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Introduction aux présentations électroniques
Leçon 10
Révision et partage d'une présentation
10.15

Révision et partage d'une présentation

À la fin de cette leçon, vous serez à même d'effectuer les tâches suivantes :

· ajouter des commentaires à une présentation ;

· envoyer une présentation par courrier électronique ;

· suivre les modifications d'une présentation ;

· utiliser l'Assistant Composition à emporter et la visionneuse PowerPoint.

Après avoir créé le brouillon d'une présentation, vous pouvez choisir de le distribuer à vos collègues de travail pour recueillir leurs commentaires. La collaboration avec d'autres personnes peut vous assister dans la production de présentations précises et minutieuses.

Vous pouvez envoyer une présentation Microsoft® PowerPoint® à des relecteurs par courrier électronique afin qu'ils puissent lire, passer en revue et commenter la présentation sans avoir à l'imprimer. Dès que les relecteurs vous renvoient les présentations retouchées, vous pouvez suivre toutes les marques de révision et les commentaires, les accepter ou les refuser, puis les fusionner avec la présentation d'origine.

PowerPoint vous permet de suivre les modifications des relecteurs de deux manières : à l'aide de la barre d'outils Révision dont les boutons vous permettent d'accepter et de refuser des commentaires et via le volet Révisions dans lequel s'affichent les informations liées aux modifications et aux commentaires de votre présentation.

Si votre ordinateur réside sur un réseau ou si disposez d'une connexion Internet, vous pouvez publier une présentation en diaporama sur n'importe quel ordinateur du réseau grâce à la fonctionnalité de diffusion en ligne de Microsoft PowerPoint. De même, vous pouvez donner l'occasion à d'autres personnes de collaborer avec vous via l'outil de collaboration en ligne ou en mettant sur pied et en animant une discussion sur le Web. Lors d'un diaporama en ligne, vous pouvez même taper des notes de réunion. PowerPoint offre également des fonctionnalités qui vous permettent de composer une présentation à transmettre à un autre emplacement.

En tant que vice-président des ventes pour Contoso Ltd, vous travaillez actuellement sur une présentation de la société. Votre présentation est terminée et vous êtes prêt à l'envoyer en relecture. Plus précisément, vous souhaitez passer en revue le diaporama sur le réseau de la société avec Wendy Beth Kahn, PDG de Contoso Ltd, avant de soumettre la présentation lors de la prochaine réunion mensuelle du personnel. 

Dans cette leçon, vous allez apprendre à utiliser des commentaires dans une présentation, envoyer une présentation en relecture par courrier électronique, utiliser des balises (ou marques de révision) dans une présentation et manipuler l'Assistant Composition à emporter et la visionneuse PowerPoint.

Pour tous les exercices de cette leçon, utilisez le fichier 10 PPT Lesson du dossier Lesson10 situé dans le dossier Practice de votre disque dur.

1
Si nécessaire, démarrez PowerPoint.

2
Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Ouvrir.

3
Accédez au dossier Lesson10 dans le dossier Practice, puis ouvrez le fichier 10 PPT Lesson. 

4
Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous, tapez Prés. Société Contoso 10 dans le champ Nom de fichier, puis cliquez sur Enregistrer.

Ajout de commentaires à une présentation

Solliciter d'autres personnes afin qu'elles relisent et commentent votre présentation peut vous aider à améliorer la présentation avant sa version finale. Vous et vos relecteurs pouvez insérer des commentaires, c'est-à-dire des notes sur le texte ou d'autres parties de la présentation. Une fois les commentaires ajoutés à la présentation, vous pouvez les retoucher ou les supprimer et choisir de les afficher ou de les masquer.

Pour ajouter un commentaire, sélectionnez la commande Commentaire du menu Insertion. Pour modifier ou supprimer un commentaire, cliquez avec le bouton droit sur le texte commenté, puis cliquez sur Modifier le commentaire ou Supprimer le commentaire. Pour masquer ou afficher un commentaire, ouvrez la barre d'outils Révision et cliquez sur le bouton Balise que vous pouvez activer et désactiver. Les options de la barre d'outils Révision vous permettent également d'insérer, de supprimer ou de modifier des commentaires.

