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1. Introduction au PowerPoint

Ce cours en ligne va nous permettre d'utiliser Microsoft PowerPoint. Ce logiciel
permet de créer une présentation pour éetandéo projecteur (un diaporama). Il est
surtout utilisé pour les présentations commerciales et techniques lors de réunions par
exemple et pour unmultitude d'animations qu'on recoit généralement par mail par
fichiers attachés. C'est finalement les xdenodesd'utilisation de PowerPoint: la
présentation professionnelle et les "bétises amateurs".

Le logiciel inclut finalement 2 parties: un mode conception de diapositives et un
mode diaporama qui permet d'afficher la présentation. Chaque présentation est
composeée de différentes diapositives affichées les unes aprés les autres.

Cette présentation en ligne est basée sur la version Office XP. Quelques
changements plus ou moins importants entre les versions 2000 et inférieures ou 2003
seront notées. Sauf pdes présentations en ligne (supprimées en version 2003), il n'y
a pas de grosses modifications avec les versions supérieures. Par contre, dans les
versions PowerPoint XP et 2003, Microsoft a amélioré dans les logiciels de la
série Office la collaboteon en ligne (partage et correction lors de la conception),
méme si par expérience en formation, peu d'utilisateurs pensent réellement utiliser
cette fonction.

2. La fenétre PowerPoint.
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1. Labarre de titre Windows et affiche le titre de la présentation en cours.

2. Les menus de PowerPoinhe sont pas différents dans leur structure de ceux
des autres applications Microsoft Office (Word, Excel, ..).

3. Les barres d'outils. Le choix des barres affichées est sélectionnable dans le
menu Affichage> Barre d'outils.

4. Régle Ici aussi une option du menu affichage.

I IIBI T4 I20 0 ii20 00416118111

Le mode d'affichage normal, mode trieuse ou diaporagg =

La diapositive. C'est dans cet espace que nous allons créer et modifier nos
diapositives.

7. Le volet office Cet affichage est spécifiques aux versions XP et 2003. Il est
lui méme divisé en plusieurs parties.
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3. Création de note premier

PowerPoint

Pour créer un nouveau diaporama PowerPoint, nous avons 2 (3) solutions. La
plus facile est de cliquer dans la barre d'outils standard (ou taper <CTRL>+n). .Ceci
démarre directement une nouvelle présentation. L'autréiasol(Menu->Fichier ->

diaporama avec

Nouveau) propose l'assistant

Si nous utilisons la fonction nouveau
menu Fichier, un volet office s'affig
avec la partie nouvelle présentation.

T Ouvrir une présentation reprend
derniéres présentations utilisg
mais permet d'ouvrir d'autre
présentations sur le disque dur.
Créer une nouvelle présentat
PowerPoint, éventuellement
partir d'un modele de concept
ou de l'assistant.

Nouvelle présentation a pa
d'une présentation déja enregisi
Cette  nouvelle  fonctinalit¢
(version XP et suivante) évite
fonction enregistrer sous,
modifie pas la présentation
départ.

Créer a partir d'un modele prop
déja un fond d'écran, des form
de textes, ... De toute fagon, n
pourrons modifier les fon
d'écrans encours de création |
notre présentation.
Sélectionnondlouvelle présentationpoul
démarrer une présentation PowerFH
vierge.

&

Ou¥rir une présentation
Module 49, ppk
ciel.pok
essais, pok
compka ciel, ppt

Mouvelle présentation ™ X

EF; Autres présenkations. .,

Créer
[ Mouvelle présentation

A partir du modéle de conception

59 A partir de 'Assistant Sommaire at

L

Créer a partir d'une présentation
existante

5] Chaisir une présentation. ..
Créer a partir d'un modeéle
essais, pok
ciel.pok
''''''' ] Modeles généraux. ..
y Modéles sur mies sikes Web, |,

%] ] Modeéles sur Microsofk, com
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Appliquer la mise en page des diap

Mise en page des diapm * X

Automatiquement,
diaporama PowerPoint est de type:
Ceci correspond a laise en page de diapositive:

Si vous sélectionnez un autre type, la présentati
votre diapositive est automatiquement modifiée.

Nous allons immédiatement commenaee petit
présentation i

Disposition du texte -
Le volet office de droite est modf et affiche | S
présentation du texte. Si ce n'est pas € ||| mm—"
sélectionnez la bonne fenétre directement da|f| ==
volet office en sélectionnanMise en page de
1 représente un titre (du texte) p— predll | s
1 ™ Une zone de liste ——
- Disposition du contenu
5
g 8 %fun objet (image, manigrammg m| 8
imaIe clipart, wordatrt, ...). bl o7
1 un graphique
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q L= =lyn tableau EHEEIEEER
- | i | |
1 un objet multimédia: son, vidéo, ...
Selon le choix a plr0|te, Ialab95|t|ve pourra utilis = A
un seul de ces objets, ou plusieurs. - -
& 4 [ 41
Disposition du texte et du
contenu v

la premiere diapositive | - - .

ez pu ot n e

- Clgez bk aoutsr Un sausie




Rentrez comme titre YBET informatique et Conl y /T &g o gr oo
soustitre Les activités du site Internet YB YBET Infrmathue
informatique (par exemple). Nous allons coéeed - - - -

notre diaporama PowerPoint. Ajouter une nou{ - . T
diapositive par la barre d'outils Mise en forme

cliquant sur. “Les activités du ste YBET
DUEE [=] |a|:||:|5| I've . . . . . . . .
~nformatique -~

Automatiquement,
PowerPoint propose la m| - - - ST R P
en page suivante (que v{ - - I_eS partleS du S|te B

pouvez changer).

SN -

R -~ » Magasin YBET informatique
Renwons par _ exemij 4 \/ente en figne de logiciels de gestion

comne titre Les parties (..
site, comme zone de liste: | -
T Magasin informatiqu| - ' COUFS hardware
1 Vente en ligne (|

logiciels de gestion .+ Cours bur(;)al'r[iql'leS

Nous avons créé quelques diapositives de tektsschapitres suivants de notre
cours PowerPoint vont nous permettre d'insérer des images, créer une présentation
professionnelle, une animation d'objets, ...

4. Insertion d'objets

4.1. Introduction

Nous venons déja d'insérer des textes dans unenpaéisn PowerPoint en utilisant
le volet office "Mise en forme des diapositives". Nous allons insérer maintenant des
objets. Comme dans tous les logiciels de la série Microsoft Office, un objet est toutes
chose que le logiciel peut manipuler (afficherpldéer, ..) mais pas modifier. Par
exemple, une photo est vue comme un objet en Word et en Excel. Ces deux logiciels
sont capables d'afficher limage, de la dimensionner, imprimer, ... mais pas de
modifier le contenu. Un tableau Excel est également vu aomm objet s'il est
intégré dans un document Word. Les objets en PowerPoint regroupent les images,
cliparts, tableaux, ... Chaque objet sera vu en détails dans une page future.

4.2. Mises en page des diapositives.

1

RN -
-
e




Pl g2 24 4 Mise en page des diaplF

Cliquez sur le bouton nouvelle diaposg

dans la barre d'outils | Mouvelle diapositive

S'il n'est pas affiché directement, dan
volet office a droite (<ctrl>+<F1> ¢
affichage-> Volet office), sélectionnez "Mij
en pa@ge des diapositives”. Nous allons n
intéresser uniguement aux objets images.

Mouvelle présentation

Presse-papiers

Rechercher

Insérer une image clipart

Mise en page des diapositives

Conception des diapositives - Modéles de conception
Conception des diapositives - Jeux de cauleurs
Conception des diapositives - Jeux d'animations
Personnaliser 'animation

Transikion

Sélectionnons une zone image simple
cliguant sur le bouton dans le volet of
(Mise en page).

= 2
bl =3
Le dessin au centre de notre diapositivi

je souhaite insérer.

17 Eltableau

q graphique

T iﬁ?image clipart

1 photo

g1 % organigramme et diagramme
1 ®fichiers sons et films

Nous allons dans cette partie faire un
apercu de ces objets, méme si nou
reviendrons par la suite.

nous permettre de choisir le type d'objet o o o

Eam:

Ay
] £8 em

Cliquez pour ajouter un contenu

4.3. Insertion d'un tableau

Dans le bouton, cliquez sE=] Ceci va nous permettre de créer un petit tableau. Les
tableaux de PowerPoint gosimilaires a ceux de Word. lls permettent de créer des
présentations, mais pas de calculs. Les feuilles de calculs, formules sont réservées a
Excel (nous verrons comment insérer une feuille de calcul Excel dans PowerPoint

dans un chapitre supplémentaire) v
PK

MNombre de colonnes :
i =
Annuler

Mombre de lignes :
2 -~

Cette fenétre va nous permettre de choisir le nombre de colonnes et de lignes de notre

tableau de présentation. Sélectionnons par exemple, 4 lignes et 5 colonnes.

Insérer un tableau

v




G 2 i 2 2o 2 2 2 0.
fLundi Mardi:----Merc:redl Jeudi - |Vendredi | |
' ' ' ' Tableaux et bordures v X

@ —— -1 - L E-&-
Tableau = il | .E[ ];[ EE

A laide de la barre d'outils "Tableaux”, nous pourrons modlfler Ia bordure des
cellules, couleur de remplissage, ... Si vous ne sélectionnez aucune cetiidde(ju

tableau), toutes les cellules seront modifiées.
4.4. Graphigue PowerPoint.

Créez une nouvelle diapositive, soit par le bouton de la barre d'outils, soit par la
commande "Nouvelle diapositive du menu insertion. Sélectionnez une mise en page

image etcliquez sur la partie graphiqu-ﬁ!. Ici aussi, cette est similaire aux
graphiques que I'on peut insérer directement dans Word.

