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1 INTERFACE DU LOGICIEL

1.1 Ecran de PowerPoint

b 7 |
| A Fertion Création Animations Diaporama Révision Affichage (7] !
. = i
= X HE: =] Disposition ~ = ,- &3 - || 34 Rechercher I
| B = e .
EE 5 Rétablir ':_7 < || @4 Remplacer =
Coller MNouvelle s | Fﬂrmes Organiser c+)(Ies : o oh
| - f | diapositive ~ = Supprlme | s rapides~ ™ :: Q S€lectionner = |
I_Prﬂse-_p_a_pl’ers | Diapositives Diessin || Modification | ‘4
Ll ; x =
4

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Cliguez pour ajouter des commentaires 6

Diapositive N eéme Office” | Frangais (France] |

1. La barre de titre Windows et I'affichage du nom de la présentation en cours.

2. Le bouton Office et la barre d’acces rapide offrent I'accés aux commandes de base, qui étaient
souvent rangées dans le menu Fichier des anciennes versions de PowerPoint.

3. Le « ruban » Office regroupant toutes les commandes du logiciel. (il remplace les anciens menus et

barres d’outils). Ce ruban apparait dorénavant dans toutes les applications Microsoft Office (Word,

Excel, etc..).

Le mode normal permettant de choisir I'affichage en mode diapositives ou plan.

La diapositive en cours, espace de travail pour créer et modifier les diapositives.

La zone de commentaires.

La barre d'état, regroupant les informations telles que numéro de diapositive, théme et

dictionnaire utilisés...

La barre d'affichage : Pour choisir le mode normal, trieuse ou diaporama, ainsi que des options de

zoom.

No ok

®
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1.2 Le bouton Office et la barre d’acces rapide

Un clic sur ce bouton, ouvre un menu et 'accés aux commandes suivantes :

E i e F‘res:entatlunl Microsoft F'DmrF’Dlnt

Documents récents

Meouveau

1 L'écureuil et sa famille adoptive ppt =
Ouwrir

Enreqgistrer

Enregistrer sous ¥ e

P B UL

Imgrimer L4
b
(%] Preparer r
_ﬁ Ervayer L4
|
=l " Publier r
== it
‘L'I
Fermer
i 2] ©Options PowerPoint | i}( Quitter PowerPoint |

1. Les commandes permettant de gérer le document en cours sont regroupées ici (Nouveau, Ouvrir,
Enregistrer...)

2. La barre d'accés rapide, qui peut étre personnalisée propose les commandes utilisées le plus
souvent.

3. L’historique affiche les derniers documents ouverts dans PowerPoint.

4. Le bouton d’'Options permet de personnaliser le fonctionnement de PowerPoint (Correction,
enregistrement automatique, affichage...)
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1.3 Les différents onglets du ruban Office

La création ou la modification d’'une présentation passe maintenant par I'utilisation du ruban Office.
Les commandes sont classées par onglet, pour accompagner l'utilisateur tout au long de son travail.
Un double-clique sur I'un des onglets permet de masquer le ruban ou de I'afficher a nouveau.

e L’onglet Accueil

Proposant les outils de base dans la conception des diapositives (mise en page, texte et paragraphe,
formes géomeétriques de base et outils de recherche).

all =
—/ Accueil Insertion Créaticn Animations Diaporama Révision Affichage 7]
“"A"j L - 5] Disposition ~ e || r | e | e |“1\1 ’T‘P [l & 3 Rechercher
| A 3= 7 iz || EE R ; L :
= Er ) "3 Rétablir 5 =} et i 23 Remplacer -

Coller Mouvelle G| el 8 abe & A Ag | [~ ||||

S ) | Formes Organiser
- 4 diapositive e 1 2

- -

lg Sélectionner =

Presse-papiers ™ Diapositives Paolice Paragraphe Dressin Meodification

¢ L’onglet Insertion

Permettant I'insertion de tous les objets devant accompagner le texte des diapositives (tableau, images
et cliparts, formes géomeétriques de base, diagrammes, WordArt, date et heure...)

ol
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

O «-EErs @ @ L P 435 Q= ¢

Tableau || Image Images Album Formes SmartArt Graphigue Actior Zonede En-téteet ‘WordArt Date et Numére de Symbole Objet Film Son
i clipart photo~ -~ texte pied de page = heure diapositive ¥ =
Tableatn lllustrations Texte Clips multimedias

¢ L’onglet Création

Permettant de modifier I'aspect complet de la présentation, en choisissant un modele, un jeu de
couleurs, de polices de caractéres ou d’effets...

ol
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

e =
J Llj__l Aa Aa Az
Mise en Crientation des [T T [T T |

page diapositives

Mise en page Themes

( n CoisuE 4 styles d'arriére-plan ~
ri_‘ Ao TaE] - @ Palices »

SEETE b = [O]effets » Masquer les graphigues d'arriére-plan

Arrigre-plan ]

¢ L’onglet Animations

L’animation des objets (textes, images...) sur les diapositives ainsi que les transitions entre les
diapositives peuvent étre choisies dans cet onglet.

all =
—/ Accusil Insertion Créaticn Animations Diaporama Révision Affichage 7]
e —~ | — —; o | [Aucun son] - || Passer & la diapositive suivante
L= é’ ! :ﬂ ~ = Rapide - | ¥ Manuellement
Aperg = pnimati e i . 1 . .
mf Animaticn personnaliste ™ 30 Appliquer partout Automatiquement aprés: 0000
ApErcU Animations Accés 3 cette diapositive
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e L’onglet Diaporama

Permettant de lancer le diaporama et d’intervenir sur son aspect final (durée, choix des diapositives...).
Cet onglet est plus souvent utilisé avec le mode Trieuse de diapositives.

all =
—/ Accueil Inserticn Créatien Animations Diaporama Révision Affichage 7]

T P Te ﬁ';r . ": = = W5 Enregistrer |2 narration (@l Résclution : Utiliser 1a résolution .~
g = = s = f |a présentation su

7 érification du minutage

}!.partir ;\partir-:lela Diaporama Configurer le Masquer la 71 Uiliser 1 vérification-du mirt Utiliser | e P et
du début diapositive actuelle ' personnalisé = || diaporama  diapesitive RHISERICEVEHECASRE OO HISEr IE MEGE Fresentateur
Démarrage du diaporama Configuration Moniteurs

¢ L’onglet Révision

Permettant de vérifier une derniére fois le diaporama avant le grand saut !
L’orthographe, la recherche de définitions ou de synonymes, la modification des commentaires et enfin
la protection de la présentation sont accessibles dans cet onglet.

a
—/J ccueil Insertien Création Animaticns Diaporama Révision Affichage Format (L7

v W suE o d ann B

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue | |Afficher les Mouveau Medifier le Supprimer Précédent Suivant Protéger la
des synenymes marques |' commentaire commentaire x présentation ~

Werification Commentaires Protéger

e L’onglet Affichage

Permettant de choisir le mode d’affichage du document (normal, trieuse de diapositives) mais également
le masque des diapositives et du document, la regle et le quadrillage, le zoom...

all =
—/ Accusil Insertion Créaticn Animations Diaporama Révision Affichage 7]
| 5 Tricuse de diapositives | & Masgue des diapositives Régle 'i{ a Couleurl _.:E_l\ = Ez’=| =
|l Page de commentaires asque du documient Quadrillage : Il Muances de gris e =5
I o Zoom  Ajuster a ) s MNouvelle Changement || Macros
1B Diaporama asque des pages de commentaires fareas |3 fenétre I Moir et blanc intégral fenétre L3 | de fenétre
Affichages des presentations Afficher,/Masquel Zoom Cotleur/nuances de gris Fenétre Macros
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2 CREATION D’UNE PRESENTATION

Cliguer sur le bouton Office et choisir la commande fichier.