Une fois votre travail avec les commentaires entamé, vous pouvez ouvrir le volet Révisions pour afficher les commentaires de chaque diapositive. Pour ouvrir ce volet, cliquez d'abord avec le bouton droit sur une barre d'outils, puis sélectionnez Volet Révisions dans le menu.

Dans cet exercice, vous allez ajouter et modifier des commentaires, ouvrir la barre d'outils Révision et le volet Révisions, masquer et afficher les commentaires de la présentation et supprimer des commentaires dont vous n'avez plus besoin.

1
Faites glisser la case de défilement jusqu'à la diapositive 2.

2
Dans le menu Insertion, cliquez sur Commentaire.

Une zone de commentaire s'affiche avec votre nom, la date du jour et un curseur clignotant indiquant l'emplacement à partir duquel vous pouvez taper votre commentaire.

Conseil

Pour modifier le nom de la personne chargée de taper les commentaires, cliquez sur Options dans le menu Outils, sélectionnez l'onglet Général, modifiez le nom et les initiales de l'utilisateur, puis cliquez sur OK. Ces nouvelles informations utilisateur sont ajoutées à tous les commentaires.

3
Dans la zone de commentaire, tapez Avez-vous des suggestions pour améliorer cette diapositive ?
[image: image1.png]Contoso 10]

et Em e boin o G5 Bomam o T
DeHdeRE gRY L 2@ ﬂv“v&DEﬂ%I‘@&l‘”% -|@.

meshenRoman - 24 - 6 7 5 8 [E[EE - A~ Conception {TINouvelle diaposttive:
clecteurs... | € 8 & - B - |[ta e [ X - [ .

=Y x L2 O 1 12 D2 D 1120

1 [

7/4/2003
svez-vous des suggestions pour amélirer cette
diapostive 7|

ies de réussite

* Votre image commerciale
« Evaluez votre support

« Les trois avantages de la
planification d'un support
médiatique

« Votre budget Relations
publiques
Plan de support
Relations
Planification pour lavenir

Exemples de réussites
Contoso

BB 2 D2 g

Clinuez pour ajouter des commentaires B

=~
| K
ormes suomatiques + N\ % 1 O B 41 =4 ¥

Diapositive 2 sur 14 Frangais (France) =)





4
Cliquez à un endroit quelconque hors de la zone de commentaire, puis pointez sur la petite case en regard pour afficher le commentaire.

La zone de commentaire se ferme et une petite case jaune comportant vos initiales suivies d'un chiffre apparaît dans l'angle supérieur gauche.

5
Double-cliquez sur cette petite case jaune.

La zone de commentaire réapparaît et vous permet de modifier votre commentaire.

6
Cliquez après le mot améliorer pour placer le point d'insertion, appuyez sur la barre d'espace, tapez visuellement, appuyez une fois de plus sur la barre d'espace, puis cliquez hors de la zone de commentaire pour la fermer.

La modification est validée et la zone de commentaire se ferme.

7
Dans le menu Affichage, pointez sur Barres d'outils et, si nécessaire, cliquez sur Révision.

8
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Balise.

La petite case jaune du commentaire de la diapositive 2 disparaît.

9
Dans la barre d'outils Révision, cliquez de nouveau sur le bouton Balise.

Le bouton Balise est activé et la zone de commentaire réapparaît.

10
Faites glisser la case de défilement jusqu'à la diapositive 3, puis dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Insérer des commentaires.

11
Dans la zone de commentaire, tapez Demander à Sandra de mettre à jour cet organigramme hiérarchique si nécessaire.

12
Cliquez n'importe où hors de la zone de commentaire.

13
Faites glisser la case de défilement jusqu'à la diapositive 11, puis dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Insérer des commentaires.

14
Dans la zone de commentaire, tapez Ces exemples de réussites peuvent-ils être mis à jour ?
15
Cliquez avec le bouton droit sur une barre d'outils, puis cliquez sur Volet Révisions.

Le volet Révisions s'ouvre et dévoile le commentaire 3 dans la section Modifications des diapositives.
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Conseil

Pour modifier la taille du volet Révisions, positionnez le pointeur (transformé alors en pointeur à flèche gauche-droite) sur la bordure gauche du volet Révisions, puis faites glisser la bordure.

16
Cliquez avec le bouton droit à un endroit quelconque de la zone de commentaire, puis cliquez sur Supprimer le commentaire.

