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2. L'environnement Microsoft Office PowerPoint

2.1. Vocabulaire

Microsoft Office PowerPoint est un logiciel permettant de construire des PRESENTATIONS et des

DIAPORAMAS :

+ Une PRESENTATION est un fichier qui contient un ensemble de DIAPOSITIVES, dans lesquelles
il est possible de taper du texte et insérer des éléments (images, organigrammes, etc.).

+ Un DIAPORAMA est une présentation comportant un enchainement de DIAPOSITIVES
ANIMEES.

Titre de la présentation en cours

Volet Diapositives et Plan

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Zoom
Cliquez pour ajouter des commentaires
ingats (France) B g 7 132 @ + 63

Différents modes d’affichage

2.2. La gestion des présentations

Au lancement de POWERPOINT, une nouvelle présentation vous est proposée par défaut. Pour

créer une nouvelle présentation : Fichier> Nouveau, puis Nouvelle présentation

Pour enregistrer une présentation : Fichier> Enregistrer sous...
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2.3. Les différents modes d’affichage

+ L'affichage Normal : permet d’ajouter, déplacer, supprimer et modifier les diapositives de
votre présentation. Sous la diapositive, vous disposez d‘une zone de commentaire -
redimensionnable - vous servant d’aide-mémoire.

Pour l'activer : Onglet AFFICHAGE > NORMAL

+ L'affichage Trieuse de diapositives : permet de visualiser I'ensemble des diapositives de
la présentation.

Pour I'activer : Onglet AFFICHAGE > TRIEUSE DE DIAPOSITIVES

+ L'affichage Page de commentaires : permet de visualiser les diapositives accompagnées
de leurs commentaires.

Pour I'activer : Onglet AFFICHAGE > PAGE DE COMMENTAIRES

+ L'affichage Diaporama : permet de faire défiler les diapositives en plein écran. Il est
utilisé pour présenter votre diaporama (avec ou sans vidéoprojecteur). Pour passer d'une
diapositive a I'autre, utilisez la souris ou les fleches du clavier.

Pour I'activer : Onglet DIAPORAMA

3. Les diapositives

3.1. Gestion des diapositives

Pour ajouter une diapositive : cliquez sur la diapositive précédente a partir du volet de gauche
et choisissez Nouvelle Diapositive dans le menu contextuel.

ou

Fichier> Onglet Accueil > Nouvelle diapositive

Pour passer d‘une diapositive a I'autre : utilisez la barre de défilement ou cliquez sur la diapositive
dans le volet gauche de I’écran.

Pour déplacer une diapositive : faites un glisser/déplacer de cette diapositive dans le volet gauche
de I’écran jusqu’a I'emplacement souhaité.

Pour supprimer une diapositive : sélectionnez-la et appuyez sur la touche <Suppr>.

3.2. Les éléments figurant dans les diapositives

Les diapositives contiennent par défaut des zones qui peuvent accueillir du texte (titre, sous-
titre, contenu) et d’autres éléments (images, tableaux, diagrammes SmartArt, etc.).

Pour sélectionner un élément, cliquez sur |I'élément.

Vous pouvez le supprimer, changer sa taille en cliquant sur la poignée de redimensionnement,
le déplacer en faisant un glisser-déplacer.
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Le texte
Cliquez dans la zone de texte adéquate et tapez le texte.

Pour accéder a I'ensemble des possibilités de mise en forme des caractéres : sélectionnez les
caractéres concernés et réalisez leur mise en forme au moyen de la barre d’outils « flottante ».

[Calibrifc~i32 ~ A" A" =25 ) !
: A Q-2

G 7

Les zones de texte sont prédéfinies pour contenir des listes a puces : un simple retour a la ligne
installe automatiquement la puce suivante

Pour ajouter un niveau de puces : placez votre curseur au début du paragraphe et cliquez sur le
bouton dans la barre d’outils « flottante ».

Pour enlever un niveau de puces : placez votre curseur au début du paragraphe et cliquez sur

le bouton dans la barre d’outils « flottante ».

3.3. Les autres éléments

» LES TABLEAUX

Onglet INSERTION
Sélectionnez TABLEAU

Mombre de colonnes @ |5 =

Mombre de lignes : 2 =

K I Annuler
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Remplissez les cellules.

Redimensionnez le tableau a |'aide des poignées.

Pour modifier les propriétés de cellules :
» Sélectionnez les cellules concernées (pour toutes les cellules, sélectionner le tableau en
cliquant avec la souris sur son bord).

