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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 écran et vidéo projecteur (un diaporama). Il est
surtout utilisé pour les présentations commerciales et techniques lors de réunions par
exemple et pour une multitude d'animations qu'on recoit généralement par mail par
fichiers attachés. C'est finalement les deux modes d'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
composée de différentes diapositives affichées les unes apres 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 pour les 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 tous les logiciels de la
série Office la collaboration 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 PowerPoint ne 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.
Régle. Ici aussi une option du menu affichage.
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. Le mode d'affichage: normal, mode trieuse ou diaporama. mss =
6. 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.



3. Creation de notre premier diaporama avec

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'autre solution (Menu ->Fichier ->

Nouveau) propose l'assistant

Si nous utilisons la fonction nouveau du
menu Fichier, un volet office s'affiche
avec la partie nouvelle présentation.
Ouvrir une présentation reprend les
derniéres présentations utilisées,
mais permet d'ouvrir dautres
présentations sur le disque dur.
Créer une nouvelle présentation
PowerPoint,  éventuellement 4
partir d'un modele de conception
ou de Il'assistant.

Nouvelle présentation a partir
d'une présentation déja enregistrée.
Cette  nouvelle  fonctionnalité
(version XP et suivante) évite la
fonction enregistrer sous, ne
modifie pas la présentation de
départ.

Créer a partir d'un modele propose
déja un fond d'écran, des formats
de textes, ... De toute facon, nous
pourrons  modifier les fonds
d'écrans en cours de création de
notre présentation.

Sélectionnons Nouvelle présentation pour
démarrer une présentation PowerPoint
vierge.
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diapositives.

représente un titre (du texte)

e ™ Une zone de liste
E &

o B %Iyn objet (image, organigramme,

|maje clipart, wordart, ...).
un graphique
. %un organigramme

un tableau

un objet multimédia: son, vidéo, ...
Selon le choix a droite, la diapositive pourra utiliser
un seul de ces objets, ou plusieurs.

Le volet office de droite est modifié et affiche la
présentation du texte. Si ce n'est pas le cas,
sélectionnez la bonne fenétre directement dans le
volet office en sélectionnant Mise en page des

4 Mise en page des diapm * X

Appliquer la mise en page des diap
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Disposition du texte et du

Automatiquement, la premiére
diaporama PowerPoint est de type:
Ceci correspond a la mise en page de diapositive:

diapositive

\votre diapositive est automatiqguement modifiée.

présentation
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Rentrez comme titre YBET informatique et COmMmME| -\ /Py =g i oo ogr oo
sous-titre Les activités du site Internet YBET YBET Infrmathue
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notre diaporama PowerPoint. Ajouter une nouvelle[ - T
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Nous avons créé quelques diapositives de textes. Les chapitres 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 une présentation 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 (afficher, déplacer, ..) mais pas modifier. Par
exemple, une photo est vue comme un objet en Word et en Excel. Ces deux logiciels
sont capables d'afficher I'image, de la dimensionner, imprimer, ... mais pas de
modifier le contenu. Un tableau Excel est également vu comme un 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.
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4 Mise en page des diaplF

Cliquez sur le bouton nouvelle diapositive

dans la barre d'outils, — Meuelle dispositive

S'il n'est pas affiché directement, dans le
volet office a droite (<ctrl>+<F1> ou
affichage -> Volet office), sélectionnez "Mise
en page des diapositives”. Nous allons nous
intéresser uniquement 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 en
cliquant sur le bouton dans le volet office
(Mise en page).

E 2
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Le dessin au centre de notre diapositive va

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

je souhaite insérer.
Ctableau
ﬂ graphique

image clipart
photo

[ ]
*+ organigramme et diagramme
=#fichiers sons et films

Nous allons dans cette partie faire un bref]
apercu de ces objets, méme si nous Yy

reviendrons par la suite.

Eam:

Ay
] £8 em

Cliquez pour ajouter un contenu

4.3. Insertion d'un tableau

Dans le bouton, cliquez sur = Ceci va nous permettre de créer un petit tableau. Les
tableaux de PowerPoint sont similaires 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).

]S

Insérer un tableau

2 =
Mombre de lignes :
2 -~

v

MNombre de colonnes :

Annuler

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.




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 l'aide de la barre d'outils "Tableéux" nous pourrons modlfler Ia bordure des
cellules, couleur de remplissage, ... Si vous ne sélectionnez aucune cellule (juste le
tableau), toutes les cellules seront modifiées.

4.4. Graphique 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 et cliquez sur la partie graphique W8 1ci aussi, cette est similaire aux
graphiques que I'on peut insérer directement dans Word.
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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 jour sur le graphique.
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Si vous sélectionnez par exemple dans le graphique une des barre bleue
représentant I'évolution des chiffres en Belgique et double cliquez sur une des 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 ci-

dessus et dans la diapositive, sélectionnez &

Sélectionner une image @ Insérer une image clip ¥ X

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

-~ :
:l | maison
Rechercher

Autres options de recherche

(* N0 * 58 &5 *)

Rechercher dans :

Toutes les collections v

Les résultats devraient étre :

Tous types de fichiers multimédic v

Deux méthodes de travail, soit 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.



] . A . 4 Insérer une image clip ¥ X
Pour la méthode de travail "fenétre", il

suffit de cliquer sur I'image pour l'insérer.
Dans le cas du volet office, tapez un mot
décrivant le clipart que vous souhaitez et
utilisez le bouton rechercher. . Cette Restaurer
nouvelle fonctionnalité permet notamment
de rechercher dans vos propres
collections, dans les collections offices :

. - . . Toutes les colleckions -
(fournies a l'installation de PowerPoint, — s
Publisher, ...) ou méme directement sur
Internet sur le site de Microsoft.

Par contre, pour afficher tous les cliparts,
ne tapez pas de mot dans l'espace reserve.

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 si les versions XP et 2003 permettent d'insérer quelques photos reprisent
dans votre PC, I'insertion image est beaucoup plus complete et permet de sélectionner
n'importe quelle image présente sur votre disque dur ou sur un CD-Rom. Insérez une

nouvelle diapositive en mode image et cliquez sur

Remarque: PowerPoint insére d'office I'image dans le fichier de la présentation.
Méme si nous verrons gqu'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

ot's A - - - 7
En cliquant sur *+#, vous obtenez la fenétre suivante qui permet d'insérer un
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 sélectionnant ="



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 par le menu Insertion (réservé a quelques commandes
spécifiques) soit par la barre d'outils Dessin. Le chapitre suivant va utiliser cette
derniére 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 objets. Tous ce
chapitre utilise la barre d'outils "Dessin".

