner
. LENOVO (D) Groobax le dossiezr.
. BOULOT (E) Mes sources de données v/ ray ny
. PERSO (F) Modéles Office personnalisés 16/10/2015 18:41
My Cheat Tables 24/10/2015 20:54 v
R
¥ Réseau ol )
6 — Nommer le Nom de fichier: | [EACIlERse v
Ll
diaporama Type : Présentation PowerPoint (*.pptx) v
Auteurs:  Renaud DUBOIS Mots clés :
~ Masquer les dossiers Outils  ~ Lnrégislrer | ‘ Annuler ‘
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.:B:. Enregistrer et enregistrer sous

Apres avoir sauvegardé une premiere fois le diaporama sous le nom souhaité
et a l'emplacement désiré, pour enregistrer d’éventuelles modifications, il suffit de

refaire la méme manipulation et de choisir « enregistrer » a I’étape 2. Le raccourci
[ CTL] [ s ]

+ permet de réaliser cette opération rapidement.
Aprés modification, pour conserver la version de départ, refaire la méme

clavier

manipulation et de choisir « enregistrer sous » al’étape 2. Cette opération crée une

deuxiéme version du diaporama.

.:C:. Changer le type de document

Lorsque la fenétre « Enregistrer sous » s’ouvre, il est possible de changer le

type de fichier :
u" Enregistrer sous x
T B User » Documents » v 0 Recherche nent ye)
Organiser ~ Mouveau dossier = 0
b Musique *  Nom Modifié le ~
Télech, t
# eischargements Blocs-notes OneMote
B Vidéos Camtasia Studio
£ Windows10 (C) Fichiers Outlook
« LENOVO (D7) Groobax
e BOULOT (E) :9: Mes sources de données
. PERSO [F) Maodéles Office personnalisés
My Cheat Tables )
w¥ Réseau
L BN 4 >
Nom de fichier : m v o~
Type: Présentation PowerPoint (*.pptx) —_ |
Auteurs : Renaud DUBQIS Mots clés Ajoutez un mot-clé )
= Masquer les dossiers Qutils = Annuler

Si vous enregistrez en « Présentation Powerpoint », votre fichier devient un
fichier Powerpoint 2013 (avec une extension de fichier .pptx). II n’est
théoriquement pas compatible avec les versions précédentes de Powerpoint.

Si vous enregistrez en « Présentation Powerpoint 97-2003 », votre fichier est
compatible avec les versions précédentes de Powerpoint, mais il risque de perdre
certaines fonctionnalités, qui n’existaient pas avant. Il porte désormais une

extension de fichier .ppt.
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Les autres possibilités courantes sont :

TYPE

EXTENSION

UTILITE

Modele

.pot / .potx / .potm

Le diaporama est transformé en
modele pour uniformiser d’autres
présentations.

Prise en charge des
macros

.pptm / .potm /
.ppsm

Le diaporama peut contenir des
programmes.

La présentation est seulement

Diaporama Pps/-ppsx lisible en mode diaporama.
La présentation est convertie en
OpenDocument .odp format utilisable avec des logiciels

libres.

Il est possible de convertir en nouveau format une présentation enregistrée

dans un ancien format :
BEEHS 0O Da- -

nw ACCUEIL | INSERTION ~ CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

C)

Informations
Nouveau
Ouvrir

Enregistrer

"D [C-|Disposition ~ A A
By~ ‘27 Rétablir
Coller Nouvelle  — ) G I S S abe AV

- diapositive - C15ection ™ N
Presse-papi... & Diapositives Police

Terry Gilliam

Bureau

Eﬁ Optimiser la compatibilité du média
L) Avez-vous l'intention de remettre cette présentation sur un autre ordinateur ?

Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Optimiser la L'optimisation de la compatibilité des médias permet d'améliorer votre expérience du

compatibilité produit.

1 fichier multimédia peut étre optimisé.

A propos de la compatibilité des médias

N))'t Taille et performances du fichier multimédia
AR Gagnez de I'espace disque et améliorez les performances de lecture en compressant
Compresser vos fichiers multimédias. La compression peut altérer la qualité du support.

le média~

Les fichiers multimédias de cette présentation font 6,4 Mo.

1 fichier(s) multimédia(s) contient/contiennent des zones rognées.

Autres fagons d'améliorer les performances multimédias

Eﬁ Mode de compatibilité

) Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour assurer une meilleure
compatibilité avec les versions précédentes de PowerPoint. La mise a niveau vers le
format de fichier actuel permet d'activer ces fonctionnalités. Les objets concernés
sont les graphiques, les diagrammes et les objets multimédias.