20
= P 04 - de do Q
A B C 1] E_
ler trim. [Z2¢ trim, |de trim. |[de¢ trim.
r171|Est 201 274 90 204
Ouasl 30.6 3.6 346 216
A | Nord 45.9 4G6.9 45 439

s afun = jeains =

30+

20

10

0_

1er trim. 2e trim. 3e aim. A

La fenétre affiche un graphique, une autre fenétre nous permet de placer les
données. Les données, textes insérées dans les cellules de la feuille de données en
fenétre sont automatiquement mises a faurrle graphique.

B Pres de d E
A B o L E

dbo | 2002 2003 2004 2005

adiBalgique 20.1 271 pal ] 20.1

2 m@|lFrance 30.5 386 31,6 3.5

3 _mfAlLuxembot 159 46 .9 45 439

4 Allemagne a5 2?2 o8 73
L

2002 2003 2004 2005



Si vous sélectionnez par exemple dans le graphique une des barre bleue
représentant I'évolution des chiffres en Belgique et double cliquemsudes barres,
vous affichez les propriétés de la barre de graphique pour la Belgique (par
exemple).Ceci va nous permettre de modifier la couleur du barre graphe

correspondant. D'autres propriétés seront vues dans un chapitre a part.
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4.5. Images clipart.

Un Clipart est une image que vous ne pouvez pas modifier (sauf avec quelques
logiciels trés spécifiques). Insérez une nouvelle diapositive en mode image comme ¢

dessus et dans la diapositive, sélectiori>z

Sélectionner une image @ Insérer une image clip ¥ X

Rechercher le texte : || |Rechercher I Eléments a rechercher

Rechercher le texte :

-~ :
:, | maison
Rechercher

Autres options de recherche

[* 50 & 53 * 5 *|

Rechercher dans :

Toutes les collections v

Les résultats devraient étre :

Tous types de fichiers multimédic v

Deux méthodes de travadoit par la fenétre (PowerPoint 2000, XP), ou via le volet
office pour PowerPoint 2003 (<CTRL> <F1> s'il n'apparait pas). La version XP
autorise les 2 méthodes.




; ) . 4 Insérer une image clip ¥ X
Pour la méthode de travail "fenétre’

suffit de cliquer sur l'image pour l'inséi
Dans le cas du volet office, tapez un |
décrivant le clipart que vous souhaite
utilisez le bouton rechercher. . Ci Restaurer
nouvelle fonctionnalité permet notamm
de rechercher dans vos prof
collections, dans les collections offi :

(fournies a linstdation de PowerPoir ot s rollections -
Publisher, ...) ou méme directement
Internet sur le site de Microsoft.

Par contre, pour afficher tous les clipe
ne tapez pas de mot dans l'espace rés

Eléments a rechercher
Rechercher e texte

maisan

Autres options de recherche

Rechercher dans ;

¥ Mes collections
+ F avaris
+ Clips non classés
+ Collections Office
+ Collections Web
4.6. Images et photos
Méme siles versionsXP et 2003 permettent d'insérer quelques photos reprisent
dans votre PC, l'insertion image est beaucoupqaugpléte et permet de sélectionner
n'importe quelle image présente sur votisgde dur ou sur un GBom. Insérez une

nouvelle diapositive en mode image et cliquez P

Remarque: PowerPoint insere d'office I'image dans le fichier de la ptésenta
Méme si nous verrons qu'il y a moyen de compresser les images dans le fichier,
n'insérez pas d'images a trop haute définition, sous peine de travailler sur de trop gros
fichiers, ce qui pose des problémes lors du transfert.

YEBET YBETY YBET

v

lom de fichier : | | | Insérer v I

ype de fichiers : |T0utes les images (*.emf;*.wmf;*.jpg;*.jpeg;*.jfif;*.jpeﬂ

Annuler

4.7. Organigramme et diagrammes

l:\?'ll A . . . 7
En cliguant sur** , vous obtenez la fenétre suivante qui permet d&nsan
organigramme ou un diagramme.

Bibliothéque de diagrammes [2 |(X]

Sélectionner un type de diagramme ;

i oS0
sda ||| 2| |36
O o’ &t

A& O

Utilisé pour représenter des liens hiérarchiques

4.8. Fichiers multimédia
PowerPoint permet également d'insérer des sons, films, ... en sélecti®nant



Cette partie fera I'objet d'un chapitre a part.

4.9. Pour terminer.

Microsoft PowerPoint permet de rentrer les objets de 3 maniéres, soit par mise en
page de diapositives, soit plr menu Insertion (réservé a quelques commandes
spécifiques) soit par la barre d'outils Dessin. Le chapitre suivant va utiliser cette
derniere méthode pour insérer toutes sortes de formes dans nos diapositives et
présentations.

5. Manipulation d'objets

5.1. Introduction

Dans le chapitre précédant, nous avons utilisé la mise en page des diapositives
(volet office, <CTRL> + <F1>) pour créer nos diapositives. Cette partie va utiliser
uniquement des diapositives vierges pour insérer et manipuler des objetscélo
chapitre utilise la barre d'outils "Dessin".

Dessin = Formes automatigues = ™. w [ ] O 4l 5 [ .- I -A-=S =B @.

Si elle n'est pas affichée en bas de votre écran, sélectionnez la commande dans
le menu Affichage> Barre d'outs et cliquez sur

Barres d'outils » ” Skandard
ZI Régle Mise en forme
Grile et repéres, ., Baite & autils Conkrdles

Afficher l'orientation » Dessin

Dans ce chapitre, chaque fois que nous ci
une nouvelle diapositive, nous allons utilise
format vide dans la mise en page
diapositives. —
Nous allons également au passage revoir certaines parties du chapitre précédant.
La majorité de ce chapitre va utiliser les formes automatiques.

5.2. Insérer une igne
Dans la barre d'outils Dessin, sélectionnons "Formes automatiqoesime
type de forme: ligne

TR '
= Lignes 3 |
| K
E conneckeurs 4

S5
E} Formes de base Yo it
% Fleches pleines 3
Eo  Organigrammmes .
35: Etoiles et barnigres »
%ﬁ Bulles et |égendes 3
_’H Boutons d'ackion 3
ﬁ Autres formes aukomatiques. ., camt

Formes autu:umatiques*| w0 4[

Notre curseur prend la forme d'un + lorsque nous plagons las ssur la
diapositive. Il suffit de cliquer a un endroit et de déplacer le curseur en maintenant le
bouton gauche enfoncé pour créer une ligne.

Si vous placer le curseur au milieu de votre fleche, le curseur change. Ceci va

permettre de déplacer la lignee(sera identique pour d'autres obje'%,.

1C



Pour modifier la taille de la ligne ou son alignement, placez le curseur sur une
des extrémités

5.3. Insérer un connecteur.

Un connecteur permet de relier 2 objets entre eux avec un lien de dépendance.
Nous utiliserons cette possibilité plus tard. A lI'aide du bouton "Formes automatiques”,
créez une forme avec au moins deux directions (pas une seule fleche). De nouveau
notre curseur prend la forme +. Déplacons la souris en maintenant la touche gauche
enfoncée pour créer un connecteur.

'gf‘ Lignes Bl
|:‘1T Connecteurs r |
E} Eormes de base 3 D\' n\‘"
: % Fléches pleines 3 %
l?,ﬂ Qrganigrammes b E
1 ftzﬂ Etoiles et banniéres 2
%ﬁ Bulles et légendes 3
- _*E Boutons d'action 3
ﬁ Autres formes automatigues. ., carmrr
Formes automatiques » | - & || (0 25 ]
o N
Le déplacement complet du connecteu ‘Y’BET infurrrﬁatiquef

identique a celui d'une ligne simple.
En positionnant le curseur sur un : : :
bouton vert, vous pouvez déplacer : e
curseur, mais pas modifier la forme e ---Ai :
connecteur. S
Le triangle aune va nous permettre
modifier la forme

l,_“f’;\“ Ligres S R R
E Connecteurs 3
E;‘ Formes de base 2 |

- Ol 7Y
% Fleches pleines 3 @IO & <[“_\_>
To  Organigrammes » O O e
% Etoiles et banniéres 3 ERectangIe & coine
%ﬁ Bulles et légendes 3 @

fra
_*E Boutons d'action 3 O Y I T
e L

ﬁ Autres Formes aukomatiques. .. -, [] {} [:]
Formes autnmatiques*l“\ [ ] (] {0

5.4. Insérer une forme de base
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Par la barre d'outils dessin, insérons une forme de base, par exemple un
rectangle a coin arrondi. De nouveau, le curseur devient un +, maintenez le bouton
gaucle de la souris enfoncé en déplacant la souris pour créer la forme souhaitée.

L "y

o — e
De nouveau, les 8 points pour modifier la taille de I'objet. Dans cet objet, un trapeze

jaune permet aussi de modifier la forme (ici la courbure des points), méme si toutes
les formes de base n'ont pas cette possibilité.

i
SR
L)

i i
¢ Si vous placez votre souris serpoint vert, le curseur est modifié #+": Cette
forme va nous permettre de faire tourner I'objet sumi@me.

‘31} Le curseur au milieu de la forme de base nous permet ici aussi de déplacer l'objet.

5.5. Zone de texte

Nous avons déja vu comment insérer des textes en utilisant les zones réservées
de PowerPoint. Une autre méthode edtlisation de zones de textes. Méme si hous
verrons que les zones de textes ne fonctionnent pas exactement comme les zones
réservées, cette possibilité est souvent plus facile que l'autre méthode pour
personnaliser une animation. Dans la barre d'outsidesélectionnons la commande

"Zone de texte".
LAUES PULT &JUULET 08 «

Formes automatigues = ™. & [_]

En positionnant le curseur sur la diapositive, le curseur prend la forme d'un + ou
d'une barre verticale. Il suffitedcliquer pour créer la zone de texte. Tapez votre texte
directement. Pour modifier le texte, recliquez au milieu de votre texte.

Pour modifier la couleur du texte, police, hauteur, ... vous pouvez utiliser soit la
barre d'outils mise en forme, soit la amande Police du menu Format.

