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1. Présentation du logiciel : onglet « Accueil »
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: Diapositive sur laquelle vous travaillez, vous pouvez en modifier le titre, la police, etc.

: Si vous voulez créer une nouvelle diapositive

: Si vous voulez modifier la disposition de votre diapositive et du texte

: Onglet Police pour le gras, I'italique, le soulignement, choix et taille de police

: Onglet Paragraphe pour les puces, la numérotation, centrer le texte, le justifier.

: C'est dans cette colonne que figurent toutes vos diapos. Il suffit de les faire glisser si vous voulez interchanger leur place.
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2. Créer un arriére-plan, choisir un théme
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1 : Pour choisir un arriere-plan « tout fait » proposé par Powerpoint. Vous pouvez cependant en modifier les couleurs. Attention,
certains arriere-plans sont moins graphiques que d’autres !



2 : Vous pouvez aussi, dans cet onglet, choisir vous-méme votre arriere-plan. En cliquant, vous obtenez la fenétre

3 : Vous pouvez alors choisir votre arriére-plan : soit une couleur unie ou dégradée soit une image issue de vos fichiers. Vous
pouvez ensuite, pour un effet plus subtil, mettre votre image ou votre couleur d’arriere-plan en transparence. Le texte se lira
plus facilement.

3. Insérer du contenu, textes, images, tableaux 3 n

Présentation2 - Microsoft PdwerPoint utiliation non commerciale - 2 X

Insertion I Diaporama Révision Affichag L2

dBabe @ @ 55 2 45 0 0w 8

Tableau | Image Images Album Formes Smartart Graphique Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film Son
- clipart photar hypertexte de texte pied de page v heure diapositive - -
Tableaux Tlustrations Liens Texte Clips multimédias|

12003010 B a6 A a2 a0 2 g s 0 8 0 12

Cliquez pourajouterun titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

O O T T I

|E| Cliguez pour ajouter des commentaires

Liurs | “Theme Office | Frangeis (France) |

: Pour insérer un tableau puis le modifier (lignes et colonnes apparentes ou non, etc.)

: Pour insérer une image enregistrée dans vos documents, une forme ou un graphique

: Pour insérer une zone de texte (vous pouvez ensuite sélectionner le texte et en modifier la police, etc.)

: Pour créer un en-téte, pied de page et pagination sur votre diapositive. Vous pouvez choisir d’ « appliquer partout ».
: Pour insérer un Word Art, c’est-a-dire une police originale. A utiliser avec parcimonie !
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: La zone de commentaire, intéressante pour celui qui présente son exposé, elle n"apparait pas quand le diaporama est vidéo-
projeté.

4. Créer des animations diverses et variées
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1 : Pour choisir la transition de vos diapositives. Attention a rester sobre, I'animation peut vite devenir agagante !

2 : Pour choisir la vitesse de I’animation : évitez la lenteur, particulierement pénible !

3 : Pour passer a la diapositive suivante : soit selon un timing décidé a I'avance (pour les pros !) soit manuellement, c’est-a-dire
en cliquant.

4 : Pour animer le texte, I'image, le tableau ou le graphique que vous avez inséré. En cliquant sur « animation personnalisée »,
vous ouvrez la fenétre

5 : Pour ajouter un effet personnalisé a votre texte ou image, etc. Beaucoup d’effets fantaisistes sont proposés, veillez a rester
sobre !

6 : Pour choisir le moment ou vous obtenez votre effet : au clic ou suivant un timing précis. Préférez « au clic ».

7 : Pour gérer I'ordre d’apparition de vos effets si vous en avez prévus plusieurs sur une méme diapositive.

5. Et maintenant que vous étes un pro du Powerpoint, la fonction « masque de diapositives » qui se trouve
dans l'onglet AFFICHAGE.
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1 : Dans AFFICHAGE, cliquez sur I'icbne MASQUE DES DIAPOSITIVES

2 : Choisissez un style pour votre titre : définissez votre police, sa taille, sa couleur, etc.

3:0h ! Magie ! Le titre apparait maintenant toujours de la méme fagon, quelle que soit la disposition de votre diapositive !
Vous pouvez configurer, de méme, les sous-titres, les puces, les numérotations.

4 : Pour quitter le masque, allez dans I'onglet et choisissez de « Quitter le masque ».



