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AVANT-PROPOS

Tout en couleur, la collection GUIDE MICROAPP vous accompagne dans votre
découverte d'un logiciel ou d'une technologie informatique. Grace a une approche
résolument pratique, centrée autour de nombreux exemples pas a pas, elle vous
permet de réussir vos premiéres prises en main et de réaliser des opérations
concrétes, rapidement et facilement, sans connaissance préalable du sujet traité.

Les ouvrages de la collection sont basés sur une structure identique :

- Des étapes numérotées, associées a des captures d'écran, vous permettent de
suivre et de reproduire pas a pas I'exemple étudié.

« Des informations complémentaires au sujet traité vous sont délivrées.
Présentées sous forme d'encadrés, elles sont repérables par I'icone p.

- Des définitions vous permettent de comprendre les termes et abréviations
relatifs au logiciel ou a la technologie étudiée. Présentées sous forme
d'encadrés, elles sont identifiables par I'icone p.

Compleéte, la collection GUIDE MICROAPP vous délivre des outils innovants pour
rendre I'apprentissage encore plus enrichissant et convivial :

Le coin des passionnés, pour tous ceux qui souhaitent approfondir leurs
connaissances et aller plus loin dans leur utilisaton du logiciel ou de la technologie
étudiée.

Les Fiches pratiques, pour maitriser en quelques clics une application précise.

Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons adopté les
conventions typographiques suivantes :

* Gras : menu, commande, onglet, bouton
- Italique : rubrique, zone de texte, liste déroulante, case a cocher

« Www.microapp.com : adresse Internet

+ Hotmail : renvoi vers un encadré définition

- &< :indique, dans les programmes, un retour a la ligne involontaire dii aux
contraintes de la mise en page
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Chapitre 1

A LA DECOUVERTE

("est le logiciel de présentation le plus utilisé au monde. PowerPoint est devenu au
fil du temps un incontournable. Intégré a la suite bureautique Office développée
par Microsoft, il est largement exploité dans le milieu professionnel et I'univers
scolaire. Et les organismes de formation en ont fait I'un de leurs principaux outils
de travail ! Car I'avantage de PowerPoint est de méler, dans un méme document,
images, vidéos, sons, texte et éléments graphiques. Chaque présentation comprend
ainsi plusieurs pages dénommées communément "slides" ou "diapositives".

Diapositive et slide

Sous PowerPoint, on entend par "diapositive" ou "slide", une page composée de
texte, d'objets graphiques (diagrammes, images...) et d’autres éléments
multimédias.

La version 2010 de PowerPoint présente bon nombre de nouveautés presque
toutes orientées vers le traitement des images et I'ajout de vidéo. Avec cette
application, vous pouvez :

réaliser des présentations professionnelles a la fois claires et synthétiques ;
créer votre propre album photos ;
concevoir des story-boards ;

etc.

Les possibilités qu'offre cette application en termes de conception de présentations
sont quasi illimitées.

Au sujet d'0ffice 2010

Office 2010 ne requiert pas un matériel trés performant. Un ordinateur datant de
sept ans peut lancer les logiciels de la suite sans probléme.




A LA DECOUVERTE de PowerPoint 2010

OUVRIR POWERPOINT 2010

&9 Cliquez sur le menu Démarrer de Windows. Sous Vista et Windows 7, le menu
Démarrer est représenté par un orbe aux couleurs du systeme d'exploitation de

Microsoft.
= (liquez sur
Spybot - Search & Destroy
Tous |ES Programmes par défaut
programmes.
Aide et support
(ot s |
Arréter 0|
ﬂ Ouvrez Ia . Microsoft Games for Windows - LIVE
ru b Il q ue . Microsoft Office L
Microsoft Office. .+ NVIDIA Corporation athnat ik
. Pen Tablet
. Razer . .
: Panneau de configuration
. Studio DAO
. Studio Musique Périphériques et imprimantes
. Studio PAQ
. Studio Web Programmes par défaut
, Utilitaires
., Windows Aide et support
4 Précédent
I | Rechercher les programmes et fichiers F | | Arréter E
&3 Sélectionnez . T T———
Microsoft Office PowerPoint 2010. (%] Microsoft Excel 2010
[P Microsoft PowerPoint 2010
(W] Microsoft Word 2010
.. Outils Microsoft Office
1. Outils Microsoft Office 2010
. NVIDIA Corporation

L'ESPACE DE TRAVAIL

PowerPoint 2010 reprend I'interface de son prédécesseur qui, depuis la sortie
d'0ffice 2007, est non plus organisé en menus, mais en onglets. Ces derniers
regroupent par theme les différentes fonctions les plus utilisées du logiciel.
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L'ESPACE DE TRAVAIL Chapitre 1

Informations sur Présentation3
5 Quwir Autorisations

Teut le mande peut auvrs, copier et moddier n'importe quelle pastie de
cette présentation.

Récent
Pre
Nouveau — éparer pour e pantage Propretés -
’ ropriétés du document et 5
tmprimer i it pas i
Panager
8
Aide y Versions .
- o Vous pauve fichier d
) Compléments - At
e b
&) opvons el cune version précédente de ce fchier.
E3 quiter

Personnes assotiées

("est un retour aux sources. Office 2007 avait remplacé le menu Fichier par un
bouton aux couleurs de Ia suite bureautique de Microsoft, plus connu sous le terme
de "bouton Office". La version 2010 d'Office et de PowerPoint présente de
nouveau le menu Fichier, qui permet d'accéder au mode Backstage. (e mode
recense les mémes fonctions présentes dans I'ex-bouton Office, a savoir les
commandes d'enregistrement, d'ouverture, de création et d'impression de
documents.

Mais pas seulement ! Alors que les fonctions s'affichaient autrefois dans un menu
contextuel, elles occupent cette fois I'intégralité de I'écran. Concrétement, ce mode
contient les outils nécessaires a la gestion des fichiers et des données afférentes,
qu'il s'agisse de la création d'un nouveau document, de la modification des
propriétés d'un fichier, ou encore de la gestion du partage, etc. D'ailleurs,
I'impression d'un document s'effectue directement sous ce mode.

Revenir dans le document

Lorsque vous cliquez sur Fichier, vous passez systématiquement en mode Backstage,
ce qui a pour effet de masquer le document sur lequel vous travaillez. Pour
retourner a ce dernier, cliquez sur I'onglet Accueil ou appuyez sur la touche
de votre clavier.




A LA DECOUVERTE de PowerPoint 2010

> Lesonglets

L'espace de travail se compose du Ruban, nom donné a la nouvelle barre de menus
depuis la version 2007 d'Office. Celle-ci est organisée en onglets. Chaque onglet
intégre les options les plus couramment utilisées, rangées dans différentes
catégories. L'onglet Accueil compte par exemple six groupes de fonctions :
Presse-papiers, Diapositives, Police, Paragraphes, Dessin et Modification.

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Afficl
=0 A Couper [55] Disposition - _ i
B . = , ST
=3 Copier ~ [=5] Retablir
Coller . : Nouvelle G J § 8§ abe W- p, A
- J Reproduire la mise en forme diapositive = ) Section *
Presse-papiers = Diapositives Police

Dans un souci de simplification, Office 2007 proposait, pour certaines de ses
fonctions, d'accéder a des modeles prédéfinis situés dans des galeries. PowerPoint
2010 reprend cette innovation, qui permet de choisir, en connaissance de cause, le
modele le plus adapté a ce que vous souhaitez.

(Rlild - O[5 ®
Accuell Insertion Création Tr Y D Révision Affichag]

1
—] I‘j Cette présentation

Mise en Orientation des
page  diapositives - Aa

Mise en page [T T

Diapositives |_ Plan_ Prédéfini

| 2. | ol A 5
M (e M
™En

A partir d"Office.com

B
EEER sm=oce

UZ) Rechercher les thémes...

o |

S Enregistrer le théme actif..,

L'apercu instantané reste toujours d'actualité. Cette technologie offre la possibilité
de visualiser instantanément le résultat sur le document. C'est le cas, par exemple,
lors de la sélection d'une police de caractéres. L'utilisateur peut ainsi choisir la
police qui lui convient le mieux.

=2l Dans la fenétre principale, cliquez sur la bordure de I'un des deux cadres.
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L'ESPACE DE TRAVAIL Chapitre 1

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

é‘ RendeZ-VOUS sous |'0ng|et ACCUE". ations Diaporama Reévision Affichage

- ) . . N al Calibri (En-tétes) = 44 ~ A 57 | &
=1 (liquez sur la petite fleche située a oté L2

de la police par défaut (Calibri (En-tétes)). G 7§ &eeil-pa|A

l

Police [F]

1 Dans la liste des polices qui s'affiche, Police
survolez I'une d'entre elles : le texte présent Madifie le type de palice.
dans le cadre sélectionné change de police en .
fonction de celle que vous survolez.

o Fla <& & @ =« e e |Li} orientation du texte - BENNO00
e — i 5 Aigner e teste = éﬂ_w_?\ﬂ,a -

B Calibri Etite) == " cu T Conwertir en graphique Smartart = || % VL oy w

% Calibri Corps) e

Polices utikisées récemment [

O Adobe Garamond Pro

Toutes les polices

) Adobe Coson Pro.

(0 Advbs Caslon P Bl

€ Adobe Fangsong Std R

@ Adebe Garamond Pre

' Adobe Garamond Pro Bold

@ Adobe Heiti Std R

0 Adobe Kaiti Std R

O Adgbe Ming StdL

€ Adcbe Myungjo Std M

0 idobe Song 11 .
7 Ahareni 1 TN . r v—y

@ ™ LIQUEZ POUR
T e i e N, bl Lk A, L N

T tapoative wind

(ette possibilité s'étend a d'autres fonctions et s'avere particulierement utile quand
il s'agit de sélectionner un théme ou d'appliquer des effets sur une image, une
vidéo, etc.
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A LA DECOUVERTE de PowerPoint 2010

Certains jeux de commandes n'apparaissent pas par défaut et s'ajoutent au Ruban
lorsque vous effectuez une tache spécifique. C'est notamment le cas quand vous
modifiez une zone de texte. Un nouvel onglet dit "contextuel" s'affiche dans le
Ruban. Son nom varie suivant le type de données sélectionné. Démonstration :

=1 Dans la nouvelle diapo, cliquez sur I'un des blocs de texte portant la mention
(liquez pour ajouter un titre.

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

=2 Dés que vous cliquez dans le
bloc, un nouvel onglet Format
s'affiche dans le Ruban.

Affichage Compléments Format

;- “ﬂ Crientation du texte ~
- [%‘JAligner le texte ~

% Convertir en graphigue
(] Paragraphe

=2 Sélectionnez cet onglet. De nouvelles commandes, propres a I'objet sélectionné,
sont désormais a votre disposition.

rosoft PowerPoi

Diaporama Révision Affichage Compléments Format

_— L Remplissage de forme - A Remplissage du texte =
Abe B Abe Abc | |+ & Contour deforme = A A + | & contour du texte -
e D Effets sur la farme - 7| [ Effets dutexte -

Styles de formes Styles Wordart

2 (liquez sur une zone vierge de la page. L'onglet contextuel Format disparait
automatiquement du Ruban.

(e principe évite d'encombrer I'interface de multiples barres d'outils, comme c'était

le cas dans les versions antérieures @ PowerPoint 2007 (et a Office 2007). La
nouvelle mouture de I'application reprend ce concept.
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L'ESPACE DE TRAVAIL Chapitre 1

('était une nouveauté de I'interface inaugurée par Office 2007. La barre d'acces
rapide se situe juste au-dessus des onglets Fichiers et Accueil. Vous pouvez la
personnaliser pour accéder rapidement a certaines fonctions couramment utilisées.

La barre d'acces rapide se situe dans le coin gauche de la fenétre.

i Fichier | Accueil

1) Dans le coin supérieur gauche de DI CECAE
la fenétre, cliquez sur cette fleche.

Accueil

| Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
# Coupe =] [8=] Dispo

2] Dans le menu contextuel - g
QUI S afﬂ(he, Semalonnez |a Accuei Personnaliser la barre d'outils Accés rapide Animations

fonction a ajouter, par Nouveau
exemple Impression rapide. Ouvrie
Les options déja activées ont e . . ¢
une coche orange a c0té de | Fremen  ouTerTeeTonALE
leur nom. Il sufft de cliquer | PPesthes [ nereenmner
sur l'une d'entre elles pourla |* Orthographe (ISETB e ouiie fectenpids
supprimer de la barre d'acces V] annuter
rapide. V| Retablir
Diaporama depuis le début
Renouvelez I'opération pour e s
ajouter de nouvelles AES MMty
fonctions ou pour en = e
désactiver certaines. ||

Repositionner la barre d'acces rapide

Vous pouvez déplacer la barre d'acces rapide en cliquant sur la fleche permettant
d’ouvrir le menu de personnalisation, vu précédemment. Sélectionnez ensuite
Afficher en dessous du Ruban.

[ Diapositive 1 de1 | “Théme Office” | Frangais (France) | [[Es=m T 126% (O Iy! cI=N|

('est I'élément le moins connu d'une interface. Elle se situe en bas de la fenétre.
Comme son nom l'indique, la barre d'état donne différentes informations, telles
que le nombre de diapositives comprises dans la présentation, le theme et la
langue utilisés.
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Vous pouvez également passer d'un mode d'affichage a un autre en

cliquant sur I'une de ces icones. Nous décrivons les différents types

d'affichages de PowerPoint 2010 ci-apres.

La barre d'état comprend un curseur de zoom situé

a son extrémité droite. En déplacant le curseur a

[128% = 0 (+) |

I'aide de la souris, vous réalisez un zoom avant ou arriére sur la diapo.

Zoomer/dézoomer rapidement

Pour effectuer un zoom avant ou arriére rapidement, maintenez la touche

enfoncée et utilisez la molette de la souris.

LES DIFFERENTS MODES D'AFFICHAGE

PowerPoint dispose de quatre modes d'affichage, accessibles depuis I'onglet
Affichage du Ruban, mais aussi par le biais de la barre d'état. Passer d'un mode a
un autre peut vous faciliter la vie car ils ont chacun leurs avantages.

Par défaut, I'affichage de PowerPoint est en mode Normal. C'est celui que vous
utiliserez le plus clair du temps. Pour le sélectionner (s'il ne I'est pas déja) :

=4l Dans le Ruban, activez I'onglet Affichage.

=2 Dans la catégorie Affichage des
présentations, cliquez sur le bouton Normal
(sélectionné par défaut).

(e mode est dédié a I'écriture et a la conception
des présentations. Vous disposez de quatre
zones de travail distinctes :

Frchler

Accueil Insertion Création

Bl E B B

Affichages des présentations

Normal| Trieuse de  Pagede  Mode | Masque des
diapositives commentaires Lecture | diapositives

Tran

Mode Normal

Affiche la présentation en mode Normal.

]

Dans la colonne de droite, I'onglet Diapositives (1) permet de visualiser

I'intégralité des pages de la présentation.

Toujours dans la colonne de droite, I'onglet Plan (2) offre la possibilité de
réorganiser les diapositives tout en affichant le texte contenu dans chacune d'elles,

sous une forme hiérarchisée, plus lisible.

La partie centrale comprend la diapositive (3) elle-méme.
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LES DIFFERENTS MODES D'AFFICHAGE Chapitre 1

m En bas de la fenétre, le volet Commentaires (1) permet la saisie des
commentaires, c'est-a-dire du texte uniquement visible sur I'ordinateur de la
personne diffusant la présentation, notamment en guise de rappel.

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

3

[T ——

- Snms . s

> Réorganiser les slides via le mode Trieuse
de diapositives

Le mode Trieuse de diapositives permet de classifier les diapositives.

&1 Sous I'onglet Affichage, cliquez sur le bouton Trieuses de diapositives.

Album photo contemporain

-

o




A LA DECOUVERTE de PowerPoint 2010

Les différentes diapositives composant votre diaporama s'affichent sous forme de
vignette.

(=2 Sélectionnez la diapositive a déplacer.

(=2 Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, positionnez le curseur a
I'endroit ol vous souhaitez disposer la diapo. Relachez le bouton de la souris.
Notez que vous ne pouvez insérer la diapositive qu'en positionnant le curseur entre
deux autres.