Arial 71875;533 A & A -
Pour modifier I'emplacement de I'objet, placez votre curseur sur le bord de la zone de

texte et cliquez avec la touche gauche de la soluasi forme de la bordure change. En
maintenant le bouton enfoncé, déplacez I'objet.

5.6. Regrouper 2 objets.

Cette possibilité permet de rassembler 2 ou plusieuetsobn 1 seul. Pour
regrouper plusieurs objets ensemble, commencons par sélectionner plusieurs objets tel
gue la ligne et le rectangle de tout a I'neuren@hodes sont possibles:

1 Soit avec la souris, vous sélectionnez le premier objet. En maintenant la
touche <CTRL> ou <Shift> (touche pour les caractéres en majuscules)
enfoncée, cliquez sur I'objet suivant

T Soit en utilisant la sélection en formant une zone de sélection (en entourant)
avec la souris les objets souhaités.
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Tant que les objets sont séleanés, vous pouvez les déplacer tous d'un coup.
Pour les désélectionner, cliguez simplement a coté ou sélectionnez un autre objet.

Il est également possible de regrouper les objets de maniére permanente.
Sélectionnez 2 objets, par exemple le connectdarzstne de texte. Utilisez la touche
droite de la souris sur l'objet rassembler et sélectionnez la commande Groupe:
grouper. Une autre solution est d'utiliser la barre d'outils dessin .

|E Grouper |

_/ : | Groupe I Grouper

-

o Ordre g

. . i Ordre 3

. . Grile et repéres. .,

) : ‘ Définir comme atkributs par défaut .

: : : Déplacer 3
A Y o

. - i |&y Personnaliser animatian... : : Alianer ou rénartir 5

| — S Rl
O_—| . ; . . Raokation ou rekournerment [
ol 5}; Mettre en Forme [objet. ..

S T Modifier la Forrme 3

Definir comme atkributs par défaut

Degsin*l Lg Farmes automatiques = ™, 3

Les objets sélectionnés restent groupés, méme si vous quittez les objets. Pour
supprimer le groupe, Utilisez les mémes commandes de groupeséteisonnez la
commande Dissocier.

B :| Groupe b|
Crdre 4 IE] Dissocier

Définir comme aktributs par défaut

| 8%  Personnaliser Ianimatian, ., . :

Paramétres des actions. ..

. &y Format de la zone de kexte. ..
O

s % Lien hypertexte, .. —
o o T
1ttp:ffW ] :
. o . . - E'). . N Ve .

Pour effectivement dissocier les objets, vous devez cliquer a coté des objets
regroupeés.

Prenons par exemple, une forme de bassme zone de texte intégrée. Insérez
une nouvelle diapositive. Sur cette diapositive, insérez une forme de base

B @

A2 Ligres S R
E Connecteurs 3
E;‘ Formes de base 2 |
- Ol 7Y
% Fleches pleines 3 @IO & <[“_\_>
To  Organigrammes 9 O O e
% Etoiles et banniéres 3 ERectangIe & coine
%ﬁ Bulles et légendes 3 @
fra
_*E Boutons d'ackion 3 D Y I T
e L
ﬁ Autres Formes aukomatiques. ., ™, [] {} [:]
Formes autumatiques*l“\ w [ ] [: J { }
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Sélectionnez le bouton zone de texte dans la bayutild dessins et cliquez au
milieu de votre forme. Généralement, la zone de texte ainsi liée est automatiquement
insérée.

O i/ i x/ i

6’/;7/////////////////////ﬂﬁ/////ﬁ///ﬁ////”////7////
Dans le cas contraire, vous pouvez degatnt lier les objets Forme de base et zone

de texte par la commande Grouper.

5.7. Bulles et légendes

Les Bulles et Iégendes sont des formes de base utilisées pour insérer des textes
et paroles genre bande dessinée. Par rapport aux formes standargsymittent de
taper directement le texte dans la zone adéquate. Par contre, si vous n'avez pas tapé de
texte lors de la création de la Bulle, vous pouvez mserer une zone de texte par apres

i

\\\\\\\\m\\\\\\\\\\'

% Etailes et bannigres

Eﬁ Bulles et [égendes 3 | IO £

j Boutons d'action 0.4 A I:Fl
] Rectangle d

ﬁ Aukres Formes automatiques, ..

Formes autu:umahques*l w0 | S

ljapositive 5 sur 8 I A0) A0 dl:l

Les Bulles et Iégende incluent également le losange jaune qui permet de
modifier le point d'ancrage de la bulle indépendamment de la zone en elle méme

5.8. Connecter des objets.

Le but des connecteurs est de matérialiser une dépendance d'un objet vers un
autre. Créons par exemple 2 rectangles sur une nouvelle diapositive et essayons un
connecteur entre ces 2 objets.

L'objet de départ (ou d'arrivée du connecteur) est automatiquement encadré de 4
points bleus lors de la création du connecteur. De plis, si vous déplacez un des
rectangle, le connecteur resteaentre d'un des cotés.

5.9. Ordre d'affichage.
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Lorsque vous créez plusieurs objets sur la méme diap
les objets les derniers insérés cachent les objets préc
Avec PowerPoint, il est possible de faire passer des
devant ou derrierkes autres. Créez une forme de base de
triangle audessus d'un des rectangle précédemment créé.

Nous souhaitons que la pointe soit cachée. Avec la touche dmila souris (menu
contextuel) ou par la barre d'outils dessin (menu dessin), nous pouvons sélectionner la
commande Ordre

| Crdre 3 |

'-T:}, Mettre au premier plan

DéEfinir comme atkribuks par défauk .
Qa Metkre en arrigre-plan

;';fg Personnaliser 'animation, ..
Lh  Awancer

. I o & Reculer
1 Mettre au premier plan place I'objet dav#ous les autres
T Mettre en arriére place I'objet au dernier plan. Il sera donc caché par tous les
autres objets.
T Avancer: avance l'objet d'un niveau dans I'ordre d'affichage
1 Reculer: recule I'objet d'un niveau dans l'ordre d'affichage.
L'option Mettre erarriére plan n'est pas conseillée (trop de niveaux), mieux vaut
reculer l'objet le nombre de fois nécessaire.
Sélectionnons la commande reculer. Le triangle | : _
derriere le rectangle. Si vous avez fait des modifications, l—D—J
devrez peugtre reculel'objet plusieurs fois de suite. ' '

6. Tutorial PowerPoint: Propriétés des objets

6.1. Introduction

Le chapitre précédant de ce tutorial nous a permis de déplaudifiemla taille
et la forme, de grouper et de mettre sur différents plans d'affichages les objets. Cette
formation va nous permettre de modifier les propriétés de ces objets: couleurs, traits,
tailles, ... Nous allons au passage utiliser d'autres oblgts ce cours Microsoft
PowerPoint.

L'ensemble de cette partie repose sur la fenétre suivante:

Format de la forme automatigue @@

Paramétres des actions. ..

| Taille ] Position ] I Zone de texte ] Web I
Remplissage
Couleur : I[ IZI
Transparence : 4 i 0 <% =

Trait

Couleur : |_ - Style : I— -
Pointillés : I_ - Epaissegr : 0,75 pt :
Connecteur : | _]

Fleches

Style de départ : | Style d'arrivée : |
Taille de départ : | Taille d'arrivée : |

™ Valeurs par défaut pour les nouveaux objets

ITI Annuler ] [
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Pour la majorité des objets, elle s'obtient en double cliquant $jetl'd/ous
pouvez également, aprés avoir sélectionné l'objet, utiliser la commande "Forme
automatique" du menu Format ou méme avec la touche contextuelle (touche droite de
la souris). Certaines commandes sont également accessible dans les barres d'outils.

Selon le type d'objet, tous les onglets (et toutes les options) ne seront pas
disponibles.

6.2. Le trait

Cette propriété permet de modifier le contour des objets fermés (triangle,
rectangle, ...) ou la couleur des lignes (y compris les connecteurs.

Créonsune ligne sur notre diapositive PowerPoint. Double cliguons dessus. La
fenétre des propriétés s'affiche. Comme notre objet est une ligne, le remplissage n'est
pas disponible. Nous allons modifier le trait de notre ligne.

Zouleur ‘ Style : -
2nintillés : Aucun krait g 0,75 pt El:
Zonnecteur ; | B Automatique
hes LR Il ¥
stylededépart: | H H H B W orrivee — -
taille de départ EEEEEEREENR . ’——|
aille de départ : Brrivée :
: P EEEEN
= Waleurs par déf [ ] HE

Aubres couleurs ., Anridler |

Lignes avec motif, .,

L'option couleur nous permet de modifier la couleur de la ligne. Les pointillés ne pose
pas de problemes particuliers. Le style permet de modifier la forme et I'épaisseur du
trait, en méme temps quéepaisseur. Si vous augmentez I'épaisseur en style,
I'épaisseur dans la case correspondante est également modifiée.

C'est l'option couleur qui va proposer le plus d'options d'autres options
supplémentaires seront vues avec les couleurs de remplissage.

T Aucun trait, la ligne est invisible

1 Automatique: la ligne est en noire mais peut varier suivant certains modeles de

conception.
T Autres couleurs.

Couleurs

PIX

Couleurs

I Personnalisées I Standard  Personnalisées I

Couleurs ; Couleurs :
Annuler Annuler

Palette de couleurs : Ih
Rouge :
Nouvelle Vert : |177 5: Nouvelle

Bleu :

4[h

actuelle

Actuelle

Transparence :
4

Transparence :
K[|

=

0 %

2w = 2
Selon l'onglet sélectionné, vous avez le choix entre un nombre plus important de
couleurs ou méme personnalisé. La couleur se choisit en 1 en sélectionnant la couleur
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centrale, engte a droite en plus ou moins foncé. Vous pouvez également utiliser le
format RVB pour parfaire les correspondances de couleurs.
1 Lignes avec motif: peu important et finalement similaire au style de ligne,
cette fonction permet de personnaliser ma ligne

s
s

SO
SO

Rayures werticales {noirfblanc)

Premier plan : arricre-plan :
I Bl ]

La transparence permet de modifier la couleur de l'objet en fonction du fond de
votre DIA. Si la transparence est a 0, couleur sélectionnée dans les propriétée. Si votr
transparence est a 100 %, c'est la couleur de fond qui est utilisée. Les autres valeurs
passent par toutes les couleurs intermédiaires entre ces 2 valeurs.