La fenétre Nouvelle présentation affiche les choix disponibles :

I'originale

Vierge et récent : a partir d’'une page vierge ou d’'un modele déja utilisé
Modéeles installés : pour utiliser les modéles de présentation de PowerPoint
Thémes installés : pour utiliser les jeux de couleurs et de polices préréglés
Mes modeles : pour utiliser des présentations enregistrées comme des modeles
Créer a partir d’'un document existant : pour utiliser la copie d'une présentation sans abimer

e Microsoft Office Online : permettant de télécharger des modeles a partir d’Internet

P

Nouvelle présentation

Modéles

| Rechercher un modéle sur Micresoft Office Cnline [ =

Vierge et récent
Modéles installés
Themes installés
Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant.

Proposé
Autres catégories
Calendriers

Diagrammes

Dipldmes
Dispositives de
conception

Planifications

Présentations

Microsoft Office Online

Diapositives de contenu

Vierge et récent

LS

Nouvelle
présentation

Modéles récemment utilisés

Présentation de
PowerPoint 2007

Présentation de la
formation du persennel

MNouvelle présentation

i) s
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2.1 Ajout d’une diapositive et choix d’un type de mise en page

Aeccueil Insertion

=E|
Ef . Mouvelle
" diapositive =
iapiers M Diapasitives
=
L k==

| Nauvellz |_EI |G £ 5 abe & AY- As-||

diapositive N

# o]
e m = E

rr, L'onglet Accueil du ruban Office permet d’ajouter une nouvelle diapositive
et de madifier le type de la diapositive sélectionnée.
- La zone Diapositives est accompagnée de 3 boutons :

e Disposition : Pour modifier le type de la diapositive sélectionnée

e Rétablir la position, la taille et la mise en forme des espaces
réservés de la diapositive

e Supprimer la diapositive sélectionnée.

RN En cliquant sur la fléeche située a coté du texte Nouvelle diapositive,
: - il est possible de choisir le type de la nouvelle diapositive a ajouter
= | (diapositive de titre, titre et contenu, vide...).

Théme O

On peut aussi créer des copies des diapositives sélectionnées dans

la présentation en cours, a partir d’'un plan (au format texte, Word,
Works ...) ou a partir d'une diapositive appartenant a une autre
présentation.

Diapositive de titre  Titre et contenu T

itre de section

Deux contenus Comparaison

Titre seul

Vide Contenu avec

Image avec
Iégende légende
=] Dupliguer les diapositives sélectionnées
:1=‘| Diapositives a partir d'un plan...
=] Réutiliser les diapositives...
. |+ =] = = | Le bouton disposition permet la modification du type de la

diapositive sélectionnée (Titre, titre et contenu, vide...).

Diapositive de titre | Titre et contenu

Titre de section

Deux contenus Comparaison

Titre seul

Vide Cantenu avec
Iégende

© Patrick CHARTIER / Gilles GAS
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3 MODES D’AFFICHAGE DE POWERPOINT

Plusieurs modes d’affichage peuvent étre utilisés durant la conception d’un diaporama

3.1 Mode Diapositives

Il appartient au mode Normal, et permet de travailler sur le contenu de chaque diapositive.
Pour Il'utiliser, il faut donc appeler le mode Normal :

¢ En utilisant la barre d’affichage, en bas, a droite, de I’écran de PowerPoint

FEET e - ()l e

¢ En utilisant 'onglet Affichage, dans le ruban Office.

ol
—/ Accueil Insertion Créaticn Animations Diaporama Révision Affichage

| =1 | B8 Tricuse de diapositives | EJ Masque des diapositives Reégle "_{
ol |
()

| |Z] Page de commentaires Masgue du document Quadrillage
N Zoom 4
P Diaporama | Masque des pages de commentaires IR e 2 g i
Affichages des presentations Afficher/Masguer Tot

Une fois le mode Normal activé, il suffit de choisir Diapositives dans le volet du mode Normal :

3.2 Mode Plan

Il appartient également au mode normal, et permet de travailler uniquement sur le contenu textuel de la
présentation.

Pour Il'utiliser, il faut appeler le mode normal comme pour le mode Diapositives.
Il suffit ensuite de choisir le mode Plan dans le volet du mode Normal.

Diapositives : j Plan h X
' ; . Formation du Bsonnel -
[”:”::> Entrez le sujet ici
' ' : Accueil et introduction
» Souhaiter |a bienvenue
aux employés
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3.3 Le Mode Trieuse de Diapositives

Ce mode permet de travailler sur I'ordre des diapositives dans le diaporama.
Il peut étre appelé de deux facons :

¢ En utilisant la barre d’affichage, en bas, a droite, de I’écran de PowerPoint

¢ En utilisant 'onglet Affichage, dans le ruban Office.

el
—'/ Accueil Insertion Creation Animations Diaporama Revision Affichage
\[=]| |28 Trieuse de djapositives| | £ Masque des diapositives Regle )

== s ) e e . 3
=] Page de co ntaires | |z Masque du document Luzanilags

Mormal _ 5 B Zoom
LB Diaporama = Masque des pages de commentaires RRE SIS LS

Affichages des presentations Afficher/Masquer i}

3.4 Le mode Diaporama

Ce mode permet de lancer le diaporama a partir de la diapositive en cours et non pas a partir de la
premiéere diapositive.

Il peut étre appelé de deux facons :

¢ En utilisant la barre d’affichage, en bas, a droite, de I’écran de PowerPoint

¢ En utilisant 'onglet Affichage, dans le ruban Office.

el
—'/ Accueil Inzertion Creation Animations Diaporama Revision Affichage

58| Trieuse de diapesitives | E Masgue des diapesitives Régle )

)
Masque du document Quadrillages A
Zoom

=] Page de commentaires

Sporan [ Masgue des pages de commentaires

K Affichages des presentations [ Afficher/Masquer i d
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4 INSERTION D’OBJETS

L'onglet Insertion du ruban Office permet d’insérer un grand nombre d’objets de types différents sur les
diapositives.

4.1 Insertion d’images

il L . . , .
I Aerheil Itk Pour insérer une image provenant du disque dur ou d’'une clé USB

= | dﬁl @ Sélectionnez le dossier contenant les fichiers d’'images.
I_l' ) BB "= par défaut le dossier est « Mes images ».
Tableau || Image |Images Album Cliguez sur le fichier a insérer puis sur le bouton [Insérer].

