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Fiches d’initiation au logiciel PowerPoint

Préparé par Claude Frenette, RECIT de l’enseignement privé

Ce document vous présente les concepts de
base du logiciel PowerPoint de Microsoft.
Chaque fiche explore un des éléments
énumérés ci-bas. Gardez ces fiches a portée
de la main lorsque vous utilisez cette
application, elles vous seront utiles.

version XP

——Contenu des fiches :

Créer un nouveau document
e Vierge
e A partir d'un modele

Insérer des éléments
e Une nouvelle diapositive
Une zone de texte
Une image
-Redimensionner et rogner
-Reprendre |'état original
Un son
Une séquence vidéo
Un objet WordArt
Un lien hypertexte

Personnaliser I'animation
e Défilement automatique des pages
e Entrée progressive du texte et des images
e Lecture et interruption des sons
e Transitions entre les diapositives

Personnaliser la mise en page

e Couleur de fond

e Image de fond et styles

e Les outils de dessin
Changer l'ordre des diapositives

Visionner le diaporama




Creer un nouveau diaporama

Tapez une queskion - X
1. Lancez l'application PowerPoint a partir du menu = i . @’Q:unceptinn = Mouvelle diapasitive _
Démarrage ou d’un raccourci du bureau. 5 ’
g 2 = Mouvelle présentation s
2. A I'apparition de I’écran principal, dans le panneau Ouvrir une présentation
. . . . u - -
de droite, choisissez soit : = Presentations...

Créer

1. Modele de conception, et choisissez le modéle n
[ Mouvelle présentation

A partir du modéle de conception

’E\] A partiv de I'dssistant Sommaire automatique

gue vous désirez dans la liste proposée si
vous désirez créer votre présentation a partir

d’'un modele prédéfini. o . i )
Créer a partir d'une présentation

2. Nouvelle présentation si vous désirez partir de EXIELALLE
1] Chaisir une présentation. ..

Zéro.
Créer a partir d'un modéle

_g Mod&les sur mes sites Web, .,

) ) ) e ] Modéles sur Microsoft, com
Faites preuve de créativite, debutez
avec une présentation vierge et utilisez

des images originales créées par vous
ou par vos éleves !
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Insérer une zone de texte

. Choisissez Zone de texte dans le menu Insertion. |lﬂ55ftiﬂn Format Outils Diaporama Fe

, 2 < s |:':E| Mouvelle diapositive...  CTRL+M
. Tracez un rectangle dans I’‘écran a I'endroit ou vous _

désirez insérer le texte. Murméro de diapositive

Date et heure. ..
. Tapez le texte dans cette zone. =

. Vous pouvez modifier I'apparence du texte en le ITEDE d

, . - . _ 5| Zone de texte
sélectionnant et en utilisant les outils affichés dans =l S ik
] ) Filrns et sons 2
la barre d’outils "mise en forme”. _
ﬂ Diagramme. ..
iz Tableau...
% Liem hyperkexte. .. CTRLHE

W
W

Taille des caractéres plus

Alignement ,
petite ou plus grande

Tailles et polices de caractére

Stre ¢

]' Times Mew Foman - 24

Attributs : gras, italique, etc. Type de liste
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Insérer une image

1. Choisissez Insertion- Image- A partir du fichier | Insertion Format Outils Disporama Fenétre 7

comme dans l'illustration ci-contre. "3 Mouvelle diapositive..,  CTRL+M » J Times Mew Roman = 24
2. Localisez, dans votre disque dur, I'image que MNuméro de diapositive
vous voulez insérer. Dake et heure_-.“
3. Cliquez sur le bouton Insérer. Image » Images de |a bibliothéque. ..
& ek i Fichiae
4. Vous pouvez modifier les dimensions de Zone d texte E partir du Fichier. ..
. . . . i 3
I'image en déplagant les carrés qui I'entourent FLIDEE TS < e e
/s . . . ﬂ. Diagramme. .. EreaT
lorsque l'image est sélectionnée. %= Organigramme hiérarchique
= Tableau... i
_ 4 Worddrk, ..
% Lien hvpertexte, ., CTRLAE
_ ¢ |
Utilisez ce levier pour faire pivoter l'image b hd
(=
\ Déplacez ces poignées pour
redimentionner l'image. Utilisez
la touche Majuscule pour forcer ] o -
Iimage & conserver ses Cliquez ici pour que I'image
proportions reprenne ses dimensions

originales

e | ':]T ':3'1 '?'T (e til

Si cette barre n'est pas présente, cliquez sur I'image avec Utilisez cet outil pour rogner l'image
le bouton droit de la souris et choisissez Afficher la barre et ainsi n‘en afficher qu’une partie
d’outils d'image dans le menu contextuel.
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Insérer un son ou une séquence video

