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Introduction

Présentation de Powerpoint

Powerpoint permet de créer des diapositives informatisées qui peuvent servir de support lors
de différentes présentations (ex. : échange d’informations en grand groupe). Plus le groupe
auquel la présentation est destinée est grand, plus le message doit étre facile a comprendre.

Ces diapositives sont congues sur ordinateur, mais peuvent étre utilisées sur différents

supports :

#esdiapositives a I'écran,

& &diapositives au format standard présentées au moyen d’un projecteur,

esetransparents présentés au moyen d’un projecteur,

& esdocuments de séance pour l'auditoire,

& escommentaires que l'orateur utilisera comme référence ou comme support lors de sa
présentation.

Différents modes d’affichage (version 2000)

Pour passer d’'un mode a un autre, il faut activer les boutons correspondants situés en bas a
gauche de la fenétre principale ou aller dans le menu affichage et choisir le mode voulu. Les
5 boutons pour passer d’'un mode a un autre sont :

]

mjm}
oo

le mode diapositive : permet d’'insérer du texte, des graphiques, des dessins
... et de modifier I'aspect d’'une diapositive.

le mode plan : affiche les titres et le texte des diapositives créées les uns a la
suite des autres. Il permet de structurer ses idées, de modifier le niveau d’'un
texte et de déplacer ses transparents.

le mode trieuse de diapositives : permet d’avoir une vue d’ensemble des
différentes diapositives créées et d'organiser sa présentation. Ce mode
permet d’ajouter, de détruire ou de supprimer facilement des transparents.

le mode normal : permet de prendre des notes concernant une diapositive
tout en visualisant cette diapositive. Ensuite, il y a la possibilité d’imprimer
ces pages qui contiennent un slide réduit et les notes.

le mode diaporama : affiche chaque diapositive en plein écran et visionne
les effets et les animations lors de la présentation.
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Nouveautés de Powerpoint 97

Par rapport a la version 95, Powerpoint 97 ou 2000 permet ...

A. la personnalisation des présentations grace a

#&e nouveaux outils de dessin (plus de formes automatiques et d’effets de
textes, textures et trames de fond plus élaborées, images plus précises ...) ;

#4ges animations personnalisées (contrble de I'ordre d’affichage du texte, des
objets graphiques ou des éléments d'un graphique dans la présentation
électronique des diapositives ...) ;

#ales diaporamas personnalisés.

B. le partage du travail grace a

#&ajout de liens hypertextes renvoyant a une autre présentation, a d’autres
diapositives, a internet, a d'autres documents word ou excel ;

& &ajout de boutons et de sons ;

zages présentations distantes (utilisation d’'un ordinateur pour contréler une
présentation électronique affichée sur une autre machine).
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Environnement de Powerpoint

Barre d’'outils standard
Barre des menus
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Barre de défilement ou
ajout de commentaires

Modes de travail )
Numeéro de la

diapositive active

Barre d’outil dessin

La barre des menus

Elle gére toute I'application Powerpoint. Elle comprend le sigle du document courant, les
différents termes du menu et les symboles de réduction, de maximisation et de fermeture
d’'un document.
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La barre d’'outils standard

D2E ey iR v - @O SEE I % s

- DaO.

Icobne

Description

Crée une nouvelle présentation vierge

Ouvre une présentation existante a partir du disque dur, d'une disquette ou
d’'un CD-Rom

Sauvegarde la présentation en cours sans la refermer. Lors de la premiére
sauvegarde, demande a I'utilisateur de spécifier un nom pour la présentation.

Impression de la présentation

Correction orthographique

Fe| <E Mo & & O

Couper. Place le contenu des éléments sélectionnés dans le presse-papier
et I'efface de la diapositive courante.

L5

Copier. Place le contenu des éléments sélectionnés dans le presse-papier
sans l'effacer de la diapositive courante.

Coller. Restitue le contenu du presse-papier dans la diapositive courante.

Outil de mise en forme. Copie la mise en forme d’'un objet sélectionné vers
d’autres objets de méme nature.

4

Annuler. Annulation de(s) derniere(s) action(s) si possible. Certaines actions
ne peuvent étre annulées.

4

Refaire. Rétablit la (les) derniere(s) annulation(s)

Liens hypertextes. Création et maintenance des liens vers d'autres

présentations, applications, diapositives, sites internet.