= tlipart photo ~
Tableaux [

il | =TS A E T C G | S CRE ] [ L L 5 42 o CE i | ST G 5 1 | o OO o] ST B T = | U

] EBHoscng4s4.0p BHlpscn4d4n.0pe BhDscheded,0pe Bl Dsch4479, 0P

3 GHoscng4ss.re BHlpscn4qso.ape Ghosce4es ape Bl Dsch44a0. 0P
Poste de travall | El\pscn4dze.pe EREEEEREE Dschadss.pa BlDscedst. PG

‘..11 Mo de Fichier

W Insérer
; '\---"J - d) =
Favaris reseau

| Type de fichiers ; :Tnutes los |mages (* emF e, me - ]pg, ]peg, ]FiF_;_*.:j.F!e.,L | Annuler

4.2 Insertion d’images Clipart
2 e msertion | créatic Un Clipart est un dessin qui provient de la bibliothéque de clipart mise en
_ = , ——, DPlace lors de rlinstallation du pack Office, ou téléchargé a partir des
j wll | B | R I-I_J*' fonctionnalités Office Online.

ableau || Image |Images| Album Formes
% C”Pakctﬂ' 1 Selon les options retenues lors de l'installation, la bibliotheque peut contenir

Tableaux IHustrations plus ou moins d’images.
Images clipart ¥ X Un volet Clipart s’ouvre alors sur le coté droit de I'’écran PowerPoint.
Rechercher :
P [:DK Vous pouvez effectuer une recherche en entrant un ou plusieurs mots-clefs
dans la zone [Rechercher] puis en cliquant sur [OK].

Rechercher dans ;
Collections sélectionnées |Z| En cliquant dans la case [Les résultats devraient étre :], il est aussi
e o e possible de spécifier le type de fichiers recherchés :
Tous types de fichiers mulﬁmédlﬂ

e Images

e Photographies

i e Films
e Sons

n

Ordinateur
=

m

Double-cliquez sur la miniature pour insérer I'image dans la diapositive en
cours.

=

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011 Page 11 sur 30



Powerpoint 2007-2010 — Niveau 1

4.3 Insertion d’un album Photo

—I::/ Accueil

Inserticn

créatic Cette commande permet de créer une nouvelle présentation, sous forme

d’album photo.

| bal B B8 @

Tableau || Image Images | Album | Formes

i clipart \photo 2
Tableaux fHl tions

Un album Photo est une présentation basée sur un ensemble d’'images.
Chaque image constituant, par défaut, une diapositive.

4.4 Insertion de formes simples

Formes| SmartArt Graphigue Lier Action

i nNypErteExte

Formes récemment utilisées
B{NO00ALLD LG
% NAL T B

Lignes

N ) e ls ®ORARSTEN
Rectangles
HELEEEEEE

Formes de base

EeAMNIASCOQROO®®
ELOOOr Lh¢Zwmagd
O0O®ADOV G TS
Cddt b B

Fléches pleines

DA TR LPRIS
€ dwnipspn D [ML1d]
$on

Formes d'éguation

F=R==5

Organigrammes
Oo<clOldildeo el
CUCONKXB X AVED
QOO

Etoiles et banniéres

R A S S IR ROFOROEHEL S
o0 2 ) 0 [T 03 R 0

Bulles et légendes

D QO D AAE A A g o
r ADAQ dO

Boutons d’action

(] (][] (1] [ (@ [s] (=] [ (el (2] ]~

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011

Les formes simples peuvent étre choisies dans I'onglet Accueil ou
dans I'onglet Insertion du ruban Office.
Apres avoir choisi une forme simple, le pointeur de la souris prend
une forme de +.

Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé tout en la
déplacant pour créer la forme souhaitée.

L’objet est alors créé et matérialisé sur la diapositive.

8 points (les poignées) permettent
de modifier la taille de I'objet. Dans
cet objet, un trapeze jaune permet
aussi de modifier sa forme (ici la
courbure des points). Toutes les
formes de base n'offrent pas cette
possibilité.

@ : Poignée de rotation. .

En positionnant votre souris sur la poignée verte, vous pourrez
faire tourner I'objet sur lui-méme.

cﬁa Le curseur au milieu de la forme de base permet de déplacer
I'objet.
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4.5 Insertion d’un SmartArt

R Accueil |' Irrsertion| Création Animations Un graphique SmartArt est une représentation
: graphique de vos informations.

LR
@ EE] @ ‘ E i Il peut prendre la forme de listes, d’organigrammes et

Tableau | Image Images Album Formes |SmartArt|Graphiqgue | de diagrammes.
Il clipart photo~r - La fenétre SmartArt qui s’ouvre alors permet de
i Tableaux Hlustrations choisir le graphique voulu.

Choisir un graphique SmartArt ! M

=y : Liste £
E Tous = I 7
I= Liste | B i | BE o =
%%  Processus - ..' W L __I|
o
£ Cyde
[~ - = EE e @
sku  Higrarchie &
-
ga g —
z | - 1-1= 'Ii | Liste de blocs simple
A2 Pyramide a
Permet de représenter des blocs
(s = v J d'informations non séquentiels ou
E_ e ' groupés, Agrandit l'espace d'affichage
["__ i n ' ] horizontal et vertical pour les formes.
. BBE . Liste de blocs verticale
- — .

[ ok | [ Annuer

4.6 Insertion d’un graphique

R | Insertion | Création  Amimstions  Un graphique permet dillustrer et de comparer des données.

ol B2 ER P B gl
Tableau || Image |mages Album Formes SmartArtEGraphique‘
[ _ clipart photo % R ‘
i Tableaux| Hlustrations
mséerungraphie 8] |a fenétre « Insérer un graphique » permet de
@ o [ togramme -1|| choisir le type de graphique a utiliser :
— o a wwd (e [ i (R |
|24 Courbes Hﬂﬁw&ﬁ H_Eﬂ H[ﬁ[ﬁ ‘M ‘Bﬂ ‘ﬁiﬂi 3 e Histogramme
@& Secteurs Tt [t e el (7wt [ [ Courbes
£ - ] Jn%] 108 ] 3] ] ] 42 . Secteurs
Y e T T e [ T e Barres..
i wememensd || ) [ 0] AA] | b
8 sroc R B oS
v 7)) | | 2
@ Radar Secteurs I
[l [ | [ ] [ [ = [ 5
[ Gérer les moceles... | [ pefinir comme graphique pardéfaut | [ ok | [ annuer ]
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4.7 Insertion d’un tableau

Tableau| Image Images Album For
i clipart photo~

Insérer un tableau

T
I O
I |
I
I
N
|
I | [

2| Insérer un tableau..

j Dessiner un tableau

_& Feuille de calcul Excel

, Elgl i [~ 1l est trés simple d’insérer un tableau dans une diapositive :
el BE B [ P P

Vous pouvez cliquer-glisser sur les cases qui définiront le tableau.
Vous pouvez saisir le nombre de colonnes et de lignes nécessaires.
Vous pouvez dessiner un tableau et le concevoir case par case.
Vous pouvez enfin insérer une feuille de calcul provenant d’Excel.

4.8 Insertion d’un lien hypertexte ou d’une action

Insertion Créaticn Animations Diaporama

Réwv

HEDY 2D W e &

mages Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action

Zlipart - photo ~ T hyperte:
IHustrations L

Vous pouvez créer un lien, a partir d’'un
texte ou d’un objet sélectionné, vers une
@ j page web, un fichier, une diapositive de
e |y la présentation, la création d'un
Lien Ani& document ou l'envoi dun message

Diaporama Réw

hypertexte électronique.
Vous pouvez également ajouter une
action a I'objet sélectionné.

