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    INTRODUCTION


    Bienvenue dans Google Slides, le gestionnaire de diapositives en ligne de la famille Google. Cet ouvrage vous présente les nombreux dispositifs qui permettent de manipuler et d'organiser des présentations au sein d'un contexte collaboratif.


    Ce livre est organisé en 6 chapitres :


    Le chapitre 1 montre les fondamentaux qui permettent de bien manipuler les diapositives. Vous apprendrez à manipuler le masque qui vous fera gagner beaucoup de temps.

    Vous découvrirez les paramètres de configuration de page, d'aperçu, d'impression et les dispositifs qui permettent de partager des fichiers en utilisant les liens.


    Le chapitre 2 porte sur les objets que vous pouvez intégrer dans les diapositives. Par exemple, vous manipulerez des images, des formes, des textes, des vidéos ou des fichiers audio. Vous insérerez des tableaux, des diagrammes et des graphiques.


    Le chapitre 3 s'intéresse plus particulièrement aux transitions entre diapositives et aux animations d'objets qui permettent d'améliorer votre communication.


    Le chapitre 4 rappelle les bonnes méthodes de communication à utiliser avec Google Slides.


    Le chapitre 5 apporte des informations sur le travail collaboratif comme le partage par mail, les permissions et les privilèges.


    Le chapitre 6 vous montre l'intérêt des modèles, des modules complémentaires et des scripts.


    J’espère que la lecture de ce livre vous intéressera et vous permettra de mieux maîtriser les capacités de Google Slides.


    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques sur ce livre ou bien des questions. Je ne manquerai pas de vous répondre.


    Bonne lecture.


    L’auteur
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    Chapitre 1

    Les fondamentaux


    Ce chapitre porte sur l'environnement de travail de Google Slides et les différentes options présentes dans la fenêtre de l'application. Ce gestionnaire de diapositives permet d'effectuer des présentations en ligne de manière simple et efficace.


    1.1 Démarrer Google Slides


    Dans votre navigateur internet, recherchez Google Slides.

    Vous trouverez le lien https://www.google.fr/intl/fr/slides/about/ qui vous affichera la 1ère page d’accueil comme le montre la figure1.1.


    [image: ]


    Figure 1.1 : L'accueil pour l'application Google Slides


    En cliquant sur le bouton Accéder à Google Slides, vous verrez apparaître une autre fenêtre vous proposant un choix de présentations déjà existantes (des modèles tout faits).

    Vous apercevrez également des fichiers qui ont déjà été enregistrés dans le DRIVE, c'est à dire l'emplacement qui stocke les fichiers manipulés avec Google.


    Cliquez sur le signe + en couleur placé en bas à droite de la fenêtre. Vous êtes maintenant prêt à créer des diapositives en ligne. La figure 1.2 montre l'environnement de travail avec son menu et ses différentes icônes.
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    Figure 1.2 : Création d'une présentation vierge


    Le volet vertical gauche présente la première diapositive disponible dès l’ouverture. Le format de cette diapositive est un titre et un sous-titre. Si vous ajoutez une nouvelle diapositive, vous constaterez l'apparition d'un autre format appelé Titre et Corps.


    Les diapositives peuvent prendre plusieurs formats qui sont déterminés par un dispositif appelé Masque de diapositives. Voyons la manière de créer une nouvelle diapositive.


    1.1.1 Ajouter une nouvelle diapositive


    Suivez la procédure ci-dessous pour ajouter une nouvelle diapositive dans la présentation :


    
      	Insertion


      	Nouvelle diapositive (ou Ctrl M)

    


    La figure 1.3 montre cette diapositive Titre et Corps.
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    Figure 1.3 : Le format de la diapositive Titre et corps


    1.1.2 Appliquer une mise en page


    Vous pouvez tout à fait changer ce format en appliquant une autre mise en page, c'est-à-dire une autre disposition qui est déjà préétablie dans un dispositif en arrière-plan appelé masque de diapositives.


    Voici la méthode qui vous permet de changer la mise en page :


    
      	Placez votre pointeur sur la diapositive en question.


      	Diapositive / Appliquer la mise en page


      	Choisissez le format que vous souhaitez.