Si elle n'est pas affichée en bas de votre écran, sélectionnez la commande dans
le menu Affichage -> Barre d'outils 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 créons
une nouvelle diapositive, nous allons utiliser le
format vide dans la mise en page des
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 ligne
Dans la barre d'outils Dessin, sélectionnons "Formes automatiques”. comme
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 la souris sur 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 deplacer la ligne (ce sera identique pour d'autres objets). %

10

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

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 l'aide du bouton "Formes automatiques”,
créez une forme avec au moins deux directions (pas une seule fleche). De nouveau
notre curseur prend la forme +. Déplacgons 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 deplacement complet du connecteur est ‘Y’BET infurrrﬁatiquef

identique a celui d'une ligne simple.

En positionnant le curseur sur un des ) : :
bouton vert, vous pouvez déplacer le : e
curseur, mais pas modifier la forme du : ;
connecteur. :
Le triangle jaune va nous permettre de
modifier la forme

l,_“f’;\“ Lignes
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
gauche de la souris enfoncé en déplacant la souris pour créer la forme souhaitee.

L "y

o — e
De nouveau, les 8 points pour modifier la taille de I'objet. Dans cet objet, un trapéze
jaune permet aussi de modifier la forme (ici la courbure des points), méme si toutes
les formes de base n'ont pas cette possibilité.

P
g ",

i
@ Si vous placez votre souris sur le point vert, le curseur est modifié en . +": Cette
forme va nous permettre de faire tourner I'objet sur lui-méme.

-
b

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

5.5. Zone de texte

Nous avons déja vu comment insérer des textes en utilisant les zones réservées
de PowerPoint. Une autre méthode est I'utilisation de zones de textes. Méme si nous
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'outils dessin, sélectionnons 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 suffit de cliquer 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 commande Police du menu Format.

il 71875153 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 souris. La 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 plusieurs objets en 1 seul. Pour
regrouper plusieurs objets ensemble, commencons par sélectionner plusieurs objets tel
que la ligne et le rectangle de tout a I'heure. 2 méthodes sont possibles:

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

o 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 sélectionnés, vous pouvez les déplacer tous d'un coup.
Pour les désélectionner, cliquez 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 connecteur et la zone 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 groupe, mais sélectionnez la
commande Dissocier.

e | Groupe k |
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
nttp:ffiananny vbet.be
- o - - - - 0 - N Ve -

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

Prenons par exemple, une forme de base et une 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 barre d'outils dessins et cliquez au
milieu de votre forme. Généralement, la zone de texte ainsi liée est automatiqguement
inserée.

L L i/ i x/ i

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

de texte par la commande Grouper.

5.7. Bulles et Iégendes

Les Bulles et 1égendes sont des formes de base utilisées pour insérer des textes
et paroles genre bande dessinée. Par rapport aux formes standards, elles permettent 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 inserer 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 légende 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 reste au centre d'un des cotés.

5.9. Ordre d'affichage.

MCours.com 14



Lorsque vous créez plusieurs objets sur la méme diapositive,
les objets les derniers insérés cachent les objets précédents.
Avec PowerPoint, il est possible de faire passer des objets
devant ou derriere les autres. Créez une forme de base de type
triangle au-dessus d'un des rectangle précédemment creé. :

Nous souhaitons que la pointe soit cachee. Avec la touche dr0|te de la 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
e Mettre au premier plan place I' objet devant tous les autres
o Mettre en arriere place I'objet au dernier plan. Il sera donc caché par tous les
autres objets.
e Avancer: avance I'objet d'un niveau dans l'ordre d'affichage
e Reculer: recule I'objet d'un niveau dans I'ordre d'affichage.

L'option Mettre en arriére plan n'est pas conseillée (trop de niveaux), mieux vaut

reculer I'objet le nombre de fois nécessaire.

Sélectionnons la commande reculer. Le triangle passe : _
derriére le rectangle. Si vous avez fait des modifications, vous l—D—JZ
devrez peut-étre reculer I'objet plusieurs fois de suite. '

6. Tutorial PowerPoint: Propriétés des objets

6.1. Introduction

Le chapitre précédant de ce tutorial nous a permis de déplacer, modifier la 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 objets dans ce cours Microsoft
PowerPoint.

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

Paramétres des actions. ..

Format de la forme automatigue @@
| Taille ] Position ] I Zone de texte ] Web I
Remplissage
Couleur : I[ IE'
Transparence : L]_] LJ 0 % =

Trait

Couleur : |_ - Style : I— -
Pointillés : I_ = Epaisseur : 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 I l
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Pour la majorité des objets, elle s'obtient en double cliquant sur l'objet. Vous
pouvez également, aprés avoir sélectionné I'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.

Créons une ligne sur notre diapositive PowerPoint. Double cliquons 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 ur 0,75 pt =
Zonnecteur ; | B Automatique |
hes LR Il ¥

stylededépart: | H H H B W orrivee — -
EEEEEEREN

Arrivee |
[ | O HEN

= Waleurs par déf [ ] HE

Taille de départ :

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 que I'épaisseur. 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.

e Aucun trait, la ligne est invisible

« Automatique: la ligne est en noire mais peut varier suivant certains modéles de

conception.
« Autres couleurs.

Couleurs

@@ Couleurs

I Personnalisées I Standard  Personnalisées I
Couleurs : Couleurs ;
Annuler | Annuler

Palette de couleurs : |RVB -

Rouge :

Nouvelle Vert : Nouvelle
- - -
actuelle
Transparence : Actuelle Transparence :
ol | > o= = R 2l fow =]

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, ensuite a droite en plus ou moins foncé. Vous pouvez également utiliser le
format RVB pour parfaire les correspondances de couleurs.
e 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 I'objet en fonction du fond de
votre DIA. Si la transparence est a 0, couleur sélectionnée dans les propriétés. Si votre
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 choisir la forme et I'épaisseur du trait, également

disponible via la barre d'outils DESSIN = =

6.3. Couleur de remplissage
A l'aide de la barre d'outils dessin, insérer une forme 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 ] ]
Remplissage
3
el Couleur : | ~
Transparence : Aucun remplissage
e Trait [ Automatique I
Couleur : [i mw -D. jm
Pointillés : |: EEEEEEEN
HEEEEEEEN
Connecteur : .
X I— Im m LB |
Fleches = g e
Style de départ : l—
Taille de départ ; r Autres couleurs...
Motifs et textures...

[ valeurs par défaul

e Arrigre-plan
e Aucun remplissage, rend le fond transparent.
e Automatique, plus le choix des couleurs permet de choisir des couleurs
préprogrammées
o 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 spécifiques, des textures, images, ....

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

Transparence

- e o
l:-\_: _‘_J‘_J _’J ]U°fo 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
Déagradé l Texture Makif | Image ] Dégradé l Texture ] Motif Image
Maokif Image :
B S 888 s
B 7 =85
COCCCOCT | ST
| BB )
B NN 100 S =
L |7z =8
logo
Sélectionner une image. ..

Premier plan ; Arriere-plan
| - B Exenple :

e .. /RN
| Autres couleurs, ., | = : : . . \‘

Derroudlez les proportions de limage
Futres couleurs| V Faire pivoter leffet de remplissage en méme temps que la forme

Motifs Image

o Dégradé permet de créer quelques effets sur une ou deux couleurs. Vous
pouvez demander de faire également pivoter le dégradé lorsque vous faites
pivoter I'objet.

o Textures: sont des motifs déja insérés dans votre PC.