1. Choisissez Insertion- Films et sons- A partir du  Insertion Format Qutils Diaporama Fenétre 7

fichier son comme dans l'illustration ci-contre. | Wouvelle diapositive,.,  CTRL+HM 2 | Times New Roman = 24
2. Localisez, dans votre disque dur, le fichier son Nurnéro de diapositive
(.wav ou .aif) que vous voulez insérer. Diate et heure. ..
3. Cliquez sur le bouton Insérer. Irmage *
Zone de texte

4. Vous pouvez aussi insérer des sons en

o . . Films et sons Film de la bibliothéque. ..
provenance de la bibliotheque de PowerPoint. ) .
) o S Diagramme, .. A parkir d'un Fichier vidéo. ..
Pour ce faire, choisissez Sons de la bibliotheque ™ Tableau
dans le méme menu et sélectionnez un son = Son de la bibliatheque. ..

A partir d'un Fichier son.. .

parmi ceux qui vous sont proposeés.

L5

5. Choisissez |'option de lecture désirée dans la
fenétre de dialogue. Si vous cliquez sur Oui, le son sera entendu

automatiquement a 'ouverture de la page qui le contient.

Microsoft PowerPoint x|

\‘5) Youlez-vous que vokre son soit [u automatiquement au cours du diaporama 7 Sinon, il sera lu quand vous cliquerez
dessus,

I Man

NB : Les procédures pour insérer un son ou une séquence vidéo sont identiques.
Claude Frenette, Récit de I’'enseignement privé



Inserer un objet WordArt

1. Cliquez sur l'icbne WordArt située dans la barre d’outils au bas de J 1
I'écran ou choisissez dans le menu Insertion - Image - WordArt. 10 w | & 4.

2. Choisissez le style de votre objet parmi ceux qui vous sont proposés

Inserer un objek '-.-'-.-'c:r-:l.ﬁ.rl:|
nwerPnink . 0 Enview v1,.25a fr

et cliquez sur OK.

3. Tapez votre texte dans la zone de dialogue suivante et cliquez sur

OK.
Choisissez les attributs (police, taille, gras et
Effets prédafings & 1= italique) du texte ici
Sélectionez un gff et Wardfrt : Mudilier le Lexte WordArt 3 2 x>
N i T W Tale:
i ort o, o o o J'U—D
i S =4 s @
L (WordArt [WordArt 91502+ |Vilondliet | = w I t t IR
’"ﬂfﬂlﬂ wardar: |-WordArk [WOr Ay
iitre [Wardhst | i | 7
Warddet |[WOlArt (Hardhet | Wil b |
] T T e
| 3 I Arnukar | 4 Anreder

Cliquez ici pour modifier le
texte d'un objet WordArt
sélectionné

Tapez votre texte dans cette boite

. Cliquez sur ce bouton pour
= modifier le style d'un objet
WordArt - WordArt sélectionné
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Insérer une nouvelle diapositive

L. i . i Tani Irie auesh w3
Choisissez Nouvelle diapositive soit dans le
menu Insertion, soit dans le panneau de droite E
P A~ [ Concepbon

P 0 Mise en page des diapn

sertin:nn Formak ©utils Diaporama Fe

Appliguer la mise en page des diapositives

7~ \\ ]

5 Mouvelle diapositive..,  CTRL+M

5 ) e Choisissez un type de
Muméro de diapositive

mise en page dans le
Dake et heure panneau de droite \!/ '/\

e

_aracteres speciaux, . .
ﬁ Cammentaire

Diapositives a partir d'un fichier. ..

Diapositives a parkir d'un plan. .. ' ‘ 22:
i
Image 2
Zone de texte
5 ™ 1.
Films ek sons » H] 4 5 ! 1
all F.o I Je o 5 | I L
il Ciagramme. .. [ e ]
A Tableau... . =
Objet... A ED a2 Ea
i =) =Rl
% Lien hvpertexte. .. CTRL+E il 2 [ = ] 5 s

-
il ] |l Pos
1

Disposition du texte et du contenu
—€hoisissez!
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Personnaliser I'animation - 1 -

1. Choisissez Personnaliser I'animation dans le menu Diaporama. : o 1
Diaporama Fenetre ¢
2. Cliquez sur l'objet que vous voulez animer dans votre page. 2 &7 visionner le diaporama S
Diffusion en ligne »

3. Choisissez un effet dans le menu Ajouter un effet du panneau de

. Parameétres du diaporama. ..
droite. - P

Prédéfinir I'animation »

E;%| Personnaliser 'animation. ..

