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MAITRISER LES PRESENTATIONS AVEC

OPEN OFFICE IMPRESS

[]

Objectifs

Maitrise de la création d'une présentation simple avec Open Office Impress
Pour un autodidacte, contrdler et mettre a niveau ses connaissances

Compléments nécessaires
Des fichiers d'exemple (voir I'enseignant, ou le site de 'auteur *)
Le logiciel libre OpenOffice (version 3,1 présentée ici)
Niveau de compétences en pré-requis

Connaitre I'environnement Windows

Savoir mettre en forme du texte

[]

Ce document d'enseignement est diffusé pour un usage individuel.
Il est librement téléchargeable sur le site de I'auteur *.

Michel Cartereau - Juillet 2009

AgroParisTech - UFR d'informatique - 16, rue Claude Bernard - F 75231 PARIS CEDEX 05
michel.cartereau @ agroparistech.fr - Téléphone : +33 1 44 08 16 80 -Télécopie : +33 1 44 08 16 66

*http://www.agroparistech.fr/mmip/mc/
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http://www.agroparistech.fr/mmip/mc/
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SAVEZ-VOUS ?

Répondre soit par vrai ou faux, soit en choisissant une ou plusieurs options (ou aucune).
1. Impress est un outil de production de diaporama
2. Un diaporama s'appelle aussi un slide
3. Un modele fournit une mise en forme automatique des diapositives
4. La mise en forme définie par un modéle s'applique automatiquement pour toutes les diapositives
5. On ne peut pas insérer de photographie dans une diapositive
6. Un pied de page s'applique a toutes les diapositives ou a aucune
7. On peut définir en toute liberté le contenu d'un pied de page
8. On peut faire apparaitre le numéro d'une diapositive a n'importe quel endroit de celles-ci
9. Le défilement automatique et en boucle d'un diaporama est impossible
10.Une animation comporte éventuellement un son associé
11.La transition entre diapositives peut comporter une animation
12.1l est possible d'annoter une diapositive lors de sa visualisation
13.Un modéle permet d'introduire une illustration en fond de diapositive
14.0n ne peut pas appliquer un lien hypertextuel sur une image
15.Impress ajoute automatiquement une diapositive noire en fin de diaporama
16.Un diaporama peut étre transformé en pages Web
17.1l n'est possible d'obtenir par une simple commande une version en PDF du diaporama
18.0n peut faire apparaitre automatiquement une numérotation des diapositives
19.1l n'est pas possible d'établir un lien vers un autre diaporama

20.Une diapositive masquée sert a noter des commentaires

Solutions a la fin du document
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BASES

QU'EST-CE QU'UN DIAPORAMA

COMMENT CREER UN DIAPORAMA SIMPLE

LE MINIMUM DE MISE EN FORME
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INTRODUCTION

« DE QUOI S'AGIT-IL ?

DOCUMENT VISUALISE POUR FACILITER LE SUIVI D'UN EXPOSE
ILLUSTRATIONS ET ANIMATIONS POUR AMELIORER LA COMMUNICATION

REPRODUCTION VIA ECRAN INFORMATIQUE PROJETE OU TRANSPARENTS

« COMMENT CREER UNE PRESENTATION ?

UTILISATION D'UN LOGICIEL SPECIALISE
cas du module Impress de Open Office '
DECOMPOSITION EN UNE SUITE D'ECRANS (DIAPOSITIVES?) : « DIAPORAMA »
une diapositive est un assemblage de texte et-ou d'images
MISE EN CEUVRE DE DISPOSITIFS D'ANIMATION POUR LES ENCHAINEMENTS

au niveau du passage entre les diapositives
ou de l'apparition d'un élément (texte ou illustration)

IMPRESSION EVENTUELLE DE LA PRESENTATION

copie imprimée permettant de prendre des notes

1 La suite OpenOffice est libre et gratuite; elle est disponible a AgroParisTech dans la boite a outils de Gaia
en https://gaia.agroparistech.fr/ ou sinon sur le site de I'éditeur en : http://fr.openoffice.org/
2 Diapositive : slide en anglais
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EXEMPLE DE DIAPORAMA

I L'arboretum de Grignon Diapositive du titre général
I \ Arriére-plan de présentation
INAP-G — Juilet 2006 prédefini : « mer de glace »

| Plan Diapositive a liste a puces
I * Historique

+ Etat acluel .

- Conclusion Pied de page :

date et numéro de diapositive,

4// sauf sur la premiére diapositive

Historique

= Cree et planté en 1873 (Mouillefert)

I « 1975/76, nettoyage et etiquatage (Pourtet et
Callen)

+ 1891, nouvel inventaire {Scalbert)

* Depuis 1991, entratien par le CFPPAH da
§'Germain en Laye (dlagueurs)

: Etat actuel

+ environ 230 arbres sur 0,8 Ha

I + gravement touché par |a tempéte de
décembre 1999 :

- 10 % d'arbres couchés (chablis)
- T % drarbres abimés (branches cassées)

| Conclusion Diapositive a titre seul

insertion d'une image

18 el T8 [}
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DEMARRAGE DE IMPRESS AVEC L'ASSISTANT

Cas pu LANCEMENT DE OPENOFFICE IMPRESS AVEC L'ASSISTANT '

1 ) Créatlon d'une Aszziztant Présentation
présentation vierge '

A partir d'un modéle

€~ Duwrir une présentation existante

v Apergu

" Me plus afficher cet assistant

Aide | Antuler | << Précédent | Suiwant > I Créer |

2) ChO|X de I'arrlére_plan Assistant Présentation
de présentation 2, w @
- Style de page
Verlfler: que APERQU eSt IArriére-pIans de prézentation j I
coché I