« Motifs: généralement d'aucune utilité, motif a partir de 2 couleurs de base.

o Image: en utilisant le bouton "Sélectionner une image", vous importez vos
propres images comme fond d'objet.

18



e Si vous ne cochez pas la case "Verrouiller les proportions de I'image",
PowerPoint va insérer I'image dans l'objet, en la déformant éventuellement.
Par contre, si l'option est cochée, il va garder les proportions, quitte a
n'afficher qu'une partie de votre image.
B. Arriere plan
Cette fonction particuliére va reproduire a l'intérieur de la mise en forme la
couleur ou I'image de I'arriere plan. Ceci peut-étre utile pour "cacher" certains 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 Microsoft 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 également sélectionner 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 disponible 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 distance 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 dessinez la sur votre diapositive.

|=l=g
8 Elipse|

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 ]

Couleurs et kraits

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 I'objet sur votre diaporama. Nous verrons
que d'autres 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 traits l Taille F'DSI':IDI'I| l l Web l

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 vous insérez 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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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 I'image. Dans I'exemple ci-
dessous la méme image sans rognage (a gauche) et avec rognage gauche de 1 cm.

Au niveau des contrdles, la couleur utilise 4 options:

Zouleur ; |Fi|igral'|E
Autamatique
_uminosiké ;. [Muances de gris
Moir et blanc
_ontraste :

o Automatique:
« Nuance de gris n'affiche pas les couleurs mais les dissocient suivant claires ou

foncés.

« Noir et blanc n'affiche I'image qu'en noir et Blanc

o Filigrane adoucit les couleurs pour permettre, par exemple de mettre du texte
sur I'image.

Ci-dessous, les 4 o

ptions possibles du logo YBET informatique

¥YEET YEET VYEET .
Automatique Nuance de gris Noir et Blanc Filigrane
adoucit les
n'affiche  pas les couleurs,  éclairci
Affiche I'imagelcouleurs  mais  lesn‘affiche I'imagejpour permettre, par
normalement dissocient suivantgu'en noir et Blanc  |exemple de mettre
claires ou foncés du texte sur
I'image.

La commande Réinitialiser revient dans I'état initial.
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6.7.1. La commande Compresser.
La commande compression d'images val
permettre de compresser les photos

incluses dans la présentation de
PowerPoint. Utiliser des images de tropjmiiaisiei

grande taille dans un  diaporamal appliquer &jaux :
PowerPoint va tres vite alourdir notre
fichier. Cette fonction de compression va
permettre de réduire la taille du fichier.
Revers de la médaille, la qualité d'image| Changement de résolution
peut s'en ressentir. (" Site Webjfécran
'Vous pouvez compresser en fonction d'un 5 Impression Résolution: 200 ppp
diaporama pour impression ou Site web /
écran (72 dpi) si vous souhaitez changer
de résolution. Cette commande permet
egalement de supprimer les zones de
rognages (parties d'images inclues mais IV Supprimer les zones de rognage des images
non affichées) et ainsi de réduire la taille
de la présentation.
6.7.2 La commande recolorier
Cette commande permet de modifier les couleurs des cliparts. Les images aux
formats Gif ou JPG doivent étre modifiés par des programmes spécifiques. Dans

I'exemple ci- dessous Ie reve|I dans sa couleur initiale et dans ses couleurs modifiées.
IRerolo ns‘\—‘l," 2 ulm

Initiale : MNouvelle :

e [ |

f" Toutes les images du document

(" #ucun changement
Options

[V Compresser les images

vV —'l_._]

Madifier Description

Permet de modifier les couleurs de limage.
* Couleurs

" Remplissages

Remarque: si vous copiez cet objet dans une autre Iog|C|eI le cllpart 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 I'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 possibilité 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 11 Style 3D.
5 b '
| Sl | Cette  fonction| | | Le style 3D va
B 5 W W-permet de dessinerl...| .| .. gl @ ® (T permettre de donner un
I m: I g une ombre autour de| .| | effet 3 dimensions a
e = formes oo Q sEd notre objet. Par les
@ & ~3 B A droite, un rectangle] | | & (@ B @ jparamétres 3D, vous
normal et son| | | avez également acceés a
II__. . ! ! 4 H Q% ! @ 1 g 4
O équivalent avec une| | | d'autres  paramétrages
EN B =m Zone d'ombre. ' WO%}ﬂ ﬁ de la partie 3D comme

le sens de la lumiére,
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 maintenant 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'affichage sont proposés par PowerPoint:

e Mode Plan

e Mode Diapositives

e Trieuse de diapositives

« 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'il permet
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 plan
au mode diapositive (et vis
versa) se fait par l'onglet
en haut. Les 2 affichages
ci-contre  affichent le
méme  diaporama: & Pen | Diposiives

1 — |lgauche en mode , . A
S diapositive, a droite en|' YBET_'UfDVma_“qUE_ |
mOde Plan Les activites du site YBET infarmatioue
-------------- Premiére remarque, le
mode diapositive affiche
une miniature de chaque
dia de la présentation,
tandis que le mode plan
nllafﬁChe que les textes, ou Cours bureautiques
3 Les paries e plus précisément,
' uniquement les textes des
zones réservees Créés par
les mises en pages des|. .

4 diapositives, soit en gros:

il
]
%

2

et 3

fili= = 9

Les objets  (images,
cliparts, tableaux, zones
de texte, ...) ne sont donc
affichées que dans le
mode Diapositive.

7.4. Manipulation de dia en mode Diapositive

7.4.1. Sélection

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

sélectionner plusieurs diapositives, vous pouvez:

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

o Si les diapositives souhaitées sont contigués (d'un seul bloc), vous pouvez
sélectionner la premiére, en maintenant la touche <Shift> enfoncee,
sélectionner la derniére

La ou les diapositives sélectionnées sont encadrées
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7.4.2. Déplacement

1

2 Si vous selectionnez 1 ou plusieurs cellules du diaporama, en
maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris et en déplacant
vers le haut ou le bas, vous déplacez I'ensemble sélectionné. Une
3 ligne pointillée vous avertis de I'endroit du nouveau placement. Il ne
Ireste plus qu'a relacher le bouton de la souris pour déplacer
définitivement les diapositives.

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

ol e
#  Couper
Capier

_ﬁ-‘f':-!. Caller
=1 Mouvele diapositive

Supptimer la diapositive

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

arrigre-plan. ..