Cette fonction est également accessible via la barre d'outils DESSIN
Vous pouvez également choida forme et I'épaisseur du trait, également

disponible via la barre d'outils DESS = =

6.3. Couleur de remplissage
A l'aide de la barre d'outils dessin, insérer unemé automatique de type
"Formes de bases", par exemple, un rectangle. Nous allons modifier la couleur interne

de l'objet.
B Format de la forme automatique
>
: Couleurs et traits I Taille I Position l ]
: Remplissage
3
: Couleur : ||| | ~
¢ Transparence : Aucun remplissage
oo Tte [ Automatique I
Couleur : ﬁ = -D- o
Pointillés : |:1 EEEEEEEN
HEEEEEEEN
Connecteur : .
s l— Im m LB |
Fleches = e
Style de départ : l—
Taille de départ : I— Autres couleurs...
Motifs et textures...

[ valeurs par défaul

e Arrigre-plan
T Aucun remplissage, rend le fond transparent
1 Automatique, plus le choix des couleurs permet de choisir des couleurs
préprogrammees
T Autres couleurs est identique a la propriétés des traits.
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A. Motif et textures
Cette possibilité va nous permettre de "décorer” le fond de notre forme par des
motifs pécifiques, des textures, images, ....

Dégrade ]Texturel Matf | Image | Dégrade Mot | Image |
Couleurs Texture
Couleur 1 :
Iﬁ Annuler -
=
2 Couleur 2
O Prédéfini I—_]
v

Transparence
o Bl
l:-\_: _‘_J‘_J _’J ]U Yo 5:

Type de dégradé Variantes

% Horizontal
" Vertical

" Diagonal haut Exbipia

" Diagonal bas

" Du coin

" Du centre

v %re pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la forme Atre texture... |

Fonds dégradés Texture
Dégradé l Texture okif | Image ] Dégradé l Texture ] Motif Image
Maokif Image :
I
o R s e
Bl |7 =B
I vEsET
b7 =l ==
| BRI =
| =GR
logo
Sélectionner une image. ..
Premier plan ; Arriere-plan
| o | & Exemple :
e .. /RN
| Autres couleurs, ., | : : : . \‘
ﬂerrounllez les proportions de limage
M IV Faire pivoter 'effet de remplissage: en méme temps que la forme

Motifs Image
1 Dégradé permet de créer quelques effets sur une ou deux couleurs. Vous
pouvez demander de faire également pivoter le dégradé lorsque vous faites
pivoter l'objet.
1 Textures: sont des motifs déja insérés dans votre PC.
Motifs: généralement d'aucune utilité, motif a partir de 2 couleurs de base.
T Image: en utilisant le bouton "Sélemner une image", vous importez vos
propres images comme fond d'objet.

=
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1 Si vous ne cochez pas la case "Verrouiller les proportions de l'image”,
PowerPoint va insérer I'image dans l'objet, en la déformant éventuellement.
Par contre, si l'option est coché# va garder les proportions, quitte a
n‘afficher qu'une partie de votre image.
B. Arriere plan
Cette fonction particuliere va reproduire a l'intérieur de la mise en forme la
couleur ou I'image de l'arriere plan. Ceci péuie utile pour “"cacher" ceites objets.

Aucun remplissage

| Automatique |

NN

Aukres couleurs, .,

Matifs et kextures, .,

Cette fonction est également accessible par la barre d'outils DESSIN de PowerPoint
(généralement en bas de I'écran).

6.4. Fleches

Cette fonction de Micrsoft PowerPoint ne s'applique que pour les lignes, lignes
avec fleches et connecteurs. Insérons une ligne. Elle permet de modifier les extrémités
de ces différents objets. Avec la barre d'outils Dessin:

T '
o Lignes 3 |
| NE
E Connecteurs »

5 5
E}' Eormes de base Y it
% Fleéches pleines 3
E-",ﬂ Qrganigrammes L
;I'éﬂ Etailes et bannigres 3
%j Bulles et légendes 3
_’E Boutons d'action 3
ﬁ Autres Formes automatigues. .. camt

Formes autn:nmatiques'| w0 4l
Double cliquons sur la ligne pour modifier les propriétés. Vous pouvez choisir
maintenant le style de départ et d'arrivée (la forme de la fleche). Sauf si vous ne
sélectionnez pas de fleche, vous pouvez égalementicétesr la taille de votre
forme. La couleur (de la ligne et de la fleche) dépend directement de la propriété ci

dessus: le trait.
Fleches

Skyle de départ ; H Skwle d'arrivée — - |
Taille de dEpart | | | — - Taille d'arrivée : D vl
[ Yaleurs par déf * ’_ o objets

Cette fonction est également disgme par la barre d'outils DESSIN.
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Autres Fleches. ..

=En el .

6.5. La taille

Une présentation PowerPoint se faisant généralement sur un écran géant dont la
taille dépend par exemple de la diste entre le vidéo projecteur et I'écran, une taille
parfaitement définie n'est pas forcément obligatoire. Cette option est donc peu
utilisée, sauf pour créer des cercles. Dans la barre d'outils Dessin, sélectionnez comme
forme une ellipse et dessinezslar votre diapositive.

|=l=g
[ elips:|

Pour avoir un cercle parfait, double cliquez sur I'objet pour afficher les propriétés
et ajustez la hauteur identique a la largeur.

| Pasition ] l ] Weh ]

Cauleurs et braiks

Taillz et rokation
Hauteur : 4,2 cm EI: Largeur : 4,2 cm EI:
Raokakion ! o

Echelle

Hauteur : 100 % E|: Largeur : 100 % E|:

[~ Proportionnells
-
-

Taille d'origine

Hauteur @ Largeur @ |

6.6. Position

Cette propriété permet de positionner l'objet sur votre diaporama. Nous verrons
que dautres méthodes existent, notamment la grille. Comme la projection via un
vidéo projecteur n'est jamais parfaite, cette fonction peut étre négligée dans la
majorité des diaporamas.

Couleurs et kraits l Taille

1 l | web |

Position sur la diapositive

Horizontale :  |£,5 cm El: De |C|:|in supérieur gauche ﬂ
Yerticale #,33cm El: De: |C|:|in supérieur gauche j
6.7. Image
La propriété image n'est accessible que si vos&r@z une image ou un clipart.

Modifier la luminosité ou le contraste est préférable dans un véritable logiciel de
retouche image de type Photo Shop par exemple.
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dessous la méme image sans rognage (a gau

Couleurs et traits l Taille ] Position ] Web l
Rognage

Gauche 0cm = Haut : 0 =

Droite : 0cm = Bas 0 =
Contrdle de limage

Couleur ; |F\.utomatique j

Luminosité : 4 | _ | 50 % =

Contraske : ﬂ J ﬂ ’m

Compressar, .. Recolarier... | Reéinitialiser |

Le rognage permet de n'afficher qu'une partie de l'image. Dans l'exemple ci
che) et avec rognage gauche de 1 cm.

YBEAT IET

Au niveau desantrbles, la couleur utilise

4 options:
Zouleur ; |Filigrane -
Autamatique
_uminosiké ;. [Muances de gris
Moir et blanc
_ontraste :

T Automatique:

T Nuance de gris n'affiche pas les couleurs mais les dissocient suivant claires ou
foncés.

1 Noir et blanc n'affibe I'image qu'en noir et Blanc

T Filigrane adoucit les couleurs pour permettre, par exemple de mettre du texte
sur I'image.

Ci-dessous, les 4 options possibles du logo YBET informatique

claires ou foncés

¥YEET YEET VYEET .
Automatique Nuance de gris Noir et Blanc Filigrane
adoucit leg
n‘affiche  pas |I¢ couleurs, édirci
Affiche I'imag€couleurs  mais  l¢n'affiche I'imagfpour permettre, p
normalement dissocient suivajqu'en noir et Blanc [exemple de mett

du texte su

I'image.

La commande Réinitialiser revient dans |'état initial.
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6.7.1. La commande Compresser.
La commande compression d'imageg
permettre de compresser les ph

Powerpoint. Utliser des mages
PowerPoint. Utiliser des images de {mslaiiliis

grande taille dans un diaporg appliquer &aux :
PowerPoint va tres vite alourdir nd 4
fichier. Cette fonction de compression ‘
permettre de réduire la taille du fich
Revers de la médaille, la qualité d'im| Changement de résolution
peut s'en resseant (" Site Webfécran
Vous pouvez compresser en fonction * Impression Résolution: 200 ppp
diaporama pour impression ou site wi
ecran (72 dpi) si vous souhaitez chal
de résolution. Cette commande pet
egalement de supprimer les zones
rognages (parties dimages inclues | IV Supprimer les zones de rognage des images
non affichées) eainsi de réduire la tail
de la présentation.
6.7.2 Lacommande recolorier
Cette commande permet de modifier les couleurs des cliparts. Les images aux
formats Gifou JPG doivent étre modifiés par des programmes spécifiques. Dans
I'exemple c+dessous le réveil dans sa couleur initiale et dans ses couleurs modifiées.

" Toutes les images du document

(" #ucun changement
Options

[V Compresser les images

y ‘[: T E/\ S_ ”l""\l"ﬂ-‘b‘-‘ 1ulm
Initiale : Nouvelle : oK
-~ >

™ I - l
Annuler

vV —'l_._J

Madifier Description

Permet de modifier les couleurs de limage.
* Couleurs

" Remplissages

Remarqgue: si vous copiez cet objet dans une autre Iog|C|eI le clipart revient a
ses couleurs originales.