Ici c'est 'arriére-plan

MER DE GLACE Média de sartc
" Original & Ecran
" Transparent ™ Diapo o ;ﬂp
" Papier
Aide | Annuler | {4 Précédent | Suixant > > I Creéer |
3) Sans effet particulier

" EfESETETD
-
Tranzition entre ez diapos

Effet I.L‘-.ucun effet 'l I
Witesze IMo_l,lenne 'l I

Type de présentation
&' Standard

' Automatigue

Durée d'affichage I 000010 3:

Durée de la pause 000010 — M Apercu
¥ Afficher e logo

Aide | Anruler | << Précédent | Supeant »»

1 La présence automatique de l'assistant au démarrage dépend du réglage suivant :
Ourtis OpTions OpPeNOFFICE.ORG IMPRESS GENERAL DEMARRER AVEC L'ASSISTANT
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DEMARRAGE DE IMPRESS SANS L'ASSISTANT

Cas pu LANCEMENT DE OPENOFFICE IMPRESS SANS ASSISTANT

EBX

&l Sans nom 1 - OpenOffice.org Impress

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama  Fepdtre  Aide
: - = = al G| g » 3
‘BE-EH= B a Y & WE-@ @R O
& @ = I | Vl |D,DDcm 3| |-Noir V| e |Cou|eur Vll:lBIeuB V| =
Diapos x| | |Normal |Plan Motes | Prospectus || Trieuse de dispositives Taches Afficher - X
! || [ Pages maitresses
1
+ Mises en page
-
Diapo 1 E _:_ _:_
= v
[» Ebauche de tableau
[> Animation personnalisée
-
i | l [» Transition
T . - E jes
| /> EH@T ¢ %9 @ - H Pkl EORE G-I~
ini26,90024,61  :Ei0,000,00 i Diapo 1 4 1 Iyt-caal Q¢ —
Taches Afficher - X

Choix de l'arriére-plan de présentation :

+ Pages maitresses

a) Dans le volet des taches a droite,
cliquer sur PAGES MAITRESSES

b) Faire apparaitre plus bas la section
DISPONIBLE POUR UTILISATION
et choisir l'arriere-plan Mer pe GLACE

I

Affichage/suppression des volets TAcHes/Diapos : AFFICHAGE VOLET...

ON PEUT AUSSI DEMANDER L'ASSISTANT DE CREATION VIA LA COMMANDE
FicHIER ASSISTANTS PRESENTATION

1 La présence automatique de I'assistant au démarrage dépend du réglage suivant :
Ourtis OpTions OpPeNOFFICE.ORG IMPRESS GENERAL DEMARRER AVEC L'ASSISTANT
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DIAPOSITIVE DE TITRE

TITRE GENERAL SUR LA 15 DIAPOSITIVE

& Sans nom 1 - OpenOffice.org Impress

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama  Fendtre  Aide
iB-BH= E& P B ik £ - & E g
@ @ vl ‘ V| |D,00cm ¢| |-Noir v| a |Cou|eur leBIeuS v| = .
Diapos | | |Normal |Plan |Notes | Prospectus | Trieuse de diapositives Taches Afficher ~ X
[» Pages maitresses
1
I = Mises en page
I A
Diapa1 |: —: ==
hd
[» Ebauche de tableau
[» Animation personnalisée
[> Transition
e _ y— . »
| /> EHS T L - %9 -@ - W -P-%- KX, OB ©k-7- ]
A oze,e0f 24,61 P 0,00% 0,00 * Diapo 1/ 1 yt-cool oo —

FormAT MISE EN PAGE DES DIAPOS pPuUiS choisir le deuxieme modele : biaPo-TITRE

& Sans nom 1 - OpenOffice.org Impress

Fichier Edition  Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fendtre  Aide

B-EH= B & Y & - I - ik B - @ | 1 =
B | =~ | V| ‘U,UUcm S | |- Moir V| @ |C0u\eur vll:l Eleu &
Diapos % | | |Normal |Flan |Motes | Prospectus | Trisuse de diapositives Téches Afficher ~ X

A~
=I'|| i Pages maitresses

1

I Oliquez pour ajouter untitre “ Mises en page

k3

| Cliquez pour ajouter un titre

Diapo 1 ‘

Cliuez pour ajouter un texte = ——
- v
[» Ebauche de tableau
[> Animation personnalisée
v
< | 3 — || [z Transition
F | - r ® »»
iR/ »E@T € % -9 -@ - @ B -P-%- &K, @RE @d-T-
mee19/23,11  :H0,00% 0,00 e Diapo 1 /1 kyt-cool O —

Saisir ensuite les textes du titre et sous-titre dans la diapositive

NE PAS oUBLIER D'ENREGISTRER : FicHIER ENREGISTRER '
L'EXTENSION POUR UN PRESENTATION CREEE AVEC IMPRESS EST . . odp

1 Attention a respecter les régles de nommage : pas d'accents, espaces remplacés par un tiret, tout en
minuscules ; exemple : arboretum.odp etnonpas L'arboretum de Grignon.odp
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AJOUT D'UNE DIAPOSITIVE

InserTION Diapo ou bouton |biapa |, puis choisir le 3°™ type :TiTRe, TEXTE

Diapos # | | \Normal |Plan |Mates | Prospectus | Trieuse de dispositives Taches Afficher — X

[» Pages maltresses

1
I L'arbors um de G gnon 5 Mises en page

I Cliquez pour ajouter un titre ~

» Cliquez pour ajouter un plan

Diapo 1 —_— =
Cliquaz pour ajputsrun s
-
[ Ehauche de kahbleau
[> Animation personnalisée
. v
Diapo 2 /oy [» Transition