> Exploiter les modes Page de commentaires
et Lecture

Le mode Page de commentaires
donne la priorité a la saisie de
commentaires. Dans ce type
d'affichage, la diapositive en cours
d'utilisation est minimisée au profit
de la zone de commentaires.

Cliquez pour ajouter du texte

En mode Lecture, vous visionnez la
présentation. Pour passer d'une

diapositive a une autre, cliquez sur
I'écran. Pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche de votre clavier.




LES DIFFERENTS MODES D'AFFICHAGE

(Chapitre 1

» Modifier le type d'affichage par défaut

Par défaut, le mode Normal est activé lors de la création d'une nouvelle

présentation. Pour en activer un autre :

=2 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

Partager

=2 Sélectionnez le bouton Options dans la

colonne de gauche. e

Compléments =

2] ©Options

4 quitter

Gérer les
versions ~

=2 Dans la fenétre qui s'ouvre,
cliquez sur Options avancées

Options PowerPaint

dans la colonne de gauche. Général
Vérification
Enregistrement

Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

‘Options de modification

Couper, copier et coller

Iy
Options avancées pour

Lors d’une sélection, sélectio
Autoriser le glissement et le d|
|:| Basculer automatiquement sy

MNombre maximal d'annulations :

Couper-coller avec gestion d*
Afficher le bouton Options d

2 Dans la sous-rubrique Afficher, a la ligne Ouvrir tous les documents dans cette

vue, cliquez sur la liste déroulante.

Afficher

[0
=
Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles
Afficher la régle verticale

[] Désactiver I'accélération graphique matéri

Afficher ce nombre de documents récents :

Duvrir tous les documents dans cette vue |

La vue enregistrée dans le fichier

MNormal - plan, commentaires et diapositive
Mormal - miniatures, commentaires et diapositive
plan et diapositive

miniatures et diapositive

commentaires et diapositive
diapositive uniguemeant

Plan uniguement

Trieuse de diapositives

Remargues

Diaporama

Afficher le menu contextuel (0
Afficher la barre d'outils contextuelle (i)

Proposer de conserver les annotations

MNaormal -

MNormal -
MNormal -

Terminer par une diapositive noire Mormal -

Imprimer

Imprimer en arriére-plan

=2 Sélectionnez le mode voulu dans la liste puis cliquez sur le b

outon 0K.
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CONCEPTION RAPIDE D'UNE PRESENTATION

Maintenant que vous vous &tes un peu familiarisé avec I'interface de PowerPoint
passons a la réalisation d'une présentation. Celle-ci se compose obligatoirement de
diapositives. La création d'un diaporama exige une certaine rigueur, un esprit de
synthése et du temps.

Pour vous faciliter la tache, PowerPoint dispose de modeéles de présentation
prédéfinis. Ceux—ci ont I'avantage de posséder déja une mise en page, un jeu de
couleurs et des polices spécifiques donnant a I'ensemble une certaine
homogénéité.

Modeéle

Un modele de présentation se compose d’une mise en page homogéne ainsi que de
plusieurs diapositives. Chaque modele répond a un besoin spécifique : création d'un
album photo, de diagramme, présentations diverses, etc.

Les modeles sont disponibles depuis le mode Backstage lors de la création d'un
nouveau document. Certains sont accessibles directement depuis le disque dur.
Pour les autres, il faudra les télécharger depuis le site Office.com. Pour concevoir
une nouvelle présentation depuis un modéle :

=1 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

v;)‘ En mOde Bad(Stage, Insertion Création Transitions Animations

sélectionnez Nouveau dans
la colonne de gauche. la
page Modeles et thémes
disponibles s'affiche.

=2 (liquez sur Exemple de
modeles pour visualiser les
modeéles de présentation
installés par défaut sur
votre ordinateur.

ﬂ Enregistrer ; }
Modéles et thémes disponibles

Enregistrer sous

£ Ounrir * fat Accueil

|j‘ Fermer

Informations

Récent

Modéles
récents

Exemples de
modéles

Nouvelle
présentation

= Chaque modele dispose d'un apercu sous la forme d'une vignette. Cliquez sur
I'un des modeéles pour I'afficher dans le panneau de droite. Notez que chaque titre
de modeéle renvoie a un type de présentation spécifique.
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CONCEPTION RAPIDE D'UNE PRESENTATION Chapitre 1

) Une fois le modele choisi, cliquez sur le bouton Créer situé dans le panneau
droit, en dessous de I'apercu du modele. Dans notre cas, nous avons opté pour le
type de présentation Rapport d'état du projet.

- - Présentationd - Microsoft PowerPoint

fichage Compléments
Rapport d'état du projet

Project Status Rapert

Pascn s

A =

E g ",II -

Chorégraphie multimédia Formation

Présentation pour écran | Rapport d'état du projet
large

Créer

Obtenir de nouveaux modeles

PowverPoint permet d'accéder a de nouveaux types de modéles directement depuis
son interface via le site Internet Office.com.

Pour savoir comment procéder, reportez-vous a la fiche pratique Télécharger des
modeéles depuis le Web en fin d'ouvrage.

Une fois le modele sélectionné et créé, une nouvelle présentation correspondant au
modele choisi s'affiche dans PowerPoint 2010. Les diapositives sont
automatiquement congues et hiérarchisées de maniére qu'il ne vous reste plus qu'a
remplir les différentes zones de texte et d'images avec vos propres mots.
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> Modifier la mise en page

Cela dit, une présentation générée a partir d'un modele ne peut répondre
complétement a vos exigences. Pour modifier la mise en page des diapositives

présentes :

&9 Dans le volet de gauche, cliquez sur  FEeoces T pim | =

I'onglet Diapositives. - = i
4 Section par défaut -

(2 Sélectionnez la diapositive dont vous 21 sapport aiat

voulez changer la mise en page. '

(=2 Rendez-vous sous I'onglet Accueil. -

a DanS le groupe DIGpOS/tIVeS, Création Transitions Animations Diaporama

cliquez sur le bouton Disposition.

\_—I |:E| Disposition = Z

Rapport d'état du projet

&3 Une galerie s'ouvre vous Nouvelle
proposant les différents agencements [ “*P*E
possibles de la diapositive. Le nombre

de mises en page disponibles varie

X

-

suivant le modele sélectionné. ||| Diapositive de titre | En-téte de section
H H A — |
Si aucune des mises en page proposées | .
ne convient, vous pouvez toujours en & zem || am e | e
creer une. = S || ERS S ] S
Nous reviendrons sur ce point au " Deux contenus _ Comparaison

chapitre Le coin des passionnés.

» Déplacer les éléments d'une diapositive

Il est tout a fait possible de changer la mise en page proposée, de positionner
autrement et de changer la taille des blocs des différents éléments de la
diapositive.

(2 (liquez sur I'un des éléments de la diapositive @ modifier, un bloc de texte ou une
image par exemple. L'élément sélectionné apparait alors dans un cadre.
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Bloc

Un bloc est un cadre pouvant principalement contenir du texte, des images. On
parle alors de "bloc de texte" et de "bloc d'image". Il permet de positionner ces
éléments n'importe ol sur une page.

=2 Placez le curseur sur le contour du cadre jusqu'a
voir apparaitre le curseur de déplacement. £\

=4 Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, Quand a\h{u le

déplacez I'élément sélectionné a I'endroit qui vous
convient.

Prochaines clapes

* Quand a lieu le jalon suivant ?
* Quels sontles livrables attendus ?
* Problémeset risques connus
o Quelle est In barre de planning
dlinvestigation pour ces problémes ?
* Quelles sontles étapes suivantes

immédiates

Les éléments en cours de déplacement s'affichent en grisé, ce qui permet de les
positionner efficacement sur la page.

» Redimensionner un bloc

=0 Sélectionnez I'élément a modifier. Dans le cadre qui s'affiche, notez la présence
de points et de carrés blancs aux angles ainsi qu'au milieu des bordures du cadre.

= Placez le curseur sur I'un des points ou carrés blancs. Le curseur passe alors en
mode Redimensionnement.
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7
L

* Quand a lieu le jalon suivant ?

* Quels sont les livrables attendus ?

* Problémeg et risgues connns

> Quelle est la barre de planning

d'investigation pour ces :ﬂ'-:-_w"f‘]]];-a ?
* Quelles sgnt les étapes suivantes

immédiates ?

=2 Maintenez le bouton de la souris enfoncé et redimensionnez le bloc.

Vous pouvez modifier proportionnellement a taille de I'élément. Pour ce faire,
appuyez sur la touche en méme temps que vous redimensionnez le bloc.

Attention au redimensionnement

Lorsque vous effectuez un redimensionnement d'un bloc de texte, le texte qu'il
contient est automatiquement adapté a la taille du bloc.

=1 Cliquez sur I'élément a faire pivoter. Notez la présence d'un point vert en haut
du cadre.

= Positionnez le curseur dessus puis, tout en maintenant le bouton de la souris
enfoncé, faites pivoter I'élément a droite ou a gauche.

Il est possible de contrdler la rotation de maniére a ce qu'elle s'effectue par tranche
de 15°. Pour cela, appuyez sur la touche pendant que vous faites pivoter
I'objet.
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Prochaines étapes

= '-.\.
* Quand g Héu le jalon suivant ? \
2 _,O"'.’|- sont les livrables attendus ?
"+ Problémes et ris Jues connus

> Rétablir [a mise en page par défaut

Lorsque vous changez la mise en page d'une diapositive, notamment en
redimensionnant, en déplacant tout ou partie des éléments la composant,
PowerPoint permet de revenir a son état antérieur et ce, en un seul clic ! Exit
I'utilisation abusive de la commande Annuler frappe !

=% Dans le volet Diapositives a gauche, sélectionnez la page a rétablir dans son
état d'origine.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Accueil. Presentaton O RN roaort PowerE ot
) Transitions Animations Diaporama Reévisi
=2 Dans le groupe Diapositives, cliquez surle | = pisposition - — =
bouton Rétablir. 5 Rétablir
- "5 Section = G I § 8 de - Ad
iapositives Police
: Rétablir

Rétablit 1a position, a taille et 1a mise en
forme des espaces réservés de la diapositive
a leurs paramétres d'origine.

Pour annuler simplement les derniéres opérations effectuées, utilisez la commande
Annuler frappe, disponible depuis la barre d'accés rapide ou par le raccourci

clavier (Ctr}+(2).
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> Insérer/supprimer des diapositives

Chaque modele de présentation dispose d'un nombre de pages bien défini. Vous
pouvez cependant ajouter ou supprimer librement les diapositives.

1 Sous I'onglet Diapositives du volet de gauche, sélectionnez une diapositive.
Celle que vous insérerez par la suite s'ajoutera automatiquement aprés celle
choisie.

=) Rendez-vous sous 'onglet Accueil.

2 (liquez sur Nouvelle

diaPOSitive, ce qL" d DOUT effet Création Transitions Animations Diaparama Révisig(
d'ouvrir la galerie recensant les 52| &= pispasition - — :
différentes mises en page liées au = £ Rétabiic “1E 1A
modele en cours d'utilisation. me | lumpostves ‘Ssecion~ | & £ 8 8§ de - 4a

el Rapport d'état du projet
& (hoisissez un type de mise en
page.

Diapositive de titre  En-téte de section Titre et contenu

&2 Pour supprimer une

— | | [———]

diapositive, allez sous I'onglet ~

Diapositives du volet de gauche et || P
sélectionnez la diapositive a SE8 || BL6 i | =
Supp"mer Deux contenus Comparaison Titre seul
a (Ilquez.du Diapositives Plan x

bouton droit surla e 7

diapositive. Dans le =

menu contextuel ||| sssport st aw i % Couper

qui s'affiche, S T B3 copier

cliquez sur - il |KOptens defoane
Supprimer la ==
diapositive. Vous @ Mouyelle diapositive
pOuVeZ aussl Dupliquer la diapositive
utiliser la touche Supprimer la diapositive
de votre “5 Ajouter une section
davier. 4 Vue d'ensemble du projet Zl Publier les diapositives

Une autre solution pour insérer une diapositive consiste a cliquer du bouton droit
sur I'un des slides présents dans le volet de gauche sous I'onglet Diapositives puis
a sélectionner Nouvelle diapositive dans le menu contextuel. Dans ce cas, une
diapositive a la mise en page vierge est créée par défaut.
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Par défaut, les modeles disposent déja de textes et d'éléments graphiques
généralement adaptés en fonction du type de présentation choisi. Une présentation
telle qu'un album photo donnera la priorité aux photos, contrairement au modele
Plaquette commerciale, qui met I'accent sur le texte, les tableaux et les graphiques.
Le contenu de chaque modgle différe suivant I'usage et le public visé. A vous
d'ajouter votre propre texte, vos images et autres éléments graphiques pour
personnaliser le modéle de base.

La saisie de texte se déroule de la méme maniére que sous un traitement de texte
comme Word. La plupart des options de mise en forme sont accessibles depuis
I'onglet Accueil de PowerPoint.

=L (liquez sur le bloc de texte a modifier.

= Déplacez-le, redimensionnez-le ou faites-le pivoter, comme vu
précédemment.

=1 A I'aide de la souris, sélectionnez le texte & remplacer et saisissez directement
le votre a la place.

2 Sous I'onglet Accueil, effectuez les
différentes opérations de mise en forme Geargia + 16 -+ A" A" EEEELh L ___|
telles que la sélection de la police et de c IEE=ZA-H-2-F

sa taille, la mise en gras, en italique, etc.
Notez qu'une barre d'outils volante
recensant les différentes fonctions de :

mise en forme du texte s'affiche si vous

laissez quelques instants le curseur sur le texte a remplacer.

i Date de la présentation
[m]

Cohérence

Chaque modele utilise, entre autres, un jeu de couleurs et des polices spécifiques.
Veillez a respecter cette "charte graphique" pour obtenir une présentation homogéne.

Vous pouvez supprimer les images incluses dans le modéle de présentation utilisé
ou en changer.

Pour supprimer une image :
=1 Sélectionnez I'image en question.

=2 Appuyez sur la touche de votre clavier pour la supprimer.
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Pour remplacer une image par une autre :
=2 (liquez du bouton droit sur
I'image a remplacer.

(22 Dans le menu contextuel,
cliquez sur Modifier I'image.

%  couper
\ 52 Copier
[ Options de collage :
& & @ &

By Modifier Iimage...

v

Mettre au premier plan | »

\‘_‘ B Mettre a I'arriére-plan | »
g Lien hypertexte...

Enregistrer en tant quiimage...

4[] Taille et position...

By Format de rimage...

(=2 Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, recherchez la photo désirée en utilisant
la colonne de gauche pour naviguer dans vos différents dossiers.

ql

'\Jvl 4o o EDITIONS - LVRES » Microdpp # Photos Crédits LawrenthMarchandiou » Villes

= | b3 W Rechercher dons : Villes £

Organiser = Houwveau dassier
L\ MPCRTANT Dot =
4 Mes Documents_

B o
b Tivers
)i Bocuments Bro
b 0.PRAETS
4 EDITIONS - U1
b Micradpp
b 0-Rewd
I Chare Ed|
L ifarots
I M Phet
b Packhute
I Photes, &

L. Animau
b Fleurs
b Mature
I Portrait
b Willes.

b Powepoin -

Nom defickier: Photo 453

Photo 455

v [ Toutes les images -

oun - [ 7] oot

(23 Choisissez votre image puis cliquez sur le bouton Ouvrir. La photo est
automatiquement adaptée a la taille du bloc.

Nous reviendrons plus longuement sur les autres éléments graphiques aux
chapitres Ajouter des éléments graphiques et Enrichir une présentation.

Vous savez désormais créer une présentation basique a partir d'un modele. Vous
allez maintenant créer une véritable présentation de qualité professionnelle.
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Chapitre 2

REALISER

Concevoir une présentation a partir d'un modele s'avere, dans la plupart des cas,
inadapté lorsqu'il s'agit de réaliser un document correspondant au mieux a vos
attentes. Grace aux différents outils de PowerPoint, vous allez créer en quelques
clics une présentation professionnelle entierement paramétrable.

CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION

PowerPoint intégre différents types de mises en page suivant le modele sélectionné.
Si aucun ne vous convient, vous pouvez créer et agencer vous-méme les
diapositives, ce qui rendra votre présentation plus vivante et surtout moins
commune. Eloignez-vous des modgles classiques de PowerPoint et prenez votre
présentation en main ! Pour concevoir une nouvelle présentation :

=1 Rendez-vous dans le menu Fichier pour activer le mode Backstage.

= Dans la colonne de gauche, cliquez
sur Nouveau.

Nouvelle présentation

=2 Dans la vue centrale Modeles et
thémes disponibles, sélectionnez Nouvelle
présentation.

2 (liquez sur le bouton Créer situé en

dessous de I'apercu de la présentation
choisie.

Créer

Créer une présentation rapidement

Au lieu de cliquer sur le bouton Créer, double-cliquez sur Nouvelle présentation
pour concevoir immédiatement une nouvelle présentation.




REALISER une présentation personnalisée

PREPARER UNE PRESENTATION

Pour disposer d'une présentation efficace, ne multipliez pas trop le nombre de
diapositives. L'information a transmettre a travers vos slides doit &tre a la fois
synthétique et hiérarchisée. Si vous avez le temps nécessaire, établissez un plan sur
une feuille de papier pour organiser au mieux vos idées. Cela vous facilitera la
tache lorsque vous réaliserez votre présentation.

Commencez par élaborer la trame de votre future présentation en créant une
nouvelle présentation puis en ajoutant les diapositives et enfin en effectuant une
succincte mise en page.

=2 Utilisez le raccourci clavier (CtriJ+(N) pour ouvrir une présentation vierge.

=J Dans le Ruban, rendez-vous sous I'onglet Accueil.

= DU —
i‘ A l'intérieur du [ Fichier Accueil Insertion Création Transitions Animations

groupe Diapositives,

2 E == Disposition * T .
cliquez sur le bas du By - (=] £ Rétabli 8 A
bouton Nouvelle e —— G I § 8 abe Y- A

diapositi\’e, a hauteur Presse-pa.. [« || Théme Office

de la fleche, pour ouvrir | = | o
la galerie. o
i‘ Sé|ectl0n nez une Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section

mise en page parmi les
choix proposés. Vous j
pourrez toujours la - mET T mae | g
modifier par la suite. ] | e Tt

Deux contenus Comparaison Titre seul C

] Recommencez les
étapes 3 et 4 pour ajouter le nombre de diapositives voulu.

Par la suite, vous allez &tre amené a modifier les différents éléments contenus dans
les diapositives, voire a en ajouter (ou a en supprimer). Pour que vous puissiez
travailler plus confortablement, PowerPoint permet d'afficher des régles et des
reperes ainsi qu'un quadrillage. Ces éléments ne sont pas visibles a I'impression et
peuvent vous aider a positionner les différents objets sur une diapositive.

=4 Rendez-vous sous I'onglet Affichage du Ruban.

32



PREPARER UNE PRESENTATION Chapitre 2

=2 Dans le groupe Afficher, cochez les trois options O TY Ty R
Regle, Quadrillage et Reperes. Zmd..g x

[ Repéres =2 \’:qu::eé;rae

Afficher 3 Zoom

=1 Pour disposer d'un maillage plus fin, cliquez sur El
cette icone, ce qui a pour effet d'ouvrir la boite de dialogue Grille et repéres.
=2 Dans la boite de dialogue, a la rubrique e et repares [ =
Paramétres de la grille, saisissez 0,1 dans 1a | agmement
zone de texte Espacement. (] Algner les objets sur la rile

Aligner les abjets sur les autres objets

Paramétres de la grile

Espacement : | 0,1 E‘ an
] afficher la grille & lécran

Vous pouvez indiquer une taille de grille plus || reramétres des repéres
grande en modifiant la valeur inscrite a la [T Afficher les repéres dz dessin 4 4aran

||gne Espacement. NOteZ qu,en d|quant Sur [7] afficher les repéres actifs lorsque les formes sont alignées
la fleche située a c6té de la mention ¢m,
vous accédez a la liste d'espacements
prédéfinis.

=2 (liquez sur le bouton OK.

[ Par défaut ] [ 0K ] [ Annuler

Supprimer I'alignement des objets sur la grille

Par défaut, I'alignement des objets se fait sur la grille. Cette option, bien que
pratique, devient parfois génante. (liquez du bouton droit sur une zone vierge de la
diapositive. Sélectionnez Grille et repéres dans le menu contextuel. Dans la boite de
dialogue qui s'ouvre, décochez la case Aligner les objets sur la grille.

Au sujet des repéres, vous pouvez positionner les deux traits horizontal et vertical
librement sur votre diapositive.

=1 Positionnez le curseur sur le repére vertical.

=2l Tout en maintenant enfoncé le bouton de la souris,
positionnez-le ol bon vous semble sur la diapositive. Lors de
I'opération, sont indiqués non seulement le sens du déplacement || -2
par une petite fleche noire, mais aussi le nombre de centimétres f
séparant le repére de son point de référence, qui s'avere &tre le

milieu de la feuille.

=2 Reldchez le bouton de la souris.
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=2 Renouvelez I"opération pour le repére horizontal.

Afficher la position en centimétres d'un repére
Pour afficher la position en centimétres d'un repere, cliquez dessus et maintenez le

bouton de la souris enfonce.

Les repéres, tout comme le quadrillage et les régles, sont communs a toutes les
diapositives de votre présentation. Ainsi, lorsque vous positionnez les repéres
horizontal et vertical sur une diapositive, vous les retrouvez exactement placés au
méme endroit sur tous les autres slides. Pratique quand il s'agit de placer un logo

au méme endroit sur I'ensemble des diapos !

JOUER AVEC LES THEMES

Les theémes restent un élément essentiel de PowerPoint. Ils permettent d'associer a
une présentation un jeu de couleurs, de polices mais aussi d'effets spécifiques. Le
theme choisi s'applique a toutes les diapositives nouvellement ajoutées et permet

de garder une certaine cohérence graphique.

Pour créer directement une nouvelle présentation intégrant un théme :

=2 (liquez sur le menu Fichier dans le Ruban pour
activer le mode Backstage.

=J Dans la colonne de gauche, sélectionnez Nouveau.

3‘ DanS |e V0|e'[ Central Modéles et thémes disponibles
Modeles et themes OO ) i b s
disponibles, cliquez sur

Thémes. v ;hA

2 (hoisissez, dans la = =
liste, le theme qui vous N

. ngles Apex
convient.

Bd92-0-

M_Accueil Insertion

Mormal| Trieuse de Page de
diapositives commentaires

Affichages des présentations|
7 —

AA | RAa

Apothicaire Aspect

= Cliquez sur le bouton
Créer situé dans le volet Md FA

de droite, en dessous de . [—
I'apercu du théme choisi.

Austin Capitaux
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Theme

PowerPoint dispose de plusieurs themes prédéfinis. Ils se composent d'un jeu de
couleurs et de polices spécifiques ainsi que de mises en page particuliéres.
(ontrairement aux modeéles, ils ne créent pas une présentation de A a Z avec son lot
d'exemples de diapositives.

Le théme Office utilisé par défaut s'avére le plus neutre parmi les différents choix
proposés. Privilégiez donc celui-ci pour I'adapter ensuite a vos besoins.

» Changer de theme

Par défaut, PowerPoint utilise le theme Office lors de la création de nouveau
document. Il est tout a fait possible d'en changer.

&3 Dans le Ruban, diquez sur [Fi@a- o= ‘ g
I'onglet Création.

Accueil Insertion Création Transitions Animations

O B Aa “ ™
Mise en Orientation des LT T [T -
page  diapositives ~
Mise en page
= A lintérieur du groupe
Theémes, cliquez sur cette icdne pour afficher I'intégralité des themes IEI

disponibles.

i‘ NaViguez dans Ia nsertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichag|
galerie des themes a ‘
I'aide de I'ascenseur | cette présentation
situé a droite. Il Aa

[LTTTT

T

Prédéfini

1 Sélectionnez
votre theme. Aa

EmEmEE

[Aa—'

En positionnant le
curseur sur I'un des
thémes contenus
dans la galerie, vous
obtenez un apercu
automatiquement
généré et visible sur la diapositive.

Si vous insérez d'autres diapositives dans votre présentation, celles-ci prendront
I'apparence et la mise en page du théme sélectionné précédemment. Attention : si
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vous changez de théme en cours de conception, celui-ci s'appliquera a I'ensemble
des diapositives de votre présentation.

> Réaliser un theme composite

Vous pouvez créer des themes composites en modifiant les jeux de couleurs et de
police ainsi que les effets rattachés au théme choisi.

(=0 Rendez-vous sous I'onglet Création du Ruban.

2 Dans le groupe Themes, sélectionnez le theme - "
que vous SOUhaiteZ. Insertion Creation Transitions

ra_|lpadl

P

BE

gl
|
|

€3 Toujours dans le groupe
Themes, cliquez sur le bouton |

Couleurs = .
2] 3 Stules d'arriére_nlan ~

Couleurs. Aa | -
&3 Dans la galerie qui pES i
s'affiche, choisissez un jeu de [z 314 i =
couleurs. e

Apothicaire
Aspect
Austin
Capitaux
Civil

Clarté

) (liquez ensuite sur le s
bouton Polices. [
tyles d'arriére-plan =
”Aa o Po!i(es & @ "
. mmmmn [ —— ] —_—
3 Comme précédemment, prédétini Sae
sélectionnez le jeu de caractéres qui A —
. o a0 o7ano5janoad] A allar
vous convient. Pour faciliter votre 3 | calibi
choix, PowerPoint propose un | Office 2 =
apercu des polices de chaque theme Aa g;l;)b”
. 1na
dans la galerie.
Office Classique
Avrial
Aa Tines New Foman
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4 (liquez sur le bouton Effets.

&2 Dans la galerie qui s'ouvre,
choisissez un effet parmi les
différentes options proposées.

(Chapitre 2

ements

Couleurs
o7 | styles darriére-plan +

@Pnhces

: Préaéfini

[C] Masquer les graphiques d'arrizre-plan

Apntmcawe

La modification de ces trois

parameétres impacte directement le

théme sélectionné. et

Capitaux

Compasite ‘ 5 ‘

Composite | Contiguité  Coutur

Au sujet des modifications de theme

Tout changement de théme en cours de route entraine la perte de ces modifications.
Pensez-y !

_MANIPULER LE TEXTE
ET AMELIORER LA MISE PAGE

Vous &tes désormais en mesure de créer une nouvelle présentation en jouant sur les
thémes tout en ayant déja procédé a une succincte mise en page de vos
diapositives. Vous savez également déplacer, redimensionner et effectuer une
rotation d'un bloc de texte ou d'image. Intéressons-nous a I'insertion de texte et a
sa mise en forme.

> [nsérer, copier et supprimer un bloc de texte

(ontrairement a un traitement de texte traditionnel, vous ne pouvez pas saisir
directement du texte dans la diapositive. Pour cela, il faut insérer des zones
spécifiques appelées plus couramment "blocs de texte".

=% Dans le volet de gauche, cliquez sur la diapositive dans laquelle vous souhaitez
ajouter un bloc de texte.

=Jl Dans le Ruban, sélectionnez I'onglet Accueil.

Compléments

E N TeT[- Ha
A1 L2 G- = S
FIRAR RS 45 Orgavnlser |a|}||\'—

Dessin

&2 A I'intérieur du groupe Dessin, cliquez sur le
bouton Formes.

37



REALISER une présentation personnalisée

= Dans la galerie qui s'affiche, a la rubrique Forme de base, choisissez Zone
de texte. (et outil est facilement reconnaissable a son icone.

=J Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, tracez un cadre sur la
diapositive. La taille importe peu, le bloc de texte sera automatiquement
redimensionné en fonction du texte que vous allez ajouter par la suite.

3 Relachez le bouton de la souris et saisissez le

texte de votre choix, comme vous le feriez sous ®

un traitement de texte tel que Word. Les retours O m—— == T ?

| | t b| . | t h - \DBlenvenuesous ‘:3

a la ligne sont possibles via la touche («). 7 Powerpoint .
> ——————— - o

4 Vous pouvez déplacer librement le bloc de
texte en plagant le curseur sur les contours du

cadre puis, tout en maintenant le bouton de la
souris enfoncé, positionnez le bloc de texte oli bon vous semble.

Texte et bloc de texte

Lors de I'utilisation des dispositions prédéfinies d'un théme, les diapositives
présentent des espaces réservés au texte. Lorsque vous saisissez plus de texte que la
z0ne réservée ne peut en contenir, PowerPoint 2010 réduit automatiquement la
taille de police et I'interligne pour faire tenir votre texte dans le bloc.

De la méme maniére qu'il est possible de copier du texte, vous pouvez dupliquer
une zone de texte.

=1 (liquez sur le bloc de texte que vous souhaitez copier en prenant soin de bien
sélectionner sa bordure.

=J Rendez-vous sous I'onglet Accueil. Dans le groupe ETE o~ 0 =00

Presse-papiers, cliquez sur le bouton Copier. Vous = CEER el | msetion  cré
pouvez aussi utiliser le raccourci clavier (Ctri}+(C) pour | = & couper
copier le bloc de texte. ") Gacomier-

Coller :
- JReprudu\rE\a mise en forme

Presse-papiers [

=2 Toujours sous I'onglet Accueil, dans le groupe
Presse-papiers, cliquez sur Coller. Utilisez le raccourci S X Couper
clavier (CtriJ+(v] pour effectuer la méme opération. B=] & copier -

Coller 5
- fReprodulrE la mise en forme

Accueil Insertion [«

Presse-papiers I

Un bloc de texte tout juste créé et dans lequel vous ne saisissez rien s'efface dés
que vous cliquez a coté.
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Pour supprimer un bloc de texte (ou n'importe quel autre élément sur une
diapositive) :

=1 Dans la diapositive, cliquez sur I'élément que vous souhaitez supprimer en
prenant soin de sélectionner le contour du cadre.

=I Appuyez sur la touche de votre clavier pour effacer I'élément
sélectionné.

> Modifier I'apparence d'un texte

PowerPoint présente les mémes outils qu'un traitement de texte standard. Vous
pouvez ainsi changer I'apparence de votre texte en jouant sur la couleur, en
modifiant la taille et la police de caractéres, le style (gras, italique, standard), ou
encore en appliquant des effets (souligné, exposant, barré...).

=4 (liquez a I'intérieur d'un bloc de texte et saisissez votre texte. Si aucun bloc de
texte n'est présent dans la diapositive, créez-en un comme expliqué
précédemment.

= Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, sélectionnez le texte a
mettre en forme.

=) Sous I'onglet Accueil, cliquez sur la fleche noire située a c6té du type de police
de caracteéres.

2 Dans la liste déroulante, choisissez la police

(1
‘
11

B |

Calibri Bm A A=

de caracteres qui vous convient en cliquant e
dessus. B Calibri {En-tétes)
[ Calibri (Corps) | =

Toutes les polices
() Adobe Gaslon Fro

() Adsba Caslon Pro Bold
& Adobe Fangsong Stl R

2 A cOté de la zone du choix de la police de
caracteres, cliquez sur la liste déroulante Taille de la police
et spécifiez une taille. = 5

Poli 10
10,5

113

2 (liquez sur I'un de ces boutons pour mettre votre texte
en gras, en italique, pour le surligner, I'ombrer ou encore le -
barrer. Notez que vous pouvez cumuler ces différentes options.
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Pour modifier la couleur du texte dans une diapositive :

= (liquez sur le bloc de texte concerné puis )
sélectionnez le texte en question. P s —-——— =)
lenvenue sous
| Powerpoint ?
H——— -+ Q

=Jl Sous I'onglet Accueil du Ruban,
allez dans le groupe Police puis cliquez
sur la fleche située a coté du bouton
Couleur de police.

Calibri (Corps) = 18 = A A7 | 2

[6]7 s & she 2y~ aav [A]
‘Couleurs du théme

FETRER| B

Palice

=2l Dans la galerie qui s'ouvre, .III|"|||

sélectionnez la couleur de votre choix Bienven| coyjeurs standard

en cliquant dessus. Powerpcl I HEEEE
1:) couleurs...