    


    La figure 1.4 montre les différents formats disponibles par défaut.
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    Figure 1.4 : Changer la mise en page d'une diapositive


    1.1.3 Créer une diapositive avec une mise en page


    Pour créer une nouvelle diapositive en définissant une mise en page préétablie, cliquez sur le signe + placé en haut à gauche dans la barre des icônes (Figure 1.5) puis choisissez la mise en page voulue.
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    Figure 1.5 : Créer une diapositive avec un format prédéfini


    1.2 Le masque de diapositives


    Il s'agit d'un dispositif qui vous permet de gagner du temps afin d’éviter de répéter des actions dans la gestion quotidienne des diapositives. Par exemple, il est inutile de définir la couleur de l’arrière-plan pour chaque diapositive, il vaut mieux la définir dans une diapositive spéciale appelée Masque. De même, si vous décidiez de placer un logo dans votre présentation, il ne serait pas raisonnable de recopier ce logo sur toutes les diapositives. Vous placerez donc ce logo dans le masque qui sera alors visible sur toutes les diapositives.


    1.2.1 Entrer dans le masque


    Pour accéder au masque des diapos, effectuez la procédure ci-dessous :


    
      	Afficher / Masque

    


    La figure 1.6 montre la structure du masque des diapositives.
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    Figure 1.6 : Le masque de diapositives


    La partie gauche du masque montre différentes mises en page organisées verticalement. Elles possèdent chacune un nom que l'on voit dans le haut de la fenêtre. Il est tout à fait possible de modifier chaque mise en page, d'en supprimer ou même d'en rajouter.


    1.2.2 Renommer une mise en page


    Si vous le souhaitez, vous pouvez renommer cette mise en page en cliquant sur le lien Renommer placé à droite du nom, mais vous pouvez aussi cliquer avec le bouton droit de la souris en faisant apparaître le menu contextuel classique puis en choisissant Renommer la mise en page comme le montre la figure 1.7. Ce menu fournit d'autres fonctionnalités comme la modification du thème, le copier-couper-coller classique, la suppression, la duplication et la modification de l'arrière-plan.
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    Figure 1.7 : Renommer une mise en page


    1.2.3 Les différentes mises en page


    Google Slides vous propose différents formats préétablis et vous pouvez en créer d'autres dans le masque de diapositives.

    Ces dispositions facilitent des présentations rapides afin d'organiser plus facilement vos idées.


    La liste suivante détaille les mises en page disponibles :


    
      	Masque. Cette mise en page s'applique à toutes les diapositives.


      	Diapositive de titre. Cette mise en page peut être intéressante pour des pages de titre dans votre présentation.


      	En-tête de section. Une section est utilisée pour grouper des diapositives. Cette mise en page peut définir le début de chaque groupe.


      	Titre et corps. C'est la mise en page classique pour toutes les diapositives qui contiendront du texte, des dessins, des objets graphiques, des dates ou encore des tableaux. Si vous modifiez l'arrière-plan de cette mise en page, par exemple en bleu clair, toutes les diapositives basées sur celle-ci verront l'arrière-plan modifié en bleu clair.


      	Titre et texte sur deux colonnes. Cette mise en page permet de définir un titre et de saisir du texte sur deux colonnes comme dans un journal.


      	Titre uniquement. Cette mise en page propose un seul titre en haut de la page.


      	Texte dans une colonne. Cette mise en page vous permet de saisir du texte dans une colonne mais sans titre.


      	Argument principal. Vous utiliserez cette mise en page si vous avez besoin de mettre en avant une idée forte ou un point particulièrement important.


      	Titre de section et description. Cette mise en page vous propose de décrire le titre de section à l'aide de paragraphes pucés.


      	Légende. Cette mise en page est une page vide avec une légende dans le bas de la fenêtre.


      	Gros chiffre. Utilisez cette mise en page si vous avez besoin de mettre en avant un nombre en gros caractères.

      Par exemple, pour mettre en avant un résultat particulièrement important.


      	Vide. Cette mise en page est totalement vide et vous permet de placer des images, des graphiques, des formes.

    


    1.2.4 Quitter le masque de diapositives


    
      	Afficher / Décochez Masque


      	Ou cliquez sur une des diapositives à gauche du masque.

    


    1.3 Bien travailler avec les diapositives


    Une présentation est un groupe de diapositives dans lesquelles vous entrez du texte, des images, des graphiques, des formes et tout ce qui est nécessaire à votre travail. Une fois que cet ensemble est réalisé, vous pouvez voir le résultat à l'écran (Afficher / Lire), mais vous pouvez aussi l'imprimer. En d'autres termes, une présentation avec des diapositives est définie soit pour une communication orale devant un public soit pour une communication écrite avec production d'un rapport papier ou numérique.