Le commentaire est supprimé de la diapositive et du volet Révisions à la fois.

17
Dans le volet Révisions, cliquez sur Précédent en bas du volet.

La diapositive 3 apparaît avec le commentaire 2 dans le volet Révisions.

18
Dans le volet Révisions, cliquez sur Précédent en bas du volet.

La diapositive 2 apparaît avec le commentaire 1 dans le volet Révisions.

19
Cliquez sur le bouton Fermer dans le volet Révisions pour fermer ce dernier.

Envoi d'une présentation pour relecture par courrier électronique

Vous pouvez envoyer une présentation par courrier électronique à une autre personne afin qu'elle la relise. PowerPoint vous permet d'envoyer des présentations en relecture par courrier électronique à partir même du programme, ce qui vous évite d'ouvrir votre programme de messagerie. Pour partager votre présentation avec d'autres, cliquez sur le menu Fichier, puis pointez sur Envoyer vers. Le menu Envoyer vers affiche les commandes Destinataire du message (pour relecture) et Destinataire du message (en tant que pièce jointe). Cliquez sur l'une de ces commandes pour ouvrir la fenêtre d'un message électronique dans laquelle la présentation apparaît déjà sous forme de pièce jointe. Si vous choisissez la commande Destinataire du message (pour relecture), le message inclut aussi le texte Veuillez réviser le document joint. Pour transmettre la présentation, entrez l'adresse de messagerie du destinataire et l'adresse de messagerie de la personne à mettre en copie pour chaque personne censée recevoir une copie du message et ses pièces jointes. La ligne réservée à l'objet du message électronique dévoile déjà le nom de fichier de la présentation à envoyer.

Important

Cet exercice requiert au préalable l'installation d'un programme de messagerie sur votre ordinateur et la configuration d'un compte de messagerie.

Dans cet exercice, vous allez envoyer une présentation pour relecture en la joignant à un message électronique.

1
Dans le menu Fichier, pointez sur Envoyer vers, puis cliquez sur Destinataire du message (pour relecture)

La fenêtre du message électronique s'ouvre et vous permet de taper l'adresse du destinataire.
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Conseil

Pour envoyer une copie de la présentation en cours en tant que pièce jointe à un message électronique, cliquez sur le bouton Message (en tant que pièce jointe) de la barre d'outils Standard.

2
Si nécessaire, cliquez dans la zone À :, puis tapez personne@exemple.com.

3
Dans la barre d'outils Message, cliquez sur le bouton Envoyer.

Le message électronique accompagné de la présentation en pièce jointe est envoyé en relecture et vous pouvez revenir à votre présentation PowerPoint. Le message électronique est transmis à un compte de messagerie chez Microsoft qui envoie automatiquement une réponse à l'auteur du message. Vous recevrez une réponse par courrier électronique dans votre Boîte de réception.

Suivi des modifications d'une présentation

Après leur avoir envoyé votre présentation, les relecteurs y apportent des modifications à l'aide de la commande Balise pour vous permettre de suivre les changements effectués.

Dès réception des présentations retouchées par les relecteurs, vous pouvez comparer les diverses versions de la présentation et fusionner toutes les révisions et les commentaires dans la présentation d'origine.

Lorsque vous comparez et fusionnez des présentations, PowerPoint affiche les différences entre elles sous forme de balises. Vous pouvez accepter et refuser individuellement ou intégralement ces balises ou marques de révision. La commande Balise du menu Affichage vous permet de suivre toutes les modifications apportées à votre présentation en ajoutant des légendes à votre présentation. Ces légendes affichent les modifications détaillées sans risque de voiler la présentation ou affecter sa mise en page. Elles offrent également un aperçu plus clair et exhaustif des modifications effectuées.

Chaque modification effectuée dans PowerPoint est signalée par une petite zone (ou case) de légende qui révèle le nom et les initiales du relecteur, la date et les détails du commentaire ou de la modification. PowerPoint utilise une couleur différente pour la légende de chaque relecteur et vous permet d'identifier en un clin d'œil l'auteur de la modification.

Vous pouvez faire appel aux options de la barre d'outils Révision pour suivre, accepter et refuser les modifications apportées. Cette barre d'outils offre un large éventail d'affichages et d'options pour la relecture des présentations. Le tableau ci-dessous répertorie les boutons de la barre d'outils Révision et fournit une description sommaire de chacun de ces boutons.