6.8. Zone de texte

Cette propriété ne s'applique qu'aux zones de textes. Elle permet de placer le
texte a l'intérieur d'une forme.
Couleurs et traits | Taille | Position | Zone de texte | Weh

Point d'ancrage du kexte : |Haut

Marge intérieure E
g MI|IELI

SRS O,25cm o Centré haut _Il
) I—Zl. Centré par le milieu =
Croite : DeSem Zollcertre pat | bas E

[ Rervover le bexte & la ligne dans la Forme

v Ajuster la Forme au texte
[ Pivoker le texte de 90° dans la Forme
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6.9. WEB

Cette fenétre permet d'insérer du texte en remplacement d'une image lorsque
vous utilisez votre présentation PowerPoint pour créer un site Internet. Méme si nous
verrons cette possiltié dans un chapitre a part, ce n'est pas vraiment une excellente
solution.

6.10. Ombre et Style 3D

Une partie des propriétés est directement disponible par les barres d'outils.
D'autres sont directement implantées dans la barre d'outils DESSIN

Ombre 17 Style 3D.
5 b ‘'

| Sl | Cete fonctiorf | | Le style 3D v
‘B 5 W W-permet de dessirl...| .| .. [ @ ® @ permettre de donner
I m: Il @ une ombre autour | .| | effet 3 dimensions
e = formes oo Q sEd notre objet. Par |
m & B B A droite, un rectang| | | WA parametres 3D, vo
W BN normal et so | | Q% ! @ avez egalemerdcces

- ".‘équivalent avec ul | | d'autres paramétrac
EN B = zone d'ombre. A O%}ﬂ ﬁ de la partie 3D comn

==

le sens de la lumiél
couleur, ...

Cpkions d'ombre. .. Parametres 30,

o

7. PowerPoint: Mode d'affichage, manipulation diapositives

7.1. Introduction

Jusqu'ici, nous avons créés et manipulés des diapositives de PowerPoint , nous
allons mantenant apprendre a les afficher, soit en mode conception, soit en mode
diaporama. Cette partie de PowerPoint nous permettra de supprimer des diapositives
ou de les déplacer a l'intérieur de notre diaporama.

7.2. Les modes d'affichage
4 types d'affichge sont proposés par PowerPoint:

T Mode Plan

1 Mode Diapositives

T Trieuse de diapositives

1 Diaporama.

Les 2 premiers sont liés au mode d'affichage normal et sont utilisés en mode
création de notre présentation. Le mode trieuse de diapositive, méme s'it perme
effectivement de trier et ranger les diapositives, est surtout utiliser lors de la
conception des transitions entre diapositives, effets, ...

Le mode diaporama nous permet de visualiser la présentation sur un video
projecteur.

7.3. Mode Plan- Diapositive

C'est le mode standard lorsque I'on crée des dias. Il est affiché a gauche de votre
écran.
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Le passage du mode p
au mode diapositive (et
versa) se fait pardhgle
en haut. Les 2 affichag
ci-contre  affichent |

= = * 'méme  diaporama: o Diposives
1 — lgauche en mo . . 4
S diapositive, a droite ¢’ YBET informatique

Les activités du site YBET informatioue

mode Plan.

-------------- Premiére remarque,
mode diapositive affick
une miniature de chaq
dia de la présentatid
tandis que le mode pl
n'affiche qie les textes, ¢
3 Les paries e plus précisémer
' uniquement les textes (
zones réservées créés
les mises en pages d: il
4 diapositives soit en gros:

et 3

fili= = 9

Les  objets (image
cliparts, tableaux, zon
de texte, ...) ne sont dd
affichées que dans
mode Diapositive.

7.4. Manipulation de dia en mode Diapositive

7.4.1. Sélection

Pour sélectionner une diapositive, il suffit de cliquer sur la diapesithour

sélectionner plusieurs diapositives, vous pouvez:

1 Sélectionner chaque diapo souhaitées en maintenant la touche <CTRL>
enfoncée.

T Si les diapositives souhaitées sont contigués (d'un seul bloc), vous pouvez
sélectionner la premiere, en maintenant tauche <Shift> enfoncée,
sélectionner la derniére

La ou les diapositives sélectionnées sont encadrées

24


http://www.ybet.be/cours-powerpoint/formation-powerpoint.htm?#mise-page
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/formation-powerpoint.htm?#mise-page

7.4.2. Déplacement

1

2 Si vous sélectionnez 1 ou plusieurs cellutis diaporama, ¢
maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris et en dé
vers le haut ou le bas, vous déplacez I'ensemble sélectionn
3 ligne pointillée vous avertis de I'endroit du nouveau placement
reste plus qu'a relacher le boutoe th souris pour déplag
définitivement les diapositives.

7.4.3. Suppressions
Pour supprimer une diapositive, sélectionfiert utilisez directement la touche
supprime. Vous pouvez également utiliser le menu contextuel

]| v
#  Couper
Capier
_ﬁ-‘f':-!. Caller
=1 Mouvele diapositive

Supptimer la diapositive

@' Conception de diapositive. ..
[Z] Mise en page des diapositives. ..

arrigre-plan. ..

[=¢ Transition...

=] Masquer la/les diapositiveds)

7.4.4. Couper, Copier, Coller une diapositive: le presse-papier

Le pressepapier fonctionne ici aussi. Il permet non seulement de copier ou de
couper une (ou plusieurs) diapositive pour la coller danséme diaporama, mais
également dans un autre diaporama en cours.

Pour rappelCopier envoie la sélection (textes, images, tableaux, ...) vers une zone
mémoire spécifique qu'on appelle le presse papier. Cette zone mémoire conserve la
derniére chosdransférée jusqu'au moment ou vous copiez (Ou coupez) une autre
valeur en remplacement ou si vous éteignez l'ordinateur. La fonCn_ER
permet d'insérer le contenu du presse papier a l'endroit ou se trouve le curseur.
COUPER fonctionne de maniere égailente a COPIER mais supprime le contenu de
départ avant de copier dans le presse papier. Les versions Excel XP et 2003 integrent
une nouvelle fonction qui permet de garder les 24 derniers éléments. Il permet de plus
de passer la sélection d'une applicatMicrosoft Office a l'autre directement par la
fonction pressepapier du volet office (ctrl + F1).

7.4.5. Nouvelle diapositive, ...
Nouvelle diapositive est identique a la commande de la barre d'outils:
| Mouyelle diapositive

Les autres commandes seront vues dans un ;:hapitre ultérieur.
7.5. Affichage des diapositives en mode plan
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Nous avons vu plus haut que le mode plan de PowerPoint n'affiche que les textes
des zones réservées. C'éailidurs sa principale fonctionnalité. Le mode plan permet
de faire une sorte de résumé de mon exposé. Méme s'il n‘a pas les mémes utilisations
gue le mode diapositive, cette possibilité de manier les textes des présentations va

nous étre fort utiles.

Plan

Diapositives

2] Les parties du site
* Magasin YBET informaticue

+ vente en ligne de logiciels de
fjestion

+ COUrs hardware
+ COUrs hureautigues

Pour sélectionner u
diapositive, cliquez s
le carré en haut

gauche de
diapositive dar
l'affichage plan o

sélectionnez
I'ensemble du texte
la diapositive. @c
s'applique égalems
pour sélectionng
plusieurs diapositivg
en méme temps.
Vous pouve
egalement déplad
une diapositive de ce
maniere.

YBET informatique

= Yente en ligne de logiciels de
festion

Nous verrons plus tard que d

va nous permettre de passe

3 Par contre, si vottitre 1 a titre 2 dans ces zo
sélectionnez réservées de texte.
4 uniguement une zo

de texte, seul le tex
est déplacé comme
droite

Le mode plan permet de modifier la police du textgamt dans la diapositive
que dans dans l'affichage a gauche.

7.6. Mode Trieuse de diapositives

Pour passer du mode normal (plan et diapositive) et vis versa, vous pouvez passer

soit par le menu Affichage, soit par la case en bas a gauche.
hIode nornmal MIode Diaporama

==y
I

MMode Triense

Le mode trieuse de diapositive va vous permettre de vérifier I'ensatable
diapositivesde votre présentation. Les fonctionnalités de sélection, déplacement,
copies, ... sont les mé&s qu'en mode diaporama.

Le= parties du site

—_ vt o iy
* Magarin v B ET Imimal e

= venk enlgre de logdels de geslon
* Cours handware

“BET infomatique
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Nous verrons dans le chapi@éfichage du diporamaque ce mode d'affichage

est surtout utilisé pour modifier les transitions entre les diapositives, vérifier les
animations dans nos diapos, ... Bref, a ce stade, son utilisation n'est pas tres utile.

7.7. Mode diaporama
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En sélectionnant le mode d@mpama, nous démarrons directement notre
présentation sur grand écran. Pour démarre ce mode, d'autres possibilités existent
(menu Diaporama, touche F5) mais ce bouton permet de démarrer a partir de la
diapositive sélectionnée.

Mode normal  Mlode Diaporama

-
MEEER=

Mode T|1‘ieus e
Comme des chapitres futurs sont intégralement dédiés a ce mode d'affichage, je
ne m'étendrai pas trop a ce stade de la formation PowerPoint. Néanmoins, quelques
notions vont nous permettre de naiéplacer dans notre présentation.
1 La barre d'espace touche gauche de la souris, touche S, .... avance a la
diapositive suivante
1 la touche ESC permet de quitter pour revenir au mode conception de
diaporama. En fin de présentation, ceci est automatique.
1 LatoucheP: passer a la page précédente.
Vous pouvez démarrer votre présentation existante, votre ordinateur directement
relié sur une vidéo projecteur ou sur votre écran.

8. Modele de conception

8.1. Introduction

Dans les précédents chapitres de cettmétion PowerPoint, nous avons inséré
des objets, des textes et les avons manipulés. Cette partie va nous permettre de
modifier le fond de notre présentation.

Deux méthodes sont utilisées, soit un fond direct (y compris le jeux de couleur),
soit un modélee conception.