Changement possible du type : ForvAT MISE EN PAGE DES DIAPOS

- Mises en page

ollul SEEEE
L= “= ol = ol =

De maniére générale, utiliser toujours un type avec le titre' en haut

Pour ENLEVER LA DIAPOSITIVE : EDITION SUPPRIMER LA DIAPO

1 Ce titre identifie clairement chaque diapositive et facilite des manipulations générales, notamment le
passage en mode plan (cf. page 21).
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INSERTION D'ELEMENTS SIMPLES

PERSONNALISATION DE LA STRUCTURE D'UNE DIAPOSITIVE

« CREATION D'UNE SOUS-LISTE

* gl’avemeﬂt touché par la tempéte de En début d'un nouvel * gra\,rement touché par la tempéte de

decembre 1999 . ) décembre 1999 -
N élément de la liste,

appuyer sur la touche
de tabulation (—|)

« INSERTION D'UNE ZONE DE TEXTE

Choisir l'icone T du texte sur la barre de dessin’ :

B -~meT 2 %-0-@ @ 0-0-%- X2 &REGk- %Y |
puis pointer dans la diapositive a I'endroit d'insertion et taper le texte

gf’//////////////g’/////{’/////
Zln patrimoine
R

Mises en forme? : sélectionner le texte puis ForwmaT ...

« INSERTION D'UNE IMAGE

INSERTION IMAGES A PARTIR DU FICHIER 3

Mises en forme avec l'image sélectionnée
Ombrage : ForvAT REMPLISSAGE OMBRE
Changement de taille : faire glisser un coin de I'image,
Déplacement sur la diapositive : faire glisser I'image

PouRrR LA CREATION DE SCHEMAS, VOIR LE DOCUMENT SUR LA MANIPULATION D'IMAGES

1 Pour faire apparaitre si besoin la barre de dessin, commande ArricHAace BARRE D'ouTiLs DessiN

2 1l est notamment conseillé de choisir une taille bien visible a la projection (pas en-dessous de 20 points)

3 Attention ! préparer I'image de fagon a que sa taille et sa résolution soit optimisée ; utiliser de préférence
un format comprimé (JPG pour une photographie, sinon GIF ou PNG pour une imagette).
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PIED DE PAGE

COMMENT PLACER UN NUMERO, UNE DATE OU UN LIBELLE EN PIED DES DIAPOSITIVES ?

AFFICHAGE EN-TETE ET PIED DE PAGE

En-téte et pied de page [‘S__<|
Diapo | Motes et prospectus
Inclure dans la diapo [ Appliguer partout ]
[ pate et heure
| | [ Appliquer ]
[ Annuler ]
|2Eu,|'EI?,|'EI‘3 | |Fran;ais (France) | [ Aide ]
[ Pied de page
Murméro de diapo
Ple pas afficher sur la premiére diapo

Validation

AppPLIQUER PARTOUT : toutes les diapositives

AprpLIQUER : la diapositive courante (ou celles sélectionnées ')
Si les zones n'apparaissent pas sur les diapositives :
activer ArricHAGE Masaue ELEMENTS DU MASQUE

Eléments du masgque rz|

Substituants

Date/heure
Pied de page
Muméro de diapo

I ok H Annuler l

et vérifier que tous les éléments sont bien cochés 2

NUMEROTATION DES DIAPOSITIVES CONSEILLEE AFIN DE FACILITER LE REPERAGE

1 Sélection possible a I'aide la trieuse de diapositives en apercu global (cf, page 12)
2 La présence de ces éléments est aussi déterminée par le modéle de présentation (cf. page 22)
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VISUALISATION DU DIAPORAMA

« APERCU GLOBAL DES DIAPOSITIVES

Commande AFrFicHAGE TRIEUSE DE DIAPOS

Marmal I Plan | Mokes I Frospectus Trieuse de diapositives

1 2 3 ; 4

Ltarharean d e Grigran Flin
* M i

-
- el i

Page 1 Page 2 Page 3 Page 4

Page 5

Possibilité de réordonner par déplacement d'une diapositive
ainsi que de sélectionner plusieurs diapositives '

 VISIONNAGE DU DIAPORAMA *?

Commande ArricHace Diaporama ou touche F5

I L'arboretum de Grignon

INA P-G - Juillet 2006

Enchainement par simple clic® de souris, touches d'espace ou a fleche,
annulation par la touche EcHar

RETOUR A L'AFFICHAGE NORMAL : AFFICHAGE NORMAL

1 Sélection utile pour certaines opérations comme l'application d'une transition (cf. page 15).

2 A priori, visionnage a partir de la diapositive courante mais modifiable en désactivant : Outils Options
OpenOffice.org Impress Général Lancement de la présentation Toujours avec la page active
Par contre, le diaporama se termine toujours automatiquement par une (fausse) diapositive noire.

3 Clic gauche pour passer a la suivante, clic droit pour la précédente.
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EXERCICE DE L'ARBORETUM

1) CREER LE DIAPORAMA CORRESPONDANT A L'EXEMPLE DONNE PAGE

I L'arboretum de Grignon

INA P-G — Juillet 2006

S'ASSURER QUE LES INFORMATIONS EN PIED APPARAISSENT SUR TOUTES LES

DIAPOSITIVES SAUF LA PREMIERE ET VERIFIER LE BON DEROULEMENT DU VISIONNAGE.