Convertir
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Enfin, un changement du format peut étre effectué apres coup :

B EO 0ODe- -
o_
W

FlaC]]8 ACCUEIL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS — ANIMATIONS

'nh &= Disposition ~ A Al A
Bz - £ Rétablir
Coller | Nowvelle ,_ ' = |G I S Sabe-Aa- A
- diapositive - [ 2€ction
Presse-papi... Diapositives Police N
Informations E X p O rte r
Nouveau
Ouvrir [ % Créer un document PDF/XPS Modifier le type de fichier
mE=
Enregistrer Types de fichiers de présentation
" Présentation (*.pptx) Ly Présentation PowerPoint 97-2003 (*.ppt)
e [
Enregistrer sous /:'j Créer une vidéo : Ce type de fichier utilise le format de kl Ce type de fichier utilise le format de
. présentation PowerPoint présentation PowerPoint 97-2003
Imprimer , .
‘/; \ Package de présentation pour Présentation OpenDocument (*.odp) & | Modele (*.potx)
Partager 71V CD-ROM Ce type de fichier utilise le format de Ce type de fichier est le point de départ
présentation OpenDocument pour les nouvelles présentations
Exporter . . . . . .
= Créer des documents % Diaporama PowerPoint (*.ppsx) Présentation de I'image PowerPoint (*.pp...
FEre \j f Ce type de fichier s'ouvre L= Ce type de fichier est une présentation
automatiquement sous forme de... dans laquelle chaque diapositive est une...
e E'Ao Modifier le type de fichier Types de fichiers image
"% | Format PNG Portable Network Graphics (.. ™= Format JPEG (*jpg)
Options ! Fichiers image de qualité d'impressionde = Fichiers images de qualité web de chaque
chaque diapositive diapositive
Autres types de fichiers
P' Enregistrer sous un autre type de fichier
7]

o W
Enregistrer A )
3 — Choisir le type de fichier.
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LES FORMATS D’EXPORTATION

L’ensemble des formats d’exportation se situe dans le menu FICHIER -

Exporter :
BEHS O0OBL--

FICHIER ACCUEIL | INSERTION  CREATION  TRANSITIONS  ANIMATIONS

— &% [“=| Disposition ~ NV
L] B - 29 Rétablir
Coller = Nouvelle = oction - GJI S S ae?N-Aa- A
< diapositive ~ ] Section
Presse-papi... & Diapositives Police

©

Informations E X p O rte I

Nouveau

Ouv D; Créer un document PDF/XPS
Enregistrer

Enregistrer sous ’??j Créer une vidéo

Imprimer

4l Package de présentation pour
Partager “1V  CD-ROM

Exporter
EE Créer des documents

Fermer

Compte Pﬁ. Modifier le type de fichier

Options

.:A:. Créer un PDF

L’option « Créer un document PDF» permet d’exporter le diaporama

Powerpoint en format PDF :

Exporter
l._> m Créer un document PDF/XPS Créer un document PDF/XPS
-EA-

Conserver la disposition, la mise en forme, les polices et les images
Le contenu peut difficilement &tre modifié

Créer une vidéo Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

A Package de présentation pour [!'j 4_n
“Z1¥  CD-ROM Créer PDF/

XPS
Eh Créer des documents =
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m Publier comme PDF ou XPS

. BOULOT (£)

. » _Matiéres Premiéres

T « Produits ..
QOrganiser ~ Nouveau dossier
b Musique A Nom
§ Téléchargements
B Vidéos
. Windows10 (C:)
- LENOVO (D)
v <

x

Rechercher dans : _Matiéres Pr.. 2

Ty

v O

Modifié le

Z-cours . . Dg
3 - Choisir I’emplacement.

Nom de fichier :

2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pdf

4 — Nommer le fichier PDF.

Type: |PDF (*.pdf)

= Masquer les dossiers

Quvrir le fichier aprés la
publication

Optimiser pour : (@) Standard (publication
en ligne et
impression)

(O Taille minimale
(publication en ligne)

Kl

! Options...

Il est possible de choisir les

diapositives a publier.

Il est possible de choisir aussi

le contenu du PDF.

Options

Plage

©‘qus' O Diapositive en cours O Sélection

Diaporama personnalisé : ‘

= ‘

-
-

O Diapositive(s) De:

e

Options de publication

Eléments & publier :

Diapositives .

D Encadrer les diapositives

Diapositives par page :

Ordre :

Horizontal
[ inclure les diapositives masquées Vertical

D Inclure les commentaires et les marques manuscrites

Inclure les informations non imprimables

Propriétés du document

Balises de structure de document pour Iaccessibilité
Options PDF

["] Compatible ISO 19005-1 (PDF/A)

Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorporées

OK | | Annuler
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.:B:. Créer une vidéo

Le diaporama peut aussi étre converti en format MP4 :

[ﬁ_ Créer un document PDF/XPS Créer une vidéo
— Enregistrez votre présentation sous forme de vidéo que vous pouvez graver sur un disque, télécharger sur le web
ou envoyer par courrier électronique
- » /’—\ Créer une vidéo Incorporer tous les minutages, narrations et mouvements de paiaia aLanaci
\’j Conserver les animations, les transitions et les fichiers multimé 2 - ChOISlr la quallte
%@ Package de présentation pour @ Obtenir de l'aide pour graver votre vidéo de diaporama sur D’ de la vidéo.
“1¥ CD-ROM
Qualité HD & ordinateur
Eh Créer des documents Pour un affichage sur un écran d’ordinateur, un projecteur ou un écran haute définition (Grande taille...