» Onglet DISPOSITION

R Accueil  Insertion  Création  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Compléments | Création Dvspusman‘ 2@

3 5 7 E g = =z =R | 8 Hevtewr: A 3| (B [ L oh
> E x ‘:fj ﬁ ﬁ_} _E e E ¥l Hauteur: 1,7 em 3 BF Distribuer les lignes Hlﬁ [J 4l Havteur: 34em ¢ . __é EL} |,':l:, L
‘ s - — oflargeur; 17am 3 »
ectionner |Afficherle | Supprimer | Insérer Insérer en Insérera Insérer | Fusionner Fractionner | £ argeur: S4am > F1] Distribuer les colonnes | [(=]| ;=] [ Orientation Marges de Avancer Reculer _Volet Aligner Grouper Rotatior
lquadritlage| i au-dessus dessous gauche a droite i ‘é = dutexte~ celiule~ | [ Proportionnelie - v Séletion ~
Tableau Lignes et colonnes Fusionner Taille de fa cellule Alignement Taille du tableau Organiser

» LES IMAGES

Onglet INSERTION
Sélectionnez IMAGE pour insérer une image de votre disque dur ou IMAGES CLIPART pour
insérer un ClipArt.

» LES DIAGRAMMES

Onglet INSERTION
Sélectionnez SMARTART

Choisir un graphique SmartArt

>

I Tous ' "= =] ‘ Bl s E
@92 Processus —
¥ Cyde gu 00

-

skn  Hiérarchie

Relation

Matrice

[ ]
[ J]
B
] ' @
| @
| @

Liste de blocs simple

E Permet de représenter des blocs
v d'informations non séquentiels ou
|

Pyramide

groupés, Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

i
j

[oc ][ amer

Sélectionnez un diagramme et tapez les textes dans le rectangle de gauche.
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Tapez_ wvotre texte ici 2
® [Texte]

|| [Texte]
® [Texte]
® [Texte]

[Texte] § [Texte]

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blacs

dinformations non séquentiels ou groupés.

Agrandit lespace d'affichage horizontal et

wertical pour les formes,

En savoir plus sur le graphigue SmartArt

Pour modifier le diagramme, cliquez sur le diagramme et cliquez sur I'onglet FORMAT

Vous pouvez redimensionner le diagramme en utilisant les poignées de redimensionnement.

» LES DESSINS

Pour faire un dessin, cliquez sur I'onglet INSERTION et sélectionnez FORMES
Pour modifier le dessin, cliquez sur le dessin et faites onglet FORMAT

Pour modifier I'ensemble du graphique, il est nécessaire de grouper les formes. Sélectionner toutes
les formes, cliquez sur I'onglet FORMAT et sélectionnez GROUPER.

3.4 Créer un organigramme hiérarchique

Dans l'onglet Insertion,

Cliquez sur l'icOne ¥ SmartArt

Sélectionnez ensuite dans le menu Hierarchique.

Choisissez BN E=a I i -9 o] d

cue M réation  Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Aide ) Dites-nous ce que vous voulez faire S Par
P . + : = i
= = 1 42 0 d)
T SmartAr ]
Tableau ’ 3 Zoom Commentaire En-téte/ oy Symbﬂles Vidéo Audio Enregistrement

=
FAlbum photo Pied : © delécan
Tableaux Images Illustrations. Compléments Liens Commentaires Texte Média

A WNBR

Choisir un graphique SmartArt ? X

Tous
Liste
Process...

<O

Cycle
2 Hi

& Relation
& Matrice

A Pyramide]
&l Image

Q

= Notes WMcCommenwaires [E| 25 EH T - + 68%
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3.5 Les en-téte et pied de page

Pour modifier le pied de page, cliquez sur I'onglet INSERTION et sélectionnez EN TETE ET PIED

DE PAGE.

3.6 La gestion des présentations

Au lancement de POWERPOINT, une nouvelle présentation vous est proposée par défaut.

Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a travailler votre présentation.

Mais vous pouvez aussi utiliser I'un des modéles offerts par Microsoft Office Online.
Une multitude de modeéles sont disponibles dans plusieurs catégories.