[=¢ Transition...
=] Masquer lafles diapositiveds)

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

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

Pour rappel, Copier envoie la sélection (textes, images, tableaux, ...) vers une zone
mémoire spécifique qu'on appelle le presse papier. Cette zone mémoire conserve la
derniére chose transférée jusqu'au moment ol vous copiez (ou coupez) une autre
valeur en remplacement ou si vous éteignez l'ordinateur. La fonction COLLER
permet d'insérer le contenu du presse papier a l'endroit ou se trouve le curseur.
COUPER fonctionne de maniére équivalente 8 COPIER mais supprime le contenu de
départ avant de copier dans le presse papier. Les versions Excel XP et 2003 intégrent
une nouvelle fonction qui permet de garder les 24 derniers éléments. Il permet de plus
de passer la sélection d'une application Microsoft Office a l'autre directement par la
fonction presse-papier 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 chapit.re 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'est d'ailleurs 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
que le mode diapositive, cette possibilité de manier les textes des présentations va

nous étre fort utiles.

Plan

Diapositives

ra

Les parties du site
* Magasin YBET informaticue

+ vente en ligne de logiciels de
fjestion

+ COUrs hardware
+ COUrs hureautigues

Pour sélectionner une
diapositive, cliquez sur
le carré en haut a

gauche de la
diapositive dans
I'affichage plan ou

sélectionnez
I'ensemble du texte de
la diapositive. Ceci
s'applique  également]
pour sélectionner,
plusieurs diapositives
en méme temps.

Vous pouvez
également déplacer
une diapositive de cette
maniére.

YBET informatique

= Yente en ligne de logiciels de
festion
Nous verrons plus tard que ceci
\vVa nous permettre de passer de

3 Par contre, si voustitre 1 a titre 2 dans ces zones
sélectionnez réservées de texte.
4 uniquement une zone

de texte, seul le texte
est déplacé comme &
droite

Le mode plan permet de modifier la police du texte, autant 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'ensemble des
diapositives de votre présentation. Les fonctionnalités de sélection, déplacement,
copies, ... sont les mémes qu'en mode diaporama.

Le= parties du site

* Magarin v B ET Imimal e
= venk enlgre de logdels de geslon
* Cours handware

“BET infomatique

= Cours bupeaulgues

1 2 3
Nous verrons dans le chapitre affichage du diaporama que 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 trées utile.

7.7. Mode diaporama
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En sélectionnant le mode diaporama, 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 Tlrieuse
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 nous déplacer dans notre présentation.
o La barre d'espace, touche gauche de la souris, touche S, .... avance a la
diapositive suivante
o la touche ESC permet de quitter pour revenir au mode conception de
diaporama. En fin de présentation, ceci est automatique.
o Latouche P: 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 cette formation 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 methodes sont utilisées, soit un fond direct (y compris le jeux de couleur),
soit un modele de conception.

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

8.2. Couleur de Fond, arriere plan

Reprenons notre
présentation et utilisons | gy :
menu contextuel au  milieuftiait a4
d'une diapositive (hors dunf Repissaee delamirepan - popiquer partout |
B cer objet), ou par le menu Forrpat fp Titre
o -> _Arrlere Plan. La fenétre il T
5 Arriere Plan  va  nous DH]
Grlle et repires... permettre de remplacer la ey
[ Conception de diapostive. . CQUIeu_r _d'ar“ere plan de notre r{ | Automatique ‘
(5] Mise en page des diapasitives... g;ﬁfltlvgeparnléfl]segﬁ,tre gﬁ ‘ ENEEN :
retrouve Autres couleurs et| :t |
5 [enstion.. motifs et textures que nous| =~ =R
avons vus dans les propriétés '~
des objets.
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\Vous pouvez:

appliquer partouk

Appliquer partout, toutes les diapositives reprendront le

Appliquer | nouvel arriére-plan (couleur, image, ...)

o Appliquer: ne s'applique qu'a la diapositive en cours (ou celles

Annuler sélectionnées)

Apercy

o Apercu: permet d'afficher sur la diapositive les modifications
effectuées sans enregistrer la modification.

Cette fonction est tres 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 obtenir 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.

s dger e

1420 4 Conception des diapus| b

- Modéles de conception

[aad Jeus de couleurs

(% Jewx d'animations

Appliquer un jeu de couleurs :

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

Titre Titre
* Puce * Puge =
Ol =

Bippliquer & toukes les diapositives

tppliquer auy diapositives sélectionnées

fficher de qrands apercus

Titre

Cette méthode est un peu différente de l'arriére plan
puisqu'elle modifie non seulement le fond, mais
également les couleurs des textes réservés (des titres), des
couleurs standards des graphiques, ombres, couleurs de
lignes, liens hypertexte, ... L'avantage, vous n'étes pas
obligé de vérifier la couleur des textes en fonction du
fond. Par contre, vous ne pouvez pas par cette méthode
insérer une image.

Si vous cliquez directement sur un des choix de jeux de
couleurs, toutes les diapositives de votre diaporama sont
modifiées. Par contre, en cliquant sur le bord droit
d'un des choix (la fleche s‘affiche en positionnant le
curseur juste dessus), vous pouvez appliquer a toutes les
diapositives ou aux diapositives sélectionnées. Pour la
méthode pour seélectionner plusieurs diapositives, référez
vous a la partie sélection de diapositives de PowerPoint
du chapitre précédant.

Les jeux de couleurs disponibles dépendent du modéle
de conception choisi au départ comme nous le verrons ci-
dessous.

8.4. Conception des diapositives: Modeéles 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
chapitre ultérieur 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 XP et
2003, menu Format (Conception des diapositives) pour
toutes les versions, sélectionnez la commande Modéle de

Appliguer un modéle de conceptior

; Utilisé(s) dans cette o
conception. présentation
La fenétre du modele de conception est dissociée en 3
parties: =
e Le modele utilise dans cette présentation. Nous|Ls

verrons ci-dessous que nous pouvons en utiliser| utilisé(s) récemment
plusieurs dans un méme diaporama de PowerPoint
e Les modeéles utilisés récemment
e Les modeles disponibles, y compris ceux que nous,
créerons dans ce chapitre et dans les chapitres| [l
ultérieurs. :
Le choix est suffisamment vaste pour permettre a chacun) ==
de trouver le meilleur fond possible. Remarquez que selon|bisponible 1\-I_ocléle par
le modele de conception choisi, les jeux de couleurs sont /'deff'“f
différents. Logiques direz-vous, le fond de couleur étant|| -/
différent, les couleurs de textes doivent étre différentes pour L] —
=

permettre de l'afficher correctement.
Pour changer de modele de conception sur I'ensemble des
diapositives de la présentation, cliquez simplement sur un
des modéle affiche.
Par contre, si vous déplacez le curseur sur la partie gauche
du modele souhaité, le menu suivant apparait:
o Appliquer a toutes les diapositives est équivalent a
cliquer sur le milieu de I'image.
o Appliquer aux diapositives sélectionnées permet de .
n'appliquer un modele qu'a certaines diapositives.
Dans ce cas, plusieurs modéles différents sont Aepiaueratoutes s dapostives
utilisés dans le diaporama. Référez-vous au chapitre Agiquer aut depostivs séectomées|
précédant pour la sélectionner plusieurs diapOSitives -y s yands apercs ‘
o Afficher de grand apercus change uniquement la
présentation du volet office a droite, les modeles de
conception disponibles sont affichés plus grands.
Les modéles de conceptions sont liés au masque des diapositives. Le dernier
chapitre nous permettra de créer nos propres modeles de conception avec 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, modeéle de conception). Nous voici maintenant préts a présenter notre
premier diaporama sur video projecteur. Cette partie de s'applique donc qu'aux
présentations professionnelles sur écran géant. Des chapitres futurs vont nous
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permettre de I'améliorer au niveau graphisme et audio, et méme de faire les
animations de type "mail internet".

