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Tutorial de PowerPoint
(Version 2003)

Présenter par Pablo Rodriguez
Outil Informatique et Multimédias

Ouvrir le logiciel PowerPoint 2003

Aller dans le menu démarrer est trouvé le logiciel Microsoft Office PowerPoint 2003

Microsoft Office [ Outils Microsoft Office L
@ Microsoft Office Access 2003
@ Microsoft Office Excel 2003

|@] Microsoft Office Outlook 2003

ﬁ Microsoft Office PowerPaint 2003
@ Microsoft Office Publisher 2003
[E] microsoft Office wisio 2003

[#] Microsoft Office word 2003

Cliquer sur « Microsoft Office PowerPoint 2003 » est la fenétre suivante apparaitra :

5] Fichier Edtion Affichage Insertion Formaf Qutls Diaporams  Fepstre 2 - x
oRla 1% - Bima -1 - 6758 s ([EE= AW A | [ Conception = Nouvell diapositive |2
= (i) X [0 SRR S RN [ DN - IO - R O I - R L S e R RS N RN RREF-ARECRNEL SR RN RN RN - KN R-RE L DD SRR b2l

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

S S S T S L e T S P R R e

Cliguez pour ajouter des commentaires =
[@e=w 4|
pessn - [I; | Fomesswomanqes- N N OO EH 4 @ E S-L-A-==2@ @1

Diapositive 1 sur L Modele par d&faut Frangals (France)

La premiere diapo est la diapo par défaut contenant le titre de votre diaporama. Il suffit de
cliquer dans les zones textes pour ajouter un titre ou un sous-titre.
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Cliquez pour ajoum

Cliquez pour ajouter un sous-titre

sous-titre.

clavier la touche « Suppr ».

Tapez dans les zones textes pour ajouter le titre et le

Si vous ne voulez pas de sous-titre, il suffit de cliquer
sur le bord de la zone texte concerné et de taper sur le

Affichage « mode normal » : mode de travail

C’est le mode d’affichage par défaut. fffichage
Mormal
Il est représenté par un petit icone qui se trouve en bas de la fenétre & |8 Trieuss de disposiives
. &l Diaporama F5
gauche . El Page de commentaires
. . . . Masque 3
Ce mode est aussi accessible par me menu principale en haut en B covousin i
. . Louleurs/Nuances de griz
cliquant sur « Affichage » + « Normal ».
yolet Office Ctrl+F1
. . . . Barres d'outils 3
Dans ce mode vous pouvez travail directement sur la diapositive Rege
(insérer du texte, insérer des images, ...). Ce mode est le mode de R
travail. :
En-téte et pied de page...
E|
Dans la partie de gauche (le volet gauche) vous pouvez faire a ;
A . . . . o, . L00M...
apparaitre les diapositives en mode « diapositive » ou le plan en
mode « plan » en cliquant sur I’onglet du volet de gauche.
[ Microsoft PowerPoint - [Présentation1] - [=]x]
] Fichier Edtion  Affichage  Insertion  Forr Outis  Disporsma  Fendtre 7 v x
Onglet du _\\J 33 L% A ELL A A - 2 Conception = Nouyele diapositive: |_
= & X 1420 4140 @ B P B S kS c1e2ee30 4 05 6 P B9 0 14 14200
volet de . . Menu
gauche - principale
Volet de ] _
gauche en Ci Bl :
= Iquez pour ajouter un t . ”
i mo@e. : 9 P J Diapositive
iapositive ‘ ‘
B - Cliquez pour ajouter un sous-titre
Affichage : Barre
« & .
moc}e : « dessin »
normal »
‘ Cliquez pour ajouter des commepterss =
A=
Dessin~ [ L5 | Fomes auomatiques © N\ % Z'{«ﬂ:: Bl >-Z-A-==Z @I
Diapositive 1 sur 1 Modéle par défaut Frangcais (France)
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Ajouter un modele de conception existant

Dans le menu horizontal du haut cliquer sur « Format » + « conception de diapositive... »