[n:l:n:‘ Ne pas utiliser le minutage et les narrations enregistrés
$)® Aucun minutage ou aucune narration n‘a été enregistré.

B~ Modifier le type de fichier

Py

Secondes passées sur chaque diapositive : | 05,00

-

3 - Si un minutage a été
@ configuré, il peut étre
Créerla repris dans la vidéo.

vidéo @

.:C:. Package de présentation pour CD-ROM

Lors de l'ajout d’objets dans Powerpoint (tableaux, graphiques, images,
sons, musiques ou vidéos), Powerpoint utilise deux techniques : la liaison et
l'incorporation. La principale différence entre les deux concerne l'emplacement de
stockage des données, ainsi que la facon dont ces dernieres sont mises a jour apres
leur insertion.

Lorsqu'un objet est lié, les informations ne peuvent &tre mises a jour que sile
fichier source est modifié. Les données liées sont stockées dans le fichier source.
Les objets incorporés s'integrent au diaporama et, une fois insérés, ne font plus

partie du fichier source.

Le probléme est que certains types de fichier s’incorporent difficilement
dans une présentation. Par exemple, la musique et les vidéos, pour des questions
de taille de fichiers. Du coup, Lors d’un envoi par mail du diaporama ou lors de la
copie sur un support amovible (clé USB par exemple), le risque d’oubli des fichiers
liés est important.

Autre probleme possible, si ’utilisateur final ne posséde pas Powerpoint.
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Pour résoudre ces problémes, 'outil « Package » inclut les fichiers liés, les

polices de caractére et une visionneuse de diaporama :

Exporter

[ Créer un document PDF/XPS Package de présentation pour CD-ROM
— Créez un package permettant de lire la présentation sur la plupart des ordinateurs.
E‘.j Créer une vidéo Ce package inclut :

des éléments liés ou incorporés, tels que des vidéos, des sons et des polices

P Package de présentation pour tous les autres fichiers ajoutés au package
CD-ROM P
AU -,
‘ Lk % Créer des documents Package pour
= O

CD-ROM

Package pour CD-ROM ? X

@ Copiez un jeu de présentations dans un dossier sur votre ordinateur ou sur un CD-ROM.

Nommez le CD-ROM : |CDPresentation €—— 3 - Donner un nom au dossier.

Fichiers a copier

@ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Carrection.pptx
4 - Vérifier la présence de tous les fichiers liés. .
Ajouter...
. . Supprimer
5 - Configurer les options pour
incorporer les polices de Options..
caractére et les fichiers liés.
Copier dans un dossier... Copier sur le CD-ROM Fermer

L3

6 —Choisir le format de sortie:

CD-ROM ou dossier a emporter.
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.:D:. Exporter en Word

Le dernier format d’exportation permet d’envoyer le diaporama Powerpoint

dans Word :
Exporter

Créer des documents dans Microsoft Word

Insérer des diapositives et des notes dans un document Word

r'i Créer un document PDF/XPS

Modifier et mettre en forme un contenu dans Word

E‘j Créer une vidéo Mettre automatiquement a jour les diapositives lorsque la présentation est modifiée
A Package de présentation pour Eh
“i¥  CD-ROM Créer des
documents
“_> Eh Créer des documents
Envoyer vers Mistgsoft Word ? X

Présentation dans Microsoft Word

B @ Commentaires a coté des diapositives
wn

)
e
Ry

O Lignes de prise de notes & c6té des diapositives

3 — Sélectionner une
disposition.

O Commentaires sous les diapositives

@) Lignes de prise de notes sous les diapositives

Ll L imim

4 - Choisir l’option de O plan uniquement

collage. Le collage avec

lien permet une mise a Ajouter des diapositives au document Microsoft Word
jour automatique dans ® Gl 5
. olier
Word si des changements =
P O Coller le lien|
sont effectués dans

Powerpoint. @ “ Annuler

Le résultat obtenu dans Word est illustré ci-dessous :

gUS 04

ByCe AsibCe BBl Asbcer iaicend o AL e

Bographied
1
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Eléments clefs

1 : La compatibilité entre les versions est mauvaise.

2 : Les formats d’exportation sont nombreux et variés.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans I'utilisation du logiciel.
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