Ce chapitre 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 rassemble
pratiquement  toutes les  commandes| pporana | Fepstre
nécessaires au déroulement de notre — - -
diaporama. Nous ne verrons que les
commandes nécessaires aux présentations| ~ Parametres du diaparama...

Wisionner le diaporama F5

professionnel les. Werification du minutage
_ Le menu est finalement découpé en 3 e T Mo,
parties: . . . Diffusion en ligne 3
« la partie professionnelle qui
permet de peaufiner la présentation Boukons d'acticn 4
globale (textes et présentation sur
ecran) & Jeux d'anmimations...

« la partie animation, plut6
réservé aux spécialistes, quoique|
utilisées avec modération, elle|[z# TIransition...
captive l'attention des auditeurs) Sl Masquer lafles diapositive(s)

e des options en cours de
travail (masquer diapositive et
diaporama personnalisé)

9.3. Visionner le diaporama

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

Pour démarrer le diaporama, vous pouvez 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 diaporama en bas a droite de I'écran.

Maode ncgnal MIode Diaporama

Personnaliser I'animation, ..

Diaporamas personnalisés., ..

[Ess =
Mode Tlrieus e
Maintenant que nous avons démarré notre Diaporama, quelles sont les
possibilités?
En bas a gauche de votre écran, un petit sigle apparait (il faut parfois faire
bouger la souris un petit peu):

H}b_\

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

fide:

Commentaires du présentakedr, .

Optians du poinkedr 3

Mettre fin au diaporama

Suivank

+| Fleche
Précédent i

/ Stylet pointe bile
fller & 3

/| Skt feutre
Bide-mémaire. .,

J wigneu

Coulevr d fencre

Optians des fléches de direction

@A|

/

Suivant

Mettre fin au diaporama

PowerPoint
inférieur

XP et

PowerPoint 2003

o Suivant permet d'avancer a la diapositive suivante. Egalement les touches
<espace> et <S>
o Précédant recule a la diapositive précédente suivant le numéro de la
diapositive, raccourci <P>
« Aller A comporte plusieurs sous menu et permet de se déplacer sur I'ensemble
de la présentation.

Mavigateur des diapositives

Par kikre

']

Derniére diapositive affichée

1 ¥BET infarmatique
2 Diapositive 2
3 Diapositive 3
%4 Les parties du site
S Diapositive S
6 Diapositive &
7 Diapositive 7
3 Diapositive &
9 Diapositive 9

Mavigateur des diapositives

o Navigateur de Diapositives permet de se déplacer vers n'importe quelle
diapositive de ma présentation tandis que par titre, 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 cette possibilité au
prochain chapitre.

o 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 ]

Description : ||

Affectée a: |

Date butoir : |26/04/2005
OK I Annuler Calendrier. .. I I
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o« 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 votre texte de commentaires pour la présentation effective en
public avec micro

Diapositive @ 1

Insertion d'un commentaire

site WA YBET.BE|

Fermer

e Options du pointeur. Ceci permet de masquer ou d'afficher le pointeur,
d'afficher sur I'écran de présentation la fleche ou méme un stylo pour faire des
commentaires manuscrits en cours de présentation. VVous 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 I'écran directement en cours de
présentation. La version PowerPoint 2003 a 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 dans manipulation d'objets avec PowerPoint.

o 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 si la présentation sur I'écran
géant n'est pas nécessaire) ou méme d'effacer tous les commentaires au stylo
sur votre page.

| Egran 2 |
bide Ecran noir
Mettre fin au diaporama Effacer le stvlo
e Aide reprend tous les raccourcis claviers de PowerPoint utilise en mode

affichage
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Aide du diaporama @

Pendant le diaporama :

Clic avec le bouton gauche, ESPACE,
5, 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

e Mettre fin au diaporama permet de revenir en mode de conception de la
présentation. Touche de raccourci <ESC>
Comme vous le voyez, l'utilisation d'un diaporama professionnel en lui-méme

n'est pas trés compliquée.
9.4. Parameétres 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)

-

" 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 : l_ v]

Performances

I Utiliser I'accélération graphique matérielle

Diapositives

* Toutes

Cope: || =Ha: |

P

—

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]

| OK I Annuler |

e

e 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 automatiquement 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 agences immobilieres,

e Options du diaporama.
o Défilement des diapositives
. Manuel: oblige le défilement manuel du diaporama

2. Utiliser le minutage existant fonctionne en manuel si aucun minutage n'a été
créé ou en automatique si nous avons défini un temps d'affichage. Nous en
reparlerons ci-dessous.

e 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.

o De méme utiliser I'accélération graphique matérielle est specifique 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 reprend 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 présentation.

4. Couleur du Stylo par défaut (elle peut étre changée en cours de diaporama
comme vu plus haut)

« Diapositives (toutes, de &) permet de ne Vérifier qu'une partie du
Diaporama.

9.5. Veérification 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 par diapositive 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

Diapositive suivante diapositive en cowrs
\ Reépetition w i
[= n oooos o owooios

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

o Durée de la diapositive en cours affiche le temps écoulé depuis le début de la
diapositive affichée.

o Pause permet de marquer une pause durant votre minutage

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

o Par contre le temps total du diaporama continue a s'incrémenter.

o Recommencer la diapositive en cours permet de reprendre votre diapositive
au début. Le temps de la diapositive est remis a Zéro, le temps écoulé 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, PowerPoint revient en mode création. Par contre, si vous
choisissez Oui, PowerPoint passe en mode "Trieuse de Diapositives”. Le temps
imparti pour chaque diapositive est 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 automatiquement 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.. . |

e Lier des narrations permet de lier a votre diaporama un commentaire déja
enregistré.

o Définir le niveau du micro permet de régler la puissance sonore.
Généralement, comme la narration reprend un enregistrement micro lié a
d'autres sources sonores (CD-audio par exemple), I'ensemble est géré
directement par la table de mixage fournie avec le pilote de votre carte son.

e Changer de qualité. Un enfant en 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 choix de 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 commande n'existe plus sous PowerPoint 2003. Elle est liée 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 présentation.

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 commentaires
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 présentations) et
surtout les animations pour faire "bouger" nos présentations. Animer sera vu en
plusieurs parties, une pour les présentations serieuses, l'autre pour les animations
ludiques.