Insérer un tableau.

Insérer des graphiques.

=[] #® 2| 5| 4| @

Insérer des organigrammes.

Insérer une feuille de calcul Microsoft Excel.

i Nouvelle diapositive.

=g Modifier la mise en page des diapositives.

Appliguer un modele de diapositive.

e Couleurs/Noir et Blanc. Change le mode d’affichage.
T1%: -

Zoom. Modification de la taille d’affichage écran des diapositives.

Appel de I'aide en ligne sur Powerpoint.
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Fonctionnement de Powerpoint

Premier contact

Démarrer Powerpoint

Cliquez sur « DEMARRER » en bas de I'écran & gauche puis sur « PROGRAMMES » et enfin sur
« MICROSOFT POWERPOINT ».

Lorsque vous démarrez Powerpoint, vous obtenez la boite de dialogue suivante

—Créer une présentation en utilisant -

" Assiskant Sommaire automatique
{~ Modile de conception

O

% [ Quvtir une présentation existante

Autres Fichiers.. -
Y. ABureauiPrésentationl . ppk

o APERM-PRT-maguette. ppt

L.\ 1 PARM-PYWPT-98, ppt

Lo L PARM-PWRT-08, it hd

™ Me plus afficher cette boite de dialogue

Ok I Annuler |

Cliquez sur 'option voulue :

e ’option «Assistant sommaire automatique » va aider a la création pas a pas
d’'une présentation. Il propose des modeles et permet de choisir des sujets c
présentation standards fournis avec Powerpoint. Cette option ne permet pas de
visualiser en «direct» les choix graphiques effectués a chaque étape. Il faut donc
terminer la création d’une nouvelle présentation pour en découvrir son aspect final.

#&1'option « Modéle » permet de choisir un modéle de présentation (arriere-plans
prédéfinis) parmi ceux installés avec Powerpoint plutbét que de démarrer avec un
diapositive blanche par défaut.

#esL’option «Nouvelle présentation » permet de créer une présentation standard qui
ne comporte ni fond ni couleurs c’esta-dire sans l'assistance de modéles
prédéterminés. Cette option offre la possibilité a l'utilisateur de démontrer son sens
de la créativité.

&5« OQuvrir une présentation existante » permet d’ouvrir et d’utiliser une présentation
créée ultérieurement.
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Ouvrir un fichier existant

Commande : fichier « OUVRIR »

Regarder dans :  |[_] FORMAHETICE E| - | o W Sl i - Outils -
B =1

] Bureau
S| Poste de travail

24 Disquette 314 (A:)

2%

=3 FAB(C:)
(1 Mes documents Projets d’Animations
[ §FORMAHETIC

Réciprogues Multimédias
@ Disgque compack {0 :
=2 Applications sur 'Pedd’ (&)
=2 Projets sur 'Pcdd' (H:)
=2 Utilisat sur 'Pc44' (I}
=2 Prospect sur 'Pcdd' (1)
=2 Ressourc sur P (K:)
=2 Gestion sur P4’ (L)
=2 Comite_gestion sur 'Pcd4' (M)
=2 Cours sur 'Podd' (M:)
Favoris réseau
28 ndresses Intermet (FTF)
;‘J Ajouter/Modifier des adresse,,. =

Mo du fichier ;| Li |@ Ot | 'I

[ 1

Type de fichiers :IToutes les présentations PowerPoint (*.ppt;*.pps,‘*.pntj Annuler |

Dans le menu déroulant « REGARDER DANS », sélectionnez I'endroit ou se trouve la
présentation que vous souhaitez ouvrir et, ensuite, cliquez sur & bouton «OUVRIR » ou
double-cliquez sur le nom de la présentation.

Powerpoint propose a céte de la boite de dialogue, une vue de la premiere diapositive. C’est
un bon moyen de vérifier que vous vous apprétez a ouvrir la bonne présentation.

Se déplacer d'une diapositive a l'autre

En mode diapositive ou en mode page de commentaire :

y Cliquez sur ce bouton pour visualiser la diapositive précédente.
¥ Cliquez sur ce bouton pour visualiser la diapositive suivante.