2) CHANGER ENSUITE DE TYPE D'ARRIERE-PLAN.
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USAGE AVANCE

INTRODUIRE DE L'ANIMATION

AUTOMATISER LA PRODUCTION AVEC UN MODELE PERSONNEL

NAVIGUER EN DEHORS OU AU SEIN DU DIAPORAMA

CONNAITRE LES PRINCIPAUX REGLAGES ET RACCOURCIS

COMMENT NE PAS RATER SON EXPOSE
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TRANSITION ENTRE DIAPOSITIVES

EFFET DE DEFILEMENT GENERALEMENT APPLIQUE A TOUTES LES DIAPOSITIVES

Commande DiaporAMA TRANSITION

x|

Taches Afficher =

[+ Pages maitresses

[+ Mises en page

[+ Animation personnalisée

= Transition

Appliqguer aux diapos sélectionnées

Diécouvrir vers linkérieur Al
Zain

Skores verticaux
Stores horizonkaus:

Transition par le noir
Fecouvrir & partir du haut
Fecouytir & partir de la droite
Recouvrir & partir de la gauche
Fecouytir & partir du bas

Fecouvyrit & partir de |a droite en haut

L L

Modifier la transition
Witesse IRapide

Son

Lef Lo

I::.ﬁ.ucun son=

I™ En boucle jusqu'au son suivant

Passer a la diapo suivante
& au clic

i Automatiquement aprés Ilsec. 3:

Appliquer 4 toutes les diapos |

Lire | Diaporama |

v Apercy automatique

Choisir un effet, une vitesse, et régler Passer A LA DIAPO sUIVANTE & Au cLic

Si 'effet n'est pas visible immédiatement, cliquer sur le bouton Lire
ou alors cocher Arergu AuTomATIQUE pour voir l'effet au prochain choix

Le bouton Diaporama lance le visionnage a partir de la diapositive en cours

Cliquer sur le bouton AppLiQUER A TOUTES LES DIAPOS Sauf si il s'agit de
n'appliquer I'effet qu'aux diapositives préalablement sélectionnées 2

1 Le déclenchement manuel des transitions peut aussi étre forcé si besoin a 'aide du réglage
DiaPorRAMA PARAMETRES DU DIAPORAMA T RANSITION MANUELLE
2 La sélection de diapositives s'effectue en apergu global a I'aide de la trieuse (cf. page 12)
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ANIMATION D'UN ELEMENT DE DIAPOSITIVE

1) Sélection de I'élément puis DiaPoRAMA ANIMATION PERSONNALISEE

Mormal | Flan | Motes | Prospectus | Trieuse de diaposiives | Tiches Ailicher = |
j b Page: maitasses
| I Mizez en pags
= Animation personnalisée |
_ Modifier Meffet =
Conclusion Bl e || S|
Effifet
et | z
| =
I =l
‘ a @
=} @
4 a 5]
. =
4] | o1 | v |

2) Bouton Auouter et choisir un effet

Animation personnalisée B ~ Animation personnalizée

Modifier I'effet

Enlléel Accentuation | Duitterl Trajectoire: |

- Ajouter... | todifier... Supprimer |
Captivant =]
go'or'n?rangd ; Effet Spirale [intérieur]
énengue de fin : -
Glissizre Liémarrer IAu clic ﬂ
Groszir I
Lacet Froprigte I j o |
I;Ia_mmage Vitesse IHapide j
i
R ebandir
Fietourmer :
Fatation
Toupic - Changer l'ordre: : fl ‘l
b _I
Hitesse IHapide ﬂ Lire | Diaporama |
¥ Apergu automatigus
v &pergu automatique

0K | Annler | Aide | [ Transition

Vérifier que la rubrique Demarrer est réglée a Au cLic

Si I'effet n'est pas visible immédiatement, cliquer sur le bouton Lire
ou alors cocher Arercgu auTomATIQUE pour voir I'effet au prochain choix

Le bouton Diaporama lance le visionnage a partir de la diapositive en cours ;
si 'animation ne fonctionne pas correctement, vérifier le réglage
DiaporAMA PARAMETRES DU DIAPORAMA AUTORISER LES ANIMATIONS

UTILISER LES ANIMATIONS A BON ESCIENT ! (ATTENT/ON AUX SONS SOUVENT INDES/RABLES)
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ANIMATION TEMPORISEE

CASs D'UNE ANIMATION A DECLENCHEMENT AUTOMATIQUE

1) Sélection de I'élément puis DiaPoRAMA ANIMATION PERSONNALISEE
2) Bouton Aujouter et choisir un effet

3) Régler DeEmARRER @ APRES LE PRECEDENT

—~ Amimation personnalisée
Modifier I'effet
Ajouter... | Modifier. .. Supprimer |

Effet Spirale [inténeur]

—pp | Démarrer I.-’-'-.prés le: précédent

Froprigté I

L L L

Vitesse  |Rapide

) Cadre texte Un patri.." 1: Un patrimoine & zauvegarde

Changer l'ordre ll Ll

Lire | Diaporama |

V¥ Apercy automatique

puis via le bouton régler le minutage

Options d'effet
Effet Minulagel Animation de texte I
Démarrer |.~’-'«|:urés le précédent j
— P Déki [10sec] =
Witesze IHapide r
Beépéter |aucun[e] j

I Rembaobinage aprés lecture

Déclencheur
& Apimation avec une séquence de clics

= Démarrer I'effet lors du clic sur

=

S side |

PossiBILITES D'AFFINER" L'ANIMATION VIA NOTAMMENT L'ONGLET EFFET

1 Par exemple, faire disparaitre I'animation aprés son déroulement : EFFeET APRES L'ANIMATION ...
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CONTROLE LORS DU VISIONNAGE

* NAVIGATEUR

Mavigateur X

BBl s v B -

LG

arboretum w

FENETRE D'OUTILS DEDIES AU VISIONNAGE :
e Déplacement a une diapositive précise 2
e Crayon pour annotations a I'écran

AFFICHAGE AU CHOIX PAR
e DiaPorRAMA PARAMETRES DU DIAPORAMA NAVIGATEUR VISIBLE

e Combinaison de touches CtrL+MaJ+F5

CRAYON POUR ANNOTATION A L'ECRAN 3

obtention du crayon : DiaporaAMA PARAMETRES DU DIAPORAMA POINTEUR CRAYON
ou bouton | 2# | du navigateur