B Microsoft PowerPoint - [Présentation1] Un volet d’office va apparaitre sur

f—l] Fichisr  Edition  Affichage  Insertion | Format | Qutils  Diaporama  Fenétre 2 la droite de votre écran.
QRS #) .| 52% - I
= ] x =-  Ce volet permet de visualiser un
. ) Alignement * I ensemble de diapositifs déja mise
e 2 12000
Mon Titre : en forme (format prédéfini).
Mon zous-titre o H
- Remplacer des polices... . N
" Nous allons clique sur 1’'une de ces
z |J Conception de dispositive. .. | . .. . <
& = diapositifs pour appliquer a notre
- =] Mise en page des diapositives... . s 1 .
- diaporama un format prédéfini.
=
g =

SR T ISP LUNLEULN D) MUY Uidpusiye

SAB 21 eancenvon des dinpesitives x_— | Volet « Conception des diapositives »
@ A

2l Modéles de conception
Lazt Jeux de couleurs

S Jewx d'animations

Appliquer un modéle de
conception :

Utilisé{s) récemment

Disponible

Cliquer sur la petite fleche d’une diapo
prédéfinie.

T

Appliquer & toutes les diapositives

Utiliser pour boutes les nouvelles présentations N
Afficher de grands apergus

Cliquer sur « Appliquer a toutes les
diapositives »

MCours.com
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Voici quelques présentations de la diapositive Titre utilisant 3 formats prédéfinies :

Mon Titre Mon Titre \*\\\‘5‘

e Mon sous-titre . Mon sous-titre Mon $dus-titre

Nous allons nous contenté d’une présentation, plus sobre :

Plus le nombre de notions ou de savoirs sont important et

= plus votre présentation doit étre sobre. Car sinon votre
Mon Titre message sera noyé dans une multitude de couleur et
I’auditeur ne fera pas I’effort de rechercher les points
Mon sous-titre important sur votre diapositive.

Par contre, si vous avez peu de choses a présenter, utiliser
une présentation charger en couleur et ayant un arriere plan
coloré.

Insertion d’une nouvelle diapositive :

Dans le menu horizontal du haut cliquer sur «Insertion» + « Nouvelle diapositive ». Ou bien
tapez au clavier le raccourci « CTRL » + « M ».

Insertion | Format  Qutls Disporama P [Jpe seconde diapositive apparait sur votre écran. Puisque nous
| I Meusledspostve M| ayong prédéfini un format pour ’ensemble de notre
présentation, cette nouvelle diapositive a donc le méme format
prédéfini que la premiere diapositive.

Voici ce que nous obtenons :

—d Commentaire

Diapositives 4 partir d'un fichier.,..

Diapositives 4 partir dun plan.. Cliquez pour ajouter un titre

Image 3
A= O Cliquez pour ajouter du texte

Films et sons ¥

Par défaut sur cette diapositive, vous avez une zone de texte en haut pour le titre de cette
diapositive et une zone de texte pour taper du texte.

En méme temps, nous avons un nouveau volet d’office qui apparait a droite de 1’écran. Le
volet « Appliquer la mise en page des diapositives ».
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g Mise en page des diapositiviy X

@ fat
Appliquer la mise en page des
I diapositives :

Ce volet permet d’avoir une autre mise en page.

Disposition du texte il

Par défaut la nouvelle diapositive contient deux zones de texte.
—_ Une zone de texte pour le titre et une zone de texte pour faire
votre commentaire sur le sujet.

Q] il Nous allons choisir cette mise en page :

Disposition du contenu

= & _ _
|| HE|(ES
—_— = [ELEM (L
= & || (28]
[EL 7o |l
Appln.er 2. dlapositives sélectionnées Elle contient une zone de texte pour le titre, mais aussi deux

zone dans lequel ont peut y mettre ce que 1’on veut (tableau,
graphiques, images, son, film et du texte).