En mode plan :

Appuyez simultanément sur les touches «CTRL » et «FLECHE HAUT » pour passer a la
diapositive précédente.

Appuyez simultanément sur les touches « CTRL » et « FLECHE BAS » pour passer a la
diapositive suivante.

En mode trieuse de diapositives :

Utilisez les touches de direction du clavier pour déplacer le cadre de sélection de diapositive
en diapositive.
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En mode diapositive et en mode page de commentaire :

Powerpoint indique en bas a gauche de I'écran, la position de la diapositive sélectionnée et
le nombre total de diapositives contenues dans la présentation.

De méme, Powerpoint affiche a cété de I'ascenseur le nom de la diapositive visualisée si
I'ascenseur est stoppé.

A l'aide de la souris et, dans tous les modes d’affichage, utilisez I'ascenseur vertical pour
visualiser les différentes diapositives de la présentation. Vous pouvez, de ce fait, passer
d’un coup plusieurs diapositives.

Créer une présentation

Enregistrer une présentation pour la premiére fois sur disque dur ou sur disquette

Commande : fichier « ENREGISTRER » ou cliquez sur le bouton E

Enregistrer dans ¢ | (7] Mes documents v| | & 7 O EE - outis -

F#] Bureau =
Poste de travail

=4 Disquette 314 (4
=3 FAE (22
[ Rr1es documents
@ Disgque compact (D)
(B Favoris réseau
=Y Adresses Internet (FTF)
=l AjouterjModifier des adresse...  +

Marn du Fichier : IF‘résentatiDnl j | & Enregistrer I

Tvpe de fichier : IPrésentation {*.ppt) j Annuler |

Dans la liste «ENREGISTRER DANS », sélectionnez le répertoire dans lequel la présentation
doit étre enregistrée.

Dans la zone « NOM DE FICHIER », saisissez le nom a donner a la présentation.
Validez en cliquant sur le bouton « ENREGISTRER ».

Enregistrer une présentation sous un autre nom

Commande : fichier « ENREGISTRER SOUS »

Dans la zone « NOM DU FICHIER », saisissez le nouveau nom a donner a la présentation
Validez en cliguant sur le bouton « ENREGISTRER »
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Enregistrer une présentation dans un lecteur différent

Commande : fichier « ENREGISTRER SOUS »

Dans la liste déroulante « LECTEURS », choisissez le nouveau lecteur dans lequel la
présentation sera stockée.
Validez en cliquant sur le bouton OK

Imprimer une diapositive ou une présentation

Commande Fichier « IMPRIMER »

mprimer 2|

—Imprimante

Mo ; IHF‘ LaserJet 5M | Froprigtés. .. |

Etat : Intervention de l'utilisateur

Twpe : HP Laserlet SM

o WPcddhhp liSm

Commentaire [ Imprimer dans un fichier
—Etendue ~ Copies

¥ Toutes " Diapositive encours € Seleckion Mombre de l:l:lpies

1

i [aparana personnalise: | I _:i

" Diapositives ! I ﬂ ﬂ

Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans

I'exemple qui suit, 1;3;5-12 ¥ Copies assemblées
Imprimer = LoEUmenRts
Liapositives j Diapositives pat page IEv 'I L[z
DDcuments Drdre | % Hotizontal £ Yertical C=l[E]
Pages de commentaires
Mode Plan
v Echelle de aris T Mettre & I'Echelle de la Feuille
[ Moir et blanc inkégral [ Encadrer les diapositives

I Inclure s animations [T Imptimer les diapositives masguess k. I Annuler I

by

Dans la liste déroulante «IMPRIMER », choisissez le type d’informations a imprimer
(diapositives, présentation avec 2, 3 ou 6 diapositives par page, pages de commentaires,
présentation en mode plan).

Dans la zone « COPIES », choisissez le nombre d’exemplaires a imprimer.

Dans la zone «ETENDUE », choisissez d’'imprimer la présentation entiere (option tout), la
diapositive active (option diapositive courante) ou certaines diapositives seulement (option
diapositives :).

Cliquez sur le bouton OK pour lancer I'impression.

Manuel PPT — Fabienne SIMON — Année 2001-2002



11

Remargues :

& &Pour imprimer plusieurs exemplaires de votre présentation, cochez la case « copies
assemblées » pour que Powerpoint les imprime I'une aprés l'autre (et non pas toutes
les premiéres diapositives, toutes les secondes, ...)