Accueil

Insertion Création Transitions Animations
=l Enregistrer
Modéles et thé J4 el
F
E Enregistrer sous
Accueil
.| Enregistrer au format Adobe PDF &
.__’:F Cuvrir
L)
[ Fermer
Informations R
Mouvelle Modéles récents

présentation
Récent

e

Imprimer

Maodéles Office.com

Enregistrer

et envoyer 4:3 Animation

Aide

3.7 Le masque de diapositive

Diaporama

-

Exemples de
modeles

Arrigre-plan

Révision

Affichage Acrobat

Themes Mes modéles Créer & partir
d'un document

existant

Blanc Bleu Conceptions

abstraites

Diapositives de la
conception
Mature

Un masque de diapositive est la partie d'un modéle ol sont stockées des informations sur,
notamment, le positionnement du texte et les objets d'une diapositive, la taille des espaces
réservés au texte et aux objets, les styles du texte, les arriére-plans, les thémes de couleur, les

effets et les animations.
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Masque des diapositives | Accueil  Insertion  Transitions  Animations  Révision  Affichage  Acrobat

5 e ) supprimer Couleurs * . N

E i supp! W Titre E H i styles darriére-plan - \:I El E
[ Renommer [A] Polices -

Insérer le masque Insérerune Mise en page  Insérerun [ ieds de page | Thémes

des diapositives disposition s CONSENVEr | gy masque  espace réservé - - [Ofefrets -

Modifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le théme.
=]

1

= dutitra

[ Masquer les graphiques darriére-plan | Mise en Orientation des ~ Désactiver le
page  diapositives~ | mode Masque
Mise en page Fermer

Arriére-plan ]

(L O O R R AR R R R AR R R TR RA R R SRR T R S T R A R R U N Ve F2u|

Modifiez le style du titre

Modifiez le style des sous-titres du
masque

Pied de page

Dans le masque de diapositives, vous pouvez définir un modeéle personnalisé :

e |'arriere-plan
e le jeu de couleurs
e la mise en forme du texte (titre, sous-titre, listes, ...)
¢ |a mise en page (position du titre, image fixe, ...)
Masque des diapositives Accueil Révision Affichage Acrobat

e s s ECLEUEE :
F W= N uERMmEr W Titre n ouleurs @ Styles d'arriére-plan ~ \:\ IE' E

(7 Renommer @ Polices ~
Insérer le masque Insérer une Mise enpage  Insérerun 7] pieds de page | Thémes | Masquer les graphiques d'arriére-plan | Mise en Orientation des | Désactiver le
des diapositives disposition s Conserver du masque  espace réservé > @ Effets - page  diapositives ~ | mode Masque
Madifier la forme de base Mise en page du masque Modifier le théme Arrigre-plan IF] Mise en page Fermer

Pour sortir du masque, dans l'onglet AFFICHAGE, sélectionnez MASQUE DES
DIAPOSITIVES et cliquez sur Désactiver le mode masque.

3.8 Les impressions

Faites FICHIER/IMPRIMER
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Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichag

Q Enregistrer

Imprimer
Enreqgistrer sous
. Copies: 1 -
i+ Enregistrer au format Adobe PDF )
Imprimer
5 ouvrir
[ Fermer Imprimante 0]
Informations . HP Laser)et P2050 Series PCLG .
= Préte
Récent Propriétés de l'imprimante
Paramétres
Mouveau

iiil
4

Imprimer toutes les diapositives
- — Imprime la totalité de |a présentation

i D itives :
Enregistrer iapositives

et envoyer l:l Diapositives en mode Page entiére .
Imprime 1 diapositive par page
Aide
. Assemblé
E= v
i) Options =812 123 123

9 Quitter ‘Couleur ~

Modifier I'en-téte et |e pied de page

Pour imprimer plusieurs diapositives par page, sélectionnez « Diapositives en mode page
entiére » puis le nombre de diapositives par page.
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4 Les themes

4.1 Style et couleur de I'arriére-plan des diapositives

Pour modifier le style et la couleur d’arriére-plan d’une ou de toutes les diapositives,
Sélectionnez la diapositive dont vous voulez modifier le style et/ou la couleur.

Cliquez sur I'onglet CREATION
Sélectionnez STYLES D'ARRIERE PLAN

_— —
L i [ 4

\/_V] Mise en forme de l'arriére-plan...

Choisissez un style.
Pour modifier la couleur, sélectionnez Mise en forme de l'arriére-plan

Et choisissez la couleur

Pour appliguer uniquement a la diapositive sélectionnée, cliquez sur Fermer.
Pour modifier I'ensemble de la présentation, cliquez sur Appliquer partout

4.2 Les thémes de presentation

Ils permettent de personnaliser vos présentations.

Pour appliguer un theme de présentation,
Cliquez sur onglet CREATION
Cliquez sur un théme pour I'appliquer a I’ensemble de votre présentation.

Remarque:

Sélectionnez une diapositive, un survol avec la souris des thémes vous permet de visualiser la
mise en page de la diapositive avec chaque théme.

Le théme change un certain nombre de paramétres : les polices, les tailles, les couleurs, le fond
d’écran. Vérifiez la mise en page des diapositives quand vous changez de théme.