Insérer une nouvelle diapositive

Disposition du texte et du Cliquer sur la petite fleche de cette mise en page puis sur

G « Appliquer aux diapositives sélectionnées ».
el =l ~

[ m]a]

Insertion de texte dans la zone « Cliquez pour ajouter du
contenu » :

Voici le résultat obtenu :

Commencons par ajouter un titre & cette diapositive.
Cliquez pour ajouter un titre Cliquer dans la zone de texte du haut et taper le titre de la
diapositive n°2.

Nous allons ajouter du texte dans la zone « cliquer pour ajouter

Cliquez pour ajouter Cliquez pour ajouter

un contenu un contenu

un contenu » de droite.
Cliquer dans cette zone
puis taper votre texte.

Titre de la diapositives n°2

O Le sujet de cette
présentation est le

=T
Ao O Le plus simple est
. . .. = = de ..
Nous disposons donc d’une seconde diapositive ayant CiaTez FouT aouter
un titre et du texte et une zone dans laquelle il faut O Cette zane de texte
permet de ...

ajouter un contenu. Comme ci-contre ...

Insérer une zone de texte

Dans la barre d’outil « Dessin » qui se trouve par défaut en bas de 1’écran.

Degsin' Formes auktomatiques = ™, ™ [] (:)*dl {:: B & s - o - &' = == : @ @ =

Cliquer sur « Zone de texte ».
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Puis cliquer en maintenant le bouton de gauche en formant un rectangle sur la diapositive.

La zone de texte est définie.

Il ne reste plus qu’a écrire un texte a ’intérieure.

Insertion d’une image dans la zone « Cliquer pour ajouter un

contenu » :

Dans la zone « cliquer pour ajouter un contenu » de gauche. Il suffit de

]
cliquer sur le petit icOne «insérer une image » i pour insérer a cet

emplacement une image.

- (il (g
| =

Insérer une image
i

La boite de dialogue « Insérer une image » apparait sur I’écran :

Fy— am - Te ARG 2 11 suffit de sélectionner avec la
egarder dans : les images = [ L Ed - Outils~ . . . .

D =] | souri une image puis de cliquer sur
es G ‘ = - I le bouton « Insérer ».

—

L . :

e N L’image se place au centre de la

joe-joe-gxclamation_p... oeil.jpg quart de test-video-projectewr. ..

sphére-plan. JPG

=

Mes documents

Poste de travail

tishamingo_Mammoth...

ushzgb.jpg

Hom de fichier: | El

]

Favorls 185880 Type de fichiers : [Toutes les images (*.erf;* wif; *. g™ Jpeg; . ;" jpe; = |

Annuler I

Insertion d’une image :

zone « Cliquer pour ajouter un
contenu ».

Une autre facon d’insérer une image est de le faire directement par le menu principal en haut.
Cliquer sur « Insertion » + « Image »+ « A partir du fichier ... ».

Mais faite attention, I’image ne se trouvera
pas alors dans la zone « Cliquer pour
ajouter un contenu ». Elle apparaitra
importe ou sur la diapositive.

La méme boite de dialogue « Insérer une

Insertion

= Mouyvele diapositive

CTRL+M

Dupliquer la diapositive
Muméra de diapositive

Date et heure. ..

Commentaire
Diapositives & partiv d'un fichier...

Diapositives & partit d'un plan. ..

1 1 *A Image 3
image » apparaitra sur 1’écran. [ e 8] images dpart...
#.% Diagramme... & A partir du fichier...
25 Zonedetexte @ & partir d'un sranneur ou d'un apparei-photo numMérique. ..
Films et sons 3 Mouvel Album phata. ..
Insérer une image x|
Regarder dans [ tes mages - @@ * Cy [ - ous~ Bl Graphigue... @F  Formes automatiques
dL‘:Q = e 3 Iableau.. dﬂ Wordrt, .,
es dacLments = St i a .
récents ‘ ( — ‘. ’ Obiet. .. %3 Organigramme higrarchigue
= | N iy
[ -

Bureau

joe-joe-exclamation_p. . oeiljpa test-video-projecteur.