Liens

Un clic de souris ou un passage du pointeur de la souris lancera I'action choisie (affichage d’'une

diapositive, lecture d’un son...)

4.9 Insertion d’une zone de texte

Insertion Création Animations Diaporama Révision

EED D g Q@ Ll

mages Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action
Zlipart - photo ~ ~ hypertexte
IHustrations Liens

Une zone de texte permet d’insérer du texte (ou
+ d’autres objets) dans un espace délimité.

a

; Les zones de textes ne fonctionnent pas exactement
A comme les zones réservées et sont souvent plus
Zane de

faciles a utiliser pour ajouter des objets sur une

texte | diapositive.

En positionnant le curseur sur la diapositive, le
curseur prend la forme d'un + ou d'une barre

verticale. Il suffit de cliquer pour créer la zone de texte. Tapez votre texte directement. Pour modifier le

texte, recliquez au milieu du texte saisi.

4.10 Insertion d’'un En-téte ou d’un pied de page

Insertizn Creation Animations Diaperama Révisi

EHERDD W «
mages Album Formes SmartArt Graphique Lier

Zlipart - photo e hypertexte
|Hustrations Liens

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011

on

Zone de
texte

Affichage L'en-téte et le pied de page sont des

informations qui apparaissent respectivement
= en haut ou en bas de chaque diapositive.

En-téte lls présentent trées souvent le numéro de

pied de page” diapositive et I'auteur de la présentation.
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4.11 Insertion d’un objet WordArt

Insertion Création Animations Diaporama Revision Affichage
YD g W L A 4
mages Album Formes SmartArt Graphigue Action || Zonede En-téte et |WordArk

-

Zlipart - photo -

IHustraticns

texte pied de page 7 E

Le WordArt est un texte décoratif qui
peut étre personnalisé comme une forme
simple (couleur de remplissage, de
ligne...).

Un texte WordArt n’est pas pris en
compte dans le texte du mode plan.

4.12 Insertion d’une date, d’'une heure ou du numeéro de diapositive

Insertion Création Animations Diaporama Reévision Affichage
e By D Ml @ L A S &
mages Album Formes SmartArt Graphigue Action || Zenede En-téte et WordArt|Date et| Numeno de
dlipart photo~ -+ texte pied de page % heurel \{apositive
IHustrations Texte

4.13 Insertion d’un symbole

Insertion Création Animations Diaporama Revision Affichage Format
BBy D i @ o A 45 3 L
mages Album Formes SmartArt Graphique Lien Action || Zonede Entéte et WordArt Date et Numéro de [Symbole
dlipart-photor T hypertexte fexte - pied de page v heure diapositive
IHustrations Liens Texte

4.14 Insertion d’un objet

Insertion Création Animations Diaperama Révision Affichage Format
= % — t = = 5 ! (¥
Bk I zﬁ ﬂ = L = * ﬂ L=n L= c3]
mages Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action || Zonede En-téteet WordArt Date et Numéro de Symbole | Objet
dipart-photor hypertexte texte pied de page ¥ heure  diapositive
IHustrations Liens Texte

(9 [

e ]
I __'i [ Annuler

[ afficher sous forme dicéine

Insérer un objet
ey

Type dobjet :

@ Mouvel objet
() A partir d'un fichier

Classeur OpenDocument

Classeur OpenOffice.org 1.1

Complément Organigramme hiérarchigue pour programmes Microsoft Office
Dessin OpenDocument

Dessin OpenOffice.org 1.1

Diapositive Microsoft Office PowerPoint

Diapositive Microsoft Office PowerPoint 97-2003

Résultat
it E Insére un nouvel objet Bitmap Image dans la présentation.

Cette commande permet d’insérer
directement la date, I'heure ou le
numéro de diapositive, sans passer par
I'insertion En-téte et pied de page.

Les symboles sont des caracteres
spéciaux qui n’apparaissent pas sur le
clavier : ® ™ Q ©...

R

Un objet extérieur, ou non, a
PowerPoint, peut étre insérer sur la
diapositive.

Il peut provenir d’un logiciel autre que
Microsoft, sous réserve que ce logiciel
soit installé sur I'ordinateur.

4.15 Insertion de fichiers multimédia (Film et Son)

Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Format
= g_é — = 4 B S a (re
Bkl = _}) zﬁ ﬂ e U = =g = £
mages Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action || Zonede En-téteet WordArt Date et Numéro de Symbele Objet
clipart  photo & hypertexte texte pied de page o heure diapesitive
IHustrations Liens Texte

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011

' On peut, enfin, insérer une
vidéo ou un GIF animé, ainsi
qu’un son Ou une musique
dans la diapositive.

& 9

Film Son

Clips medias
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5 MISE EN FORME ET ORGANISATION DES OBJETS INSERES

Lorsqu’un ou plusieurs objets ont été insérés ou sélectionnés, le ruban office contient alors un nouvel

onglet : Format.

Celui-ci, s’adaptant au type d’objet, permet de modifier I'apparence et I'organisation des objets insérés
(alignement, ordre, répartition...).
Une partie des commandes d’organisation et de personnalisation des objets est visible également dans
I'onglet Accueil du ruban Office.
Un clic-droit sur les objets permet aussi d’obtenir une grande partie de ces commandes.

5.1 Styles des formes

Création Animations

Ouid

Styles de formes

Diaporama Revision Affichage Format
- &Remplis;age de forme - % ., é x
~ L& Contour de forme = &~
= 2 Styles
=i Effets sur la forme rapides *

M || Styles Wordart ™

La zone Styles de formes permet de modifier la

™

(=]

forme

% effet 3D..).

ainsi

couleur du remplissage et du contour d'une
simple,
1 esthétiques supplémentaires (ombre,

effets
reflet,

que quelques

e Style de remplissage : vous pouvez choisir une couleur, une image provenant du disque dur ou
d’'une clé USB, un dégradé ou encore une texture.

;ﬁ Remplissage deforme *]

A; £

Couleurs du théme
H EEEEEN

Couleurs standard
HE EEEEN

Aucun remplissage

18l | Autres couleurs de remplissage...

Variations claires

Variations sombres

D Plus de dégradés..

rﬁ Image_

| Dégrade ¥

ﬁ Texture 4

Aucun dégradé L, L,

ﬁ Un dégradé est une
o variation d’'une couleur

vers une autre.
Il peut étre « unicolore »
et proposer une variation

d’'une couleur vers une
version plus ou moins
lumineuse de cette
couleur.

Il peut aussi étre basé sur
plusieurs couleurs.

Le bouton [Plus de
dégradés...] permet
d’affiner les couleurs du
dégradé.

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011

Couleurs

Standard | Personnalisées I

Couleurs

Annuler |

Transparence :
4

2l =

2l x|
Les couleurs

peuvent étre
choisies dans la
palette Standard
ou le nuancier
des couleurs
personnalisées.

Mouvelle

Actuelle

B Autres textures.

Une texture est un
motif pouvant se
reproduire a I'infini sans
laisser de raccords
visibles.