#&Pour imprimer une présentation couleur en noir et blanc, cochez la case « noir et
blanc »

= zPour que Powerpoint réduise si besoin la taille des diapositives a imprimer, cochez la
case «mettre a I'échelle de la feuille » afin que chacune d’elles tiennent sur une

feuille A4 maximum.

Ecrire et mettre en forme des textes dans une diapositive

Mettre en forme des caractéres

Sélectionnez les caractéres a mettre en forme.
Utilisez un ou plusieurs éléments de la barre d’outils mise en forme.

t= 4
=

&% Tiches courantes «

g ok

o

=i |A

675 0=

-

Times MNew Roman ~ 24 -

Cliquez respectivement sur ces boutons pour mettre les caracteres

G I 35 e o
en gras, en italique ou en souligné.

Cliquez respectivement sur ce bouton pour ombrer les caractéeres

T

24 Pour modifier la taille des caracteres, utilisez la liste déroulante ou
L cliguez sur ces boutons.

A«

Pour modifier la forme des caractéeres, utilisez la liste déroulante

Times Mew FRoman -
ou commande « FORMAT POLICE ».

La liste déroulante « COULEUR » permet de modifier la couleur du texte.
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Police 2| x|

Skyle ¢ Taille i
IN-:urmaI |24

annuler

T Symbol ;l 16
T Tahoma iaras 18 e

Times MNew Roman Ikalique 20
T Trebuchet M3 A |Italique gras
El Univers hd 26 x|
Atkributs Couleur
[~ souligné I Exposart | I |
[ ombré Décalage IIZI E %
[ Relief I Indice ¥ Yaleurs par défaut pourles nouyveas ohjets

Cer est une police TrueType,
Elle sera utilisée a la Fois a l'ecran et pour limpression,

Aligner a gauche, centrer, aligner a droite un paragraphe

Placez respectivement le curseur dans le paragraphe a aligner a gauche, [Z—
a centrer ou a aligner a droite et cliquez sur les boutons

Insérer des puces

Sélectionnez le(s) paragraphe(s) concerné(s) et cliquez sur le bouton e

Pour modifier les puces utilisées, cliquez sur commande : « FORMAT PUCE »
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Puces etnuméros 2=

Puce | Muméra I

o .
Aucunie) 4 "

o =
O e 5 v
| e 3 v
| e 5 v

Taille |1|:||:| E % dutexte  Couleur : I- "’i Image. .. Carackére..,

(84 annuler

Qriging des puces | Couleur § Taille
ingdi | [ ] (100 3 % dutexte
AlE|arlac| 2 (B B |E || EE|a || OE B0 @ B8 || |w| |-
BE|®|=|=alt|a|(b|a|=(—|4|F|F|(@|2|c|& I P&+ e|E]|F|+]|t
+HlE | Sy | IS B2 LA b2 b D |O(O|0O(O]| +
|| ¢« |DBEH|E|E| %P0 |D@ DD DD DD | DD O] D
@ﬁﬁ@ﬁﬂmmmma—-&%v— - Q|| e @[O0+ =
E I I N N I - ol o B o o RO RO B U B i AL - S o IO B - - = ™
o | oF [ B0 B (EE | e | A e (s | R | € N I e e B TR - I L VP L
Al | (|| gm0 d|d|a(H|w|2|R(Rle|u|o|a]|«|v| BB
8] 4 annuler

Dans la liste déroulante «ORIGINE DES PUCES », Sélectionnez éventuellement une autre
police de caractéres. Cliquez sur le caractére choisi puis sur le bouton OK.
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Créer une zone de texte

En mode diapositive ou en mode page de commentaire :

Si la barre d’outil « DESSIN » n’est pas activée, cliguez sur commande : « AFFICHAGE BARRE
D'OUTILS » et cochez la case devant le nom « DESSIN ». La barre d'outil « DESSIN » s'affiche.