	Nom du bouton
	Icône
	Description

	Balise
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	Permet de suivre les modifications apportées à votre présentation à 
l'aide de légendes insérées dans la présentation.

	Relecteurs
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	Permet d'afficher les modifications apportées par des relecteurs spécifiques ou tous les relecteurs.

	Élément précédent
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	Permet de revenir au commentaire précédent ou à la modification précédemment consignée.


(Suite)

	Nom du bouton
	Icône
	Description

	Élément suivant
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	Permet de passer au commentaire suivant ou à la modification consignée suivante.

	Appliquer
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	Permet de valider une modification dans une présentation, toutes les modifications d'une diapositive ou toutes les modifications d'une présentation.

	Annuler
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	Permet d'annuler une modification dans une présentation, toutes les modifications d'une diapositive ou toutes les modifications d'une présentation.

	Insérer des commentaires
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	Permet d'insérer un commentaire dans une présentation.

	Modifier le commentaire
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	Permet de modifier un commentaire dans une présentation.

	Supprimer le commentaire/la marque
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	Permet de supprimer un commentaire ou une marque dans une présentation, ou bien l'ensemble des commentaires ou des marques dans une présentation.

	Volet Révisions
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	Permet d'afficher ou de masquer le volet Révisions.


À mesure que vous passez en revue les modifications et les commentaires apportés à votre présentation, vous pouvez les accepter ou les refuser un à un ou tous en même temps. Si vous acceptez une modification, PowerPoint supprime au besoin le texte ou l'insère dans la présentation. Si vous refusez une modification, PowerPoint rétablit le texte d'origine.

Lorsque vous comparez et fusionnez des modifications, vous pouvez également ouvrir le volet Révisions pour identifier facilement les modifications qu'un relecteur a apporté à une présentation. Vous pouvez consulter la liste des changements d'un relecteur donné ou représenter graphiquement ces modifications par l'intermédiaire de l'onglet Bibliothèque. Un menu déroulant facilite le processus d'application ou d'annulation des modifications apportées par un relecteur.

Conseil

Utilisez la barre de défilement du volet Révisions pour afficher tous les commentaires et les modifications d'une présentation.

Dans cet exercice, vous allez comparer une version modifiée de votre présentation avec la version d'origine, activez la fonctionnalité Balise pour suivre les modifications, accepter et refuser des modifications, puis enregistrer la présentation relue et révisée.

1
Dans le menu Affichage, pointez sur Barres d'outils et, si nécessaire, cliquez sur Révision.

2
Dans le menu Outils, cliquez sur Comparaison et fusion de présentations.

La boîte de dialogue Choisissez les fichiers à fusionner avec la présentation actuelle apparaît.

3
Accédez au dossier Lesson10 disponible dans le dossier Practice, cliquez sur 10 PPT Edit, puis sur Fusionner.

Un message apparaît et indique que la présentation que vous avez sélectionnée n'a pas été envoyée à l'aide de la commande Envoyer vers du menu Fichier, puis en cliquant sur Destinataire du message (pour relecture).

4
Cliquez sur Continuer.

Les suppressions et les modifications réalisées dans les deux présentations apparaissent à l'écran dans la présentation actuelle. La couleur de chaque révision indique un relecteur différent.

[image: image14.png]s fh oo o e 6 s o0 1

Contoso 10]

A - | & concepton {Touyele depostive

DeERa SR Y [ [ Qelz] A W o 4@,
Tmestewromen - 24 < 6 7 5 8 [E]E = A&

clecteurs... & ¥p T+ [F + { X+ Temierlarévison... [,

o x L2111 12 D 2

Moz

Dessin

Diapositive 2 sur 14

omes autematiques ~ N [ O B 4l

CONTOSO

LTD

A propos de Contoso Ltd
Votre image commerciale
Evaluez votre support

Les trois avantages de la
planification d'un support
médiatique

« Votre budget Relations
publiques

Plan de support

Relations

Planification pour lavenir

Exemples de réussites
Contoso

Cliquez pour ajouter des comrmentaires

BE oA

Stratégies de réussite

Frangais (France)

e«

Volet Révisions. -
Bibicthéaue Liste
Relecteurs ¢ | Tous s relecteurs

Modificati

s des diapositives :

[ PTL: Avez-vous des suggestions,
3 5M2: Pourquoi ne pas présenter.