2 Transikion...
3 Diaporarmas personnalisés. .,

b
W

4. Ajuster les paramétres de |'effet.

Crisi e IO R SRR
! +Liste a puces
2 k i ‘ 2! Conception =) Nouwele diapositive
¢ »Seconde ligne & —— —
3 i 2 ? iser animation - x
. *Troisiéme ligne .
i it LTI
Gpssicmn O R a0 alisindniielo isiiins il
Cuverturs 3 . Damies L
<7 © Personnaliser I'animation * X %% Epphase ¢ | @k 2. Encadré F =
= Ajouter un effet «| | % Supprimer = Fermeture b | % 3 Enbrée brusque |
Madifier : Encadré g Trajectoies b |3y 4. Losange I i

, : 1 |3 5. Roue [FE—
Début |~ Au clic o _
| ‘>L\ 4 2| %% 6. Stores hg kdifhg ...

SEns | Witesse |
3 futres effets, .. kb kdif... | =
Vers lavant <@ Trés rapide Ty E - :

1 “"ﬁ &r Forme 2: Liste & puces Sec... E ‘

bt
W
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Personnaliser 'animation - 2 - effet de texte

2 1. Sélectionnez un objet texte et assignez lui un effet (voir fiche
Muodifier : Encadré précédente)

Début ;B Au clic - 2. Choisissez Option d’effet dans le menu contextuel du panneau
SEns ! Witesse | de droite.

Vs laian i EE rapice & 3. Cliquez sur l'onglet Animation texte et ajuster les paramétres

de l'effet.

ol

1 “"ﬁ % Forme Z: Liste & puces Sec. ..

o . :
o “’ﬁ Démarrer en cliguant

Démarrer avec le précedent —
: ; s 9
(0 Dématrer aprés le précédent _j.:i!

Cptions d'effet. .. Effet | Minutage Animation texte |

BINHEREE, e d R =r- Rl Far ler niveaux de paragraphes
Afficher la chronologie avancee | 1 Autoratiquement aprés ID 5: SECORdes
SUpprimer ™ Activer [a forme attachée

[ Dans l'ordre inverse

L'option Grouper le texte permet d’animer
une liste ligne par ligne en choisissant Par
ler niveau de paragraphe.

(]9 annuler
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Personnaliser I'animation - 3 - le son

dans le menu contextuel du
panneau Effet Ifl'lil'utﬂilEi

1 Choisissez Option deffet 2x

\ Commencer ka lecture
i [> pop godin, aif \ E
r . | ¥ Du début
1<1“! Démarrer en cliquant otk s dirdire poskian
A Démarrer avec e précédent Choisissez Interrompre " A partir de Mheure : Iﬂ secondes
. ) o le diaporama au clic ou
(&) Démarrer aprés le précédent aprés la diapositive en Interrompre |a lecturs -
cours si vous voulez que
Ciptions d'effet. .. le son s’interrompe au * auclc
prochain changement i :
Minutage... de diapositive / " Bprés la dispositive en cours
Afficher la chronologie avancés € Aprés: | 3" diapositives
Supprimer aramékres audio

™ Masquer si non activé
Fichier : Ci\.. \Mes documentsipop godin, sf

3 Volume sonare | il

Pour que le son se prolonge

sur plusieurs diapositives, Arnéliorations - -
vous devez en spécifier le _ :
nombre ici. 0N : [ FLCLI: SO0 o |

aprés lamimation | |Me pas estomper

KIEN[&]

arnimer e bexte

Pour que le son débute dés I'apparition I 5: ab. Jdélsi erdre los |ekres

de la diapositive, assurez-vous que cet
objet occupe le premier rang dans

I'ordre d’animation et sélectionnez
Démarrer avec le précédent dans le menu O Arnuler
contextuel.
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0

Animer les transitions entre les diapositives

2_-

Choisissez l'effet de
transition désiré et sa
vitesse d’exécution

rama Fenékre ¥

sionnet le diaporama FS

< 1] |

erification du minutage
reqgistrer la narration, ..
[Ffusion en ligre

srametres du diaporama. ..