Vous pouvez utiliser des
images que vous avez
choisies comme texture

en cliguant sur le
bouton [Autres
textures].

Page 16 sur 30



Powerpoint 2007-2010 — Niveau 1

e Style du contour : vous pouvez modifier la couleur, I'épaisseur et le type du trait.

. 1y
L Contour de forme "-| :

Couleurs du théme
H EEEEEN

Couleurs standard
HR EREEN

Sans contour

&) | Autres couleurs de contour...
= Epai;geur L4

kel _iIEtS L

o Effets sur la forme : Vous pouvez appliquer a la forme des effets esthétiques plus sophistiqués.

+ En choisissant Prédéfini, vous avez acces aux effets les plus courants.

i Effets sur la forme = ] ) ) ; . .
| Effetssur 2 forme s Vous pouvez également régler plus finement I'effet en choisissant un certain type

_J i " d’ombre, de réflexion, de lumiére (halo lumineux)...
|3 Ombre L4
|:_! Réflexion v
|_| Lumiére 4

Bordures arrondies k

Biseau 3

Rotation 3D k

o u

I_ Le ruban n’étant pas assez grand pour couvrir toutes les options disponibles dans les applications,
a

celles-ci sont accessibles en cliquant sur le lanceur de boites de dialogue qui va les afficher dans
une fenétre séparée.
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5.2 Ajustement des images et des cliparts
Lors de la sélection d’'une image, ou un Clipart, L'onglet Format propose les commandes suivantes :

o Py - 3 " 3 h
ik Luminosité = |4 Compresser les images 4__? Forme de |'image ~

2| [cwez| [caes] SRS _—j:,n iljzmsm 3

(D Contraste = B Modifier I'image [ | QP R el - £ ordde limage
y m ; er — -
&g Recolorier - ¥ Rétablir I'image ™| i Effets des images ~ Rogner — 1159 em -

Ajuster Styles d'images ™ Taille '_R

e Zone Ajuster :

0 La luminosité et le contraste ou la gamme de couleur avec I'option [Recolorier], peuvent
étre ajustées.
Dans le menu Recolorier, il est également possible de rendre une couleur de l'image
transparente et laisser ainsi apparaitre les objets placés derriere I'image.

o Compresser les images permet d’alléger une présentation en rendant les images moins
lourdes.

o0 Modifier I'image permet de remplacer par une autre image qui conservera cependant les
dimensions maximales précédentes.

0 Rétablir I'image permettant, enfin, d’annuler toutes les modifications pour retrouver I'image
dans son état d’origine.

e Zone Styles d’'images :
0 Un effet d’encadrement sur I'image peut étre sélectionné
0 On peut aussi choisir une forme simple qui contiendra I'image, changer la couleur de son
contour, ou ajouter un effet (ombre, reflet, halo lumineux...).
e Zone Talille :
o On peut rogner une image, enlever des morceaux de celle-ci, pour ne garder qu’une partie.
0 On peut redimensionner I'image.

o Par l'intermédiaire du lanceur de boite de dialogue, il est possible d’entrer dans des
réglages beaucoup plus précis (taille, rotation, rognage et position).

Taile | Pasition I Texte de remplacement I

Tallle et rotation

Hauteur : ||5.9 cm 5‘ Largeur: [8,85cm =
Rotation : IIIF 3‘

Echelle

Hauteur : |33 %o 5‘ Largeur : |33 T 5‘

¥ proportionnelle

¥ Propartionnelle & l3 taile d'origine de limage

I Meileure échelle pour le diaporama

Rognage

A gauche ; IIII om 3‘ Haut : I'II cm E‘
Droite : ID om E‘ Bas : ||:| cm E‘

Taille d'origine
Hauteur : 17,99 cm Largeur : 26,99 cm

Retablir |

Fermer
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5.3 Styles WordArt

age T Un texte WordArt peut étre intégralement personnalisé, en lui appliquant un autre
style rapide (sans changer le contenu du texte), mais nous pouvons aussi choisir :

A L
A/ & - || iy e Son type de remplissage (couleur, dégradé, texture...)
Styles o e Son type de contour (couleur et épaisseur)

-

rapides - o e Un effet (ombre, réflexion, déformation...).
Styles Wordart ™
5.4 Organisation et répartition des objets

Aprés avoir sélectionné les objets a organiser, il est alors possible de :

Format
e Modifier I'ordre des objets (passer au premier plan, a

& = K4 Mettre au premier plan = |=~  larriére plan.

; Bl e h e Sélectionner précisément un objet dans un groupe
g ¥ ty Mettre a I'arriere-plan = LF] . . . .
_ o Aligner ou répartir les objets entre eux
- & | By volet sélection AT e Grouper les objets
AT o Organiser e Effectuer des rotations simples (a 90°, mirair...)

+.4 i o4 -
I_Ji ' | -
=

=4 l

= [t P %T
[ -

= a II ]

= K o T = ot =
= | Aligner a gauche ﬁ Grouper ~alk = Faire pivoter a droite de 90

iy b e : :
:?- Centrer E‘: A2 | Faire pivater 3 gauche de 90
= I = Fetourner verticalement

=l | Aligner a droite ;i ' =

TF | Aligner en haut Al | Retourner horizontalement

Autres options de rotation..,

o | Aligner au miligu

allt | Aligner en pas

M | Distribuer horizontalement

rgl Distribuer verticalement
Aligner sur la diapositive

v | Lligner les objets sélectionnés

Afficher le guadrillage

;ﬁ Farametres de la grille..,
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6 CREATION DES DIAPOSITIVES

L'onglet Création permet d’appliquer a la diapositive en cours, ou a toutes les diapositives, une mise en
page, une orientation, un théme ou encore un style d’arriére plan.

6.1 Mise en page et orientation des diapositives

La mise en page permet de choisir le format des diapositives (4:3 ou 16:9), les dimensions précises de
celles-ci, mais encore leur orientation.
Le bouton Orientation ne fait que proposer I'orientation portrait ou paysage des diapositives.

|l P
—~j Accueil Insertion Creation

Mise en Orientation des
page diapositives ™
Mise en page

Aa

Mise en page

(p E Tkl

Dizpositives dimensionnées paur :
Affichage a lécran (4:3)
Largeur :

254 [am
Hauteur :

18,05 [ cm

=

Muméroter & partir de :

-
=

Orientation
Diapositives

Commentaires, doc. et plan

() Portrait
@ Paysage

(@ Portrait

() Paysage

6.2 Choix d’un theme

Un théme de document est composé d’'un ensemble de couleurs, de polices et d’effets de theme.

Chaque document créé a I'aide de PowerPoint 2007, Microsoft Office Word 2007 ou Microsoft Office Excel
2007 inclut un theme (méme les nouveaux documents).
Un clic sur un theme applique instantanément ce théme a toutes les diapositives de la présentation.

ertion Création Animations

Aa

Diaporama Révision Affichage
r f
A [J|SE:Te—
- iM | EEEEER N
Themes

Aa
=i

n Couleurs =
- Polices ~

| = [O]Efets~

En cliguant sur le bouton [Autres], il est alors possible de développer le catalogue des thémes et

d’accéder a d’autres choix.