Modifications de la présentatio

Aucune modification de la
présentation.





5
Si nécessaire, dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Balise pour afficher tous les commentaires et les modifications.

6
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Relecteurs, cliquez sur Sandra Martinez pour désactiver la case à cocher, puis cliquez n'importe où sur l'écran.

Les révisions apportées par Sandra Martinez sont masquées.

7
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Relecteurs, cliquez sur Tous les relecteurs pour activer les cases à cocher de tous les relecteurs, puis cliquez n'importe où sur l'écran.

Les révisions de tous les relecteurs apparaissent à l'écran.

Conseil

Lorsque vous pointez sur un commentaire ou une modification sur l'écran, le nom qui apparaît dans l'info-bulle correspond au nom d'utilisateur entré lors de l'installation du système d'exploitation. Si aucun nom n'a été entré, l'info-bulle affiche le nom « utilisateur final ». 

8
Dans la diapositive 1, dans l'onglet Liste du volet Révisions, cliquez sur SM1 pour afficher le commentaire de Sandra Martinez.

Sandra propose que les numéros des diapositives et le nom de la société soient ajoutés à toutes les diapositives.

9
Dans le menu Affichage, cliquez sur En-tête et pied de page, activez la case à cocher Numéro de diapositive, puis tapez Contoso Ltd en tant que pied de page.

10
Cliquez sur Appliquer partout.

11
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur la flèche vers le bas du bouton Supprimer le commentaire, puis cliquez sur Supprimer toutes les marques de la diapositive actuelle.

Le commentaire est supprimé de la diapositive 1.

12
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Élément suivant.

La diapositive 2 apparaît. Vous avez sollicité des commentaires sur la possibilité d'améliorer l'impact visuel de la diapositive. 

13
Dans le volet Révisions, cliquez sur SM2 pour consulter la proposition de Sandra.

Sandra suggère de modifier la mise en page de la diapositive et d'y insérer deux colonnes.

14
Dans le menu Format, cliquez sur Mise en page des diapositives, puis faites défiler la liste vers le haut pour sélectionner la mise en page Titre et texte sur 2 colonnes.

15
Fermez le volet Office Mise en page des diapositives, puis déplacez les quatre derniers éléments de la liste vers la deuxième et nouvelle colonne. Ajustez la taille du texte de la première colonne afin qu'elle corresponde à la taille du texte de la colonne de droite

16
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur la flèche vers le bas du bouton Supprimer le commentaire, puis cliquez sur Supprimer toutes les marques de la diapositive actuelle.

17
Cliquez sur le bouton Élément suivant pour afficher les modifications apportées à la diapositive 3.

Vous avez demandé à Sandra de mettre à jour (si besoin est) l'organigramme hiérarchique de la société. Elle l'a en effet modifié.

18
Cliquez sur l'onglet Bibliothèque du volet Révisions pour afficher l'organigramme hiérarchique retouché.

L'onglet Bibliothèque affiche la diapositive et dévoile les modifications que Sandra a apporté à l'organigramme hiérarchique.

19
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur la flèche vers le bas du bouton Appliquer, puis cliquez sur Appliquer toutes les modifications à la diapositive actuelle.

L'organigramme hiérarchique est mis à jour pour ajouter le nouveau nom d'un employé et un nouvel employé dans la zone réservée à Sandra Martinez.

20
Supprimez toutes les marques de la diapositive actuelle.

21
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Élément suivant.

La diapositive 4 apparaît avec les changements de texte de Sandra Martinez.
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22
Dans la zone Suivi des modifications de la diapositive, activez la case à cocher « Développement » inséré (Sandra Martinez).

La modification apparaît dans la zone de texte à puces.

23
Cliquez sur une zone vide de la diapositive pour fermer la zone Suivi des modifications.

24
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Appliquer.

Toutes les modifications proposées par Sandra Martinez sont validées.

25
Dans le volet Diapositives, cliquez sur la marque de suivi des modifications.

26
Dans la barre d'outils Révision, cliquez sur le bouton Supprimer la marque.

La marque est supprimée de la diapositive.