Ensuite, cliquez sur le bouton indiqué par une fléche rouge.

o ‘li} Tl‘d-m.mll-rﬁﬁ,

ERo== O
| oo = [Ty Ty G | Pocmmn et = w100 (] ) [0 % o | - e A-m=E B E
| Dvapos tve B & I Moktkepadttear  [GF

Cliquez a I'endroit ou doit débuter la zone de texte. Un curseur clignotant entouré d’'un cadre
strié apparait puis tapez le texte souhaité et validez en cliquant en dehors de la zone de
texte créée.

Redimensionner une zone de texte

Cliquez sur la zone de texte a redimensionner. Le cadre de I'objet s'affiche.

Cliquez sur ce cadre pour faire apparaitre de petits carrés noirs aux extrémités.

Cliquez sur 'un des carrés situés sur le cadre.

Maintenez le bouton de la souris enfoncé et déplacez la souris pour agrandir ou réduire la
zone de texte.

Une fois, la taille voulue atteinte, relachez le bouton de la souris.
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Remarques

#&Si vous utilisez les carrés noirs situés aux quatre extrémités de la zone de texte a
agrandir ou a réduire, vous agrandissez celle-ci en respectant ses proportions

#&Si vous utilisez les carrés situés au milieu des cétés de la zone de texte a agrandir ou
a réduire, vous ne respectez plus ces proportions.

Déplacer une zone de texte

Cliquez sur la zone de texte a déplacer. Le cadre de 'objet s’affiche.
Cliquez sur ce cadre. De petits carrés noirs apparaissent aux extrémités, de méme que ce
sigle

Maintenez le bouton de la souris enfoncé et déplacez la souris pour déplacer la zone de
texte.
Une fois la position voulue atteinte, relachez le bouton de la souris.

Mettre en forme une zone de texte

Cliquez sur la zone de texte a mettre en forme. Le cadre de I'objet s'affiche.
Pour modifier la forme de la zone de texte, cliquez sur la commande : « DESSIN CHANGER LA
FORME ».
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Cliquez sur la nouvelle forme a appliquer a la zone de texte.
Pour faire pivoter la zone de texte, cliquez sur commande : « ROTATION OU RETOURNEMENT »
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Cing fonctions sont alors disponibles : la rotation libre, la rotation gauche, la rotation droite, le
retournement horizontal ou le retournement vertical de la zone de texte.

Mettre en forme une présentation

Créer une nouvelle diapositive

En mode diapositive :

Cliquez sur la commande : « INSERTION » puis sur « NOUVELLE DIAPOSITIVE ».

Dans la liste « CHOISIR UNE MISE EN PAGE AUTOMATIQUE », Sé€lectionnez la forme que prendra
la nouvelle diapositive.

Validez en cliquant sur le bouton OK.

En mode trieuse de diapositives :

Positionnez le curseur a I'endroit ou la nouvelle diapositive va étre insérée et méme
procédure.

Remarques :

& =Powerpoint propose plus d’'une vingtaine de types de diapositives différents. Certains
ne se différencient que par la position des blocs de texte dans la diapositive, d’autres
correspondent a des diapositives incluant des objets complexes : organigrammes,
tableaux, objets ...

#=Quel que soit le type de diapositive choisie, il sera toujours temps de revenir dessus
en cours de réalisation de la diapositive en lui réaffectant un autre type a I'aide de la
commande : « format mise en page des diapositives ».
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Déplacer une diapositive

En mode trieuse de diapositives :

Cliquez sur la diapositive a déplacer.

Commande : « EDITION COUPER » ou cliquez sur le bouton cIHI:-

Positionnez le curseur clignotant entre les deux diapositives ou doit s'effectuer le
déplacement.

Commande : « EDITION COLLER » ou cliquez sur le bouton E

Remarque :

Les modes d’affichages « DIAPOSITIVE » et « PAGE DE COMMENTAIRE » ne permettent pas de
déplacer une diapositive.

Dupliguer une diapositive

En mode trieuse de diapositives :

Cliquez sur la diapositive a dupliquer.

Commande : « EDITION COPIER » ou cliquez sur le bouton

Positionnez le curseur a I'emplacement ou doit s’effectuer la copie.

Commande : « EDITION COLLER » ou cliquez sur le bouton E

Remarque :

Les modes d’affichages « DIAPOSITIVE » et « PAGE DE COMMENTAIRE » ne permettent pas de
dupliguer une diapositive.