10. Commentaires et impressions

10.1. Introduction

Les chapitres précédents de ce cours PowerPoint nous ont permis de créer notre
présentation audio-visuelle 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 slight de la vidéo-conférence. 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 pas trés professionnelle. 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.

10.2. Insérer ses commentaires

Dans le mode diaporama, nous avons déja parlé des commentaires. L'utilisation
de ces commentaires de PowerPoint en cours de présentation (affichés sur I'écran en
cours de présentation devant I'assistance) n'est pas trés réaliste.

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 ci-dessous. Les commentaires tapés ici sont visibles sur les
commentaires en cours de présentation et vis versa. Vous pouvez donc créer vos
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 et modifier vos
commentaires.

10.3. Mise en pag

e
-

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 pour: affichage a I'écran, diapositive 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:

o Diapositives gere uniqguement l'affichage et [l'impression des
diapositives

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

10.4. Impression
L'impression sous PowerPoint permet d'imprimer les diapositives de votre
présentation 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 PowerPoint 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 problémes particuliers. Le choix de I'étendue
est d'ailleurs trés similaire a celle de Word.
Par contre, la partie imprimer est tres différente. Elle propose plusieurs options

que 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'écrire 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:
o Sélectionner couleur / nuances de gris. En noir et blanc, permet de ne
pas imprimer les fonds colorés.
o Mettre a I'échelle de la page (cas ou vous utilisez un type de
présentation de type B5 par exemple avec une impression A4.
 Encadrez les diapositives
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e Inclure des pages de commentaires. Cette page permet 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 par page: la diapositive et les commentaires

rentrés plus haut.
Imprimer

Pages de commentaires

[ <]

Couleur fruances de gris o r

|Cu:uu|eur -

[ Mettre & 'achelle de la Feuills

[ Encadrer les diapositives

[ Inclure des pages de commentaires
On retrouve les mémes options que ci-dessus. Par contre, plus de nombre de
diapositives par pages. En effet, Chaque diapositive est imprimée sur une seule page,
avec les commentaires de créations en bas de page comme ci-dessous

YEET informatique

Inzserion d'un commentaine

Commentaires : ske WAL BET.BE

10.4.4 Mode Plan
Imprimer
Mode Plan B

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 I'impression au mode d'affichage plan. Cette
fonction permet de mettre sur papier les grandes lignes de notre présentation.

10.5. Commentaires du menu Insertion
La commande Commentaires du menu insertion ne
permet pas les impressions comme vu ci-dessus. Ces
commentaires sont similaires a ceux de Word par
exemple. lls ne sont donc pas imprimer en méme temps ""Et
que les commentaires des diapositives du diaporama. lls! -
sont egalement utilisés dans les comparaisons et fusions

de présentations (menu Outils).

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 des configurations spécifiques qui permettent daméliorer
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 réservées de textes, les zones de textes et les WordAurt.

11.2. Zone de texte réservée

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. Commencgons par créer une nouvelle diapositive, comme mise en

et remplissons les zones comme ci-dessous

= e | A &7

?'I' agceraraag G Gaaaldieaaal2aoaalgdiaaalgraaalSraa a2z
=]

M S
QD
M

il

¥l

= é ~ | & Conception “ = Mouvelle diapositive |

//////////////?’///////,4/////////////////////////,O’////////////////////////W///////V/////////////Ag
» Les activités du site YBET informatique

+ Magasin YBET informatique

* Vente en lignhe de logiciels de gestion
Cours hardware

= Cours bureautiques

C http ﬂmww yhek be

T
e

z

RO

i

///// ///////7////////7///// ////// //////// ///M///// s ////// ///////I//Z//////jf///// ////// e

| b\\.\xx\\it\.\\.k\.\\.\\@x\.\\.\>\&.\\rc:\%\\.\é\x\.\\t\\.\ts\\\w\.\mx.

|
I I e O U O - D O O O R L O O

11.2.1. Mise en forme des paragraphes
La zone de texte "Le site YBET
informatique” est par défaut
centrée. Nous pouvons l'aligner a
gauche, centré ou droite par la
barre d'outils "Mise en forme" ou, Orientation des paragraphes —»
plus complet, par le menu Format - rnterligne. ..
> Alignement.
Pour la deuxieme zone, vous
pouvez le faire ligne par ligne ou,
en sélectionnant I'ensemble des Conception de digpositive. .
lignes, pour I'ensemble.

Alignement b ‘ Aligné 4 gauche  CTRLHMAMG

U centre CTRL4E
fligné & droite CTRLHMAIHD

Modifier la casse,., Justifié

Remplacer des polices... Justifier en bas

+*
-+

Thai Distributed

]
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Interligne

Inkerligne

La commande Interligne du menu
format permet d'augmenter

il |Lignes ﬂ

fvant le paragraphe

I'espace entre les lignes d'un méme
paragraphe (interligne), avant ou
apres le aprés le paragraphe.

|EI il |Lignes ﬂ

Aprés e paragraphe

o]

|EI il |Lignes j

Annuler |

2

Contrairement a Word, PowerPoint, n'inclut pas
de commande paragraphe qui nous permet de
faire des retraits a gauche sur toutes les lignes ou
uniquement sur la premiere ligne. Cette
commande est incluse dans la régle.

Pour déplacer la premiére ligne du paragraphe,_a’l"i‘-llﬂfl"i‘-‘ﬁﬁlf_f‘- du paragraphe _ =

déplacez le triangle pointant vers le bas. Pour

déplacer les autres lignes, déplacez le triangle*

pointant vers le haut (identique pour I'alignement
droit). Pour déplacer les 2 alignement, pointez la
souris sur le carré en dessous du triangle. Pour
les tabulations, il suffit de cliquer sur la regle.
C'est identique en Word.

11.2.2. Mise en forme du texte

Ferene Ié

La mise en forme de texte est similaire aux autres #i

logiciels sous Windows. Vous pouvez utiliser la barre
d'outils "mise en forme™ pour changer la police,

hauteur, couleur des caractéres,

s Lignes suivantes

86158 EE

L'autre partie de cette barre d'outils reprend également "augmenter la taille des

caracteres sélectionnés A et

diminuer la taille
A+ | = conception 3N

Pour changer la couleur du
texte, utilisez le bouton. En|
cliquant sur la petite fleche a
droite, vous pouvez
directement choisir la couleur

Aukom atigue
EEECEN
|

Couleurs supplémentaires, ..
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Palice

Police de caractéres latins : Style
j INnrmaI
Police des scripts complexes Anriuler |
[ | [ne 5 o _|
La commande "Format -> Tt oras o m PErU
Police reprend quasiment Iesi 66
mémes Commandes Attributs Couleur
[™ souligné [ Exposant I_ 'I

[~ ombré Décalage : [0 2 o
]

[ pelief | Indice

[ Valeurs par défaut pour les nouveaux objets

La commande du menu

Format "Modifier la Casse" Jalirt T mERe i S s= B Ea=]
permet de  passer de
minuscule en majuscule (et & Majuscule en début de phrase
vis versa) de différentes| ¢ Teut enminuscules

maniéres. Cette commande| ¢ Touten MAIUSCULES L”lerl
est équivalente en Word, 7 ire lettre des mots en majusculs

Excel, Publisher et .| ¢ INVERSERIA cASSE

PowerPoint

La commande "Remplacer
la police” peut sembler
inutile, pourtant. Si Windows
installe un certain nombre de -
polices par défaut, vous [T e R EN e hWd-1:wd 72X
pouvez néanmoins en

14 . .| Remplacer : -
télécharger ~ d'autres  via

: -
INTERNET ou par certains| =&

Par :

logiciels de mise en page.
Cette commande vous permet
de remplacer une police
inexistante sur votre PC par
une de vos police par
exemple.