Tous les themes ™
Cette présentation

Prédéfini

|EEEEmE | N EAE

rrg_

Aa
| %

Autres thémes sur Microsoft Office Online_

]| Rechercher les thémes..

lﬁ Enregistrer le théme actif.

e Vous pouvez ainsi choisir d’autres
théemes a partir dinternet et de la
fonctionnalité Microsoft Office Online.
e Vous pouvez aussi rechercher des
thémes enregistrés sur votre disque dur.
e Vous pouvez, enfin, enregistrer le
théme que vous avez modifié pour le

réutiliser plus tard

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011
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Appliguer & toutes les diapositives
Appliguer aux diapositives sélectionnées

|u"r| Définir comme théme par défaut

Un clic-droit sur I'un des thémes permet d’affiner les choix
et d’appliquer ce théme a toutes les diapositives, seulement
aux diapositives sélectionnées ou encore de le définir
comme théme par défaut (dans ce cas, chaque nouvelle
présentation aura des diapositives reprenant les réglages

Ajouter |a galerie 3 |a barre d'outils Accés rapide de ce théme).

Vous pouvez également ne modifier que le jeu de couleurs, le jeu de polices ou d’effets sur les formes
simples (ombre, réflexion...) en cliquant sur les menus dédiés dans I'onglet Création :

Bl Couleurs - S Shiles drareidee nlan v
Prédéfini #%
(W | Wl office
WO M Nuances de gris
BOEEEENE Apex
BN Aspect
EONNENEE capitaux
BONENEEN Cvi
BONNENNE Debit
BONEEEEE Fonderie
MOEEEEE Médian
HORNEEEN méo
BOENENEN Module
EOONENEEN opulent
BOEENCEN orie
ECIMECCINMN  origine
BOEEEENE  Papier
HCONNNNNN Promenade
BOENENNN Rotonde
ECINE N soistice
BOEEENNE Technigue
BONENENN Urbain
EOFeaeEN vere w

Mouvelles couleurs de théme..

[AJPolices=] || =TT [ |erets - | I"| Masquer les graphigues d'arriére-plan
Prédéfini Ex:
Office Prédéfini -
A Calibri -
= calibri - e
Office 2 " h‘*’ i J")
Calibri N % |
Aa Cambria oy . — '—
ofteClasonue I Cffice Aspect Capitaux
ria
Aa‘ Tiraes Hew Foman . — ~
Office Classique 2 g —'ll., | 'y [
Arial 1 ] A
Aa | — ’\‘—H — )
apex L Civil Dibit Fonderie nédian
A Lucida Sans -
= Book Antiqua d i _..'-' - — F e
e (& ( _h, ._ __.-.’. [
A Verdana N w _ _—
2 Verdana - -
F—— Metro Maodule Opulent Crriel

As Franklin Gothic Bo...

s i 7 p ﬁ —
Civil ﬁ ; el i
Georgia S e vy ” a—

Aa Georgia I _"' 3
i Crigine Papier Promenade Rotonde
Aa Calibri — P
Constantia f o f f
-'q ( '\;d ) ’l H
Fonderie " o | \ 1
Roclowell g T— T b
Aa | poowen z s -
= Solstice Technigue Urbain Verve 7

Nouvelles polices de théme_.

6.3 Choix d’un arriére-plan

’@] Styles d'arriére-plan "

Un arriére-plan ne concerne que la couleur de fond
des diapositives.

Vous pouvez le choisir dans le catalogue proposé ou
bien en créer un vous-méme en cliquant sur [Mise

e

‘3_*_] Mise en forme de |'arriére-plan...

4";_'] Retablir I'arriére-plan de |2 diapositive

en forme de I’arriére plan].

Si les maodifications apportées ne vous conviennent
pas, vous pouvez rétablir I'arriere dans ses valeurs
d’origines.

Un clic sur un arriere-plan l'applique a toutes les
diapositives.

Un clic-droit permet de choisir entre toutes les
¥ | diapositives ou seulement les diapositives
sélectionnées.
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7 ANIMATIONS DES DIAPOSITIVES

L'onglet [Animations] vous permet de choisir I'animation des objets déposés sur les diapositives, les

effets de transition d’'une diapositive a une autre ainsi que la durée d’affichage des diapositives.

7.1 Animations des objets

On entend par animation, les apparitions et les mouvements de textes, d’objets ou d’'images.
Il est recommandé de n’utiliser que deux ou trois types d’animation afin de garder une cohérence dans le
diaporama. Il est également préférable d'utiliser les mémes types d’animations pour les mémes types

d’objets.

Le titre de la diapositive ne doit, en principe, pas étre animé.

1o Animer: Pas d'animati..

31.' Animation personnalisée

Animations

Perzonnaliser |'animation

|§§& Modifier v]

K_{,:z Supprimer

Modifier : Entrée brusque
Début :

":3 Au dic
S5ens

A partir du bas
Vitesse :

Trés rapide

Pour animer un objet, il faut commencer par le sélectionner.
Vous pouvez alors choisir un effet d’animation dans la liste des effets
proposés, ou bien cliquer sur [Animation personnalisée] et régler trés
précisément l'effet dans le volet latéral qui s’ouvre alors a droite de la
diapositive.

v x

; 1B .,@* Rectangle 3

On §m @

&

+

> Lecmrel [E‘ Diaporama

|7‘ Apercu automatique

Le bouton [Modifier] permet

|5 Modifier =]

7 ; de changer type
qz* Quverture P | 3¢ 1 Damier d’animation (Ouverture,
H-'}i,‘é Emphase P |3k 2 Encadré Emphase, Trajectoires...)

{ —
:Il*:' Eermeture B | % 3 Entrée brusque

i i Trajectoires b |3k 4 Losange
Sens : ¥ 5 Stores
Ppi dh Bas Autres gffets. .

Vous pouvez sélectionner la maniere dont I'objet devra se comporter.
Au clic L'objet s’anime lorsque I'on clique
sur la souris

Avec la précédente Lorsqu’il y a au moins deux objets
animeés, les animations se
déroulent en simultané

Apreés la précédente Lorsqu’il y a au moins deux objets

animés, I'animation commence des
que celle du précédent objet est
terminée
Vitesse | Vous pouvez également choisir une

Trés rapide E| vitesse d’animation
Trés lente

Lente
EMovenne

Rapide
Trés rapide
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7.2 Transitions entre les diapositives

n Animations | Diaporama Revision Affichage

| S = - e gﬂ. [Aucun son] 2 iPasseréIa diapasitive suivante
'| ' l_"_=7 ﬂ] |_ IJ_ |ﬂ i i#é Rapide | ¥ Manuellement
| | 1 | ’ 1 "

T i3l Appliquer partout | 7| Automatiquement aprés: 000

Bicés g cette diapositive

Aprés avoir cliqué sur une diapositive, vous pouvez choisir un effet de transition entre cette diapositive et
sa précédente et le personnaliser (son et vitesse de transition).

A transitio - - . .

ok b = En cliquant sur le bouton [Autres], vous pouvez ouvrir la
bibliothéque de transitions disponibles.