Supprimer une diapositive

Cliquez sur la diapositive a supprimer.

Commande : « EDITION SUPPRIMER DIAPOSITIVE » Ou cliquez sur le bouton « DELETE ».
Modifier la taille et/ou I'orientation des diapositives

Commande : « FICHIER MISE EN PAGE ».
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Mize en page 3 7] %]
Diapositives dimensionnées pour ;. — Orientation ak

Affichage a ['ecran —Diapositives

- : Annuler
Largeur : A Porkrait
= {* Paysage

24 + | CM

Hauteur : —iCammientaires, documents et plan

I18 E i ¢ Portrait

Muméroker & partir de : " Paysage

L=

Dans la liste déroulante « DIAPOSITIVES DIMENSIONNEES POUR », Sélectionnez les valeurs de
mise en page par défaut : tel qu’a I'écran ou selon un format défini.

Dans la zone « ORIENTATION », choisir d’une part pour les diapositives, d’autre part pour les
autres modes disponibles, I'option verticale (PORTRAIT) ou I'option horizontale (PAYSAGE).
Validez en cliquant sur le bouton OK.

Appliquer un modéle de présentation

Commande : « FORMAT APPLIQUER LE MODELE »

Appliqguer un modéle de conception N .

Regarder dans : ID Presertation Designs j & | @ o5 = Outils

2l

A Angles droits. pot a
Aquarelle. pob
Historique Bambou. pat : fie o iy .

Barre verticale. pot

Eleu électrique. pat
Boule de feu.pot
Cactus, pok
Cadenas,pot

Cadre illuming, pok
Cahier & spirale. pot
Capsules. pot

Coup de pinceau, pok
Damier, pok
Diagonales bleues. pot

Essor.pat
& | Fifties, ook =

Lorem Ipsum

Delor sit amet consectetuer adipiscing
elit sad diarn
¢ Hanummy w00 s mod
Tindaunt ut
sLayext s

- agrat SR
Eoe Lo dlanempe wscsl bloie, el ul
dhepp ot £3 cEn

Marn du Fichier : I

j |Eqr Appliquer I

Tvpe de fichiers :IModéIes de conception (*.pot)

j Annulsr I

Dans la liste des modeéles proposés, choisissez celui qui vous convient et appuyez sur

« APPLIQUER ».

Un modele n’est pas applicable a une seule diapositive, il s'impose obligatoirement a toute la

présentation.
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Modifier la palette de couleurs proposées pour la diapositive

Sélectionnez la diapositive a mettre en forme individuellement.
Commande : « FORMAT JEU DE COULEURS »

Standard  Personnalise |

—Couleurs du jeu

Arrigre-plan Appliquer |
Texte et traits
. Ombres Lulerl

. Texte du kitre
. Remplissages Gpeteu
. Accentuation

I_ fccentuation et liens hypertexte

|_ Accentuation et liens hypertexte visikés

Changer de couleur. .. |

&jouter comme jeu standard |

Dans la zone « COULEURS DU JEU », sélectionnez les couleurs a appliquer a la diapositive.
Cliquez sur le bouton « CHANGER DE COULEUR » pour avoir acces a d'autres coloris.
Validez en cliquant sur le bouton « APPLIQUER » OU « APPLIQUER PARTOUT ».

Remargues :

#&1.e bouton « APERCU » vous permet de tester le jeu de couleur choisi avant de valider
réellement avec le bouton « APPLIQUER ».

#&Utilisez le bouton « APPLIQUER PARTOUT » plutét que le bouton «APPLIQUER » pour
agir sur la totalit¢ des diapositives de la présentation et pas seulement sur la
diapositive préalablement sélectionnée.
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Incorporer des objets dans une diapositive

Créer un dessin

B Micsanst Feweidinl - |Freosstasen ]
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Pour dessiner, utilisez les outils classiques comme le trait, le rectangle, l'ellipse, I'arc de
cercle, ou une forme automatique quelconque (indiqués par des fleches rouges ou
encerclés).

Cliquez a I'endroit sur la diapositive ou vous voulez dessiner.

Maintenez le bouton de la souris appuyé et déplacez celle-ci pour former la forme souhaitée.
Une fois la forme créée, relachez le bouton de la souris.