Une petite remarque néanmoins, une présentation sur écran doit rester
suffisamment sobre pour ne pas distraire l'assistance, mais suffisamment colorée pour
gue ces personnes gardent l'attention sur votre présentation. En gros, I'affichage s
écran doit étre un plus pour votre présentation, un support visuel de votre conférence.

8.2. Couleur de Fond, arriere plan
Reprenons not

présentation et tiisons .A . A
menu contextuel au rrlere.pan

d'une diapositive (hors || Reisssee delariérepian  sopiquer partat |
B e objet), ou par le menu Forn <>P Titre
o -> _,\Arrlere Plan. La fenét ik T

L2 Arriere  Plan va  nol DH]
lle e repires. . permettre de remplacer | e

[ Conception de diapositive. . c_ouleu_r_d'arrlére plan de nc r{ | Automatique ‘
D Mise en page des diapositives.., SLaOFi))(().SItIVSe pal’ngSVee;uLftre : ‘ HOER ENT 3
retrouve Autres couleursel| :t |
5 [enstion.. motifs et texures que nou| =T

avons vus dans les proprié "'

des objets.
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\Vous pouvez:

Appliquer partout Appliquer partout, toutes les diapositives reprendron

Appliquer | nouyel arriereplan (cpuleur, image', ) N
T Appliquer: ne s'applique qu'a la diapositive en cours (ou ¢
Arinler sélectionnées)

T Apercu: permet d'afficher sur la diapositive les modificat
effectuéesans enregistrer la modification.
Cette fonction est trés facile d'utilisation. Par contre, la deuxieme méthode va
nous permettre de créer des fonds et textes utilisés pour d'autres diaporamas

8.3. Conception des diapositives: jeux de couleurs
Pour obteir ce format, vous devez obligatoirement passer par le volet Office (en
PowerPoint XP et 2003), méme si la commande "Conception de diapositive" du menu

Format I'affiche automatiquement.
Ao d2n 4 Conception des diapus|"’

Apercy

Mouvelle présentation

Presse-papiers

Rechercher

Insérer une image clipart L

Mise en page des diapositives

Conception des diapositives - Modéles de conception
Conception des diapositives - Jeux de couleurs

Zonception des diapositives - Jeux d'animations

Personnaliser |'animation

Transition

Cette méthode est un peu différente de l'arriere

<! [ Modslesde conception puisqu'elle modifie non seulement le fond, r

. €galement les couleurs des textesmése(des titres), d
[, Jeux danimations couleurs standards des graphiques, ombres, coule

lignes, liens hypertexte, ... L'avantage, vous n'éte
obligé de vérifier la couleur des textes en fonctiol

Titre Titre fond. Par contre, vous ne pouvez pas par cette me
E;e I 'E>p”‘e *| insérer me image.

Si vous cliquez directement sur un des choix de je
Appliuer & toutes les diapasitives couleurs, toutes les diapositives de votre diaporam:
modifiées. Par contregn cliquant sur le bord droit
d'un des choix (la fleche s'affiche en positionnant
Afficher de arands aperqus curseur juste dessys/ous pouvez appliquer a toutes
Tie || diapositives ou aux diapositives sélectionnées. Pc
méthode pour sélectionner plusieurs diapositives, r¢
vous a la partiesélection de diapositives de PowerP
du chapitre précédant.

Les jeux de couleurs disponibles dépendent du m
de conception choisi au départ comme nous le verre
dessous.

Appliquer un jeu de couleurs :

tppliquer auy diapositives sélectionnées

8.4. Conception des diapositives: Modeles de conception
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En gros, un modele de conception sous Powerpoint équivaut au modele de Word.
Ces modeles de conception incluent non seulement les jeux de couleurs, mais aussi le
fond (image, couleur spécifique, ...), le format des titres, ... Nous verrons dans un
chapitreultérieur que les formats et présentations des zones réservées (notamment les
titres) sont liés aux masques de diapositives.

Dans le volet office (CTRL + F1) pour les versions X
2003, menu Format (Conception des diapositives) , i iquer un modéle de conceptior
toutes les versits, sélectionnez la commande Modelf () dans cette A
conception. présentation

La fenétre du modele de conception est dissociéee

parties:

1 Le modele utilisé dans cette présentation. [ll— -
verrons cidessous gque NousS Pouvons en  Uutj utilisé(s) récemment
plusieurs dans un méme diaporama de PBuiat

1 Les modeles utilisés recemment

1 Les modéles disponibles, y compris ceux que
créerons dans ce chapitre et dans les chd}
ultérieurs. :

Le choix est suffisamment vaste pour permettre a c| H=
de trouver le meilleur fond possible. Remarqage’ selo|pisponible Modele par

le modéle de conception choisi, les jeux de couleurs ~defaut

différent, les couleurs de textes doivent étre différenteg L[] ..

permettre de l'afficher correctement. [
Pour changer de modele denception sur I'ensemble
diapositives de la présentation, cliquez simplement s
des modele affiché.
Par contre, si vous déplacez le curseur sur la pgatieh
du modele souhaité, le menu suivant apparait:
T Appliquer a toutes les diapositives est équivale
cliquer sur le milieu de I'image.
T Appliquer aux diapositives sélectionnées perme¢.}
n'‘appliquer un modéle qu'a certaines diaposit
Dans ce casplusieurs modeéles différents s Apiaeratoutes es dapostives
utilisés dans le diaporama. Référamus au chapiti|Apiger au depostivs séectomées|
précédant pour la€lectionner plusieurs diapOSItiV ye s yands apercs ‘
1 Afficher de gand apercus change uniquemer
présentation du volet office a droite, les modéle
conception disponibles sont affichés plus grands
Les modéles de conceptiossnt liés au masque des diapositives.deenier
chapitre nous permettra de2er nos propres modeles de concemnvet 1 masque de
diapositive.

9. Présentation du diaporama

9.1. Introduction

Dans les précédents chapitres de ce cours PowerPoint, nous avons inséré des
objets, des textes et les avons manipulés. Nous avons également modifié le fond
(couleur, modéle de conception). Nous voici maintenant préts a présenter notre
premier diaporamasur video projecteur. Cette partie de s'applique donc qu'aux
présentations professionnelles sur écran géant. Des chapitres futurs vont nous

différents. Logiques direzous, le fond de couleur ét{| -/
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permettre de l'améliorer au niveau graphisme et audio, et méme de faire les
animations de type "mail internet”.

Ce dapitre va nous permettre de terminer la premiére partie de Formation
PowerPoint, méme si des chapitres suivants vont nettement améliorer nos futures
présentations, notamment au niveau des animations.

9.2. Le menu Diaporama
Le menu Diaporama rasser
praiquement toutes les  COMMAN prorana | Fepstre
nécessaires au déroulement de I - -
diaporama. Nous ne verrons que

Wisionner le diaporama F5

commandes nécessaires aux présent{  Faametres du diaparama...
professionnelles. Werification du minutage
_ Le menu est finalement découpé ¢ e T Mo,
parties: . . Diffusion en ligne 3
1 la partie professionnelle ¢
permet de peaufinealprésentatic Boukons d'acticn 4
globale (textes et présentation
ecran) & Jeux d'anmimations...

T la partie animation, plu
réservé aux spécialistes, quoi
utilisées avec modération, ¢lz# Iransition...
captive l'attention des auditeurs)|[5] masquer lafles diapositivels)

1 des options en cours
travail (masquer diapositive
diaporama peonnalisé)

9.3. Visionner le diaporama

Nous allons profiter de cette commande pour apprendre a manipuler le
diaporama en présentation.

Pour démarrer le diaporama,ugopouvez utiliser le raccourci clavier et appuyer
sur la touche <F5>. Cette fonction démarre le diaporama a la premiére diapositive.
Par contre, nous avons vus en mode d'affichage que nous pouvons démarrer sur la
diapositive en cours par le bouton diapogaen bas a droite de I'écran.

Maode ncgnal MIode Diaporama

=
|
Mode Triense

Maintenant que nous avons démarré notre Diaporama, quelles sont les
possibilités?

En bas a gauche de votre écran, un petit sigle dpgéréaut parfois faire
bouger la souris un petit peu):

Personnaliser I'animation, ..

Diaporamas personnalisés., ..

H}b_\

En cliquant sur ce sigle, un menu apparait si vous cliquez dessus:

3C



Suivank Suivant
Prérédent Ede il
) /. St ponteble Affickane rkeidert
fller & 3 i o
e /| Skt feutre ler & ;
. ’ J wigneu Bl
Commentaires du présentakedr, . ) g TRy i
— } Coulewr de fenere ) fgon 3
Ecran b Sl hide
bide Al AUPP ies e 85 manuscrites sur 1 dlaposi Basd
A — Options des fléches de drection ) Metre fn au daporaa
N / a
PoyvgrPomt xP ®PowerPoint 2003
inférieur
T Suivant permet d'avancer a la diapositive suivante. Egalement les touches
<espace> et <S>
1 Précédant recule a la diapositive précédente suivant le numéro de la
diapositive, raccourci <P>
1 Aller A comporte plusieurs sous menu et permeteddéplacer sur I'ensemble
de la présentation.
1 ¥BET infarmatique
2 Diapositive 2
3 Diapositive 3
Mavigateur des diapositives 4 Les parties du site
Par titre > | S Diapositive 5
6 Diapositive &
Derniére diapositive affichée 7 Diapositive 7
3 Diapositive &
9 Diapositive 9
Mavigateur des diapositives
1 Navigateur de Diapositives permet de se déplacer vers n'importe quelle
diapositive de ma présentation tandis quetjg, nous ne reprenez que les
diapositives autour (mais le navigateur est affiché. Derniere diapositive
affichée permet de revenir a la derniére affichée et nom pas la précédente dans
la suite de dias de la présentation. Nous reparlerons de cetteilp@saib
prochain chapitre.
T Aide mémoire.Cette fonction n'est pas implantée sur toutes les configurations

et permet de relier la présentation du diaporama avec les taches du logiciel
Outlook.
Aide-meémoire @@

Notes de réunion  Liste d'actions l
Description : ||
Affectée a: | Date butoir :  |26/04/2005
OK I Annuler Calendrier. .. I I
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T Commentaires du présentateur Cette fonction sera analysée dans le
prochain chapitre. Elle permet de prendre des notes en cours de présentation,
mais surtout lorsque vous concevez votre présentation. Ceci permet
d'imprimer votretexte de commentaires pour la présentation effective en
public avec micro

Diapositive @ 1

Insertion d'un commentaire

site WA YBET.BE|

Fermer

1 Options du pointeur. Ceci permet de masquer ou d'afficher le pointeur,
d'afficher sur Ecran de présentation la fleche ou méme un stylo pour faire des
commentaires manuscrits en cours de présentation. Vous pouvez également
changer la couleur du stylo.