ARRET MOMENTANE DE L'AFFICHAGE AVEC UN ECRAN VIDE

écran noir avec la touche B (black), écran blanc avec W (white)
appuyer sur la méme touche pour revoir la diapositive suspendue

« CHRONOMETRE

Commande DiaAPoRAMA PRESENTATION CHRONOMETREE

Indication du temps écoulé aprés l'affichage* de la diapositive en cours

000006

2 Il est aussi possible de taper directement le numéro de la diapositive puis de valider avec EnTREE
3 Il n'est pas possible de changer la couleur du crayon ou d'effacer manuellement en cours de visionnage
4 Mais pas de mesure du temps mis a afficher une diapostive avec des animations inclues
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DEFILEMENT EN BOUCLE

DEFILEMENT AUTOMATIQUE SUR L'ECRAN

1) Régler le délai de = Transzition |
transition automatiq ue Appliquer aux diapos zélectionnées
entre les diapOSitiveS . D écaurerr vers 'extérieur ;I

Dé&couyrn vers linténgur

DiaporAMA TRANSITION Stores horizontals
Tranzition par le noir

PASSER A LA DIAPO SUIVANTE J .
R Recouyrr & partir de la gauche
AUTOMATlQUEMENT APRES ... Recouwrn & oartir du baz j

Modifier la transition

avec l'activation du bouton )
. Vitesze IHapidE j
APPLIQUER A TOUTES LES DIAPOS J

Son |<.-'1'-.ucun F0H

[T Enboucle jusqu'au son suivant

Paszzer a la diapo suivante
0 fwclic

& Automatiquement aprés IESEC. 3:

| @ppliquer & boutes les diapos! I

>
>

Lire | [liaporama |

W aperpu automatique

2) Régler le visionnage au
m m | : Etendu
I:)ode automatique e T
IAPORAMA A partir de [Page 1 = Annuler |
PARAMETRES DU DIAPORAMA " Diaporama personnalisé
N Aid
Tyre & Auto [ = L ae |
1 1 - A At A AlAai Type Options
ainsi que, a COte’ 'Ie delal " Par défaut 4>|- Tranzition maruele
de pause en fln d un CyC|e " Fenélie W Pointeur wisible
de visionnage & a4 I Pointeur crayon
—} IDD:DD:D4 3: ™ Mavigateur visible

Vérifier que le réglage I Aficher o g0 ool
TRANS|T|ON MANUELLE v Tranzition : clic gur lamére-plan
n'est pas aCt|Vé [ Prézsentation toujours au premier plan

W Awtorizer les animations

POUR REVENIR A UN VISIONNAGE NORMAL
DiaporAMA PARAMETRES DU DIAPORAMA TYPE @ DEFAUT

DiaporAMA TRANSITION PASSER A LA DIAPO SUIVANTE AU cLIC
avec APPLIQUER A TOUTES LES DIAPOS

1 Utile par exemple dans le cas d'une exposition en public (congrés, salon, etc.).

Maitriser les présentations avec Open Office Impress - Page 19



EXERCICE D'ANIMATION

DANS LE DIAPORAMA DE L'ARBORETUM (CF. L'EXERCICE PRECEDENT) :

1) INTRODUIRE L'APPARITION DU TEXTE DE LA CONCLUSION, AVEC UN EFFET

D'AGRANDISSEMENT A PARTIR DU CENTRE DE LA DIAPOSITIVE

2) AJOUTER UNE TRANSITION DANS TOUT LE DIAPORAMA, AVEC L'APPARITION D'UNE

DIAPOSITIVE PAR GLISSEMENT VERS LE HAUT DE L'ECRAN

3) A LA FIN D'UN DEFILEMENT MANUEL, SIMULER LE RETOUR SUR LA DEUXIEME DIAPOSITIVE ET

SON ANNOTATION AVEC LE CRAYON

4) FAIRE TOURNER AUTOMATIQUEMENT EN BOUCLE LE DIAPORAMA
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AFFICHAGE EN MODE PLAN

PLAN DEFINI PAR LES TITRES1 DE DIAPOSITIVES ET DE PARAGRAPHES

Commande ArricHAGE PLan ou l'onglet associé

Diapos LS Mormal |Plan |Motes | Prospectus | Trieuse de diapositives
e | ° | wil'arboretum de -
L Grignon
INA P-G - Juillet 2006
: _ -wPlan
A Diapo 1 . .
« Historique
2 | « Etat actuel
B « Conclusion
-wHistorique
« cree et plante en 1873
Y Dispn2 . i KA~ nllafarty . b

Pour réduire ou développer le plan : boutons = ou i

a5 arboretum.odp - OpenOffice.org Impress

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fenétre Aide
Ry N = Nl = =N = - @ Q- @ gz
[abony N[+ 9/[6]7 S M = KIZ AT A-,
Diapos A Norn; Plan |Motes | Prospectus Trieuse de dispositives
A | mL'arboretum de -
= Grignon|
INA P-G - Juillet 2006
_ . | -=Plan
N "* | Historique
E -+« Etat actuel
L | «Conclusion |
‘ % Diapo 1 /5 lyt-cool @ -—9;‘—

Pour masquer le plan : ArricHace NorvAL Ou I'onglet associé

1 D'ou I'importance de bien utiliser des diapositives a titre (cf. page 9)
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MODELE PERSONALISE

PERMET D'AUTOMATISER LA PRODUCTION DE DIAPORAMAS PERSONNALISES

« EXEMPLE

Plan

= Formation

-t
v = Ap
Y * Expérience
» Reéalisations

* Propositions

Cante Dy Jadh Yegn 2

Choix de couleurs et polices pour le texte, imagette en pied et filets colorés
« INTERETS