Insérer une image clipart

Commande : « INSERTION IMAGE DE LA BIBLIOTHEQUE » ou cliquez sur le bouton m
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Dans la liste, choisissez le clipart que vous souhaitez insérer.

El Insérer un élément
J o lmporter les clips @Eli!:senligne @éi_de- [
H| 2 3

J Fiechercher les clips : Ilmg un oy plusiewrs mots. .

Images | fi% :%t‘m"": |x

Categories 1 - 51

* __ Y

Fawariz Activités professi.. Affaires Anirnaus
o = -
- L -
- = - 5
% -
Arrigre-plans Amigre-plans pow..  Bannigres powrl.. Bordwesetcadr.  Boutons et icones

@ K B

Commandes de... Communications

Cartes Dessing

Bureau

Validez en cliquant sur le bouton « INSERER ».
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Insérer une image venant d’'une disquette ou d’'un CD-Rom ou autre

Commande : « INSERTION IMAGE A PARTIR DU FICHIER ».

A B g Erew 20U xS B

B Tadhans Morascalt Whied ..
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Choisissez le répertoire dans lequel se trouve I'image (ex : disquette ...)

Insérer une image i

Regarder dans : I FAG () j =) | @ * ﬁ =~ Cutils -

21|

| _RESTORE
[ Crivers
[ Eudora
[ EudaraFa
[ Eudara Mu
I
[ Program Files
S Recytled

(] WINDOWS

5 documents

Marn du Fichier : I j | Qe

|"I

Type de fichiers :ITuutes les images l[*.emf;*.wmf;*.jpgj*.jpeg;*.jfiﬁ*.jpj Annler

Créer un graphique

Commande : « INSERTION DIAGRAMME » ou utiliser le bouton ﬂ
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Utilisez la fenétre reprenant la feuille de données pour saisir les données a afficher sous
forme de graphique. Le graphique se met a jour directement.

mhwmmmgﬂhﬁmml
It B S B A R =]

Loy irim, Do trim, 5 i de i

Une fois la saisie terminée, cliquez sur la diapositive pour valider. Le tableau des saisies
disparait.

Modifier les données d’un graphique

Sélectionnez le graphique a modifier.

Commande : « EDITION OBJET GRAPHIQUE » ou double cliquez sur le graphique. Le
graphique apparait dans un cadre strié et des commandes spécifiques deviennent
disponibles dans les différents menus.
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Insérer un objet WordArt

Commande : « INSERTION IMAGE WORDART » ou cliquez sur le bouton l
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Vous pouvez choisir différents effets a donner a votre texte :
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Vous pouvez également changer le texte, la taille et la couleur des caractéres.

Folice

Modifier le texte WordArt

Taille

Texte .

Hp Tires Mew Roman

=l = 6] 2]

2

POWERPOINT

QK

Annuler

Créer des boutons et des liens hypertextes

Créer un bouton

Le bouton va permettre de créer des liens et des «raccourcis » d’une diapositive vers une

autre afin de permettre des enchainements lors de la passation du diaporama.

Commande : « DIAPORAMA BOUTONS D’ACTION ».
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Choisissez le bouton que vous souhaitez en cliquant dessus.
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Maintenez le bouton de la souris enfoncé et créez votre bouton.
Quand celui-ci est créé, relachez le bouton de la souris.
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Créer un lien hypertexte vers une autre diapositive

Deés que le bouton est créé, une boite de dialogue s’'ouvre « PARAMETRE DES ACTIONS » qui
va permettre de créer le lien vers une autre diapositive a choisir dans la liste déroulante.

|F2] Echier Ecion gTchege uation Foma, gt [iagorand

|Trasfaspmsen o0 = B F 0 |EER E.

POAWERPOINT

E 1 RS
- 1 6 5 ot NOIOB AT Y 8- -4 ST WG
I Diogastive 250 & Vodthe oo oL o

Animer vos diapositives

Commande : « DIAPORAMA PERSONNALISER L’ANIMATION ».

Choisissez d'abord la partie de texte que vous voulez animer, ensuite les effets que vous
souhaitez et les parameétres d’activation de ces effets.
Validez en cliquant sur le bouton OK.

Le bouton « APERGCU » vous permet de visualiser les effets que vous venez de choisir.