Pour insérer de petits dessins,

I.ﬁ.rial Unicade M5 j

vous pouvez utiliser la eoi=: YBET
commande Caracteres (B8 » ;(&-gt/ £ @ 8B O IXE e @@t@ﬂ
scrﬁtc;aux i‘ér:‘“rggﬁd:anse”iznt- =, g/8]2 e[ 8ea=R]d e«

S "
identique en Word, Excel, LIRA IR bl KA '@’@@Q?‘wﬁ% i
Publisher et PowerPoint. Les ||| % & |#| T | T | ¢ ¥ |&|C || 3|8 V¥
polices généralement |IT|ZS(82 | Mp £ (M| | Yio| 22| X |er & @ (O | m | O
utilisees  sont:  Symbol, |O(Q(C7|+ | ¢ (@] 98 I Dd
Webding, Wingding,
Wingding2. Sélectionnez g frices o meemen tets —
police (encadré en rouge), le [© B0 B 4]0 |# ®|
caractere spécial désiré et Code du carattére : [32 de 1 [Symboles (decival) v
cliquez sur le bouton Insérer. [(rsérer | anouer |

42



Annuler ou Fermer pour
quitter la fenétre. Attention,
les caracteres spéciaux sont
effectivement des textes.
Pour changer la couleur, la

taille, ... vous devez donc
utiliser la commande Format
-> Police

11.3. Puce et numéro

Les puces et numéros sont automatiquement implantés dans les zones réservees
de texte de deuxieme niveau. Ces puces / numéros permettent de hiérarchiser les
informations affichées. Commencons par insérer une nouvelle diapositive avec
comme mise en page

BN

--@----@--Fbrmatibré-Powe-rPoiht--ﬁ----@---f-
. ..wwwybetbe

o '//////A?’/////////’//////’////4”,&’///’//////’//Sf//’////////////////;////.O’////’//////’////////////Sf//;"/////’///S"’/f"///////////////////éY/////// -

* Introduction

o

R RS
S R

S

Automatiquement, si vous appuyez sur la touche entrée a la fin du mot
introduction, PowerPoint passe a la ligne suivante et affiche une puce. Tant que vous
n'avez pas taper de caractere, la puce reste grisée et ne sera pas imprimée.

Pour supprimer cette puce, vous pouvez:

HARE
amn

e Cliquez dans la barre d'outils "Mise en forme" sur la puce créée

o Dans le menu Format: Puces et numéros

o en appuyant une fois de plus sur la touche entrée

e en appuyant sur la touche d'effacement (nous verrons au chapitre suivant que

ce n'est pas la bonne méthode)
11.3.1 Format Puce
Par défaut, le format des puces est modifié uniquement sur la ligne ou est

positionné le curseur texte. Pour modifier plusieurs lignes de puces, vous devez
sélectionner toutes les lignes au préalable.
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Puce

I MumMméro ]

Aucunie) ‘

-

-

-

8]

O - B e
[ | - B w
0 - B — v
Taillz : |100 -3 2% du kexte Image...
Couleur : [M— | W Persomnaiser... |
g oK | Annter |

\ous pouvez par cette commande:
« choisir une puce standard parmi celle proposée.
e Modifier la taille de la puce et sa couleur par rapport au texte. Par défaut, la
couleur est automatique, de la méme couleur que le texte.
« Personnaliser: ceci affiche la fenétre "caractéres spéciaux" vus ci-dessus.
« Sélectionner une image. Par cette fenétre, vous pouvez également importer

VOS propres images.

Puce graphique @
Rechercher le texte : I Rechercher I
B
e e 5E @
=]
- =
B
& &
=
Importer... | Annuler I

11.3.2 Format Numéro

Contrairement au puces, modifier une ligne de numéro, modifie I'ensemble des
lignes de numéros associés. Par ici, vous pouvez choisir le type de numérotation, la
couleur et la taille. Vous pouvez également commencer la numérotation a une autre

7
numero.
Puces et numeros @
Puce MNuméro I
1. —— 1) — I —_—
Aucunie) 2 2y n —
3 — 3) — . —
AL — a) ——— a. — i _—

B. —m8— b)) —m8M— b. —m8 — . —
Ber——— [ — c. — [T —
Taille : 100 -2 %% du texte rEEEETE A partir de : |1 =

Couleur:l— v]
2 etablir I I OK I Annuler l
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11.3.3. Hiérarchisation

Contrairement a Word, cette fonction n'est pas réellement implantée dans
PowerPoint. Pour créer différents niveaux, vous pouvez utiliser les boutons de la
barre d'outils "Mise en Forme™:

=
e réduire le retrait

e ouaugmenter le retrait..=—!' ou la touche de tabulation
De cette maniére, vous pouvez méme mélanger des niveaux puces et des
niveaux numéros. Nous verrons comment sélectionner automatiquement le type de
puce (ou de numéro) au chapitre suivant avec les Masques de diapositives.

11.4. WordArt sous Powerpoint

Bien connu des utilisateurs de Word ou Publisher, un WordArt est un petit texte,
généralement de quelques mots avec une présentation spéciale. 1l n'est d'ailleurs pas
véritablement reconnu comme texte, le correcteur d'orthographe ne tient pas compte
de ces mots. Les WordArt font partie d'une formation plus globale sur les logiciels de
Microsoft. Je me contenterais ici de survoler le sujet. Pour créer un Word Art: vous
pouvez utiliser

Image " 9] Images cpart,
g:‘g Diagrarime. .  partir du fick
Zone de texte b partir i
z @ s site YN YBET BE
Films et sors b Nouvel Album Y
. Howel Aum cEE &
@ araphique. ok Organigramme
0] Tableau., (@ Fomes autom,

la commande du menu INSERTION -jou par la barre d'outils Dessin (généralement en
> IMAGES bas)

Galerie WordArt @@ Modification du texte WordArt @@

Sélectionnez un effet Wordart : Police: Taille :

W T Times New R «|l% «| G| 1
Wardhet orﬂﬂt glordd,, w."wl Wordart 3 W TEXtE:F:ﬂes v Raman J m JJ
'l,-':.‘rgl,'.l H;. ." ; '; w L L)
. | 1YBET mformathue\

Rk [Whinmed W
wmm wordrt | Wordhet | WOIdAL

o (T et |l |

WP

Annuler 0] Annler

Le premier écran permet de
selectionner la présentation de notre
texte

#RpAE| ~mTnasT

L'écran suivant nous permet de taper notre
texte
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WordAark
Al | modifier letexte... | T Pg de A4 2R
La barre d'outils WordArts permet de modifier,

les attributs de notre objet WordArt (couleur de
remplissage, texte, ...)