» Mise en forme aisée
présentation générique et personnalisée pour tout le diaporama

= Réutilisation facilitée
gain de temps pour les futures présentations a réaliser

« CARACTERISTIQUES GENERALES

= Un « masque » de diapositive
mise en forme du texte, arriére-plan, avec des zones prédéfinies
= Un type spécifique de fichier

MobEeLE DE PRESENTATION OPENDOCUMENT (. otp)

UN INVESTISSEMENT RENTABLE FORTEMENT CONSEILLE !
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MASQUE DE DIAPOSITIVE

COMPOSANTE PRINCIPALE D'UN MODELE PERSONALISE

« CARACTERISTIQUES GENERALES DU MASQUE

= Définition d'un arrieére-plan et d'une mise en forme
image(s), dessins, couleurs, polices, etc.

= Zones composant le pied de page

reglages via ArricHAGE MasquE ELEMENTS DU MASQUE
» Masque appliqué a priori a toutes les diapositives

possibilité cependant de le désactiver pour une diapositive donnée :
clic-droit sur la diapositive puis Diapo AFFICHER ...

» VISUALISER LE MASQUE

Commande AFrricHaAGE Masaue MasQuE DES DIAPOS

» Cliguez pour editer le format du plan de texte

- Second niveau de plan
« Troisieme niveau de plan

Quatriéme niveau de plan
* Cinquidme niveau de plan
* Sixiéme niveau de plan
* Septidme niveau de plan
* Huitiéme niveau de plan
* Neuviéme niveau de plan

cpied de page= ?"",‘r: X <rmAroe

Mode Mazque b
"l, ‘j, Fermer le mode b asque

™

Pour le faire disparaitre : ArriciHeEr NormAL ou bouton ad hoc

LA COULEUR DU FOND DE DIAPOSITIVE EST REGLABLE VIiA FORMAT PAGE ARRIERE-PLAN
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NOUVEAU MODELE DE PRESENTATION

« CREATION D'UN MODELE

DANS UN DIAPORAMA, VIDE OU NON

1) Faire apparaitre le masque : ArricHAGE MasauE MASQUE DES DIAPOS
retoucher si besoin leurs éléments ' (taille, position, etc.)

2) Modifier les styles de présentation : FORMAT STYLES ET FORMATAGES

police, taille, couleurs etc.
3) Insérer des illustrations en fond si besoin

dessins a l'aide de la barre d'outils ou images via INSerTION IMAGE
4) Enregistrer comme nouveau modéle

Il est conseillé de se créer un dossier pour ces modéles,
exemple : N:\modeles et de l'indiquer a OpenOffice via
Outits OpTioNs OPENOFFICE.ORG CHEMINS MobeLEs EDITER AJOUTER

Enregistrement du modeéle via FicHiER ENREGISTRER Sous
avec Type DE FICHER @ MobELE DE PRESENTATION OPENDOCUMENT (.OTP)
et utilisation du dossier spécifique aux modeles

« REUTILISER LE MODELE

1) Vérifier le réglage des chemins d'accés aux modéles

le chemin du dossier au modéle doit figurer en :
OurtiLs Op1ions OpPeNOFFICE.ORG CHEMINS MODELES

2) Application? du modele via FormaTr CONCEPTION DE DIAPO

bouton CHarGER puis ERTEI b i s
catégorie MEes MODELES Latégories Madéles oK |
ez modéles
ChO|S|r Ie modéle et .;rrjére-plqns de présertation inapg Annuler |
) . rézentations td :
valider successivement pige |
les 2 boites de dialogue :

1 Il est ainsi possible de repositionner une zone prédéfine comme le nuémro de diapositive.

2 Le modéle s'applique alors a la diapositive en cours et puis tous les nouvelles ; pour I'appliquer a toutes les
diapositives pré-existantes, : cliquer sur I'onglet Paces mAITRESSES, puis clic-droit sur I'imagette du modéle a
la rubrique UTiLISE DANS CETTE PRESENTATION €t activer APPLIQUER A TOUTES DES DIAPOS
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NOTES ET DIAPOSITIVES MASQUEES

DISPOSITIFS POUR FACILITER LE DEROULEMENT DE L'EXPOSE

 NOTES

Commande ArricHace NoTEs

Concours de jardinier
au potager du céteau

| 1
\'.
Carnote dv Jardh dy CTEaN

In et 206

Cliquez pour gjouter des notes

Textes associés aux diapositives et destinés au présentateur,
n'apparaissent pas au visionnage mais peuvent étre imprimeés :
FicHiER IMPRIMER OpTioNs NoTES

« DIAPOSITIVE MASQUEE

Diapositive n'apparaissant plus dans le visionnage normal
peut néanmoins s'afficher via un lien
impression optionnelle’
Appliquer a la diapositive la commande DiaporamA MASQUER LA DIAPO

dans le volet des diapositives, son numéro est barré
Pour annuler, réappliquer la commande DiaPoRAMA AFFICHER LA DIAPO

1 Outits Options OpPENOFFICE.ORG IMPRESS IMPRESSION IMPRIMER PAGES MASQUEES
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EXERCICE DU MODELE

1) CREER UN MODELE ORIGINAL EN S'INSPIRANT DE L'EXEMPLE SUIVANT

titre de couleur, filets, imagette, numéro, identité en pied

FPlan

* Formation

. . .
> = Expérience
= Réalisations

* Propositions

Cante Dy Jandh e 2

2) UTILISER CE MODELE POUR BATIR UNE PRESENTATION EN ENVIRON 5 DIAPOSITIVES,

AVEC UNE PAGE DE TITRE CONSTRUITE EN DEHORS DU MODELE, EXEMPLE .