Personnalizer I'animation

Activez les objets & animer ;

[ Texte 1
Joukon d'ackion @ Aide 2

k.

Annuler

TowCooe |

Apercy

e

.

Ordre ek minukage  Effets |EFFets graphiques I Paramétres multimédias I

—animation et son d'entrée = Introduirelettexte ————
| = =
I[.ﬁ.ucun 500] j [T Grouper selon e I vI
patagraphe

=apres lanimation

INu:un estompé j

I [ activer|a Forme attaches

[ [ Danslordre irverse
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Visionner un diaporama

Démarrer un diaporama
Cliquez sur le bouton « DIAPORAMA » en bas & gauche de I'écran (5°™ bouton).
Minuter 'enchainement

Pour minuter un diaporama, sélectionnez la diapositive dont le temps d'affichage est a
contréler.
Commande : « DIAPORAMA TRANSITION »

—Effet Appliquer partout
Appliquer
Annuler
 lent 0 Moyen % Rapide
— Avancer Son
v Manuellement I[.ﬁ.ucun son] j
[ | .ﬁ.utnmatigueme%apres ™ En boucle jusqu'au som suivant

Dans la zone « AVANCER », Sélectionnez I'option « AUTOMATIQUEMENT APRES X SECONDES »,
et saisissez le nombre de secondes.
Validez en cliguant sur le bouton « APPLIQUER ».

Pour activer le minutage préparé, lancez le diaporama en choisissant I'option « MINUTEUR DE
DIAPOSITIVES ».
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Conseils et astuces

Utilisez une seule police.

Lorsqu’un trop grand nombre de polices sont associées, la lisibilité de la diapositive
diminue.

Adoptez une police et utilisez des tailles différentes selon le type de texte.
Six lignes ou moins.

Evitez de créer trop de lignes dans une diapositive, la lecture en devient fastidieuse
et trop longue.

Une diapositive de 6 lignes constitue une vue idéale.
Utilisez des expressions courtes.

Faites des phrases courtes, sans verbes ni articles, ni tout autre mot non essentiel
pour la compréhension de votre message.

Utilisez des séquences de compilation.

En cas de sujets complexes, captez I'attention de I'assistance en rappelant point par
point le contenu des diapositives.

Mettez la premiere lettre des phrases en majuscules.

Si vous mettez tout le texte en majuscules, il est plus difficile a lire et n'accroche pas
l'attention autant que vous le souhaiteriez.

Divisez les diapositives complexes.
Si une diapositive est trop complexe, divisez-la en 2 ou en plusieurs autres vues.
Concentrez-vous sur un point : réduisez le nombre d’éléments visuels.
Un graphique excessif peut attirer I'ceil mais détourner en méme temps Il'attention du
public et votre message perd de sa vigueur.
Un graphique par diapositive suffit.
Limitez les effets spéciaux sauf pour obtenir exceptionnellement un effet tres particulier.
Evitez d'utiliser trop de couleurs a la fois,
Evitez des couleurs trop vives,
Evitez des types de caractéres complexes,
Evitez tout effet susceptible de distraire le public.
Etudiez le contraste.
Plus le contraste entre le premier plan et l'arriere-plan est grand, plus l'image est

lisible.
Evitez les diapositives avec des fonds blancs ou trés clairs.
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Adoptez une orientation classique

L’assistance est habituée a lire a gauche a droite et de haut en bas. Trop de fantaisie
par rapport a cette habitude risque d’occulter le contenu d’une présentation.

Conservez la cohérence au niveau de la mise en forme des textes

Des changements imprévus dans les styles de caracteres perturbent I'attention.
Des détails trop nombreux peuvent surcharger votre message

Evitez d’afficher sur les graphiques, les quadrillages et les valeurs sans importance
Préférez les graphiques simples.
Ne superposez pas trop de lignes ou d’éléments graphiques.

Si l'assistance n'a pas le temps de reproduire une éauche de votre graphique, il est
probablement trop complexe.

Commencez les graduations sur les axes par la valeur zéro.

Un axe qui commence a une valeur intermédiaire peut préter a confusion.

Références

Sites intéressants
http://curie.sc.ucl.ac.be/curievh/training/power97/power02.htm
http://www.cma.cuslm.ca/estouest/office97.fr/powerpoint/
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