Fondus et dissolutions

transition entre la diapositive
précédente et la diapositive | [Arréter |e son précédent]
= actuelle. | pcciamation

1 B = == Vous pouvez choisir un son ¥ : ; i
- VS G : N [Aucunson] = | Passer 4 |a diapositiv
::Eq ﬁ qui sera joué durant la -
: ' L | [Aucun son] s
Balayages

g Si Ies_propositions ne sont | Appareil photo
- pas suffisantes, vous pouvez e
- . - Aszpiration
. sélectionner [Autre son...]
Bombe

e et choisir un son enregistré
- sur votre disque dur. |Erise
Lol

- Carillon
| ﬁ Clic
Explosion

vl Fléche
|re £

Caisse enregistreuse

Laser

Iachine a écrire
Marteau

Rabat et couverture Figéce de monnaie

% \:g E % g fg E;Eifneentdetambmr
B = o =
| ¥

Rayures et barres
Autre son._ -

En boucle jusqu’au son suivant

Passer 4 a diapositive suivante Vous pouvez aussi choisir la méthode de transition vers la prochaine

diapositive : A la suite d’'un clic ou de I'appui sur une touche du clavier

F Automatiquement aész [0000 = [I}/Ian_uellejment] et/oy aprés une \duree d’affichage de la diapositive
sélectionnée [Automatiquement apres]

V| Manuellement

: En cliguant sur [Appliquer partout], toutes les diapositives auront les
ij ﬁ.ppllquer Fa riout mémes réglages de transition (effet, son et durée).
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8 REGLAGES ET VERIFICATION DU DIAPORAMA

La configuration du diaporama est plus efficace lorsque le mode d’affichage est sur [Trieuse de
diapositives].

8.1 Configuration du diaporama

- . 3 N Vous ouvez configurer
Parameétres du diaporama @I&J _EL] précisérﬂent le diapor%ma,
Type de diaporama Diapositives C:,;E?;:ale en (fliquant sur le bouton
(@) Présenté par un présentateur {plein écran) (@) Toutes configurer.
| Visionngé par une personne (fenétre) i De A =

Afficher la barre de défilement Diaporama personnalisé :

() Visionné sur une borne {plein écran)

COptions du diaporama Defilement des diapositives
[] Exécuter en continu jusgu'a ECHAP 7 Manue|
[ Diaporama sans narration @ Utiliser le minutage existant
["| Diaporama sans animation Plusieurs moniteurs
Couleur du stylet : W) |z| Maniteur principal
[ Mode Présentateur
Performances
[ utiliser 'accélération graphigue matérielle | Conseils
Résolution du diaporama : | Utiliser la résolution actuelle |Z|

[ Ok, J [ Annuler |

8.1.1 Type de diaporama
Présenté par un présentateur Mode standard pour une présentation grand écran

Visionné par une personne Permet de garder les barres des taches de Windows. Cette option est
utilisée en création.

Visionné sur une borne Créé automatiqguement un minutage. Cette option permet de
présenter vos diaporamas sur des écrans "sans clavier". En général,
ce type de présentation défile en continu.

8.1.2 Options du diaporama
Exécuter en continu jusqu'a Permet de faire tourner la présentation indéfiniment. A la fin du

ECHAP diaporama, PowerPoint reprend automatiquement Ila premiére
diapositive
Diaporama sans narration Permet de ne pas écouter la narration enregistrée au préalable lors de

la présentation
Diaporama sans animation N'affiche pas les transitions et jeux d'animations de la présentation.

Couleur du Stylet Peut étre modifiée.
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8.1.3 Diapositives

Permet de visualiser I'ensemble des diapositives du diaporama ou de n’en sélectionner qu’une partie.

8.1.4 Défilement des diapositives

Manuel

Oblige le défilement manuel du diaporama, en appuyant sur la touche

[Entrée] ou en cliquant avec la souris pour passer a la diapositive

suivante.

Utiliser le minutage existant

Le diaporama est affiché en mode manuel si aucun minutage n'a été créé

ou en automatique si un temps d'affichage a été défini.

8.1.5 Plusieurs moniteurs - performances

Plusieurs moniteurs permet d'afficher sur la sortie TV et/ou I’écran votre présentation
L’option [Utiliser I'accélération graphiqgue matérielle] n'est que trés rarement cochée puisqu’un diaporama

ne consomme que peu de ressources graphiques.

=

Masguer |a
diapositive

présentation.

Vous pouvez masquer les diapositives sélectionnées pour ne pas les afficher durant la

Permet d’enregistrer une piste de narration a I'aide d’'un microphone relié

k5 Enregistrer Ia narration a l'ordinateur.

8.2 Veérification du minutage

(57 Viérification du minutage

présentation, diapositive par diapositive.

Fecommencer

Diapo suivante diapo en cours

\Répéﬂtiun v X

g ] 00003 ¥ 0:00:03

: /’ T " |
alse Durée diapo Durée totale
en cours

En cliqguant sur [Vérification du minutage], vous démarrez le diaporama en
mode Plein écran, et vous pouvez alors régler, en direct, la durée de votre

Durée de la diapositive en cours affiche le temps
écoulé depuis le début de la diapositive affichée.
Pause permet de marquer une pause durant votre
minutage

Diapositive suivante permet de passer a la
prochaine diapositive. La durée de la diapositive en
cours passe a zéro en méme temps.

Par contre le temps total du diaporama continue a
s'incrémenter.

Recommencer la diapositive en cours permet de
reprendre votre diapositive au début. Le temps de la
diapositive est remis a Zéro, le temps écoulé sur cette
diapositive est déduit du temps total.

A la fin du minutage du diaporama, PowerPoint demande de confirmer le minutage retenu.
Powerpoint bascule en mode trieuse de diapositive et le temps imparti pour chaque diapositive est affiché

sous celle-ci.
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8.3 Modes de lecture des diaporamas

x

Vous pouvez lancer le diaporama a partir de sa premiéere

— = :_',| ; M i e
g b =T diapositive ou de la diapositive en cours.
— - o En cliguant sur [Diaporama personnalisé], vous pouvez créer,
Apartir A partir de la Ciaporama et enregistrer, plusieurs diaporamas a partir d'une méme

x

du début dispositive actuelle | perscnnalise = présentation, en sélectionnant les diapositives a afficher dans

Démarrage du diaporama chacun des diaporamas.

8.4 Choix de I'affichage de la présentation

[Résolution] vous permet d’adapter I'affichage du

iall| Résolution : Utiliser la résolution . = diaporama en mode plein écran.

[Afficher la présentation sur] vous permet de

choisir sur quel moniteur ou vidéoprojecteur le
Utiliser le mode Présentateur diaporama sera projeté lorsque vous avez plusieurs
écrans.
[Utiliser le mode Présentateur] vous permet
d’afficher le diaporama en mode plein écran sur un écran extérieur tout en conservant un affichage spécial
sur votre ordinateur incluant le minutage et les commentaires du présentateur.

Moniteurs

9 REVISION DU DIAPORAMA

9.1 Veérification du texte

Vous pouvez :

e ) .
H4 = a @ Vérifier 'orthographe de votre texte
‘t& ':'71 L-u &) LI’j Rechercher dans des dictionnaires, et sur Internet, des

Crthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue définitions et des synonymes.
des synonymes Traduire des textes
Verification Définir la langue utilisée dans le diaporama pour les
synonymes et la correction orthographique.