PowerPoint dispose d'une fonction
intéressante permettant notamment de
changer la casse ou de spécifier si chaque phrase doit commencer par une
majuscule ou non.

=21 Dans le bloc de texte, sélectionnez le texte concerné en maintenant le bouton
de Ia souris enfoncé.

Il Rendez-vous sous I'onglet Accueil du Ruban, puis cliquez sur le bouton P
Modifier la casse représenté par cette icone.

=4 Sélectionnez I'un des cing choix proposés. A B
— Majuscule en début de phrase | |
EI minuscules I
MAJUSCULES
1re lettre des mots en majuscule
BIE INVERSER 1A cASSE
POWERPOINT
Casse

Dans les métiers de I'imprimerie, la casse désigne un casier contenant I'ensemble
des caractéres d'une police. On distingue le haut de casse, c’est-a~-dire les caracteres
en majuscules, et le bas de casse, c'est-a-dire les caractéres en minuscules. (es
termes techniques ont été repris pour les polices informatiques.

Il est possible d'augmenter ou de réduire la taille de la police en utilisant deux
commandes situées dans le groupe Police de I'onglet Accueil.

L0
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=2 Sélectionnez le texte a I'aide de la souris.

=2 Sous I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton
Augmenter la taille de police dans le groupe
Police.

=1 A contrario, si vous souhaitez réduire la taille
de la police, cliquez sur le bouton éponyme.

En sélectionnant un bloc de texte par un simple
clic et en effectuant I'une des modifications
décrites précédemment, vous I'appliquerez a
I'intégralité du texte contenu dans le bloc.

IF] Paragraphe

Augmenter la taille de police (CTRL+MAJ+K) ’Z

Augmente la taille de I police.

Paragraphe 5

10| péduire Ia taille de police (CTRL+MAJ+H) i
Réduit |a taille de la police.

PowerPoint dispose d'une option permettant d'effacer Ia mise en forme d'un texte.
Elle est située dans le groupe Police de I'onglet Accueil.

=1 Sélectionnez le bloc de texte concerné en cliquant dessus.

= Sous I'onglet Accueil, dans le groupe
Police, cliquez sur le bouton Effacer toute la
mise en forme.

rl Paragraphe Fl

10 | '3 - { Effacer toute la mise en forme

Par défaut, PowerPoint ne présente pas de
commande permettant par exemple de mettre
en exposant un texte. Pour accéder aux
options avancées de ce type, cliquez sur

Efface complétement la mise en forme de la
sélection et conserve uniquement le texte
brut.

o Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

I'icone située en regard du groupe Police, ce

qui a pour effet d'ouvrir la boite de dialogue éponyme.

Les puces permettent de hiérarchiser vos idées au sein d'une présentation, tout en
donnant un certain impact au texte présenté de cette maniére. Leur utilisation est
d'autant plus nécessaire lorsqu'il s'agit d'organiser une quantité importante
d'informations au sein d'une méme diapositive. PowerPoint offre la possibilité
d'insérer soit des puces, soit des numéros au sein du texte.

=1 Dans le volet de gauche, cliquez sur I'onglet

Diapositives et sélectionnez la diapositive sur laquelle vous | 1

voulez insérer du texte a puces ou numéroté.

=l (liquez sur le bloc de texte concerné.

L
i
» I;
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3|

auquel vous souhaitez ajouter des puces ou des numéros.

2 Rendez-vous sous I'onglet Accueil

Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Puces ou

sur Numérotation.

Lorsque vous cliquez sur la fleche en regard du
bouton Puces ou Numérotation, d'autres types de
puces et de numérotations sont disponibles. Pour

accéder aux options plus avancées :

=l Sous I'onglet Accueil, cliquez sur
la fleche en regard du bouton Puces

ou Numérotation.

=2 Dans la galerie qui s'ouvre,
cliquez sur Puces et numéros.

=4 la boite de dialogue Puces et
numeéros s'affiche. Cliquez sur I'onglet
Puces ou Numérotée pour modifier
finement les options des puces et des
numéros.

Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, sélectionnez le texte

du Ruban. = i B~ O
B AlLLe
= B %A
Paragraphe a
| Puces
Démarrer une liste a puces.
Cliquez sur la fléche pour choisir I'un des
différents styles de puces proposés.
- i=. = v - Oooo
K clm B e e B O00
K
| A- o MK
Aucun o —
[EFD o —  [iasy
. o &
. o &
. [ X N
) J— A
,,,,,,,, > v L____]
;
Métho >
-
- Elab( = Puces et numéros...
Puces et numéros ==
Apuces Numérotée
I Jrp— .
I Aucun — o — -
I Jep— .
[
o % p— g
I o— & PRV -
[ Y v
|| zote: [1o0 B dutexte
.

Au sujet des puces et des numéros

Lorsque vous modifiez le texte en changeant par exemple de couleur ou de police de
caracteres, ces modifications se répercutent automatiquement sur I'aspect des puces

et des numeros.

L2
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PowerPoint permet d'ajouter des images en guise de puces pour personnaliser les
présentations.

=1 Dans le volet de gauche, sous I'onglet Diapositives, sélectionnez une
diapositive en cliquant sur I'une des miniatures.

= Dans la diapositive, cliquez sur le bloc de texte.

=)l Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter des puces.

i‘ Sous |'0ng|et Accueil du Diaporama  Révision  Affichage  Compléments Format
Ruban, cliquez sur la fleche en It~ E~NOoo DLWD
regard du bouton Puces puis = L *1; " W e
sélectionnez, dans la galerie qui g Aucun 5 2 P oo
s'affiche, Puces et numéros. T 3— 3y | [PEm
L — A a) —
L — B. — b) —
W= £— g
a — L —
77777777 (T s
thodog ¢ i
:Iabore: = e
7 Dans la boite de dialogue
Puces et numéros, sélectionnez |'onglet Puces si besoin, puis
cliquez sur le bouton Images.
_— 4
Eraphigue, coosen s dos pcs e
b 1 . Rechercher le texte : || echercher
proposées. Vous pouvez descendre dans la liste (ot ]

[T Inclure le contenu d'Office. com

a I'aide de la souris ou en utilisant I'ascenseur
situé a droite.

~

@
—_ . . @ @
4 Cliquez sur OK une fois votre choix |
effectué.
15 (1) x15 (h) pixels | 2 KB | GIF
[ ] L ]

Importer... I [ oK ] I Annuler ] !
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Importer des puces

Vous avez la possibilité d'importer votre propre puce grdce au bouton éponyme de
la boite de dialogue Puce graphique.

PowerPoint reprend quelques fonctionnalités communes a nombre de logiciels de
traitement de texte, tels que Word ou son concurrent libre Writer intégré a la suite
bureautique OpenOffice. Ainsi, vous pouvez effectuer des retraits sur des portions de
texte, changer I'orientation et I'alignement d'un paragraphe trés simplement.

L'utilisation des retraits permet de mieux organiser le texte dans un paragraphe en
mettant en avant ou en "retrait" certaines idées.

=1 (liquez sur le bloc de texte.

=l Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

%‘ Dla?sAle Ru.'i)an'_ reFdeZ_Vousl sous ion Affichage Compléments I Format
'onglet Accueil puis cliquez sur le o el == — -
bouton Augmenter le niveau de EE = llij _t_tg@g : D_D'
liste situé dans le groupe Paragraphe |= == P %N Y oy v O

pour effectuer un retrait droit.

Rgraphe ] Des

' ' 7 | Augmenter le niveau de liste 117
Augmente le niveau de retrait.

= Pour opérer un retrait gauche, = - BN NO0O
cliquez sur le bouton Réduire le niveaude | === ¥=" = 4 o 0.
liste situé dans le groupe Paragraphe de == @ 4N YR
I'onglet Accueil du Ruban. Lorevtm 5

:‘ Réduire le niveau de liste [

Diminue le niveau de retrait.
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Retrait

Les retraits déterminent la distance qui sépare le paragraphe de la marge de gauche
ou de droite.

Les retraits effectués influent directement sur le corps du texte, ce qui distingue
PowerPoint des traitements de texte habituels.

Corps

En typographie, le corps désigne la taille de la police, généralement exprimée en
points dans les logiciels de traitement de texte et de mise en page.

PowerPoint permet d'effectuer des retraits

personnalisés sans changer le corps du texte. @
Pour cela, il faut jouer avec les curseurs de ‘ ‘ , ‘
retrait positionnés sur la régle. Ces indicateurs é)

varient selon que le texte sélectionné inclut
plusieurs niveaux de puces ou d'éléments
numérotés. La regle affiche des marques de
retrait pour chaque niveau.

La marque de retrait de premiére ligne (1) correspond a la position en retrait de la
puce ou du numéro.

La marque de retrait a gauche (2) correspond a la position en retrait du texte de la
liste.

Pour ajuster le retrait sans changer le corps du texte :

= Allez sous I'onglet Affichage puis cochez la case Regle située dans le groupe
Dessin.

=2 Dans la diapositive, sélectionnez un bloc de texte.

=1 Tout en maintenant le bouton dela  F7——= . e
souris enfoncé, sélectionnez le texte qui

doit faire I'objet d'un retrait. V4
* La méth
a me

=2 Pour modifier la position des puces
ou des numéros, déplacez la marque de
retrait de premiere ligne.
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=2l Pour changer la position du texte, déplacez la e e T
partie supérieure pointue de la marque de retrait a

gauche. ° La mé

LJ Pour déplacer I'ensemble des retraits =
simultanément et donc conserver le rapport " =
entre la puce et le retrait de texte a gauche,

. . : A s
faites glisser la partie rectangulaire située au ® L t h
bas de la marque de retrait a gauche. a l I I e
La modification de I'alignement d'un texte

se réalise plus simplement que celle d'un retrait. Vous pouvez positionner le texte a
droite, au centre et a gauche d'une zone de texte.

=2] Sélectionnez un bloc de texte.

=2 Sélectionnez le texte a aligner.

=2 Sous I'onglet Accueil du Ruban, dans le groupe Paragraphe,
cliquez sur I'un des boutons suivants pour aligner le texte a : T

gauche, au centre, a droite ou le justifier.

Texte justifié
Un paragraphe est dit "justifie" lorsque les lignes sont alignées a la fois sur les
marges de gauche et de droite. Cela permet d"harmoniser le texte et de rendre
I'ensemble plus cohérent. (ependant, cette mise en page a ses limites puisque,
contrairement a ce que I'on peut penser, elle rend la lecture plus ardue.

PowerPoint permet de répartir le texte sur plusieurs colonnes.

=) Sélectionnez le bloc de texte.

=J Dans le Ruban sous I'onglet Accueil, —
cliquez sur le bouton Colonnes situé dans le o=
groupe Paragraphe. ' pasorspl =] .

6 | s

- ExNTOoo
B A1LL2d ol
I A YA N 1k

=2 Sélectionnez le nombre de colonnes voulu.

Deux colonnes

=2 Pour disposer de plus de choix, cliquez sur | o cotomnes
Autres colonnes.
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=2 Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, saisissez le o =R
nombre de colonnes a la ligne Nombre.

3 Vous pouvez également stipuler un espacement qui
servira de marge au sein de chaque colonne. Cela évite

d'avoir le texte trop collé a la colonne et permet ainsi de
gagner en lisibilité.

Z4 (liquez sur le bouton OK.

Sous PowerPoint, le texte peut étre aussi aligné verticalement dans un bloc de
texte.

=2 (liquez sur le bloc de texte.

=2 Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, sélectionnez le bouton
Aligner le texte.

=1 Dans le menu qui s'affiche, choisissez I'alignement vertical voulu.

Le logiciel de présentation de Microsoft intégre également une fonction permettant
de modifier I'orientation d'un texte dans un bloc.

=1 Dans la diapositive,
sélectionnez le bloc de texte
concerné.

5= *-,m E~~O00- BEa |

5

Paragraphe

. 4 5 6 71818 :
=2 Allez sous I'onglet Accueil du - Faie puster out e teste deso° |
Ruban puis, dans le groupe

Pa.ragraghe, cliquez sur le bouton e pivgter ot I tete de 270°
Orientation du texte.

=2 Choisissez une orientation Empie

parml |es quatre optlons Dd OlOgle Hf‘l Autres options...
proposées.

- Harizontal

Les deux vont de pair ! Si I'interlignage correspond a I'espace laissé entre les lignes,
I'espacement désigne I'espace entre les caractéres. En jouant sur I'un comme sur
I'autre, vous pouvez réaliser différents effets typographiques, régler la densité du
texte et, par conséquent, accroitre ou diminuer sa lisibilité.

L
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Pour modifier I'interlignage d'un texte :

=l Dans la diapositive, sélectionnez le bloc de texte a modifier.

=2 Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, sélectionnez le texte dont
vous souhaitez changer I'interlignage.

=11 Allez sous I'onglet Accueil du Ruban puis, dans = ENNO00

le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton I 1o ~=8 6 e

Interlignes. whe' .5 a4k
718 20 CENGENE|

= Dans le menu qui s'affiche, choisissez I'une des 28

options proposées en cliquant dessus. Z‘;t I

= Si celles-ci ne vous conviennent pas, cliquez sur
Options d'interligne.

2 Dans la boite de Paragraphe (2 [
dialogue Paragraphe, |/
sous la rubrique
Espacement, cliquez sur
la liste déroulante
Interligne et

Général

alignement : | A gauche El

Retrait

. A . Ayantle texte 1 0,95cm || Spédal: Suspendu El De: [0,95am [£

sélectionnez Multiple. —
N . R Avant : 528 pt || Interligne: |Multiple El A |38 =
4 A la ligne A, s o B smple
choisissez I'interlignage e
voulu, puis cliquez sur Exactement o
le bouton OK. -
Interlignage
L'interlignage désigne I'espace séparant deux lignes. Celui-ci peut étre plus ou
moins important.

Jouer sur I'espacement, c'est ajouter plus ou moins d'espace au sein de votre texte.
Diminuer ou augmenter I'écart entre les caractéres influent directement sur la
lecture. A vous de trouver le bon équilibre.

=2 (liquez sur le bloc de texte a modifier.

= A I'aide de la souris, sélectionnez le texte dont vous voulez changer
I'espacement.
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=)l Cliquez sur I'onglet Accueil du Ruban. Dans le groupe Police, cliquez sur le
bouton Espacement des caracteres.

2 Faites votre choix parmi les cinq options

) Calibri [Corps) = 22 = A7 A7 | & 35'
proposées. 3
czgskh-é,gg
= Si aucune ne vous convient, cliquez sur Police| | Irés 'm“f“é Pa
Autres espacements. La boite de dialogue [T Rapprocné e
Police s'ouvre sur I'onglet Espacement des ot
caracteres. Eslpace '
Trés espacé
Autres espacements... ] p
2 (liquez sur la liste déroulante e _
Espacement et choisissez le type
d'espacement désiré entre Etendu et Espacement ces caractéres
Condense. T o .

Crénage : [nis et plus
24 A 1a ligne De, saisissez |'espacement

souhaité puis cliquez sur OK.

Espacement
L'espacement désigne I'espace entre les différents caractéres d'un mot.

[I'n'y a pas que le texte qui peut &tre mis en forme dans PowerPoint. Les blocs
peuvent I'étre également. Ils jouent un role considérable dans une présentation.
("est ce que nous allons voir dans le chapitre suivant.




(Chapitre 3

METTRE EN FORME un bloc
et organiser les diapositives

Vous pouvez modifier chaque bloc de texte en lui accordant une mise en forme
particuliére. De I'épaisseur de trait de ses bordures jusqu'a la création d'effets
d'ombre, PowerPoint offre un large éventail de possibilités pour donner a vos blocs
de texte un graphisme saisissant !

UTILISER LES STYLES PREDEFINIS

PowerPoint dispose de styles prédéfinis qui permettent de donner rapidement un
aspect particulier a une forme comme un bloc de texte, en modifiant les couleurs,
les polices et les effets qui lui sont appliqués. Ces styles s'avérent ainsi toujours
adaptés au theme de votre document.