27
En bas du volet Révisions, cliquez sur le bouton Suivant de 
l'onglet Liste.

PowerPoint passe à la diapositive 13, soit la diapositive dans laquelle Sandra a ajouté un commentaire et une marque de révision.

28
Cliquez sur la marque de suivi des modifications pour visualiser la révision.

Sandra propose de remplacer quoi par qu'oi, ce qui est une erreur. Vous refusez donc cette suggestion.

29
Affichez le commentaire de Sandra dans la diapositive, puis ajustez la largeur de l'espace réservé conformément à sa proposition.

30
Supprimez toutes les marques de la diapositive.

31
Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous, cliquez à la fin du nom du fichier actuel dans la zone Nom de fichier, appuyez sur la barre d'espace, puis tapez Modifiée.

32
Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer la version modifiée de la présentation.

La présentation est enregistrée.

33
Si nécessaire, fermez le volet Révisions et la barre d'outils Révision.

Utilisation de l'Assistant Composition à emporter

Si vous devez transférer votre présentation sur un autre ordinateur, vous pouvez faire appel à l'Assistant Composition à emporter pour compresser et enregistrer la présentation sur une disquette, un autre support amovible ou un disque dur. L'Assistant Composition à emporter permet d'inclure des fichiers liés et des polices que vous utilisez dans votre présentation et auxquels l'ordinateur distant n'a peut-être pas accès. Par défaut, l'Assistant Composition à emporter inclut des fichiers liés. Lorsque vous activez la case à cocher Incorporer les polices TrueType, l'Assistant stocke les polices TrueType dans la présentation. Le choix de cette option est primordial surtout si vous utilisez dans une présentation des polices généralement non fournies avec le système d’exploitation Windows®. Ainsi, lorsque vous ouvrez ou affichez une présentation sur un autre ordinateur non doté de ces polices TrueType, la présentation apparaît comme sur votre ordinateur. Gardez à l'esprit que le fait d'inclure des polices incorporées dans une présentation augmente la taille du fichier.

Conseil

Vous pouvez également incorporer des polices lors de l'enregistrement d'une présentation. Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, cliquez successivement sur Outils et Options d'enregistrement, activez la case à cocher Incorporer les polices TrueType, puis sélectionnez l'option Incorporer uniquement les caractères utilisés (recommandé pour réduire la taille du fichier) pour incorporer uniquement les caractères utilisés dans la présentation, ou bien cliquez sur Incorporer tous les caractères (recommandé pour l'édition par d'autres utilisateurs) pour incorporer tous les caractères de l'ensemble des polices.

PowerPoint est fourni avec un programme spécial appelé visionneuse PowerPoint qui vous permet d'exécuter un diaporama sur un ordinateur sur lequel PowerPoint n'est pas installé. L'installation de la visionneuse PowerPoint est un jeu d'enfant et s'adresse à tous les systèmes compatibles. Lors de l'utilisation de l'Assistant Composition à emporter, PowerPoint vous offre la possibilité d'inclure la visionneuse PowerPoint dans la présentation à emporter.

Une fois les étapes de l'Assistant Composition à emporter menées à terme, PowerPoint crée deux fichiers : Pngsetup et Pres0.ppz. Pngsetup est un fichier d'installation qui décompresse et diffuse votre présentation ; Pres0.ppz est une version compressée de votre présentation. Pour décompresser et diffuser votre présentation, double-cliquez sur le fichier Pngsetup et suivez les instructions. Les fichiers Pngsetup et Pres0.ppz doivent être copiés dans le même dossier pour garantir la diffusion en bonne et due forme du diaporama.

Dans cet exercice, vous allez démarrer l'Assistant Composition à emporter, incorporer des polices dans une présentation, fermer la présentation, puis afficher une présentation à l'aide de la visionneuse PowerPoint.

1
Dans le menu Fichier, cliquez sur Présentation à emporter.

L'Assistant Composition à emporter affiche une boîte de dialogue d'introduction.

2
Lisez l'introduction, puis cliquez sur Suivant.

L'Assistant Composition à emporter vous demande de préciser la présentation à emporter. La présentation actuelle (active) est sélectionnée par défaut mais vous pouvez sélectionner une autre présentation de votre choix.

3
Cliquez sur Suivant.

L'Assistant Composition à emporter vous demande dans quel lecteur la présentation est à stocker. Vous pouvez la copier sur votre disque dur ou sur un lecteur réseau. Le lecteur A apparaît sélectionné par défaut. 