Si vous désirez réutiliser le théme d’une autre présentation sur votre ordinateur, cliquez sur ‘= ,
Rechercher des thémes et sélectionnez sur votre disque dur la présentation dont vous voulez
réutiliser le theme.
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5 Création d’un théme personnalisé

5.1 Le masque de diapositive

Dans le masque de diapositives, vous pouvez modifier :

- l'arriére-plan

- le jeu de couleurs

- la mise en forme du texte (titre, sous-titre, listes, ...)
- la mise en page (position du titre, image fixe, ...)

pour créer un théme personnalisé

5.2 Enregistrer le theme

Pour enregistrer un theme :

- Supprimez toutes les diapositives,

- Faites FICHIER/ENREGISTRER SOUS et donnez un nom a votre théme.
Pour appliquer un théme personnalisé a une présentation, cliquez sur

, Rechercher des thémes et sélectionnez sur votre disque dur le théme que vous désirez.
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6 Le diaporama

6.1 Les transitions

Pour introduire un effet de transition dans votre diaporama, sélectionnez la diapositive, cliquez
sur I'onglet TRANSITIONS, cliquez sur une transition pour I’'appliquer a la diapositive sélectionnée.
L'effet de transition choisi s‘appliquera a la diapositive dans son ensemble : cette derniére
apparaitra a I’écran avec un effet prédéfini (volet, damier, etc.).

Cliquez sur Appliquer partout pour appliquer l'effet de transition a l'ensemble de votre
présentation.

Remarque : sélectionnez une diapositive, un survol avec la souris des effets de transition vous
permet de visualiser la diapositive avec chaque effet ainsi que le nom de l'effet.

6.2 Les animations

Pour animer une diapositive, cliquez sur I'onglet ANIMATIONS, sélectionnez I'animation désirée.

Vous pouvez animer chaque élément de votre diapositive.

Sélectionnez I'objet a animer, cliquez sur Ajouter une animation et choisissez le type d’effet,
la durée, la vitesse puis l'ordre d’animation. Sélectionnez Volet Animation pour visualiser
I'animation de I'ensemble de votre diapositive.

Pour visionner le diaporama
Cliquez sur I'onglet DIAPORAMA.

Pour paramétrer le diaporama, sélectionnez I'onglet DIAPORAMA
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7 Les commentaires

Il est possible d’ajouter des notes aux diapositives.

1. Sélectionnez la miniature de la diapositive a laquelle vous voulez ajouter des notes.

2. Le volet Notes apparait en dessous de votre diapositive.

3. Cliquez sur I'emplacement, cliquez pour ajouter des notes et tapez les notes que vous voulez

ajouter.
Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Aide Q Dites-nous ce que vous voulez faire S Partager
ABC — =
@ €8 radire + [l Comparer 2/) @
Orthographe Vérifier ¥ Langue - Nouveau Afficher les Commencer la Notes
l'accessibilité commentaire commentaires ~ saisie manuscrite liées
Vérification Accessibilité  Aperqus Langue Commentaires Comparer Entrée manuscrite OneNote ~
e
1
Cli jout tit
Cliquez pour ajouter un sous-titre
Cliquez pour ajouter des notes 3 I 2 =
0z IER 8 8B T - ] + 63% [
s AR oD v
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8 Communiquer efficacement avec un diaporama

8.1 Regles générales

Un sommaire général est indispensable.

Chaque diapositive doit contenir uniquement un message clé.

Les regles de composition doivent rester stables (couleur de fonds, taille de titres, police).
Essayez d'utiliser au maximum 50% de la diapositive.

8.2 Les textes

Evitez les longues phrases qui perdent votre auditoire et génent sa compréhension.
Mettez seulement les mots clés.
Utilisez un vocabulaire simple.

8.3 Les caracteres

Limitez-vous a maximum 2 polices par présentation (une pour les titres, I'autre pour le texte).
Choisissez les polices sans serif (sans empattement) : Arial, Verdana... (Pas Times New Roman).
Evitez les italiques.

EVITEZ LES MAJUSCULES.

Taille des caractéres : 18 minimum

Pour mettre l'accent sur une idée, mettez le texte en gras, ne le soulignez pas pour ne pas
surcharger la diapositive.

8.4 Les couleurs

Utilisez les couleurs pour mettre des éléments en valeur. Limitez-vous

a 3-4 couleurs maximum.

Créez un code couleur qui associe le méme type d’information aux mémes couleurs.

Les couleurs de texte doivent étre contrastées avec les couleurs de fonds : utilisez un fond clair
et des couleurs foncées

Evitez les couleurs trop claires ou trop pastelles.

Trop rs

Bon contraste

L'idéal
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