=1 Sélectionnez une forme dans la diapositive.

=2 Sous I'onglet Accueil du Ruban,

& Remplissage de forme = éﬁ Rechercher|

cliquez sur le bouton Styles rapides |4¢r
.y . 5 ¥ ZContour de forme = 3¢ Remplacer
situé dans le groupe Dessin. bl styles | = ;
rapides = = Effets surlaforme ~ g Sélectionng
Ein [F] Modificatio

Permet de choisir un style visuel pour la

Styles rapides de forme
forme ou la ligne.

=2 Dans la galerie qui s'ouvre, faites

. . e s 0 Rempli def - Recherch
votre choix parmi les différents styles g g emplisage detorme | ) Recherce
. L Contour de forme ~ 3¢ Remplacer|
proposeés. Styles | o
rapides =| = Effets surla forme ~ L Sélectionn
Pour chaque style rapide, vous pouvez i ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ ﬂ
modifier la couleur de remplissage par i
défaut.

TLEL
=1 Sélectionnez une forme telle qu'un
e [ J - Jl e

=) Rendez-vous sous |'onglet Accueil

dans le Ruban. @ @ |Abc| @
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UTILISER LES STYLES PREDEFINIS Chapitre 3
=2 Dans le groupe Dessin, cliquez sur Styles rapides. La galerie s'affiche.

2 Positionnez le curseur sur la rubrique Autres thémes de remplissage et
choisissez une couleur de remplissage parmi les options proposées.

@ Abc N:I:I Abc
. “

_| -" Autres thémes de remplissage

Style
(es styles sont comme une recette de cuisine. Les couleurs, les polices et les effets du
théme sélectionné en sont les ingrédients. En mélangeant ces trois ingrédients, vous
obtenez une recette différente !

PowerPoint tend a simplifier la vie des utilisateurs en proposant de nombreuses
mises en forme prédéfinies, notamment par le biais des styles et des themes
préétablis. Pour que votre présentation ne ressemble pas a celle de votre voisin,
PowerPoint intégre des fonctions permettant de créer votre propre style. C'est ce
que nous allons voir dans ce qui suit.

> Ajouter une couleur de remplissage

L'ajout d'une couleur de remplissage dans un bloc de texte (ou dans n'importe
quelle autre forme) met en exergue le texte contenu dans celui-ci.

=1 Dans la diapositive, sélectionnez votre bloc de texte.




METTRE EN FORME un bloc et organiser les diapositives

=2 Allez sous I'onglet Accueil puis, dans Ie grOUPE [ rmmmmmge serome = 8 recnerner
Dessin, cliquez sur le bouton Remplissage de R Contour defome~ | & Remplacer ©
forme représenté par un pot de peinture. R | B

Modification
*__| Remplissage de forme
Remplit la forme sélectionnée avec une
= couleur unie, un dégradé, une image ou une
texture.

=2 Sélectionnez la couleur parmi les différents ) 4 Rechercher

choix proposés. En survolant les tons a 'aide du e A ammEmEE
curseur, vous pouvez visualiser I'effet produit B I
directement sur I'élément sélectionné. — IHIIIIII

Couleurs standard
[ ] ] NEEEERN
C] Aucun remplissage

Autres couleurs de remplissage..

@& Image..
@ Dégradé 3
=

Texture

Dans le cas oU aucune couleur prédéfinie ne conviendrait, il est possible d'obtenir
la teinte désirée.

= Sélectionnez le bloc de texte. =) oL e
;ty\ . Couleurs du théme r-
, . s g EEEEEEN
=2 Sous I'onglet Accueil, dans le groupe e "
Dessin, cliquez sur le bouton Remplissage de |7 III I I =
forme. I I I II £
77777 Couleurs standard [~ 7
[ ] | FEEEEN
=2 Dans la galerie qui s'affiche, sélectionnez [ awen rempissage
. 1) Autres couleurs de remplissage...
AUtreS COUleUfS de rempllssage' = !’"395‘-|Plus de couleurs de remplissage de forme
@ Dégradé Y [
2 1a boite de dialogue Couleurs s'ouvre. Couleurs (0 [
(liquez sur I'onglet Standard pour avoir [FStandard | persamnalices | o
I'acces a une gamme plus large de couleurs Codeurs
prédéfinies et sélectionnez votre couleur.
4 Si vous ne trouvez toujours pas votre
bonheur, cliquez sur I'onglet Personnalisées.
j Nouvelle
Trangparence : .
Tl Po% E A




£3 Dans la zone Couleurs,
déplacez le curseur sur la teinte
voulue. Vous pouvez également
éclaircir la tonalité en déplacant la
fleche noire située juste a coté de
la bande verticale colorée.

&4 Vous pouvez aussi ajuster le

UTILISER LES STYLES PREDEFINIS Chapitre 3
Couleurs m
Smndard Personnalisées | oK |
Couleurs :

niveau de transparence a la ligne éponyme, en

déplacant le curseur vers la droite.

Palette de couleurs : mﬂ
Rouge : 56 EI
Vert: Nouvelle
Bleu : 178 EI
Transparence :
L] D k Actuelle
Transparence :
ar rolow B

&2 (liquez sur OK une fois les réglages opérés.

Formes

Les formes sont des éléments graphiques prédéfinis (rectangle, cercle, fleche,
étoile...) incluant également les blocs de texte et d’image. Elles peuvent étre
combinées pour créer des dessins variés et s'averent modifiables. Elles sont
accessibles sous I'onglet Accueil d'un clic sur le bouton Formes du groupe Dessin.

> Réaliser un effet de dégradé

Ajouter une couleur de fond a une forme, c'est bien, mais créer un effet de dégradé
s'avere parfois trés utile et esthétique. PowerPoint dispose de nombreux outils

permettant de réaliser cela.

&2 (liquez sur I'élément sur lequel vous souhaitez appliquer un dégradé.

=2 Sous I'onglet Accueil du Ruban, allez dans le groupe Dessin et sélectionnez

Remplissage de forme.
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=2 Dans le menu contextuel,

|'_‘ Rem;;llissagedei’ormev 84 Rechercher

positionnez le curseur sur Dégrade.

apides =

Couleurs du théme r-
sies |y pEEEEENR L

_____ Couleurs standard
HE

D Aucun remplissage

1 Sous la partie
Variations, choisissez Un |y reure

18 Autres couleurs de remplissage...
[ Image..
[ Dégradé 2
Iﬁ Texture 3
[ Dégradé * | Aucun dégradé -

dégradé parmi les
différentes options
prédéfinies.

[ ]

LI
EEAEE
S

Variations sombres

E Flus de dégradés...

PowerPoint offre la possibilité de créer des dégradés bien plus élaborés que ceux
proposés par défaut. Vous pouvez ainsi mélanger autant de couleurs que vous le

souhaitez.

=1 (liquez sur la forme & laquelle vous souhaitez appliquer un dégradé, un bloc

de texte dans notre cas.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Format. Dans le
groupe Styles de formes, cliquez sur
Remplissage de forme. Placez le curseur sur
Dégradeé et choisissez Plus de dégradeés.

=2 Dans la boite de dialogue Format de la

=

... -

Plus de dégradés...

Autres dégradés

forme, sous I'onglet Remplissage, cochez la case Remplissage dégradé.

54
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2 (liquez sur la liste déroulante Type et Type : lnéare | v|
sélectionnez I'un des quatre types de dégradés. | .
Angle Rectangulaire

Points de dégradés Tracé

=2 Dans la liste déroulante o
Orientation, choisissez la direction
de votre dégradé.

Angle
Points de dégradés

Couleur = T )

Luminosité : - U 0% —

&3 Sous la rubrique Points de dégradés, cliquez sur I'option Ajouter un point
de dégradé, représentée par cette icone. Ajoutez autant de point de dégradé
que vous souhaitez de couleur.

4 (liquez sur un point de dégradé. Dans la liste i M

Couleur, choisissez une teinte.
Couleur Position :

&2 Tout en maintenant le bouton de la souris Luminosité | Couleurs du théme
enfoncé, déplacez le point de dégradé sélectionné sur | panspeq T W EE

la ”gne. Faire pivi I
Jdin

=2 Ajustez la luminosité a la ligne éponyme en
déplacant le curseur. @:ﬂ:
Couleur Position: |0 % —

X3 A Ia ligne Transparence, déplacez le wmpositg: 1) 5o -
curseur.

£ Renouvelez les étapes 7 & 10 pour chacun des autres points de dégradés
jusqu'a obtenir le résultat souhaité, puis cliquez sur le bouton Fermer.

Point de dégradé

(e terme indique le point de rencontre entre deux couleurs adjacentes dans un
dégrade.
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PowerPoint offre un large panel de possibilités quant a la création de formes
originales. Les dégradés ne sont qu'une infime partie des ressources dont dispose
cette application. L'ajout de motifs a une forme telle qu'un bloc de texte permet,
par exemple, d'imiter certains types de matériaux.

=2 Sélectionnez la forme.

=J (liquez du bouton droit sur la forme sélectionnée.

=4 Dans le menu contextuel, cliquez sur

% Lien hypertexte...
Format de la forme.

Enregistrer en tant qu'image...

23 Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, /| :é_lf:”"t“””’_"t_e zone deterte par défaut
rendez-vous sous I'onglet Remplissage. R | e poston-
{3/ Format de la forme...

= (ochez la case Motif de -
Remplissage

remplissage. : .
() Aucun remplissage
() Remplissage uni
L Faites votre choix en cliquant SUr | & rempissage déarade
|"'un des motifs prOpOSéS. () Remplissage avec image ou texture

@ Motif de remplissage

() Remplissage de 'arrigre-plan de la diapositive
4 A la ligne Couleur de premier plan, | A

cliquez sur la liste déroulante et Ed

choisissez une teinte. Couleur de premier plan: | 2 ~

Couleurs du théme

A
pe o

Couleur d'arriére-plan :
&3 Cliquez sur la liste déroulante
Couleur d’arriere-plan et sélectionnez

leur.
une couleur .I"IIIIIWE

= Cliquez sur le bouton Fermer.

Si la forme, un bloc de texte par exemple, présente déja un dégradé de couleurs,
I'ajout de motifs a celle-ci supprimera cet effet.

Les contours d'un bloc permettent de mieux le mettre en évidence par rapport a
d'autres éléments présents sur une diapositive. Ils sont particulierement utiles
lorsqu'il s"agit d'apporter une précision sur un point précis dans un encadré.
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=1 Sélectionnez la forme.

= Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Dessin, cliquez sur Contour de la forme.

=4 Dans la galerie qui
s'affiche, choisissez une

38 Autres couleurs de contour...

= Epaisseur 3 i pt
couleur de trait, puis == Tipets v owpt
positionnez le curseur sur la % pt
rubrique Epaisseur et Lot
sélectionnez un format de trait 1 pt
parmi les choix indiqués. gt

=2 Toujours dans la galerie,

rendez-vous dans la rubrique
Tirets et choisissez un style de = N ——
contour. T —— POUUPUUPTPPP

Autres couleurs de contour...

Epais;eur 3

Lors du choix du tiret et de I'épaisseur du contour, vous pouvez accéder aux
options avancées en choisissant Autres traits, ce qui a pour effet d'ouvrir la boite de
dialogue Format de la forme. A partir de Ia, vous pouvez définir d'autres styles de
traits.

Supprimer le contour

Pour effacer le contour d’une forme, sélectionnez I'élément puis rendez-vous sous
I'onglet Accueil. Dans le groupe Dessin, cliquez sur Contour de forme et sélectionnez
Sans contour dans la galerie qui s'affiche.

("était I'une des nouveautés les plus attendues de PowerPoint 2007. L'édition
2010 du logiciel de présentation de Microsoft permet, tout comme la version
précédente, de donner du volume a des formes 2D telles qu'un bloc de texte.

=4 (liquez sur une forme telle qu'un bloc de texte.

=2 Allez sous I'onglet Accueil du Ruban puis, dans le groupe Dessin, cliquez sur le
bouton Effets sur la forme.
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&2 Positionnez le curseur sur la  [Semessmmromes] | Js setectionner -

I'Ubl'lque Pl'édéﬂnl et D o . Aucune valeur prédéfinie -
sélectionnez I'effet désiré parmi - F]
les différents choix proposés. D ombre LI

Valeurs prédéfinies

Bordures arrondies »

|:J Biseau ‘J . J | =

Cl Réflexion 4

‘ Lumiére 3

-

& Vous pouvez également

ajouter des effets de rotation et de biseau
a votre forme a partir du bouton Effets
sur la forme. Survolez a I'aide du
curseur la rubrique Biseau puis
sélectionnez I'effet de biseau de votre
choix.

Aucun biseau
Biseau 3
l Rotation 30 b || -

Jog
202

=2 Renouvelez I'opération en

. - Pas de rotation =
placant cette fois le curseur sur ‘j EntaoniD o

la rubrique Rotation 3D.

]

Paralléle

YO
=

PowerPoint dispose de fonctions avancées de transformation de forme 2D en
volume 3D si aucun des modéles proposés ne vous convient. Pour accéder aux

options 3D :

=0 Sélectionnez une forme dans la diapositive.

=2 (liquez sur I'onglet Accueil du Ruban puis, dans le groupe Dessin, cliquez sur

Effets sur la forme.

=2 Dans la galerie qui s'affiche, positionnez le curseur sur la rubrique Prédéfini de
maniére a faire apparaitre les différents choix possibles.
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&3 Cliquez sur Options 3D. [Jemessurmmome=] | ks stectionner -
La boite de dialogue — —— =
Format de |a fogme U Prédéfini i Aucune valeur prédéfinie
s'ouvre sur I'onglet - [ }
Format 3D. A partir de la, IQ""Jre ’ HE_ e
. aleurs pr ines
VOUS POUVeZ CONCevoir une @ s g
forme 3D personnalisée en ) Béflexion '
jouant avec les multiples —_ —
parametres que PowerPoint ] omiere '

met a votre disposition.

Bordures arrondies »

|:J Biseau > ,J -._/f !F_
-

%, options 3D...

-

» De I'ombre a |a réflexion

PowerPoint 2010 apporte quelques nouvelles fonctionnalités concernant la mise en
forme d'un élément dans une diapositive. C"est notamment le cas en ce qui
concerne les options de réflexion. Pour ajouter cet effet ainsi que des ombres
portées sur un bloc de texte :

=2 Dans la diapositive, sélectionnez un bloc de texte ou une autre forme.

=2 Allez sous I'onglet Accueil du Ruban. Sélectionnez dans le groupe Dessin le
bouton Effets de la forme.

=2 Dans la galerie qui s'affiche, positionnez le curseur sur la rubrique Ombre puis
choisissez une ombre portée parmi les différents choix indiqués. Vous pouvez
accéder aux options avancées en cliquant sur Options d’ombre.

2 Toujours dans la galerie '

Effets sur la forme, placez le ] enexion " 3
curseur sur la rubrique - (@

Réflexion. Sélectionnez le type | ) Lumiee ’

de réﬂEXion dés”é parml |ES Variations de réflexion

effets prédéfinis. En cliquant Bordusamondies * ™ — 1 = (@

sur Options de réflexion, vous | — = = .
accédez aux fonctions avancées | ) ¥ ’ Réflexion rapprochée, contact

™ — —

de réflexion. j
Rotation 3D 3 L L L
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Le bouton Effets de la forme de I'onglet Accueil propose d'autres fonctions telles
la possibilité d'ajouter des effets lumineux ou des bordures arrondies a une forme.
Pour chacune de ses options, PowerPoint propose différents modeles prédéfinis.

ORGANISER ET METTRE EN FORME
LES DIAPOSITIVES

PowerPoint applique, par défaut, une mise en page prédéfinie sur les diapositives
dans le but de simplifier la réalisation de la présentation. Dés I'ouverture du
logiciel, vous disposez déja de I'ébauche d'un document que vous pouvez modifier
a votre convenance. Bien que les fonctions de mise en page soient plus réduites
pour les diapositives que pour les formes, il ne faut surtout pas les négliger.