—‘E Butons d'action

Tffy P

=

S0P

srametres des ackions. ..

edéfinir 'animation

=raonnaliser 'animation. .

o\

Transition. ..

ercu de ['animation

Masguer diapositives)

Diaporamas personnalisés. .

Choisissez Appliquer partout pour que _W
cet effet de transition affecte toutes
les diapositives. Appliquer n'assignera
cet effet qu’a la diapositive en cours

i

@«

Transition

-

»

Appliquer aux diapositives sélectionnées ;

Sans bransktion

Yolet horizonka

Yolet vertical

Décounrir wers llintérisur

Diecoanerir vers 'exbarieur

Dramier verkical

Damier horizontal

Bandes horizontales

Bandes verbicales

Fecouvrir & parti du haut

Recouvrir & partr da la droiks
Recouyrir & parki de la gauche
Recourvrir & partir du bas

Fecouvrir & parti de la droike en haut
Recouyrir & part de |a droike en bas

Fecouyric & party de la gauchs en hauk

odifier la transition

Wibesses | F' apide

[~

Son:  [[Aucun son)

B En boucle i1

Passer a la diapositive suivanke

L
- Choisissez le mode
- d’avancement
Manuellement

nécessite un clic ou
I'appui sur une

¥ Manuellzment <4

[ Automatiquement apris | 3:

Appliquer 4 toukes les dispositives

EJ Disporama

» Lecture |

W Aperpu automatique

touche pour passer
a la diapositive
suivante

wiauuc rrenette, Récit de I'enseignement privé



Personnaliser la mise en page : couleur de fond

Arriere-plan ::;::
1 —Remplissage de l'arrigre-plan 4

Format ©utils  Diaporama Fepgtre 7 3 Titre
A Police. .. « Puces Choisissez Appliquer

0= P Annuler partout pour que la
s= Puces et numeros. .. - couleur affecte toutes
, les diapositives.

Ellgnement AOercl Appliquer n'assignera
Inkerligne. .. cette couleur qu’a la
= - diapositive en cours

Appliquer parkout

Appliquer

Modifier la casse. ..

Remplacer des polices. ..

HE § B 0§ § QEEE

wp) Mise en page des diapositives. ..

Muatifs ek textures, .,

v
Couleurs

- ! hoisissez | leur :
Couleurs ek traits. .. Choisissez la couleu Standard | Persconaises |

dans ce sous-menu ou - ar
% Dol choisissez Autres Louweurs |
= couleurs pour obtenir JF—— |

plus de choix

Nousele

actiele

Claude Frenette, Récit de I'enseignement privé



Personnaliser la mise en page : image de fond et style

. ) Affichage | Insertion Format  Qukils  Diaporama  Fenékre 7
1. Choisissez Affichage - Masque - Masque =
Mormal L} L Skl ===
des diapositives pour modifier les ) S G I 5 & FEF=
- : e
diapositives. Trieuse de diapositives
o, Diaporama Fa
2. Vous pouvez, dans ce masque, insérer
des objets, texte, image et média, de la Hasple E H Masque des diapositives
méme facon que dans une diapositive | e Codleurs/Nuances degris b Masque du document
réguliére. Cependant, ces objets seront ||+ | Yolet Cffice Masque des pages de commentaires
affichés dans toutes les diapositives, en Barres d'outils k
toile de fond. Afficher 'arientation 3
3. Si le modele de diapositive que vous D En-téte ek pied de page. ..
avez insere comporte des champs de Zoom,..
texte, vous aurez la possibilité d’en ¥

modifier le style et les attributs. Toutes les diapositives en seront
affectées.

4. Cliquez sur le bouton Désactiver le mode masque dans la boite
flottante ou choisissez Normal dans le menu Affichage pour revenir a

I'affichage normal.
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Changer l'ordre des diapositives

1. Cliquez sur le bouton Trieuse de diapositives dans la barre d’outils en bas

—

et a gauche de I'écran. Votre diaporama vous sera présenté par icones

comme dans l'illustration ci-contre. B=d{EPF
| ~Trieuse de diapositives

2. Faites glisser, avec la souris, la diapositive de votre choix a la position

desiree. [ R onalt Paserfoint - [Ehabadsbion [rus Soéais Felagogiaue] 3 S
2l Gchier Erifion Mffchege [restion Foves ubl: [mswwes Fairs -1&) x|
3. Pour revenir a |'affichage O HEE @F SR oo @A m| g e -G,

£ | Cupuriume et = Sars eiled

précédent, cliquez sur le
bouton approprié dans la
barre d’outils du bas de

|’écran.