    1.3.1 Saisir du texte dans une diapositive


    Après avoir choisi la mise en page désirée, vous entrez le texte directement dans la diapositive par exemple dans le titre puis dans le corps.


    La figure 1.8 montre la première diapositive avec une mise en page Titre et corps.
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    Figure 1.8 : La première diapositive


    Chaque diapositive de format Titre et corps possède deux parties bien séparées. On remarque un titre qui identifie complètement le message à faire passer et le corps du texte qui s'écrit de manière allégée c'est à dire sans regrouper trop d'informations. Lors d'une communication orale, le présentateur détaille chaque point de la diapositive en insistant sur les données essentielles.


    La figure 1.9 montre la deuxième diapositive avec une mise en page Titre et corps.
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    Figure 1.9 : La deuxième diapositive


    1.3.2 Comment afficher des paragraphes numérotés ?


    Vous avez pu constater que la saisie du texte dans la diapositive se réalise simplement en passant à la ligne avec la touche Entrée. Contrairement à d'autres applications comme Microsoft PowerPoint ou OpenOffice Impress, les puces (ou les numéros) n'apparaissent pas automatiquement dans la partie basse de la diapositive, alors qu'elles semblent bien présentes dans le masque de diapositives. Cela vous oblige à les définir dans chaque diapositive. Mais si vous modifiez les caractéristiques des puces ou des numéros dans le masque, ces modifications se répercuteront bien dans la diapositive.


    Pour définir un groupe de paragraphes numérotés :


    
      	Sélectionnez les lignes.


      	Cliquez sur l'icône Liste numérotée.

    


    La Figure1.10 montre différentes listes disponibles.
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    Figure 1.10 : Les listes numérotées


    La figure 1.11 montre différentes puces.
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    Figure 1.11 : Les puces numérotées


    1.3.3 Ajouter une nouvelle mise en page dans le masque


    Si vous supprimez une mise en page dans le masque de diapositives ou si vous modifiez la structure d'une mise en page de manière erronée, vous pouvez la recréer.


    
      	Créez une nouvelle présentation dans votre navigateur, accédez au masque dans cette nouvelle présentation puis réalisez un copier-coller d'une mise en page correcte vers le masque d'origine. C'est une manière rapide pour récupérer une bonne mise en page.

    


    Mais il y a une autre méthode en créant une nouvelle mise en page avec un espace réservé.


    Suivez les étapes ci-dessous :


    
      	Entrez dans le masque (Afficher / masque).


      	Insertion


      	Nouvelle mise en page


      	Placez le pointeur sur la nouvelle mise en page.


      	Insertion / Espace réservé


      	Espace réservé pour le corps du texte si vous devez remettre la zone de saisie du texte.

    


    La figure 1.12 montre les trois différentes zones réservées que vous pouvez insérer dans la mise en page ; un espace réservé de titre, un espace réservé de sous-titre et un espace réservé pour le corps du texte avec un contenu pucé.
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    Figure 1.12 : Les zones réservées


    1.3.4 Afficher les diapositives en mode Grille


    Le mode Grille


    

    

    

    

    

    
      	Afficher


      	Lire ou cliquez sur le bouton Lire en haut à droite.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Afficher / Masque


      	Placez le pointeur sur la mise en page la plus haute, celle dont les paramètres se répercutent sur toutes les diapositives.


      	Cliquez sur Arrière-plan puis choisissez une couleur.


      	OK pour terminer le choix des couleurs


      	Afficher


      	Décochez la case Masque.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Afficher


      	Masque


      	Placez le pointeur sur la mise en page la plus haute, celle dont les paramètres se répercutent sur toutes les diapositives.


      	Insertion / Image


      	Importer depuis l'ordinateur (ou d'ailleurs)


      	Choisissez le fichier


      	Réduisez l'image puis placez-là au bon endroit.


      	Quittez le masque.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Insertion


      	Numéro de diapositives


      	Appliquer

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Fichier


      	Configuration de la page

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Fichier


      	Paramètres d'aperçu et impression

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Diapositive


      	Changer de thème

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Fichier / Partager

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Fichier


      	Publier sur le Web

    


    

    

    

    
      	Cochez les deux cases (facultatif)


      	Cliquez sur le bouton Publier puis confirmez.

    


    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
      	Fichier


      	Envoyer une publication par email


      	Choisissez le type de la pièce jointe (PDF, Powerpoint, texte brut)


      	Indiquez une adresse mail ou plusieurs, séparées par un point-virgule.


      	Envoyer
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