» Changer la disposition et I'orientation

I . oy
d'une diapositive

PowerPoint diSpose Espace réservé pour
par defaut de neuf Obiet en ariéte-plan ';E::e e
mises en page Ezl::?glrsfj:n - pour le sous-titre

possibles pour chaque
diapositive. Celles-ci se
composent d'une mise
en forme préétablie
comprenant les En-tetes et pinds Miss en Forms de
différents espaces {date, pied, n° dia) Vespace réserve
dédiés au texte et aux

graphiques. Voici la structure d'une mise en page standard d'une diapositive :
objet d'arriere-plan (1), remplissage d'arriére-plan (2), espace réservé du

corps (3), en-téte et pied de page (&), espace réservé pour le titre (5), espace
réservé pour le sous-titre (6), mise en forme de I'espace réservé (7).

Espace réservé du corps

Chaque mise en page contient le theme (couleurs, polices, effets visuels et
arriére-plan) d'une diapositive. Pour accéder aux mises en page standard :

=1 Dans le volet de gauche, sous I'onglet Diapositives, sélectionnez la diapositive
dont vous souhaitez changer la mise en page.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Accueil du Ruban. Cliquez sur le bouton
Disposition.
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=2 Dans la galerie qui s'ouvre, [ Disposttion -] : ;
choisissez une mise en page parmiles | memeoffice -
neuf options proposées.

Diapaositive de titre  Titre et contenu Titre de section

Tl Tl
il S
Deux contenus Comparaison Titre seul
T
18
Vide Contenu avec Image avec
légende Iégende

Lorsque vous créez une nouvelle présentation, c'est la mise en page par défaut
dénommée "diapositive de titre" qui s'affiche. Si les mises en page standard
existantes ne vous satisfont pas, vous pouvez concevoir votre propre agencement.

Nous reviendrons sur ce point au chapitre Le coin des passionnés.

PowerPoint utilise nativement I'orientation Paysage, contrairement a Word, qui
privilégie I'affichage en mode Portrait. Une présentation peut se voir attribuer un
seul type d'orientation.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Création. ISl ot werion | Céation

&2 Dans le groupe Mise en page, cliquez sur le D _ % Aa Aa
Mise en |Qrientation des EmEmEE [T T

bouton Orientations des diapositives. page | diapositives -
Mi N

Diapos Portrait |

= ’7 Paysage

=2 Sélectionnez le type d'affichage désiré.

> Numeéroter les diapositives
et les pages de commentaires

Lorsque vous diffusez votre présentation sur un support autre qu'un écran, sous la
forme d'un document papier par exemple, il peut &tre utile de numéroter les
diapositives. Par défaut, le numéro de page s'affiche en bas a droite de la
diapositive.
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=1 Rendez-vous sous I'onglet Affichage. Dans le

Accueil Insertion Créal

groupe Affichage des présentations, cliquez sur i -
Normal. == = £
Mormal| Trieuse de Page de Mode

diapositives commentaires Lecture

Affichages des présentations

= Dans le volet de gauche, sous I'onglet
Diapositives, cliquez sur la premiére miniature de
votre présentation.

=4 Rendez-vous sous T (7 [
I'onglet Insertion puis, dans |/ . w. R —

le groupe Texte, cliquez sur ke dons I oo
. ndure dans la diapositive _)p‘i e
le bouton Numéro de [loete eteure —

diapositive. Dans la boite @ o
de dialogue qui s'affiche, e ey, | ]
a”ez Sous |’0ng|et Frangais (France) Occidental
Diapositive, cochez la case e Aperqu

. . e 17/03/2010
Numeéro de diapositive. -

[Cpied de page
2 Dans la méme boite de ————
dla|0gue, rendez_vous SOUS [T Ne pas afficher sur la diapositive de titre

I'onglet Commentaires et

documents, puis cochez la
case Numéro de page pour numéroter les pages de commentaires.

= Pour ajouter des numéros a toutes les diapositives ou pages de commentaires
de votre présentation, cliquez sur le bouton Appliquer tout. Si vous cliquez sur
Appliquer, I'insertion de numéro ne se fera que sur la diapositive sélectionnée.

3 Vous pouvez choisir de ne pas commencer la ] Numéro de disposiive
numérotation dés la premiére diapositive. Pour cela, | Haeddepase
cochez la case Ne pas afficher sur la diapositive de
titre.

[]}ie pas afficher sur Jz diapositive de fitre:

PowerPoint permet de changer I'ordre de numérotation de la diapositive.

=1 Dans le Ruban, rendez-vous sous I'onglet Création. Dans le groupe Mise en
page, cliquez sur le bouton Mise en page.

= A l'intérieur de la bofte de dialogue Mise en page, e -
saisissez le numéro qui doit figurer sur la premiere 1505 fan
diapositive ou page de commentaires dans la zone ety gy e
Numeéroter a partir. Cliquez sur le bouton 0K.
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A propos de la numérotation

Lorsque vous changez I'ordre de numérotation, la valeur indiquée sert de base a la
numérotation des slides suivants.

> Ajouter la date et I'heure

De la méme fagon que vous venez d'insérer des numéros de bas de page, vous avez
la possibilité d'indiquer la date et I'heure sur une diapositive.

=2 Allez sous I'onglet Insertion. Dans le groupe Texte, cliquez sur En-téte et pied
de page.

=Jl Dans la boite de dialogue e o p
En-téte et pied de page, —
cliquez sur I'onglet Diapositive Disposiive. | Commentares ct docmers

puis cochez la case Date et heure. Indure dans la diapositive

@ Mise a jour automatigue
18032010 [=]
Langue : Type de calendrier :
Frangais (France) lz‘ Occidental

=)l Si vous souhaitez que la date
et I'heure se mettent a jour
automatiquement, cochez la case

Mise a jour automatique. e
17/03f2010
<2 (liquez sur la liste déroulante Trdure dans = dapositve
oll est inscrite la date du jour si vous voulez | ipateetheure
choisir une autre date. @ Mise & jour automatique

18032010 [=]

Type de calen:
:| Occidental

=2l Vous pouvez changer la langue
d'affichage de I'heure en cliquant sur la liste déroulante
Langue.

3l Pour définir la date et I'heure en fonction d'une date
spécifique, cochez la case Fixe.
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é\_'lt)gtr;s;: [t))i?alfiedds s;aglgglcjl?quez T —
1
sur I'onglet Commentaires et “'e da”:'a page
documents, puis recommencez les e ot
étapes 2 a 6 pour afficher la date "
T
et I'heure ?Ur les pages de Langue : Type de calendrier :
commentaires. Frangais (France) Occidental
@ Fixe
=3 Pour appliquer les hz/o3/2010

modifications a I'ensemble des
diapositives, cliquez sur le bouton Appliquer partout.

Date et suivi des modifications

En définissant une date fixe, vous pouvez suivre plus facilement les derniéres
modifications d'une présentation.

> Ajouter des en-tétes et des pieds de page

L'ajout de pied de page s'effectue de la méme maniére que l'insertion d'une date
ou d'un numéro de page, a ceci prés que vous devez saisir le texte voulu dans la
zone réservée. Pour créer un pied de page :

=1 Rendez-vous sous I'onglet Affichage puis, dans le groupe Affichage des
présentations, cliquez sur le bouton Normal.

=2 Dans le volet de gauche, sous I'onglet Diapositives, sélectionnez la miniature a
laquelle vous souhaitez ajouter le pied de page.

=4 Allez sous I'onglet Insertion puis, dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton
En-téte et pied de page.

2 Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur [Ihiuméro de diapositive
I'onglet Diapositive puis cochez la case Pied | [¥Pied de page
de page.

[T Me pas afficher sur la diapositive de titre

= Cochez la case Ne pas afficher sur la
diapositive de titre si le texte du pied de page ne
doit pas figurer sur la diapositive de titre.

Pied de page
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2 (liquez sur Appliquer pour ajouter le pied de page uniquement a la diapositive
sélectionnée ou sur Appliquer tout pour insérer des pieds de page sur I'ensemble
de vos diapositives.

24 Une zone de texte dénommée Pied de page apparait alors en bas de la
diapositive. (liquez dedans et saisissez le texte désiré. Si vous avez choisi
d'appliquer les pieds de page sur toutes les diapositives de votre présentation, le
texte saisi s'affichera de maniére identique sur I'ensemble des slides.

En-téte et pied de page
L'en-téte et le pied de page désignent une zone commune a toutes les diapositives,
contenant généralement du texte et parfois des images, située respectivement en
haut et en bas de page. On retrouve par exemple dans I'en-téte le logo d'une
société, et son nom dans le pied de page, ainsi que ses coordonnées. Sous
PowerPoint, il est impossible de mettre des images dans I'en-téte et le pied de page.

Par défaut, les en-tétes sous PowerPoint sont uniquement réservés aux pages de
commentaires et vous ne pourrez pas en insérer dans les diapositives. Pour ajouter
des en-tétes sur les pages de commentaires :

Insertion Créaff

=2 (liquez sur I'onglet Affichage du Ruban. .
Dans le groupe Affichage des présentations, @“ :
sélectionnez le mode Page de commentaires. E@

Mormal Trieuse de Page de
diapositives |commentaires | Lecture

Affichages des présentations

=] Rendez-vous sous |'onglet Insertion puis
cliquez sur le bouton En-téte et pied de page
dans le groupe Texte.

=1 Dans la boite de dialogue En-téte et pied de page, [Fe e
cliquez sur I'onglet Commentaires et documents. Micro Application
(ochez la case En-téte puis saisissez, dans la zone [ Numéro de page
inférieure, le texte voulu. [Cpied de page

=2 (liquez sur le bouton Appliquer partout. L'en-téte apparait alors dans le coin
supérieur gauche de la page de commentaires.

=2 Pour mettre le texte en forme et le modifier si nécessaire, cliquez sur le bloc de
texte de I'en-téte.

Libre a vous de personnaliser vos diapositives. Et pour concevoir une présentation
aux couleurs du théme principal ou encore de votre entreprise, rien ne vaut I'ajout
d'une image en arriére-plan !
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> Personnaliser |"arriere-plan

L'insertion d'un fond ou d'une image en arriere-plan donne une certaine valeur
ajoutée a une présentation, pour peu que I'opération ne se fasse pas au détriment
de Ia lisibilité. Il est possible de mettre en fond une couleur unie ou un dégradé
ainsi qu'une photo.

Pour utiliser une couleur comme arriere-plan d'une diapositive :

=1l Dans le volet de gauche, sous I'onglet Diapositives, cliquez sur la miniature a
laquelle vous souhaitez ajouter une couleur d'arriére-plan.

=J Rendez-vous sous |'onglet Création du Ruban puis, dans le groupe
Arriere-plan, cliquez sur le bouton Styles d'arriére-plan.

=2 Dans la galerie qui I couteurs -
s'affiche, choisissez un style [&]Foi
d'arriere-plan prédéfini. [O] efte

<) styles darriére-plan ~

Mise en forme de I'arriére-plan...

= Si aucun style ne vous L1z
convient, cliquez sur Mise en
forme de I'arriere-plan.

| —

EH
OE

=2 & o

= Dans la fenétre qui

Mise en forme de |'arriére-plan

s'ouvre, cliquez sur

I'onglet Remplissage Remplissage Remplissage
puis cochez la case Corrections desimages | | @ Rempissage uni
Remplissage uni. Couleur de limage g
Effets artistiques

Remplissage dégradé

Remplissage avec image ou texture

() Motif de remplissage
[T] Masquer les graphiques d'arrigre-plan
Couleur de remplissage

Couleur :

Transparence : U 0%

A

3 (liquez sur la liste déroulante Couleur puis sélectionnez une teinte parmi les
différents choix proposés.
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4 Pour modifier la — .

d CRER TR Remplissage
transparence € , Carrections des images | | @ Remplissage uni
I'arriere-plan, déplacez ||| cosewr de image ©) Rempissage déqradé
le curseur de la ligne Efets arsstiques ) e S e e e
TfGnSprel’l ce. [T Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleur de remplissage

&2 Pour appliquer o .
|’arn‘ere_p|an é |a e Cnl:leursd:tlléme
diapositive N EEEEEE
sélectionnée, cliquez
sur Fermer. Pour | "i||"|
appliquer la couleur T
d'arriere-plan a toutes e ume
les diapositives de votre )
présentation, cliquez _
SUI’ |e bOUtOﬂ [ Fermer ] [ Appliquer partout ]

Appliquer partout. Le
bouton Réinitialiser I'arriere-plan permet de revenir a I'arriere-plan par défaut.

Vous pouvez concevoir un arriere-plan dégradé en cochant Remplissage dégradé.

Pour la suite de la procédure, reportez-vous a la section Réaliser un effet de
dégradé de ce chapitre.

Sélectionner plusieurs diapositives

Pour sélectionner plusieurs diapositives, allez dans le volet de gauche sous I'onglet
Diapositives puis, tout en maintenant la touche enfoncée, sélectionnez les
miniatures désirées.

Pour I'insertion d'une image en arriére-plan, la procédure est sensiblement la
méme.

=2 (liquez sur la diapositive sur laquelle
vous souhaitez ajouter une image
d'arriere-plan.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Création.
Dans le groupe Arriére-plan, sélectionnez
le bouton Styles d'arriére-plan puis

cliquez sur Mise en forme de 1

I'arriere-plan. - _|

@ Mise en forme de |'arriére-plan...

‘L] | Reétab

EH
L

~

P
| [ —
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=2l Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur Remplissage dans la colonne
de gauche. Cochez la case Remplissage avec image ou texture.

=2 Pour insérer une image depuis un fichier, [ rempissags avec moge ou txare
sous la rubrique Insérer a partir de, cliquez © Mot de remplissage
sur le bouton Fichier. Dans la bofte de (7] Masauer s oraphiaues darmére
dialogue qui s'ouvre, recherchez I'image Texre:
o s . , . . Insérer & partir de :
souhaitee, puis selectionnez-la et cliquezsur | — 2" o o)
ouvr"' Image en mosaigue comme texture

&2 Pour ajouter une capture d'écran (réalisée via la touche de votre
clavier ou en copiant une image sous un logiciel d'édition d'image tel que Paint),
cliquez sur Presse-papiers.

L3 Vous pouvez également insérer des T x|
cliparts en cliquant sur le bouton .

éponyme. Dans la boite de dialogue pechercher e exee:
Sélectionner une image, choisissez un — Idueleconeny doffce o .
clipart parmi les différentes options -
proposées. Vous avez la possibilité - 0

d'ajouter d'autres cliparts en cliquant sur alit ! g

le bouton Importer. Cliquez sur le bouton " E
0K.

4 Ajustez la transparence de I'image en

déplacant le curseur de la fonction

éponyme. Cliquez ensuite sur Fermer pour ‘ %
appliquer I'arriere-plan uniquement a la |
diapositive sélectionnée ou sur Appliquer |
partout pour I'appliquer a I'ensemble des =
diapositives de la présentation. e | -

Clipart

Les cliparts sont des petits dessins d'illustration que vous pouvez redimensionner a
I'infini sans perte de qualité.

Lors de I'insertion d'une image d'arriere-plan, PowerPoint I'adapte a la taille de Ia
diapositive. Vous pouvez ajuster manuellement I'image pour éviter, par exemple,
des aberrations au niveau des proportions.

=4 Sélectionnez la diapositive concernée.
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=2 Sous I'onglet Création, dans le groupe Arriere-plan, cliquez sur Styles
d'arriere-plan puis sélectionnez Mise en forme de I'arriére-plan.

i‘ Sous la rUbriqUe Options d’étirements, ] Image en mosaique comme texture

au niveau de 'option Décalages, Options d'étirement

redimensionnez I'arriere-plan en jouant sur Décalages : § )

la hauteur via les paramétres Haut et Bas, et Guche: 0% G Droe: 0% E
51| Bas: 0 % =

sur la largeur via Gauche et Droite. (liquez Haut: 0%
sur Fermer ou Appliquer partout une fois
les réglages effectués.

Afficher un arriére-plan en mosaique

Pour afficher une image sous la forme d’une mosaique, ouvrez la boite de dialogue
Mise en forme de I'arriere-plan. Pour ce faire, rendez-vous sous I'onglet Création,
puis cliquez sur Style d’arriere-plan et sélectionnez Mise en forme de I'arriere-plan.
(liquez sur I'onglet Remplissage. Cochez la case Image en mosaique comme texture.
(liquez sur Fermer ou Appliquer partout.