@=d==u

| — Trieuse de diapositives

W remacerer | | O] & 54 [2] || E]Prtcantatoni [ ———— o WD EE, na

Claude Frenette, Récit de I'enseignement privé



Visionner le diaporama

Diaporama Fengtre 7

F5

Entegistrer la narrakion. ..
Diffusion en ligne »

Paramétres du diaporama...
| 0 .
| Boutons d'action r
Prédéfinir I'animation »

apercu de ['animation

Transition...

Masquer diapositivels)

Djaporamas personnalisés. ..

Claude Frenette, Récit de I'enseignement privé



Inserer un lien hypertexte

Insettion Format Owtils Diaporama Fe

| Mouvelle diapositive..,  CTRL+M
Sélectionnez un objet de votre présentation, texte ou
image, qui servira de lien Muméro de diapositive
Date et heure. ..
Image k
Zone de texte
Films et sons »
ﬂ. Diagramme. ..
' o _ o Cliquez ici pour lier votre présentation D Tableau...
Cliquez ici pour lier votre objet a a un fichier situé sur votre disque dur. - :
une autre page de la Attention, si vous changez Lien hvpertexte, .. CTRL4K
presentation en cours I'emplacement des fichiers, vous N
devrez refaire les liens ¥

Inséerer un lien b gpertexte

\ 2]

CiiDocuments and Settings|Claudef, CADRE\Mes docunments!] - Signet, .,
Dos=ser en [ C:Pragram Files\Microsoft Officel Office 1001036 JUIKANTM.

cours  CiiDocuments snd Settings|Claudef, CADRE Buresulcooledit.,
CikDocumenks and Settings\Claudef, CADRE\Buresu) sec.refol

Info-bule...

Lian hypertexte | Texte & afficher : |Li5t5 a puces

Emplace
dans ce
Panes
daocurment e
Créer un Fichiers
docurment récents
LI Tapez ici une adresse URL

5 < compléte pour lier votre

—'j ME“Q ) présentation a une page
fidresse d'Internet

alectronigus I oy

Claude Frenette, Récit de I'enseignement privé



Les outils de dessin

Affichage Insertion Format Ootils Diaporama Fepgtre 7

Mormal
Trieuse de diapositives
Er Diaporama Fo

Masque
P Moir et blanc

Barres d'outils

En-téke et pied de page. ..

Zoam. ..

L

Dessin - [?.g

0% - | [2) %)) Times|

77

v Skandard
v Mise en forme

Baoite & aukils Contrdles

Dessin

Effets d'anirnation
Image

Maode Plan
Presse-papiers
Révision

Tableau:x et bordures
YWisual Basic

Wb

WiordArk

Personnaliser, ..

PowerPoint vous offre une sélection complete d’outils de
dessin vectoriel. Ces outils sont disponibles dans la barre
d’outils “Dessin” le plus souvent au bas de I’écran. S’ils ne
sont pas affichés, choisissez Barres d’outils - Dessin dans
le menu Affichage.

Nous n’allons pas vous expliquer en détail I'utilisation de
ces outils. Vous trouverez une description sommaire de

ceux-ci dans la fiche suivante.
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La barre d’outils de dessin

Ligne droite Fléeche Couleur de remplissage Ombre et objet 2D-3D

N Y g) h g
Dessin [,‘,g Formes automatiques * ™. & [_] O 4[ i T ﬁ b i = EE E = i -

Ce menu offre des outils * \ T

pour construire toutes Rectangle et ovale Couleur de trait
sortes d’objets graphiques

Epaisseur de trait

Ce menu offre des outils pour
modifier un ou plusieurs objets -

graphiques sélectionnés E Lignes b
E Conneckeurs k
E}' Formes de base *
% Fleches pleines »
?H:. Crganigrammes k
35z Etailes et bannidres b p—
%fh Bulles et légendes k—
—*H Boukons d'action *
iordre »
: l@; fukres formes automatigues. ..
;ii?::er : Formes automatiques = ™. s [
aligner ou réparkir *

Lotation ou retournement _
F.l_l;:l-ll_lrl ou refournement Gj el |_i|:|r'E.' —Attention :
A& Faire pivoter & gauche Certains outils ne sont disponibles
2 ey s e 2k Faire pivoter & droite que lorsqu’un objet est selectionne.

Prenez le temps de bien explorer ces
Changer la farme P Ak Retourner horizontalemant différents outils et exprimez librement
- votre créativité !

i ) = -
Définir comme attributs par défauk = Retourner verticalement
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