3
sphére-plan. 1pG

Mes documents

Poste de traval

tishaminga_Mammath... usb2ab.pa

Nom e fichier ¢ ] | ‘

Annuler

Favoris réseau

Type defihiers: [Tautes les images ¢, ety wis " ;™ ipea ™ " ipe; = |
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Ajustement manuel d’une image :

Apres avoir insérer une image le résulta est le

. .. . . Titre de la diapositives n°2
suivant (voir image a droite).

O Le sujet de cette
présentation est le

L’image doit étre redimensionnée (trop petit ou trop
grande).

O Le plus simple est
de ...

@ =

O Cette zone de texte
permet de ...

11 faut cliquet sur I’image puis cliquer sur le poignet de
la zone image permettant d’agrandir ou de rétrécir

I’image.

A savoir que :
- Le poignet horizontal déforme 1I’image dans le sens horizontal. (Les proportions de
I’image ne sont pas gardées).
- Le poignet vertical déforme I’image dans le sens verticale. (Les proportions de I’image
ne sont pas gardées).
- Le poignet diagonal conserve les proportions de I’'image. (Pas de déformation de
I’image).

o ‘ o—————1] poignet horizontale

poignet diagonale

poignet verticale

Ajustons manuellement notre image a la taille de notre diapositive, en utilisant le poignet
diagonal de I’'image. (Pas de déformation de I’image)

On constate que I’image est d’une dimension correcte
Titre de la diapositives n°2 mais qu’elle recouvre une partie du texte.

O Le sujet de cette
présentation est le

Il nous faut déplacer I’image (Voir paragraphe
déplacement d’une image)

plus simple est

1 Stte zone de texte

!
e rrmet de ...

MCours.com
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Ajustement d’image :

Format de l'image m

]Web]

Couleurs et traits Poswtion] Image ]

Taille et rokation
Hauteur 4,34 cm 3: Largeur : 4,76 cm 3:
Rokation ! (i =
Echelle
Hauteur ¢ 100 % El: Largeur : 100 % El:
¥ Proportionnels
Iv Proportionnelle & la taile d'origine
[ Meilleures proportions pour le diaporama
Taille initiale
Hauteur @ 4,34 cm Largewr : 4,76 .cm Reinitialiser

[ o ]

Annuler | |

En double cliquant sur I’'image, vous faite
apparaitre un menu conceptuel « Format de
I’image ».

Cliquer sur I’onglet « Taille ».

Vous pouvez a souhait redimensionner la taille
de votre image en modifiant I’échelle (Hauteur
et largeur) ou directement sa taille en
centimetre et méme faire une rotation.

Tant que la case « Proportionnelle » est cochet
vous conservé les proportions de I’'image (pas
de déformation).

Déplacement d’une image sur la diapositive :

Trois facons de déplacer I’'image :

- Cliquer a I’aide du bouton gauche de la souri au centre de 1’image puis avec la souri
déplacer I’image en maintenant le bouton de la souri enfoncé.

- Cliquer a I’aide du bouton gauche de la souri au centre de ’image puis avec les touche
du clavier (fleche a droite, gauche, haut et bas) déplacer I’'image.

Couleurs et traits ] Taille Image ] 1 Y'eb I
Position sur la diapositive
Horizantale : ’m De : 'W
Werticale ! 5,63 cm El: De: Coin supérieur gauche  +
K | Annuler

- Double cliquer sur I’image, vous faite
apparaitre un menu conceptuel « Format
de I’image ». Cliquer sur I’onglet
« Position ».Vous pouvez a souhait
positionner I’image depuis un coin de la
diapositive en indiquant la position
horizontale et verticale en centimetre.

Insérer un commentaire a votre diapositive :

Il est tres pratique lorsque 1’on présente d’avoir sous la main les commentaires sur la
diapositive en cours d’affichage. On ne sait jamais, ¢’est un moins pratique de palier aux
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troues de mémoire. Cela permet aussi de savoir ce que vous devez dire lorsque la diapositive

est affichée.

Lorsque le mode d’affichage est en « mode normale », dans le volet de gauche vous devez
cliquer sur I’onglet « mode plan » pour passer en mode d’affiche du volet « mode plan ».