Il est possible d'ajouter des textures et des motifs de remplissage en guise
d'arriere-plan. Le prochain chapitre couvrira notamment I'insertion de graphiques
et d'images.




Chapitre &4

AJOUTER
des éléments graphiques

Une image vaut mieux qu'un long discours. Cet adage bien connu prend souvent
tout son sens lorsqu'il s'agit de présenter des informations complexes. De la
conception d'organigramme en passant par I'insertion d'illustrations jusqu'a la
création de tableaux, ce chapitre est dédié aux éléments graphiques courants qui,
bientot, peupleront vos présentations. Cerise sur le gateau, vous apprendrez a
dessiner avec PowerPoint.

INSERER DES IMAGES

Pour cette édition, Microsoft a consacré une partie de ses efforts a la gestion des
images. Vous pouvez ainsi importer n'importe quelle illustration directement dans
sa présentation mais aussi la retravailler et I'habiller sans passer par un logiciel
tiers. Vous allez ajouter une image dans votre présentation.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Affichage puis sélectionnez Normal dans le groupe
Affichage des présentations.

=2 Dans le volet gauche, sous I'onglet Diapositives, [ = =
cliquez sur une miniature a laquelle vous souhaitez -
. . o —
ajouter une image. [Dispositves
=4 Sous I'onglet Insertion dans le groupe _ : ==
Images, cliquez sur le bouton Image. g Weertion R R
|| Em Y o
p - , : M |bd| B8 o
_—J‘ I:a bOIte .de d|a|0gEle S.OUVre sur Ie Tableau | Image Im_ages quture Album | Forme
dossier Mes images. Sélectionnez la photo v clipapdlEaansgphotoy B
de votre choix. Si elle ne se situe pas dans =22 g

ce répertoire, utilisez le navigateur situé
dans la colonne de gauche pour vous rendre dans le dossier ol se trouve votre
image.
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|E| Insérer une image “
@O'Ll | « Mesim... » Camaval Vénitien d'Annecy 2010 [ 4| Rec Ca 2|
Organiser = Nouveau dossier =~ 0 ®

7 i Organiser par:  Dossier
Carnaval Vénitien d'Annecy 2010

(] Micresoft PowerPoint “ Bibliothéque]mages

W Favons | = o
Bl Bureau L8
., Emplacements récents v
& Téléchargements e
B TV enregistrée A =
C i 1
B Bureau _Anrveqrmm-m AnnecyZOlU -02 nnﬂecyZDlU-O?
4 Biblictheques

“+| Documents

| Images
£ Mes images - -

Nom de fichier: CarnavalVenitien_Annecy2010-01 ~ |1uut=ilsmss

Outils = | Insérer v [ Annuler |

Jl (liquez sur le bouton Insérer une fois votre photo sélectionnée.

PowerPoint dispose d'une bibliothéque d'illustrations dénommées "cliparts" qu'il
est possible d'insérer dans une présentation.

=2 Allez sous I'onglet Insertion puis cliquez sur TR iscrtion RO

Images clipart dans le groupe Images. = D l & B P

Tableau Image [mages| Capture Album | Forme
clipart |d'écran - phato = |~

Tableaux Images
=Jl Dans le volet qui s'ouvre a droite, saisissez un T =
mot-clé, par exemple voiture, dans la zone de Rechercher :
recherche. Cliquez sur OK. [
Les résultats devraient &tre :
Tous types de fichiers multimédias E

[ tndure le contenu Office.com

Gy 2%

=31 Pour affiner votre recherche, cliquez sur la liste T T
déroulante a la rubrique Les résultats devraient étre. Tous types ce ficiers mulimédies []
Décochez ou cochez les types d'éléments a exclure ou a || =™ AL RTINS

. - Tlustrations
inclure dans votre recherche. Photographies
-~ Vidéos

Audio
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= Sivotre ordinateur posséde une Tes résultats devraient &te ;
connexion Internet, vous avez la possibilité Tous types de fichiers multimédias [~]
d'accéder a un plus grand nombre [¥] Inclure le contenu Office. com

d'illustrations. En ce sens, cochez la case
Inclure le contenu Office.com.

=l Sélectionnez, dans le volet, le clipart qui vous convient en cliquant dessus.
Utilisez I'ascenseur de droite pour naviguer dans les différents dessins. L'image est
automatiquement insérée dans la diapositive.

Afficher I'ensemble des cliparts

Pour visualiser I'ensemble des cliparts de la bibliotheque, cliquez dans la zone de
recherche du volet Images clipart puis appuyez sur la touche de votre clavier.

Si vous utilisez une disposition déja existante, vous pouvez insérer
directement une image dans I'espace réservé en cliquant sur cette icone. |l \_[m
suffit ensuite de rechercher la photo voulue et de cliquer sur 0K.

Si I'image que vous venez d'insérer ne vous convient pas, une fonction de
PowerPoint permet d'en changer trés simplement.

=4 (Cliquez du bouton droit sur I'image a remplacer.

=2 Dans le menu contextuel, cliquez sur Modifier [, Options de collage
I'image. 3 &

3 Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, SA—
recherchez I'image désirée, sélectionnez-la puis Bl
cliquez sur le bouton Quuvrir. La taille du bloc

s'adapte automatiquement a la dimension de la photo.

Lors de I'insertion d'une photo, celle-ci occupe une place plus ou moins importante
sur votre diapositive. Vous devrez modifier sa taille si elle masque les autres
éléments de votre slide. Le redimensionnement s'effectue de la méme maniére
qu'il s'agisse d'une photo ou d'un bloc normal.

=1 Sélectionnez I'image en cliquant dessus.

= (liquez sur I'un des points blancs situés sur les angles supérieurs de I'image.
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=2 Tout en maintenant enfoncé le bouton de la souris, déplacez le point blanc
jusqu'a obtenir la dimension souhaitée.

La tendance actuelle est a I'augmentation des données informatiques. En dix ans,
les appareils photo numériques sont passés d'une résolution d'image de

1,5 mégapixel a plus de 20 mégapixels. De ce fait, il n'est pas rare de voir des
photos pesant plus de 5 mégaoctets chacune. Vu qu'une présentation PowerPoint
se compose de plusieurs images, vous pouvez alléger le poids de votre fichier en

adaptant la résolution des photos.

) Dans la diapositive, cliquez sur I'image dont vous souhaitez réduire la

résolution.

=J Rendez-vous sous I'onglet Format du Ruban. Dans le
groupe Ajuster, cliquez sur le bouton Compresser les

images.

=7 la boite de dialogue Compresser
les images s'affiche. (ochez la case
Appliquer & I'image sélectionnée
uniquement pour modifier
seulement la résolution de I'image
sélectionnée, et non celle de
I'ensemble des illustrations
contenues dans la présentation.
Sinon, décochez cette option !

ﬁCompresserles images
%3 Modifier I'image
g Rétablir limage

—
Compresser les images [

Options de compression :
Appliquer 3 limage sélectionnée uniquement
Supprimer les zones de rognage des images
Sartie chble :
() Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
(© Earan (150 ppp) : convient particulizrement aux pages Web et aux projecteurs

@ Message electronique (96 ppp) : mirimise la taille des docments pour les partager

(©) utliser la résalution du document.
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2 Sous la rubrique Sortie cible, cochez I'un des modes de résolution.

Résolution d'image
Les images numériques se composent de milliers de petits points appelés "pixels". La
résolution d’'image (appelée aussi "définition d'image") indique donc le nombre de
pixels composant une photo. (ette résolution est le rapport entre la hauteur et la
largeur de I'image.

L'option Utiliser la résolution du document se référe a la résolution telle qu'elle est
définie dans les préférences de PowerPoint, sous I'onglet Fichier. Par défaut, elle
est fixée a 220 ppp (points par pouce), ce qui est largement suffisant pour une
bonne qualité d'impression. Pour modifier la définition par défaut :

=2 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode ;
. - . . Compléments ~
Backstage, puis sélectionnez Options dans la colonne de

gauche.

@ Quitter

= Dans la boite de dialogue Options PowerPoint, cliquez
sur I'onglet Options avancées.

=1 A la rubrique Taille [ e TR T e ]
et qual/te' de I’/mage, I T 1 Taille et qualité de I'image resentation

. [] Tgnorer Ia madification des données i
SaISISSeZ’|a\V3|eUT Personnaliser le Ruban D MNe pas compresser les images dans un fichier
souhaitée a la Ilgne Barre d'outils Accés rapide Définir la sortic cible par défaut sur: 220 ppp[ =
Définir, la sortie ciple Compléments T
par défaut sur. (liQUeZ | cenre ce gestion ae i comiseniee || 00 Lé&
sur le bouton 0K. Afficher les touches de raccourei dans les info-bul

Points par pouce (ppp) ou dots per inch en anglais (dpi)

Unité de mesure utilisée pour indiquer la résolution d'une image numeérique. Plus la
valeur est grande, meilleure est la qualité de I'image.

Inutile de retailler votre image par I'intermédiaire d'un logiciel de retouche
spécialisé, PowerPoint intégre de nombreux outils permettant d'effectuer cette
opération. Pour recadrer simplement I'image :

=4l Sélectionnez I'image a recadrer.

Th
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=Jl Sous I'onglet Format, dans le groupe Taille, =
cliquez sur Rogner. bkt 31 Havteur: 778em

Rogner — Largeur: 11,6 cm

Taille [F}

=l Faites glisser I'une des poignées de rognage pour délimiter la zone a recadrer.

=2 Vous pouvez positionner I'image dans la section a recadrer en cliquant sur la
photo puis, tout en maintenant le bouton de Ia souris enfoncé, déplacez-la ol
vous voulez.

Jl (liquez en dehors du cadre de rognage ou appuyez sur la touche pour
confirmer le recadrage.

Recadrer simultanément deux cotés opposés

Pour rogner la méme quantité de chaque coté d'une image, maintenez enfoncée la
touche puis déplacez la poignée de rognage d’un coin vers I'intérieur ou
I'extérieur.

PowerPoint dispose de quelques modes de rognage prédéfinis. Vous pouvez ainsi
adapter |a taille de I'image en choisissant différentes proportions courantes.

=4 Cliquez sur la photo a recadrer.
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=2 Dans le Ruban, rendez-vous sous I'onglet Format. Dans
le groupe Taille, cliquez sur la fleche située en dessous du

bouton Rogner.

=2 Dans le menu qui s'affiche, positionnez le
curseur sur Rapport hauteur-largeur.
Sélectionnez alors la proportion qui vous
convient.

2 (liquez sur une zone vierge de la

diapositive ou appuyez sur la touche
lorsque vous avez terminé.

=
g

e
£l 1
H
FrTa—
il =
B =
B g
g 5
g 2
Fal
=y
- B
EREE
O

& 8

Rogner

Rogner 3 la forme »

-

Rapport hauteur-largeur
Remplir
Ajuster

IZ Aligner =
¥ Grouper
ftion % Rotation ~

ganiser

Camé
11

Portrait
23

34

=
g

ner|— Largeur: 11,6 em

@&

8 1 -9 - 1 |

] 4

i éd Hauteur: 7,74 cm

ISR

Rogner

Rogner & la forme

Rapport hauteur-largeur
Remplir
Ajuster

Depuis I'édition 2007, vous pouvez ajuster une image a la forme pour créer des

effets plus ou moins surprenants.

=1l Sélectionnez I'image en cliquant dessus.

=2 Rendez-vous sous |'onglet Format puis, dans le groupe
Taille, cliquez sur la fleche située en dessous du bouton

Rogner.

;1|J Hauteur: 774 cm
:

ogner| =3 Largeur: 11,6 tm

+| Rogner

Rogner & la forme 3

Rapport hauteur-largeur »

@ Remplir
:@ Ajuster
=4 Dans le menu — ==
contextuel, placez le curseur || roma -0
sur Rogner a la forme et Reoaderimage - | havancers |2 5 i
choisissez un style de forme | < enetsassimages - Gameater- I EEET G
N . =y . i L o oom
3 app“quer comme Cadre de 52 Disposition d'image ~ ‘}bvmec:s:\mmn kT r: :
rognage. 3 | Rectangles ‘-@ Rogner  la forme »
EEEeaEEmEEE Rapport hauteur-largeur *
_h‘ Formes de base |7 |
= Appuyez sur la tquche CANILOCTOOOO@ & memw
(Echap) de votre clavier pour CanBr Ly oo Ea0 i st
valider I'opération. Ceo—~LE@Y 2o DN0]
O031L%
Les options Ajuster et :F>k{<htuﬁﬁpleﬂﬁc¢ﬁ%o&ﬁ@£ £

Remplir permettent

respectivement d'adapter la taille de I'image par rapport au bloc ou, au contraire,
de redimensionner I'image de maniére a ce qu'elle occupe I'intégralité de la zone

de recadrage.
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Revenir a I'image d'origine

PowerPoint garde en mémoire la photo d'origine. A tout moment, vous pouvez
revenir a cet état. Cliquez sur I'image puis, sous I'onglet Format dans le groupe
Ajuster, cliquez sur Rétablir I'image.

> Retoucher lesimages et appliquer des effets

La version précédente de PowerPoint a largement simplifié le traitement des images
puisqu'elle intégre des outils puissants de correction et des effets qui n'ont rien a
envier aux logiciels de retouche photo grand public.

Que ce soit pour régler la netteté ou ajuster le contraste et la luminosité d'une
image, vous n'avez qu'a cliquer sur un seul et méme bouton.

=1 Sélectionnez I'image en cliquant dessus. ENGINEIONE 1A Compresser les images

%Couleur' %Modlf\erl'lmage
=2 Allez sous I'onglet Format. Dans le groupe * Effets artistiques - i Rétablir image
Ajuster, cliquez sur le bouton Corrections. Austes

=2 Dans la galerie qui s'ouvre, sélectionnez le style de correction désiré parmi les
différents choix proposés. En positionnant le curseur sur I'un d'entre eux, vous
affichez ses spécificités ainsi qu‘un apercu en temps réel de son application sur la
photo sélectionnée.

La modification de la saturation, I'ajout de nuances plus ou moins chaleureuses et
la recolorisation s'opérent via le bouton Couleur.

a (HQUEZ SUT I,lmage é - [_Q Corrections'] ﬁcampresser\es\mages
modifier. = Ajuster la netteté

Supprimer

V'arriére-plan | 4] :
7 .

= Sous I'onglet Format, =
dans le groupe Ajuster, .
cliquez sur Couleur. Dans la
galerie qui s'affiche,
choisissez un type de
correction chromatique.

[msmws| (¢ ‘-|

Luminosité et contraste

&3 Appuyez sur la touche
de votre clavier

lorsque vous avez terminé.

7 %y Options de correction des images...
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Le bouton Effets Artistiques recense quelques effets prédéfinis qui donneront un
certain cachet a l'illustration sélectionnée.

> Mettre en forme une image

PowerPoint integre plusieurs outils permettant de personnaliser le contour d'une
image, de la modification de I'épaisseur du cadre jusqu'a I'ajout d'effets d’ombre
et de réflexion. Il dispose également de styles prédéfinis que vous pouvez
appliquer a vos illustrations.

L“ Sélec“onnez Animations Diaporama Révision Affichage Compléments | Format L
|'image. _— —— . SN T | e ZBorddel'lmag
Rendez-vous SoUS | sl || el el el - 2 Effets des ima
I'onglet Format. ' 7| B pisposition &
Dans |e groupe Styles d'images

Styles d'images,
cliquez sur I'un des modeles prédéfinis. Lorsque vous cliquez sur I'une des
miniatures, le style est automatiquement appliqué a I'image.

=2 Pour visualiser I'ensemble des modeles, cliquez sur cette icone. IEI

La modification de la bordure de I'image s'effectue par le biais de I'outil Bord de
I'image.

=2 (liquez sur I'image. Allez sous I'onglet
Format puis, dans le groupe Styles
d'images, sélectionnez Bord de I'image.