Concours de jardinier
au potager du céteau

b
.‘I'.

1

Carotte du Jardin du Coteau

juillet 2006

3) AJOUTER DES ILLUSTRATIONS ET QUELQUES ANIMATIONS
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LIENS HYPERTEXTUELS

A PARTIR D'UN ELEMENT (TEXTE, IMAGE, ETC.), ACCEDER A UNE AUTRE DIAPOSITIVE, UN SITE DE
LA TOILE, ETC. EN CLIQUANT SUR L'ELEMENT LORS DU VISIONNAGE

» PRINCIPALES CATEGORIES DE LIEN

Lien interne vers une autre diapositive ; exemple : Page 2

Lien externe vers un site Web' ; exemple : http://www.inra.fr/

Lien externe vers un autre document? ; exemple : D: \manuel .pdf

« LIEN AVEC UN LIBELLE DE TEXTE

Inserer HyvperLEN OU

e d'hyperlien
bOUtOn tﬁj I% Trpe dirp (3 wieh O FETP O Telnet
o i . Internet Cible hitkp: { e irira Fr . @
Choisir la catégorie,
puis indiquer la cible | -
et le texte
-?L= Paramétres supplémentaires
Docu:Bnt Cadre w | Formulaire | Texke hd
Texte INRA
I_El Mo

Mouveau
document

Appiiguer Fermer || aide || Erécedent

« LIEN ASSOCIE A UN ELEMENT DE DIAPOSITIVE

Sélectionner I'élément
puis DiaAPORAMA

Action par clic de souris Aller au dacument w
INTERACTION .
Choisir I'action puis la [ se ]

Clble ou Ie document3 Document

hkkp: fhvaa, rmbn, Fry

Patcourir. ..

Pour ANNULER UNE INTERACTION, LA RE-PARAMETRER AVEC AUCUNE ACTION

1 Veiller a bien noter I'adresse compléte (URL) avec son préfixe http://
2 Attention ! ce document doit étre effectivement accessible sur le poste lors du visionnage.
3 Pour un site Web, indiquer son adresse compléte (URL) comme désignation de document
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EXERCICE SUR LES LIENS

REPRENDRE UN DIAPORAMA CREE PRECEDEMMENT AFIN DE

1) METTRE EN PLACE UN LIEN A PARTIR DE CHAQUE ELEMENT DU SOMMAIRE VERS LA

DIAPOSITIVE CORRESPONDANTE.

2) INSERER UN RETOUR AU SOMMAIRE A LA FIN DE CHAQUE PARTIE OU DIAPOSITIVE.

3) DEFINIR SUR UNE ILLUSTRATION, UN LIEN VERS UN SITE DE LA TolLE.

4) INTRODUIRE UNE DIAPOSITIVE MASQUEE AVEC UN LIEN D'ACCES.

Maitriser les présentations avec Open Office Impress - Page 28



REUTILISATION D'UN DIAPORAMA

C'EST-A-DIRE EN DEHORS DE POWERPOINT

« TRANSFORMATION D'UNE DIAPOSITIVE EN IMAGE

Pour réemploi dans un document avec un autre outil
a) Commande FicHiER EXPORTER
b) Choisir un format d'image adéquat (gif, pngou jpg ')
Le résultat est un fichier contenant I'image de la diapositive

« TRANSFORMATION DU DIAPORAMA EN PAGES WEB

Pour consultation avec un simple navigateur

a) Commande FicHiER EXPORTER
b) Choisir le format Document HTML (OrPeNOFFICE.ORG IMPRESS)
b) Personnalisation possible via le Design

Le résultat est un ensemble de fichiers avec comme point de départ, le
fichier du nom choisi lors de I'enregistrement (ex. : jardinier.html)

« TRANSFORMATION DU DIAPORAMA EN FICHIER PDF

Pour une consultation facile sur tous
IeS typeS de pOSteS Général | Yueinitisle | Interface dtiisateur | Liens || Sécurité
Plage
a) Commande FicHiER ExpPorTER EN PDF 81;-
Pages
b) Si besoin, adapter les réglages Imgjj'ect‘“
prO pOSéS O Compression sans perte
@ Compression JPEG
Qualité 0% =
[ Réduire la résalution des images =00 DFT
Général
[ rOFfa-1
[ POF marqué

Créer un formulaire PDF

Format d'envoi FOF v
Exporter les repéres de texte
] Exporter les notes

u@orter l[ Annuler H Aide:

1 Si présence d'une photographie, choisir JPG sinon PNG ou GIF
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REGLAGES ET RACCOURCIS

Principaux REGLAGES (commande Outits Options OPENOFFICE.ORG IMPRESS)

e Utiliser l'assistant a la création d'un diaporama :
activer GENERAL DEMARRER AVEC L'ASSISTANT

¢ Visionnage a partir de la premiere diapositive :
désactiver GENERAL LANCER LA PRESENTATION TOUJOURS AVEC LA PAGE ACTIVE

e Impression des pages masqueées :
activer ImMpressioN IMPRIMER PAGES MASQUEES

¢ Edition d'un texte par simple clic sur sa zone :
activer GenNeraL OBJETS DE TEXTE PERMETTRE L'EDITION RAPIDE

RACCOURCIS AU CLAVIER

0 ViSIONNAQE .....coovviiiiiieeiii e F5

o Arrét du visionnage .........ccccevviiiiiieiiiiie e, EcHap ou - (pavé numérique)
e Diapositive suivante .............ccocooeiiiiinnn, N ou ENTREE OU EsPAcE ou =2
e Diapositive précédente ............ccccceeenenenni. P ou RETOUR-ARRIERE OU €

e Diapositive dudébut .............ccooeviiiiinnnnnnnn. [N

e Diapositive de fin .......ccccoeiiiiiiiii e, FiN

e Aller a une diapositive selon son numeéro ... numeéro puis ENTREE

o Afficher (ou annuler) I'écran noir ................. B
o Afficher (ou annuler) I'écran blanc ............. W
o Affichage du navigateur ..............cc.cceeeen. CtrL+Mas+F5S
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CONSEILS