9.2 Gestion des commentaires

Vous pouvez afficher / masquer les commentaires,

A N = créer, modifier et supprimer des commentaires.
2= 4 Tt T PP

Naviguer parmi les commentaires.

|Afficher les Mouveau Madifier le- Supprimer Precedent Suivant
margues | | commentaire commentaire T

Commentaires

9.3 Protection de la présentation

Vous pouvez choisir d’autoriser I'accés de la présentation a tout le monde ou, au contraire, a
3 une liste d’utilisateurs.
¥
Protéger |a
présentation -

Proteger
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10GESTION DE L’AFFICHAGE

10.1 LES MASQUES DE DIAPOSITIVES

Un masque de diapositive est la partie d'un modéle ou sont stockées des informations sur, notamment, le
positionnement du texte et les objets d'une diapositive, la taille des espaces réservés (espaces réserves :
zones dont les bordures sont en pointillé et qui font partie de la plupart des mises en page de
diapositives. Elles contiennent un titre et un corps de texte ou des objets tels que graphiques, des
tableaux et des images.) au texte et aux objets, les styles du texte, les arriere-plans, les themes de

couleur, les effets et les animations.

Pour personnaliser un masque de diapositives, vous devez spécifier le placement du texte et des objets

sur une diapositive.

Cliguez sur I'onglet [Affichage] puis sur le bouton [Masque des diapositives] du ruban.

Animations Diaporama Révision Affichage
] ¥| Régle
- e Quadrillag

Masque des | Masgque du Masque des pages :
diapositives  document de commentaires oa

Les outils de masque sont affichés sur le ruban.

| Insérer un
BSPACE [ESEVE ™
Mise en page du masque

Insérer le masque Insérerune
des diapositives disposition e LOMSEMVES
Madifier la forme de base

¥ Pieds de page || Thémes

Effets

Madifier le théme

™ )
— Masque des diapositives Accueil Insertion Animations Révision Affichage

) Supprimer . 5 V| Titre HCUUIEUFS % {Z]Styles d'arriere-plan ~ {= -

: "a Renommer = L Polices = e

Désactiver le
made Masgue
Fermer

Mise en Orientation des
page  diapositives =
Mise en page

Masquer les graphigques d'arriere-plan

Arriére-plan E}

Cliguez pour modifier le style du
titre

* Cliquez pour modifier les styles du texte du
masque

— Deuxiéme niveau
* Troisiéme niveau

— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011

x

L'affichage ressemble a une diapositive

normale. On distingue 5 zones qui
correspondent effectivement aux 5 zones
délimitées d'une diapositive de
Powerpoint:

e zone de titre

e zone de texte

e zone de date

e Zone de pied de page (texte)

e zone de nombre (numéro de

diapositive)

Le masque de diapositive est similaire aux
modeles de Word dans un sens. Il permet
de mettre en forme I'ensemble d'un
diaporama, et méme d'étre enregistré
pour étre réutilisé dans des présentations
futures.
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10.2 Affichage de la regle et du quadrillage

Régle La regle permet de mesurer et d’aligner des objets dans le document

Quadrillage

Afficher/Masquer

10.3 Gestion du zoom

Apres avoir cliqué sur la partie dans laquelle il faut zoomer
2 (= (vignettes ou zone de travail), vous pouvez choisir le niveau
b —&—]‘I de zoom utile.
Zoom  Ajuster 3 Pour afficher la diapositive de fagon optimale dans la zone de
lafenétre | travail, vous pouvez cliquer sur [Ajuster a la fenétre], ou,
Zoom dans le menu de zoom, sur [Ajusté a la sélect.].

10.4 Gestion des couleurs

Le quadrillage permet d’aligner les objets dans le document.

Zoom &l-s"‘“_hj1

Facteur de zoom

@ Ajusté & la sélect.  Personnalisé :
1 400 % B =%
71 200 %

() 100 %

{71 66 %

150 %

£133%

l OK J I Annuler

[jc—| Si vous comptez utiliser votre présentation sur un support papier, ou un
i transparent, en noir et blanc, vous pouvez vérifier le résultat en diminuant les
I Nuances de gris couleurs soit en Nuances de gris (les couleurs variant du noir au blanc, en passant

mm loir stblancintégral | par toutes les nuances de gris) ou bien en Noir et blanc intégral (avec uniguement

—— du noir et du blanc).
Couleur/nuances de gris
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11 CONSEILS POUR BIEN CONCEVOIR UNE PRESENTATION

ASPECT CE QU’IL FAUT FAIRE
TECHNIQUE Tester votre présentation en entier.
Vérifier notamment le cadrage des diapos, les symboles et les fleches qui ont facheuse
tendance a changer selon les systémes et les polices installées.
Vérifier que celle-ci peut étre lue correctement sans anomalie sur la machine de
présentation.
Image lisible a 1,20 M de I'écran de l'ordinateur.
Orientation a I'horizontale.
Point principal au centre de la diapo.
10 lignes de texte maxi.
POLICES L'idéal est de n'utiliser dans votre présentation PowerPoint que les polices installées avec
MS Office (par exemple Arial — Verdana — Comic Sans Ms.
Pas plus de 2 polices différentes par diapositive.
Eviter les polices jambées (Times New Roman).
Ne pas utiliser l'italique ou I'ombré, difficiles a lire.
Taille de caractére
- Titre: 32
- Sous Titre 28
- Sous titre de second niveau : 20
- Texte: 20
DUREE DE LA Suivre la régle classique :

PRESENTATION

Durée normale : 90 minutes.

Durée idéale : entre 30 et 45 minutes.

2 minutes par diapos environ.

Si + : décomposer les diapos en plusieurs sous-diapos.
Faire un plan de votre présentation.

Faire une diapo d’introduction.

1 diapo introduisant chaque partie du plan.

Suite de diapo (4 a 5 maxi par idée).

Faire une diapo de conclusion.

CONTENU

Supprimer les données superflues ou non pertinentes et s'il reste de la place sur la
diapositive, augmenter la taille des caractéeres du texte restant pour améliorer la lisibilité.
Présenter les divers éléments simplement avec des schémas.

1 idée par diapositive : sinon décomposer en plusieurs sous-diapositives.

Citer les sources.

Attention au copyright (images).

LA COMPILATION

Animer les objets des diapositives.
Animer les listes.

Attention aux effets sonores inutiles.
Laisser les titres fixes.

MINUTAGE et TRANSITIONS

Attention a la trop grande vitesse de défilement.
Choix manuel ou automatique.

Alterner les séquences.

Bien choisir les transitions.

Attention au sens de lecture.

COULEURS

Utiliser les couleurs de fagon sélective

Le texte principal doit étre en une seule couleur, éventuellement quelques mots clés sont
surlignés en gras ou d'une couleur différente.

Fond uni de préférence ou faible dégradé.

Attention a la dérive des couleurs.

Gras : + lisible / Ombré : - lisible.

Alterner (toutes les 3 ou 4 diapos).

Clair / sombre - Coloré / sobre - Texte / images.

La ou les références peuvent étre d'une couleur différente.

© Patrick CHARTIER / Gilles GASPERI - 2011 Page 29 sur 30