4
Sélectionnez l'option Choisir la destination, cliquez sur Parcourir, recherchez le dossier Lesson10, cliquez sur Sélectionner, puis sur Suivant.

L'Assistant Composition à emporter vous demande si vous souhaitez inclure les fichiers liés et les polices utilisés dans votre présentation.

5
Activez la case à cocher Incorporer les polices TrueType, puis cliquez sur Suivant.

L'Assistant Composition à emporter vous demande si vous souhaitez inclure la visionneuse PowerPoint. Par défaut, l'Assistant choisit de ne pas inclure la visionneuse.
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Résolution des problèmes

Si l'option Visionneuse pour Microsoft Windows apparaît estompée, vous devez installer la visionneuse PowerPoint sur votre disque dur pour être en mesure de l'utiliser avec l'Assistant Composition à emporter. Pour télécharger la visionneuse PowerPoint à partir de l'Assistant Composition à emporter, cliquez sur le bouton Télécharger la visionneuse pour accéder au site Web depuis lequel vous pouvez télécharger le programme sur votre disque dur, puis double-cliquez sur le programme d'installation pour l'installer.

6
Cliquez sur Suivant, puis sur Terminer.

Vous êtes maintenant prêt à dévoiler publiquement votre présentation.

7
Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer.

8
Si une boîte de dialogue apparaît et vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications de votre présentation, cliquez sur Oui. 

9
Réduisez la fenêtre du programme PowerPoint.

10
Dans la barre des tâches, cliquez sur Démarrer, pointez sur Programmes, puis cliquez sur Visionneuse PowerPoint 97.

La visionneuse PowerPoint apparaît.

11
Accédez au dossier Lesson10 du dossier Practice. 

12
Dans la liste des fichiers et des dossiers, cliquez sur Prés. Société Contoso 10 Modifiée.
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13
Cliquez sur Afficher.

La visionneuse PowerPoint affiche la présentation Prés. Société Contoso 10 Modifiée sous forme de diaporama.

14
Cliquez sur la souris pour avancer et parcourir les diapositives de la présentation.

Une fois le diaporama terminé, la boîte de dialogue Visionneuse PowerPoint réapparaît.

15
Cliquez sur Quitter.

Synthèse de la leçon

Au cours de cette leçon, vous avez appris à ajouter des commentaires à une présentation, envoyer une présentation par courrier électronique, suivre les modifications d'une présentation et utiliser l'Assistant Composition à emporter.

Si vous souhaitez aller plus loin avec PowerPoint, enregistrez et fermez la présentation :

1
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

PowerPoint enregistre les modifications apportées à la présentation.

2
Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer.

PowerPoint ferme la présentation.

Si vous ne souhaitez pas aller plus loin, enregistrez et quittez PowerPoint :

1
Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Standard.

PowerPoint enregistre les modifications apportées à la présentation.

2
Cliquez sur le bouton Fermer dans l'angle supérieur droit de la fenêtre PowerPoint.

PowerPoint ferme la présentation et le programme.

Questionnaire rapide

1
Comment envoyez-vous une présentation par courrier électronique ?

2
Comment exécutez-vous la visionneuse PowerPoint ? 

3
Comment fusionnez-vous les modifications de plusieurs présentations retouchées dans une seule présentation à modifier ?

Rassemblement des connaissances

Exercice 1 : Ouvrez le fichier Prés. Société Contoso 10 dans le dossier Lesson10, lui-même disponible dans le dossier Practice. Transmettez la présentation sous forme de pièce jointe dans un message électronique, ajoutez la note de réunion Transférer Kevin M. Homer dans le groupe Production et intégrer Rebecca Laszlo au groupe Technologie à la diapositive 3 pour la visualiser au cours d'un diaporama, puis enregistrez et fermez la présentation.

Exercice 2 : Ouvrez le fichier Prés. Société Contoso 10 dans le dossier Lesson10, lui-même disponible dans le dossier Practice. Utilisez l'Assistant Composition à emporter pour compresser et enregistrer la présentation sur un disque dur, fermez la présentation, puis visualisez le diaporama de la présentation à l'aide de la visionneuse PowerPoint.

LeÇon 10