Vous obtenez une fenétre comme ci-dessous :

2 Microsoft PowerPoint - [Mon Titre.ppt] BEER
] Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format Oubds Disporama  Fenstre 7 i
DRa ¥ .| B2% - 2 verdana -8 - G I § 8§ A A A - | (= Coneeption =] Nouyelle dispositive 2

Plan Diapostives x 2 g PO O ARE ST HRTT U e

1 Mon Titre

Mon sous-titre

2 [ Titre de la diapositives n°2 %
: Titre de la diapositives n°2 Diapositive
¥ O Le syjetde cette
Volet de N . /gﬂe?g:tgest le
gauche en
: O Le plus simple est
« mode plan » de ..
% C O Cette zone de texte
E? permet de ...
Cliquez pour ajouter des commentaires
Taper vos
commentaires

Diapasitive 2 sur 2 Profi

EES=
Degsin~ [Lg | Fomes somatiques - N 2w DO D A @l »-Z-Afl=s=s @ @;
Jorce) 2%

Coulewr de police

Vous avez une zone de commentaire.
Cliquer dedans puis tapez vos commentaires.

Nous verrons plus loin comment afficher les commentaires durant la projection.

Une autre méthode :

Changer le mode d’affichage. Cliquer dans le menu principal en haut | affichage | Insertion  Format _ gut
sur « Affichage » + « Page de commentaire ». Vous obtiendrez une ) Normd
. .. EE  Trieuse de diapositives
page ayant en haut votre diapositive et en bas une zone de texte pour = b -
. £ iaporamna
votre commentaire. ;
Zl| Page de commentaires
. . Masque 4
Cliquer de.dans puis tapez vos B Coiorstanesdogis b
Titre de la diapositives n°2 commentaires. . Yolet OFffice Ctr+F1
o e, Nous verrons plus loin comment Barres diautil 5
‘ STR——— afficher les commentaires durant la Réde
@ 5 cat mrade e proj ection. arille et repéres..,
e, 3, bia, bla, Bla, b3, ka, Bla, ba ba, Bla ba, bl
Bla, bia, bia, i, bia, bia, Bla, A, ba, Bia, bia, bia, Bla, ba, A,

bia, B2, bia bia, Bia, ba, b2, Bia, ba, bia, Bla, bia, g,
ba,
Bia, iz, bia, Bla, bia, ke,

Bia, g, b, Bla,
Bia, iz, bia, Bia
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Suppression d’une diapositive

E Microsoft PowerPoint - [Mo

BH] Fichier  Edition  Affichage It
QRI&G 9 .| s2%

E a x
1 -
Mon Titre e
, == | Diapositive
= | ® sélectionné dans le
5 volet de gauche en
, - mode diapositive.
!

Premiere méthode :

Pour supprimer une diapositive du
diaporama, il suffit de sélectionner la
diapositive dans le volet de gauche en
mode « diapositive » puis de tapez sur le
touche du clavier « Suppr ».

Seconde méthode :

Sectionner une diapositive dans le volet
de gauche, puis aller dans le menu
principal sur « Edition » + « Supprimé la
diapositive ».

Déplacement d’une diapositive dans le diaporama

présentation.

Effichage Il existe plusieurs fagcon de procédé, mais la plus sur est de passer en

;m' i mode d’affichage «Trieuse de diapositives ».

&l Disporama F5

Bl Fage decommentaires Cliquer dans le menu principal en haut sur « Affichage » + « Trieuse de
Masque v | diapositives ». Une autre fagon est de cliquer sur le petit icone qui se

- f:;'j:;:::am decg:;ﬂ "| trouve en bas a gauche sous le volet de gauche : =2/ (mode trieuse de
e doutls , | diapositives).

Réde
Grile ot reperes. Dans ce mode, vous pourrez visionner d’un coup d’yeux I’ensemble des

SJ Ertéio ot pied do page. . diapositives de votre diaporama. Elles possédent un petit numéro en bas
5 a droite (1, 2, 3, 4, ..) qui indique 1’ordre d’apparition dans votre
Zoom...