UN EXPOSE NE S'IMPROVISE PAS ! fﬁ

AU NIVEAU DU CONTENU

e Consacrer une diapositive au plan de I'exposé

e Ne pas oublier de dater et signer (au-moins en 1€ diapositive)

e Utiliser au minimum et a bon escient illustrations et animations (et bruits !)
e Eviter les petites tailles de caractere (inférieures a 20 points)

e Veiller a la présence d'un titre sur chaque diapositive

¢ Limiter le nombre de couleurs et choisir un fond discret et clair

e Tenir compte des contraintes d'impression (noir et blanc)

Au NIVEAU DE L'EXPOSE

e Procéder a au-moins une répétition avec chronométrage
e Ne pas lire les textes affichés et surveiller la durée

e Regarder 'assistance et non pas les diapositives

e Eviter de se déplacer et de masquer I'écran

LA REPETITION EST INCONTOURNABLE !
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SOLUTION DU TEST DE CONNAISSANCES

1. Vrai [page 4]
. Faux : c'est une diapositive [page 4]

. Vrai : avec un fond, des couleurs, des polices etc. [page 22]

A W0 DN

. Faux : elle peut s'appliquer uniquement a une sélection de diapositives [page 24]

)]

. Faux : par insertion d'une image [page 10]

6. Faux : il peut étre absent seulement de celle de titre [page 11]

7. Faux : il est en fait lieé au modéle [page 11]

8. Vrai : dans la définition du masque de modéle [page 23]

9. Faux [page 19]

10.Vrai [page 16]

11.Vrai [page 15]

12.Vrai : avec le « crayon » [page 18]

13.Vrai : il suffit de placer une image dans un masque [page 23]
14.Faux : c'est possible sur tout élément d'une diapositive [page 27]
15.Vrai [page 12]

16.Vrai : il existe une commande spéciale [page 29]

17.Faux [page 29]

18.Vrai : c'est un élément de pied de page [page 11]

19.Faux : c'est un cas possible de lien externe vers un document [page 27]

20.Faux : elle peut étre visionnée si besoin [page 25]
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Animation......................... 4,16
Animation temporisée........... 17
Arriere-plan..........ccccceeeeeenn.. 23
Assistant..........ccooooii. 6
Assistant, réglage................. 30
Chronométre.........ccccccenn.... 18
Conseils.....ccooveeveiieiiiiieeeennn. 31
Couleurs........ooevveiiiiiiieee 23
Crayon.........ccccecvneniiiiinienee 18
Ctrl+Maj+F5.................... 18, 30
Défilement en boucle............ 19
Diaporama........cccccevvevvevnnnnens 4
Diaporama, PDF................... 29
Diaporama, réutilisation........ 29
Diaporama, site.................... 29
Diapositive...........cccceeveeennnnnn. 4
Diapositive masquée............ 25
Diapositive, ajout.................... 9
Diapositive, enlever................ 9
Diapositive, image................ 29
Diapositive, sélection............ 12
Diapositive, titre.................. 8,9
Diapositive, type .................... 9
Echap...cccooooieeiiiiiiiiiee 30
Ecranblanc.........cccccccoevne.... 18
ECran Noim.........ccccveveveueennne. 18
F5eiiiee 12

INDEX LEXICAL

Html.....oo 29
Image, diapositive................ 29
Image, élément.................... 10
Lien. ..o 27
Lien externe.........cccc.ocoeuunee. 27
Lien interne..........ccc.ooons 27
Lien, diapositive ................... 27
Lien, document............c........ 27
Lien, site.......coovveeiiiiiiieenn. 27
Masque.......cc.cccevevennnnenn. 22,23
Modele........ooovviiiiiieeiiiiinnnn. 22
Modéle, création................... 24
Modéle, dossier...........c........ 24
Navigateur............cccccvveen 18
[\ [o] (=1 S 25
(O o | o J 8
(@1 o JHT PP 22
Page masquée, impression. .30
[ 5 29
Pied de page..........ccceevvvnnnnn. 11
Pied, zones........coovvvevieiinnn. 23
Plan ...coooieeiiiiiie 21
Polices.......oovviiiiiiiiiiieeeees 23
Raccourcis..........cccevveeeinnnnne. 30
Réglages ........ccoeveivviiinnnnnn. 30
Retour-arriére............c.......... 30
SiteWeb ... 29

SON.ciiiie e 16
Sous-liste ......oceiiiiiiiiinn. 10
Titre oo 21
Titre général..........cccccoeeeeieene 8
Touche, B.......c.cceuvenen.. 18, 30
Touche, début............cc........ 30
Touche, Début...................... 30
Touche, Entrée..................... 30
Touche, Espace................... 30
Touche, Fin......oovveveveinnen.n. 30
Touche, Retour-arriére......... 30
Touche, W......cooovvvvniennns 18, 30
Transformation en image .....29
Transformation en PDF........ 29
Transformation en site.......... 29
Transition.........cccoevevvveennnnnn. 15
Trieuse.....ccouvveiieeiiieeee 12
URL....ovviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee 27
Visionnage.........cccoeveenne. 12

Visionnage, enchainement...12

Visionnage, réglage.............. 30
Volet......ooooiiiiiie 7
Zone de texte.........ccoeeeenneenn. 10
Zone, date.........coeevviniinennnn. 11
Zone, libellé..........ccc.eonnn.. 11
Zone, NUMErO........ccceevvunennen. 11
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