([l .
1% 15

Et wvoila notre texte dans Ia
présentation choisie. Nous pouvonsLes propriétés sont accessibles par la barre
modifier la position ou faire uned'outils.

rotation de [Il'objet comme wvu
précédemment daJns manigulation
d'objets.
11.5. Zones de textes
Nous avons déja parlé des zones de textes dans ce cours en manipulation
d'objets PowerPoint. Pour rappel, le correcteur d'orthographe vérifie également les
mots repris dans ces listes de textes, mais ne les affiche pas en mode plan. Par contre,
comme ils sont repris comme objets par PowerPoint, au méme titre que les formes

automatiques et les images, vous pouvez modifier la rotation pour obtenir ceci par
exemple:

. 1
ke
4Site http:/AMmwww . ybet . be &
- -
Tk o R R o L LR e R o e o i e
= e R I (= o ey = =) Nai]
= L = = = =N - =
= h = = = = =
o ia ol o= = = o e 3
Qe Ly =" i 2 pLN A e
& : [=] = = =N
= =R = = = = m sl
=5 - - = =, e = =
&= =2 g SR S kT S e i
£ e w = = = =
= = |2 2|5 |5 :
L] = s =] o0
o = = B o || 5 =
| ; g3 :
S5 SETL |5 =
. : i :
=. ) o T o || =,
e ERE < o =+ =
™ o |- o o — o
=3 - |: D= I= T =
B LT o e F
. T i)

D'autres formes éutomaﬁques -a'c'ceptent égalerhént 'insertion de textes.
12. Modele de conception PowerPoint

12.1. Le masque de diapositive

Dans le chapitre précédant, nous avons vu le masque de diapositive. Ce masque
permet de mettre des images et du texte en fond d'écran, modifier les caractéristiques
par défaut des zones de textes (pieds de page, zone de texte réserve, ...).

Dans Word (éventuellement Excel), vous pouvez utiliser des modéles de départ qui
reprennent notamment les styles de paragraphes, mises en page, puces et numéros, ..
Dans PowerPoint, ces notions sont reprises dans les modéles de conception.

Dans cette partie, nous allons créer nos propres modeles PowerPoint, réutilisables
dans le partie modele de conception. La création d'un modéle PowerPoint passe donc
par le masque de diapositive.

Reprenons notre diaporama et par le menu Affichage, passons en masque de
diapositive. Insérons des objets, couleurs de fonds, modifions la présentation des
zones de textes, ... et reprenons notre diaporama en mode affichage normal.

12.2. Rappel sur les modéles de conception

46


http://www.ybet.be/cours-powerpoint/3-manipulation-objet.htm
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/3-manipulation-objet.htm
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/3-manipulation-objet.htm#zone-texte
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/3-manipulation-objet.htm#zone-texte
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/6-mode-affichage.htm#mode-plan
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/11-masque-powerpoint.htm
http://www.ybet.be/cours-powerpoint/7-modele-conception.htm

Par le menu format, sélectionner la commande modele de conception (en

PowerPoint XP et 2003, vous pouvez directement passer par le volet office).
Appliquer un modéle de conceptior

A

Utilisé(s) dans cette
présentation

Par le menu format, sélectionner la commande modéle de conception (en||
PowerPoint XP et 2003, vous pouvez directement passer par le volet office)
Nous pouvons par ici sélectionner un mode de conception différent.

e soit en cligquant directement sur le modéle choisi, ce qui modifie la|, . ., .
Utilisé(s) récemment

présentation de toutes les diapositives
e soit en cliquant a droite du modele souhaité (éventuellement avec la|
touche droite de la souris), ce qui affiche un petit menu contextuel.

Appliquer 3 toutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées Disponible Modele par
Afficher de grands apergus / defaut
Cette possibilité permet de n'appliquer le modele gqu'aux diapositives

sélectionnées. ___J —
12.3. Enregistrement du modele de conception

| ‘ ‘
Pouvons nous enregistrer nos propres modeles
de co_n_ceptlon? Oul. ) YBET informatiquel . ppt j
Utilisez la commande Enregistrer sous du menuz=-—--— top)
Fichier, mais sélectionnez "modele de conceptionz————— o] —
(*.pot) comme type de fichier Présentation PowerPaink 97-2002 & 95 (*,ppt)
Ce modéle ne sera pas accessible directement,frésentation & revair (*.pot)
. . , .. Modele de conception (*,pok)
Quittez Powerl?omt, rede_marrgz le logiciel. Votreiaparama Powerpoint (*pps)
modéle est maintenant disponible pour toutes vosMatro complémentaire PowerPaink (*.ppa) M

présentations.
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Appliguer un modéle de conceptic

Wi

12.4. Plusieurs masques de diapositive

Dans le masque de diapositive, vous pouvez
créer plusieurs masques distincts pour un méme
diaporama.

Le diaporama comporte donc 2 masques de
diapositives que vous pouvez utiliser selon vos
humeur.

Sauvegardez le modele de conception modifie.

Quittez et redémarrez pour récupérer le nouveaul

ﬂ’f] Mouveau masque de diapositive

ilz-l-|'|-1[]~|'|-|-8~|-|-|-6'|-|-|v4-|'|'

modele.

P T RN TR O TR RN S S SR B S S SR

__Conception person... Masque des diapositives: utiisé par aucune diapos

Créez une nouvelle présentation et comme

modele de conception, sélectionnez le modéle(\z) MECEOSOTE DowerB Gl

YBET. Pour bien montrer que le modele de
conception sélectionné inclut 2 masques, le
modele affiche un petit signe distinct.

Comme le modéle de style comporte des patrons

0 |
— ;N

~

Ce modgele de style comporte des patrons multiples.
PowerPoint a appliqué le premier patron au modele.
Souhaitez-vous copier les autres patrons dans votre
présentation pour une utilisation ultérieure ?

® Aide

.............

multiples, PowerPoint applique le premier
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modele mais demande si vous souhaitez utiliser
les autres masques. Si vous répondez Oui, les
autres masques seront également accessibles
pour votre presentation.

12.5. Préparation de nos animations

Le masque et le modéle de conception nous permettant de personnaliser notre
diaporama PowerPoint en couleur de fond (ou image), taille et couleur standard des
textes, ..., nous allons pouvoir nous attaquer sérieusement a la partie diaporama de
PowerPoint: animation ludique ou présentation professionnelle en vidéo projection.
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