Commentaires du présentakeur. . Automatique
| Options du pointeur 3 | Masquer toujours
Ecran 3 Fleche
aide Stylo
Mettre fin au diaparama Couleur du stylo  »

Le stylo permet d'inscrire des commentaires sur |'écran directement en cours de
présentation. Laversion PowerPoint 2003a fait évoluer cette fonctionnalité. Le
pointeur reprend maintenant 3 possibilité: le stylet feutre, le style pointe bille et le
surligneur. Les 2 premiers reprennent une couleur (personnalisable), le surligneur une
autre. Une autre modification, les versions XP, 2000 et inférieures ne conservent pas
VoS notes avec le stylo en cours de présentation. Par contre, la version 2003 demande
en fin de présentation si vous souhaitez les conserver. Si vous acceptez, ils sont
reprise comme objets sur vos diapositives et vous pouvez les effacer, déplacer, ...
comme vu danmanipulation d'objets avec PowerPoint

1 Ecran. Cette partie permet de faire une pause dans la présentation (si votre
présentation PowerPoint est en défilement auto), de mettre I'écran du vidéo
projecteur en fond noir (économie de I'ampoule frisentation sur I'écran
géant n'est pas nécessaire) ou méme d'effacer tous les commentaires au stylo
sur votre page.

| Ecran 3 |
bide Ecran noir
Mettre fin au diaporama Effacer le stvlo
1 Aide reprend tous les raccourcis claviers dev@®oint utilisé en mode

affichage
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Aide du diaporama @

Pendant le diaporama :

Clic avec le bouton gauche, ESPACE,
S, DROITE ou BAS, ENTREE ou
PG.BAS

RET.ARR, P, GAUCHE ou HAUT, ou
PG.HAUT

Numéro+ENTREE
Nou.

Bou,

Fou=

Aou+

ECHAP, CTRL+PAUSE ou - {moins)
B

M

T

o]

v

Maintien des 2 boutons enfoncés pdt
2s.

CTRL+P
CTRL+F
CTRL+M
CTRL+U

Clic a l'aide du bouton droit de la
SOuris

Passer & la diapositive suivante

Revenir & la diapositive précédente

Afficher cette diapositive
Ecran noirfMode Diapositive
Ecran blanc{Mode Diapositive

AfficherfMasquer le pointeur en
fleche

ArréterjReprendre le diaporama
Fin du diaporama

Effacer le dessin a I'écran
Atteindre la diapositive masquée
Nouvel intervalle de temps
Intervalle de temps prédéfini
Diapositive suivant un clic
Revenir & la premiére diapositive

Transformer le pointeur en stylo
Transformer le pointeur en fléche
Masquer le pointeur et le bouton
Masquer le pointeur et le bouton de
navigation aprés 7 secondes
d'inactivité

Menu contextuel/Diapositive
précédente

T Mettre fin au diaporama permet de revenir en mode de conception de la
présentation. Touche de raccourci <ESC>
Comme vous le voye l'utilisation d'un diaporama professionnel enrn@me

n'est pas trés compliquée.

9.4. Parametres du Diaporama
Par cette commande, nous allons modifier le paramétrage de notre diaporama.
Ceci ne le transpose pas en défilement automatique.

Parametres du diaporama

Type de diaporama
¢ Présenté par un présentateur {plein écran)
¢ Visionné par une personne (Fenétre)

r_ <

" Wisionné sur une borne (plein écran)

Options du diaporama

™ Exécuter en continu jusqu'a ECHAP
I Diaporama sans narration
I Diaporama sans animation

Couleur du stylo : ]_ v]

Performances

I Utiliser I'accélération graphique matérielle

Diapositives

* Toutes

FIX

" De: “
p

A

—

I

Défilement des diapositives
" Manuel
& Utiliser le minutage existant

Plusieurs moniteurs

=

l

[ Mode Présentateur

Conseils I

=

Résolution du diaporama : I[Utiliser la résolution en cours]

o]

Annuler |

e

1 Type de Diaporama

1. Présenté par un présentateur est le mode standard pour une présentation grand

écran.

2. Visionné par une personne permet de garder les barres des taches de
Windows. Cette option est utilisée en création.
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3. Visionné sur une borne créé automatiguement un minutage. Cette option
permet de présenter vos diaporamas sur des écran "sans clavier”, genre borne
dans une gare, affichage des maisons a vendre dans les agencbsiémas,

Options du diaporama

Défilement des diapositives

Manuel: oblige le défilement manuel du diaporama

Utiliser le minutage existantfonctionne en manuel si aucun minutage n'a été

créé ou en automatique si nous avons défini un temps déaféciNous en

reparlerons edessous.

1 Plusieurs moniteurs permet d'afficher sur la sortie TV ou / et écran votre
présentation. Ceci est généralement paramétré directement dans les propriétés
graphiques du PC.

1 De mémeutiliser I'accélération graphique matéielle est spécifique a votre
ordinateur. Cette option n'est jamais cochée, vu le peu de ressources utilisées
par un diaporama.

1. Exécuter en continu jusqu'a ECHAP permet de faire tourner la présentation
indéfiniment. A la fin du diaporama, PowerPoint regr@automatiquement la
premiére diapositive, ...

2. Diaporama sans narration: permet de ne pas écouter la narration enregistrée au
préalable lors de la présentation

3. Diaporama sans animations: n'affiche pas les transitions et jeux d'animations
de la présentatn.

4. Couleur du Stylo par défaut (elle peut étteangée en cours de diaporama

comme vu plus haut)

1 Diapositives (toutes, de a) permet de ne vérifierum& partie du

Diaporama.

9.5. Vérification du minutage

Si votre présentation a un temps imparti d'une heure, mieux vaut tester d'avance
votre discourt avec présentation d'avance. La vérification du minutage va justement
permettre de vérifier le temps pdiapositive et le temps total de votre présentation.
Sélectionnez la commande dans le menu Diaporama. Non seulement le diaporama
démarre en mode affichage, mais une petite fenétre est rajoutée.

Pause dansg la présentalion g ecommencer la

N = =a

Diapositive suivante diapositive en cowrs

\Répétjtion |

| = @1 o005 o oooos |
E J A

|
Durée de la / Temyps total dua
diapositive en cours diaporama

1 Durée de la diapositive en coursaffiche le temps écoulé depuis le début de la
diapositive affichée.

1 Pausepermet de marquer une pause durant votre minutage

1 Diapositive suivante permet de passer a la prochaine dia. La dugdad
diapositive en cours passe a zero en méme temps.

T Par contrde temps total du diaporama continue a s'incrémenter.

T Recommencer la diapositive en courpermet de reprendre votre diapositive
au début. Le temps de la diapositive est remis & Zéranlestécoulé sur cette
dia est déduit du temps total.

A la fin du minutage du diaporama, PowerPoint affiche la fenétre suivante.
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Microsoft PowerPoint

- La durée totale du diaporama était de 0:00:17, Youlez-vous enregistrer les nouveaws minutages des diapositives 3
\\‘) utiliser pour visionner le diaporama 7

Si vous choisissez non, PowerPointieat en mode création. Par contre, si vous
choisissez Oui, PowerPoint passe en modeelise de Diapositivés Le temps
imparti pour chaque diapositivest affiché sous la diapositive. C'est effectivement la
réelle utilité du mode trieuse. Lorsque vous démarrerez votre diaporama, vous pourrez
toujours passer a la vue suivante en mode manuel (touche <espace> par exemple)
mais si le diaporama passera autiquement a la diapositive suivante des que le
temps minuté est imparti. Nous verrons comment modifier ce minutage dans un
chapitre ultérieur.

“BET infomatique

00:01 1

9.6. Enregistrer la narration

Cette option permet d'enregistrer les commentaires sonores (la narration) avant
la présentation effective. Ceci permet également de mettre des paroles sur les
présentations tournant sur des bornes.

9 @ m

MHom ;
|[sans titre] j Erregistrer sous... | | -
Farmat : |F'CM j E
8.4 |
sttibuts . 11,025 kHz: 8 bits: Mono 10kbits's |
16.000 kH=: 16 bitz; Stéréo E2 kbits/z Y Annuler |
22,050 kHz: 8 bits: Monao 21 kbits/z _
22,050 kHz; 8 bits; Stéréo 43 kbits/s — Definir le niveau du micra, .. |
22,050 kHz; 16 bits; Mono 43 kbits/s -
22,050 kH=; 16 bits: Stéréo 96 khits/s M Changer de qualité.., |
Conseil
s Reéglez les paramétres de gualité afin d'obtenir la qualité de son et la taile de fichier son
@ souhaitées sachant que plus la qualité du son est &levée, plus le Fichier son sera volumineu:x,
Les narrations de longue durée daoivent &tre liées pour obtenir de meilleurs résultats,

™ Lier des narrations @b, \patrickiMes documents), Parcourir.. . |
1 Lier des narrations permet de lier a votre diaporama un commentaire déja
enregistré.