Voici le mode d’affichage « Trieuse de diapositive » :

affchage Inseron Fomst Quis Disporama Fepfte 7

RIGRIVE B I I o o

Diapositive n°2 —:Mon T s sisae s s g
sélectionnée = = S.

EET
Triouse do dzpositives prfi

« Trieuse de
diapositive »

Mode d’affichage

Tutorial PowerPoint 2003
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Pour déplacer une diapositive, il suffit de cliquer sur la diapositive en maintenant le bouton
gauche de la souri et de glisser la diapositive a I’emplacement voulu.

Mon Titre

Mon sous-titre

Affichage du diaporama

1. La méthode la plus simple et de taper sur le clavier sur la touche : F5.

2. Vous pouvez cliquer sur I’icdne qui se trouve en bas a gauche sous le volet de
gauche : = (mode diaporama)

Affichage 3. Encore une autre méthode est de cliquer dans le menu
Normnal principal en haut sur « Affichage » + « Diaporama ».
Trieuse de diapositives

&1 Diaporama F5S |

E|  Page de commentaires

Masque 3

Attention : pour sortir du mode diaporama, il faut taper sur la touche

Coewrshuances e ofs ¥ |y clavier « Echap » ou « Esc ».

Yalet Office ChrHFL

Pour faire défiler, les différentes diapositives,

Pour faire défiler dans le sens de la présentation, il suffit de cliquer importe ou sur la
diapositive ou de taper sur la touche « Entrée » de votre clavier.

Pour faire défiler les diapositives dans I’ordre de la présentation ou dans 1’ordre

inverse, 1l suffit d’utiliser les touches du clavier « fleche a droite » ou « fleche a
gauche ».

Naviquer entre les diapositives durant une présentation

Utilisez les commandes suivantes en mode Diaporama. Pour chaque type de navigation, vous
avez le choix entre plusieurs méthodes.
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Passer a la diapositive suivante
e Cliquez sur la souris.
e Appuyez sur ESPACE ou sur ENTREE.

¢ Cliquez avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Suivant dans le menu
contextuel.

Revenir a la diapositive précédente

e Appuyez sur ESPACE.
e Cliquez avec le bouton droit, puis cliquez sur Précédent dans le menu contextuel.

Atteindre une diapositive déterminée
o Tapez le numéro de la diapositive, puis appuyez sur ENTREE.
¢ Cliquez avec le bouton droit de la souris, pointez sur Atteindre la diapositive dans le
menu contextuel, puis cliquez sur la diapositive désirée.

Voir la derniére diapositive affichée

e Cliquez avec le bouton droit de la souris, puis cliquez sur Affichage précédent dans le
menu contextuel.

Afficher un commentaire durant la présentation du diaporama

Durant la présentation du diaporama, cliquer a 1’aide du bouton droit de la souris sur le
diaporama.

Suivant Un menu contextuel apparait, sélectionné
« Ecran » + « Commentaires du présentateur
. »
Aller & 3
. : Votre commentaire concernant la diapositive
Ecran 3 | Ecran noir 5 . A A
, ; . en cours d’affichage apparait dans une fenétre.
Options du pointeur 3 Ecran blanc
Aide
| Commentaires du présentateur. ..
Mettre fin au diaporama Basculer entre les programmes
. . Fichier
Enregqistrer votre diaporama 3 towea.
. . , , . , . . = Ouvrir... CTRL+O
Dans le menu principal en haut de I’écran, sélectionné « Fichier » : |~ “*"
- Cliquer sur Enregistrer (votre diaporama est enregistré) v [F—— e
Ou | Entegistrer sous., .,
- Cliquer sur Enregistrer sous ... (Sélectionner un répertoire g Enregitrer en tant qus pags Web. .

. . 2 . . . 1 Recherche de fichiers. ..
d’enregistrement, nommé votre diaporama puis cliquer sur le

bouton Enregistrer).

Autorisation »
Package pour CD-ROM. ..

Apercu de la page Web

Mise en page...

Aperiu avant impression

MCours.com =

Propriétés

W e
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