1 Définir le niveau du micro permet de régler la puissance sonore.
Généralement, comme la narration reprend un enregistrement fifica
d'autres sources sonores (@Ddio par exemple), l'ensemble est geéré
directement par la table de mixage fournie avec le pilote de centiee son

1 Changer de qualité. Un entaen bas &ge entend les sons de 15 hertz a 30.000
hertz. Par contre la courbe d'un adulte varie de 20 a 22.000 environ. La qualité
44 khz correspond a la qualité sonore d'un CD audio, 48 khz celle d'un DAT.
Le choix est une fonction de compromis. Un cha@22.050 est un excellent
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compromis pour une présentation standard avec amplification. Plus haut rend
rapidement le fichier trop lourd

9.7. Diffusion en ligne

La diffusion en ligne permet de créer un diaporama lisible sur les sites
INTERNET. Cette commate n'existe plus sous PowerPoint 2003. Elle est liee a
Windows Media et permet de créer des diaporama comme des fichiers video,
diffusables directement sur des pages Internet avec Media Player. La commande
permet notamment de différer I'envoi de la préstson.

9.8. En résumé

Cette partie devrait permettre a tous de créer ses propres présentations
professionnelles et commerciales avec PowerPoint. Il nous reste I'une ou l'autre chose
a voire. Pour linstant nous n'avons pas imprimé (ni créé) nos commentaire
nécessaires pour le diaporama, un aide mémoire tres utile pour notre présentation
publique. C'est le chapitre suivant. Deux autres parties vont également étre ajoutées:
les textes en PowerPoint (et différents concepts pour automatiser nos présemations)
surtout les animations pour faire "bouger" nos présentations. Animer sera vu en
plusieurs parties, une pour les présentations seérieuses, l'autre pour les animations
ludiques.

10. Commentaires et impressions
10.1. Introduction

Les chapitres précédents ok cours PowerPoint nous ont permis de créer notre
présentation audivisuelle et de la gérer sur le vidéo projecteur. Quiconque a assisté
a une conférence utilisant une présentation audio visuelle PowerPoint a recu des notes
écrites reprenant les sligtle la vidéeconférence. De méme, le commentateur de la
conférence doit utiliser ses notes personnelles qu'il utilise en cours de présentation
comme aide mémoire. La méthode de les afficher sur I'écran en cours de présentation
vue précédemment n'est pastpofessionnelle. C'est justement le but de ce chapitre
de la formation, utiliser les commentaires du présentateur et imprimer les différents
documents suivant leurs formats respectifs.

102. Insérer ses commentaires

Dans le mode diaporama, nous avons ¢igrié degommentairesL 'utilisation
de ces commentaires de PowerPoint en cours de présentation (affichés sur I'écran en
cours de présentatiaevant I'assistance) n'est pas tres réaliste.

Commentaires du présentateur, @@

Diapositive @ 1

Insertion d'un commentaire

sike WA YEET.BE|

Fermer

Repassons en mode normal et examinons notre écran.
hMode normal

_ [

= EA=K1!
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Effectivement, sur chaque diapositive, nous pouvons utiliser notre zone de
commentaire comme -ciessous. Les commentaires tapés ici sont visibles sur les
commentaires en cours de présentation et vis versa. Vous pouvez donc sréer vo
commentaires, notes personnels, ... en mode diaporama ou en mode normal (pas en
mode trieuse de dia).

e - Cliquez pour ajouter un sous-titre - SIS

RN T N - S R TN Rr PN RN RN N R RN Y RN RN RN R TN RY Y|

|44 1| 4

" lcommentaires: kite Wiy YRET.BE |%
A partir de cette zone commentaire, vous pouvez ajouter cglifier vos
commentaires.

103. Mise en pa

ge
-.

Mise en page

Diapositives dimensionnées pour Crientation
|.ﬁ.FFichage & l'écran j Diapositives

Eangecng: . ¢ Partrait m
25,4 3: cm * Paysage

Hauteur : Commentaires, documents et plan

19,05 El: em Ly % Paortrait

Murnéroter & partir de : © Paysage

1 =

La commande mise en page ne pose pas de problemes particuliers:

Diapositives dimensionnées pouraffichage a I'écran, igpositive 35 mm,
banniére, ... C'est par cette commande que vous sélectionnez le type de présentation et
le support utilisé.

Orientation est similaire a n'importe quel programme bureautique sauf que cette
commande est dissociée en deux:

1 Diapositives gere uniguement [l'affichage et Iimpression des
diapositives

1 Commentaires, documents, ... gére la mise en page pour l'impression
de tous les autres documents

104. Impression
L'impression sous PowerPoint permet d'imprimer les diapositives de votre
présentabn mais aussi plusieurs diapositives par page, vos commentaires,
Finalement, les impressions de PowerPoint sont dissociés en deux parties: les
diapositives en elles méme et les autres documents (commentaires, documents, plan)
Les impressions sous Poweaint sont donc le compagnon indispensable des
présentations de Microsoft PowerPoint.
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Imprimer @@

Imprimante
Mo : [HF Lasera=t 1100 (M) | Propriétés. .. |
Etat : Inactive bercher limor
Type HP Laserdet 1100 (M3} [Nl e WA =T Eba: |
O LPT1:
Commentaire ™ Imprimer dans un Fichier
Etendue Copies
f* Toutes (" Diapositive encours 1 Mombre de copies :
- =] 1] =
™ Diapositives | !1
Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans 'exermple qui
suik, 1;3;5-12
[V Copies assemblées
Imprimer :
|Dia|:u:|siti\-'es - 1]
Couleurfnuances de gris : o ' B
|
|Nuances de gris -
[ Mettre a 'échelle de la Feuille I
I Encadrer les diapositives
[ Inclure des pages de cormmentaires
Apercu ] 4 | Annuler |

La partie supérieure ne pose pas de problemes particuliers. Le choix driééten
est d'ailleurs tres similaire a celle de Word.
Par contre, la partie imprimer est tres différente. Elle propose plusieurs options

gue nous allons voire en détail.
Imprimer

|Diapnsitives ﬂ

Pages de commentaires
Mode Plan

10.4.1. Impression des diapositives

Cette commande permet d'imprimer une diapositive par page suivant la mise en
page sélectionnée plus haut.
10.4.2. Documents

Cette partie reprend les documents qui sont distribués a ceux qui assistent a la
présentation Plusieurs formats d'impression sont possibles suivant le nombre de
diapositives que vous sélectionnez. Celui le plus souvent distribuer est le modéle 3
diapositives par pages. C'est le seul format qui imprime les lignes permettant aux
participants d'écré leurs propres commentaires et notes manuscrites.

Imprimer Documents
|Dn:n:ument5 j Diapositives par page : |3 vl 4] %
Couleurfnuances de gris i 1 [ —
2 =

|C|:n.||eur j Ev
Couleur | [ Mettre & léchelle de la |4 I

; ]
Mair et blanc intégral [v Ercadrer les diapositiveg 9

[ Inclure des pages de commentaires
Dans ce type d'impression, vous pouvez également choisir comme option:
1 Sélectionner couleur / nuances de gris.reir et blanc, permet de ne
pas imprimer les fonds colorés.
1 Mettre a l'échelle de la page (cas ou vous utilisez un type de
présentation de type B5 par exemple avec une impression A4.
1 Encadrez les diapositives
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1 Inclure des pages de commentaires. Ceadfgeoermet d'imprimer des
pages entre diapositives reprenant les commentaires de conception (vus plus
haut) et les commentaires de révision que nous verrons dans un chapitre
ultérieur.

10.4.3. Pages de commentaires
Cette possibilité permet d'imprimer paeige: la diapositive et les commentaires

rentrés plus haut.
Imprimer

Pages de commentaires

[ <]

Couleur fruances de gris o r

|Cu:uu|eur -

[ Mettre 4 'échelle de la Feuillz
[ Encadrer les diapositives
[ Inclure des pages de commentaires
On retrouve les mémes options quelessus. Par contre, plus de nombre de
diapositives par pages. Enatff Chaque diapositive est imprimée sur une seule page,
avec les commentaires de créations en bas de page cordesscous

YEET informatique

Inzserion d'un commentaine

Commentaires : ske WAL BET.BE

10.4.4 Mode Plan

Imprimer
Viode Plan 4

Couleur fnuances de gris ;

|Cn:nu|eur -

Ce mode permet d'imprimer le plan du diaporama PowerPoint, en fait les textes
des zones réservées. Il est similaire a lI'impressiomade d'affichage plarnCette
fonction permet de mettre sur papier les grandes lignes de notre présentation.

105. Commentaires du menu Insertion
La commande Commentaires du menu insertio
permet pas les impressions comme ci-dessus. Cc
commentaires sont similaires a ceux de Word
exemple. lls ne sont donc pas imprimer en méme 1‘*"‘Et
gue les commentaires des diapositives du diaporar! -
sont également utilisés dans les comparaisons et fi

de présentation@nenuOutils).

22/06,2005
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11.Mise en formes des textes

11.1. Introduction

Taper du texte dans PowerPoint ne semble pas trop compliqué.. Pourtant
PowerPoint inclus desconfigurations spécifiques qui permettent d'améliorer
sensiblement la présentation des textes et méme de faciliter la création de nos
présentations.

Nous avons 3 méthodes pour insérer du textes dans nos diapositives PowerPoint:
les zones réservees de textes zones de textes et les WordArt.

112. Zone de texte réservee

Nous avons déja utilisé les zones de textes réservés dans les précédents
chapitres. Cette partie va nous permettre d'améliorer la présentation des textes dans
ces zones de textes. Commemg@ar créer une nouvelle diapositive, comme mise en

B AR

page! et remplissons les zones comm&essous

11.2.1. Mise en forme des paragraphes
La zone de texte "Le site YBI
informatique” est par défe
centrée. Nous pouvons l'aligne
gauche, centré ou droite par
barre d'outils "Mise en formebu,
plus complet, par le merfeormat-
> Alignement.
Pour la deuxiéeme zone, V(
pouvez le faire ligne par ligne «
en sélectionnant I'ensemble
lignes, pour I'ensemble.
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