Format

[ Bord de I'image ~ Lk Avancer =~

= Effets des images = =3 Reculer ﬁ
’2_3 Disposition dimage ~ Iz‘,‘]}\c‘olet Sélection Sk~
F] Organiser
5 . g T
= Dans le menu qui s'affiche, indiquez J o

une couleur de contour en sélectionnant une —
teinte dans la palette prédéfinie. Vous pouvez |==C2rCfETeae e h—

utiliser une couleur personnalisée en cliquant || Coueursdu théme |
B EEEEEN —
sur Autres couleurs de contour.

=2 Toujours dans ce menu, placez le curseur :I I I I I I I I I I

sur Epaisseur et choisissez une épaisseur de e T

aniser

trait. [ 1 | EEEEN
D Sans contour
2 Positionnez votre curseur sur Tirets puis %3 Autres couleurs de contour...

sélectionnez un type de trait.
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Supprimer un contour

Pour effacer une bordure d'un bloc d'image ou d’une forme, allez sous I'onglet
Accueil puis, dans le groupe Dessin, cliquez sur Contour de forme et sélectionnez
Sans contour.

L'ajout d'effets d'ombre et de réflexion se réalise par le biais du bouton Effets des
images situé sous I'onglet Format. Il fonctionne de la méme maniere que I'outil
Effets sur la forme.

A ce sujet, reportez-vous a la section Utiliser les styles prédéfinisiDe I'ombre a la
réflexion du chapitre Mettre en forme un bloc et organiser les diapositives.

» Supprimer I'arriere-plan d'une photo

('est I'une des innovations de I'édition 2010 de PowerPoint. Il est désormais
possible d'effacer le fond d'une photo directement depuis I'application, sans avoir
a passer par un logiciel spécialisé. La fonction est assez performante tant que le
sujet au premier plan ne présente pas trop de détails et qu'il se distingue
nettement du fond.

=4 (liquez sur I'image pour la sélectionner.

E‘ SOUZ!'O?g|etlf0rmat, dlanS le :“ i¥ Corrections = ﬁCompresserles images
groupe _IUS et', C Iquez surle B %Couleurv %kﬂodif\erl'image
bouton Supprimer I'arriere-plan. [ ZPPI7 . errets artistiques « g Rétabiir image
Ajuster
=2 (liquez sur I'une des poignées | supprimer rarriére-plan 2 11110
de || ne de Sé|(—.‘CtI0n re résentées Supprimer automatiquement les portions
g p
par des petits points blancs, puis et de Dimaae,
Ll
faltes_la g“sser pour adapter le \L_:ltélilzire:ﬁle:ezij?ﬂ‘:sd:: It?ral'llaqgu:;”:o?ﬂzz:\rer ou

cadre a la zone a conserver. Toutes 3 supprimer.
|ES zZones S’afﬁchant en rose SOﬂt 9 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
supprimées.

< Pour indiquer les parties de I'image a Suppression de lariéreplan | Diapd

conserver, cliquez sur Marquer les zones a
conserver. Tracez a |'aide de la souris des @ 9 @
lignes sur les zones en question. Eonesalconsemel] & supprimer . Ia marut | I

Affiner

Marguer les zones a conserver

Dessiner des lignes pour marquer les zones a
conserver dans I'image.
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;j‘ DanS |e cas COI’ltI'EIII'E, U'[I|ISEZ Suppression de l'arriére-plan Diaporama Afficha
I'outil Marquer les zones a @ a —
supprimer de la méme maniére @} 9 Q

s s . Marquer les Marquer les zones |Supprimer | Ignorertoutes C|
que precedem ment, mals Cette Zones A conserver a supprimer la marque | les modifications m|
fois, tracez des traits sur les parties AlTiner Fermer
de |’|mage é effacer. = |_E Marquer les zones 3 supprimer
3l Pour supprimer une marque,

5 Dessiner des lignes pour margquer les zones a
supprimer de l'image.
sélectionnez Supprimer la marque

puis cliquez sur le signe plus (+) ou moins (=) de la marque a dter.

4 Une fois I'opération terminée, cliquez sur Conserver les modifications dans le
groupe Fermer.

Au sujet de la suppression de I'arriere-plan

Bien que performant, cet outil de suppression de I'arriere-plan n'est pas une
fonction miracle. Privilégiez les photos dont le sujet se détache bien du fond. Le
résultat nest pas probant également lorsqu'il s'agit d'effacer I'arriére-plan d’une
image représentant une personne avec des cheveux ébouriffés.

AJOUTER DES TABLEAUX

Il n'est pas rare d'utiliser des tableaux dans une présentation pour organiser des
données qu'elles soient chiffrées ou non. PowerPoint inclut des commandes
puissantes permettant non seulement d'intégrer un tableau depuis d'autres
logiciels, comme Word ou Excel, mais aussi d'en réaliser.

Pour concevoir un tableau :

=1l Sélectionnez la diapositive dans laquelle mm“” Insertion | Création  Trg

vous voulez insérer un tableau. g
| & B @
£ Rendez-vous sous I'onglet Insertion. " "™ ‘Goan aduen- oheto- o]
Dans le groupe Tableau, cliquez sur le Tableau 7x8 DDiI
bouton éponyme.
pony 00

&2l Tout en maintenant le bouton gauche de
la souris enfoncé, déplacez le curseur sur les
carrés blancs jusqu'a obtenir le nombre de

colonnes et de lignes voulu. Reldchez le (R
bouton de la souris.
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2 Vous pouvez également utiliser I'option INSErer UN [ocemonbeae L2 [
tableau, ce qui a pour effet d'ouvrir une boite de
dialogue. Dans celle-ci, indiquez le nombre de

Mombre de colonnes : |5

| o]

H e e R MNombre de lignes : 2
E?ilqouner;essuertodlf lignes dans les zones réservées, puis

Insérer un tableau a partir de Word ou d'Excel

L'une des facons les plus simples d’insérer un tableau issu d’un document Word ou
Excel est encore d'effectuer un copier-coller. Sélectionnez le tableau puis appuyez
sur (Ctrl)+{(C) pour le copier. Retournez dans PowerPoint, sélectionnez la diapositive
dans laquelle vous souhaitez insérer le tableau et appuyez sur(Ctrl)+V) pour le
coller.

Lorsque vous insérez un tableau, vous pouvez lui ajouter une ligne voire une
colonne.

=1 Sélectionnez votre tableau. Cliquez du bouton droit sur la cellule & partir de
laguelle vous souhaitez insérer votre nouvelle ligne ou colonne.

=4 Dans le menu contextuel, Symonymes v
positionnez le curseur sur Insérer et
cliquez sur I'option désirée parmi les
quatre choix proposés.

H

Traduire

i

Insérer - Insérer des colonnes & gauche

Supprimer les lignes Insérer des colonnes 3 droite

Supprimer les colonnes Insérer des lignes au-dessus

|

Insérer des lignes en dessous

O =Y E

Fractionner les cellules...

ﬂ Insérer en dessous

Vous pouvez aussi insérer une ligne ou une colonne en ﬁ
vous rendant sous I'onglet Disposition puis en cliquant

sur I'un des quatre boutons situés dans le groupe Lignes | €€t op o5 droite
et colonnes.

Lignes et colonnes

HE Insérer a gauche

Ajouter plusieurs lignes ou colonnes

Afin d'insérer plusieurs lignes ou colonnes simultanément, faites glisser le curseur
sur le tableau pour sélectionner le nombre de lignes ou de colonnes voulu. (liquez
du bouton droit sur votre sélection puis cliquez sur Insérer et sur I'un des quatre
choix proposés.
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La suppression d'une ligne ou d'une colonne s'opére de fagon quasi identique.

=1 Dans le tableau, cliquez sur une cellule de la ligne ou de la colonne a effacer.
Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes ou colonnes. Pour cela, cliquez sur une
cellule et, tout en maintenant le bouton de Ia souris enfoncé, sélectionnez les
zones a supprimer.

&2 (liquez du bouton droit sur les cellules & supprimer. @ sérer v

?‘ Supprimer les lignes

i"‘ Supprimer les colonnes

&2 Dans le menu contextuel, cliquez e
soit sur Supprimer les lignes, soit sur N _I'

. ichier ccuel
Supprimer les colonnes. Vous pouvez

Insertion Création Transition

également accéder a ces deux options % = = gi::::
SOUS I’onglet DiSpOSitiOﬂ dans le Sélectionner | Afficher le | |Supprimer|  Insérer B Inse
. = quadrillage ~ au-dessus nserer
groupe Tableau, en cliquant sur = T
Suppl’lmer. L = =~ supprimer les lignes |
L}d Supprimer le tableau
i ----l-[—m;,i|

» Redimensionner, fusionner et fractionner
des cellules

PowerPoint dispose de quelques outils permettant de manipuler les cellules d'un
tableau. Il est ainsi possible de regrouper plusieurs cellules en une seule, mais aussi
de les scinder ou encore de les supprimer.

Avant d'apprendre a réaliser ces quelques opérations, voyons comment
redimensionner une cellule :

1 (liquez sur la cellule a "retailler".

&2 Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Taille des |GG __—_—_G_—__Ss

cellules, saisissez une largeur de cellule dans la zone  |[ion  affichsge Compléments
éponyme.

;__'_,;Larqeur: 82em G:'I'Distribu

§|J Hauteur: 293 em EE Distribu

Taille de la cellule

=2 Toujours sous I'onglet Disposition,
modifiez la hauteur a la ligne éponyme.

sion Affichage Compléments Création

ﬁ Largeur: 482cm 'L_E Distribuer les colonnes

+ - .
;1_|J Hauteur: 293 ecm IﬂIDlstnbuer\esl\gnes

Taille de la cellule
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Vous pouvez aussi uniformiser la largeur et la hauteur des cellules d'un tableau en
cliquant sur les boutons Distribuer les colonnes et Distribuer les lignes situés
sous I'onglet Disposition dans le groupe Taille de la cellule.

Pour fractionner, c'est-a-dire couper, une cellule en deux ou bien la fusionner
avec une autre :

=2 (liquez sur la cellule a fractionner. Rendez-vous sous I'onglet Disposition puis,

dans le groupe Fusionner, cliquez sur le bouton Fractionner. La cellule est alors
scindée en deux parties égales.

ama Révision Affichage Compléments Création Disposition

lﬂ ﬁ largeur: 482cm 'I}Distribuer les colonnes || Hh‘l |:

T’ad‘?ln';‘” 7] Hauteur: 293 em  § HF Distribuer les lignes =l| |5 [ Orientation Mar
es cellules d

dutexte = cell
onner Taille de la cellule Alignement
Fractionner les cellules N S Ao o]

Fractionne les cellules sélectionnées en
plusieurs nouvelles cellules.

=4 Pour fusionner des cellules, sélectionnez-en au moins deux.

3‘ SOUS |'0ng|et Diaporama Revision  Affichage Complements Création Disposition
Disposition, dans le B2 B e sm2an 3 B Distioueres colonnes 11
groupe fusionner, Futonne Fadiennet 3l vauteur: 2533 S pitoueriestiones [ 1= o Oeptaton v
cliquez sur le bouton - IR Algnenert

. Fusionner les cellules 9 | 8 1 +7 1 +6 (5| & 131+
Fusionner les Sy S
cellules. gl cele

Lorsqu'il est impossible
d'opérer la fusion, le
bouton Fusionner les
cellules est grisé et
donc inaccessible.
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Depuis sa version précédente, PowerPoint dispose de nombreux styles applicables a
différents éléments graphiques. Les tableaux ne font pas exception a la régle et
disposent de mises en page prédéfinies.

=4 Sélectionnez votre tableau. Rendez-vous sous I'onglet Création. Dans le IEI
groupe Styles de tableau, sélectionnez une mise en forme qui vous convient.
Utilisez les fleches pour naviguer dans la galerie ou cliquez sur cette icone

pour afficher I'ensemble des styles disponibles.

= Chaque style dispose de quelques options de mise en page. Toujours sous
I'onglet Création, allez dans le groupe Options de style de tableau et cochez ou
décochez I'une des six options proposées.

La mise en forme s'effectue de la méme facon qu'il s'agisse d'un tableau ou d'une
forme quelconque telle qu'un bloc de texte ou d'image. Vous retrouverez les
options de trame de fond pour modifier la couleur de remplissage d'une cellule, et
les options de biseau, de réflexion et d'ombre sous le bouton Effets. Ces outils se
situent sous I'onglet Création dans le groupe Styles de tableau.

Pour modifier les bordures d'une cellule d'un tableau :

=1 Sélectionnez la cellule concernée. Sous

I'onglet Création, cliquez sur la liste — @ 3
déroulante Style du stylo dans le groupe 1pt - De;siner ER.
Tracage des bordures. Choisissez un type o, Couleur du stylet ~ n tableau
de trait' Tracage des bordures

!| Style du stylo

Change le style du trait utilisé pour dessiner
les bordures.

= Toujours sous cet onglet, cliquez sur la
liste déroulante Epaisseur du stylo et

sélectionnez la taille de la future bordure. Lot F Z ' ?
Dessi G

2 . ' ¥ pt et unetsask;T:aru P

=1 (liquez sur Couleur du stylet sous I'onglet |, e

Création, puis indiquez une teinte pour votre |= ** ————

trait. | %ot R

1pt

) Passez le stylo sur le tableau et cliquez sur les bordures a modifier pour
appliquer un nouveau contour.
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De I'utilisation du stylet

Avec le stylet, vous pouvez entierement concevoir un tableau, pour peu que le
bouton Dessiner un tableau soit sélectionné.

INSERER DES GRAPHIQUES

Pour présenter des données chiffrées, rien ne vaut un bon graphique. Plus visuel
qu'un tableau, les graphiques permettent par exemple d'identifier en un clin d'ceil
les écarts entre des périodes similaires.

PowerPoint interagit avec Excel. L'insertion d'un graphique ouvre
systématiquement une feuille Excel sur laquelle vous pourrez modifier a loisir les
données.

=0 Sélectionnez la diapositive oll insérer le graphique. Rendez-vous sous |'onglet
Insertion puis cliquez sur Graphique dans le groupe /llustrations.

ion Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Com|
- = e ¥ 1 I A EI== 4 E
P2 M QL 2
Formes SmartArt Graphique Li Action Zone En-téte et  WordArt Dat
& hype e de texte pied de page = hey
Illustrations Texte

x Insérer un graphique

Insére un graphique pour illustrer et
comparer les données,

Les graphiques Barres, Secteurs, Courbes,

s
- ' Ajres et Surface représentent certains des
° 2 J types de graphigues disponibles,

o

E 1

- e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

= Dans la boite de dialogue Insérer un graphique, choisissez un type de
graphique. Aidez-vous de la molette de la souris pour naviguer parmi les différents
modeles proposés ou utilisez I'ascenseur a droite. Pour accéder rapidement a un
type de graphique, cliquez sur les onglets situés dans la colonne de gauche. Cliquez
sur 0K lorsque vous avez terminé.
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Insérer un graphique -
3 Modéles .Mmm -
e | g ) (42 03] 98] 9]
@ Secteurs =3 - = - {
£ oares |,-;ﬂ|l‘l i;EE Ll i Ldal aA] IAA
j Aires - - - . .

i memmner || ) his| In | MM b

(@ Surface Courbes - i
" o [ 2IES
& Radar D| = | e ID| = | ,o“:,| I
=~

Lorsque vous positionnez le curseur sur un type de graphique, une info-bulle en
indique le nom.

=2 Dés que vous confirmez votre choix par OK, une feuille Excel contenant les données
relatives au graphique s'ouvre. Modifiez les valeurs dans la feuille Excel et quittez cette
application via Fichier/Quitter.

VOUS pOUV@Z Changer |es Accueil Insertion Mise en page Formules Données|

données relatives au =" _ _

graphique sélectionné a tout | | zy. == >

moment en cliquant sur i Sl E== ¥F

ledit graphique puis en Presse-papiers 1= Palice ]

allant sous I'onglet A6 - ( &

Création. Dans le groupe A .8 < o £

Données, cliquez sur 1] sénel senea  série3

Modifier les données. Pour | i) o - ;

changer la plage de 4 Catégorie 3 25 18 2

données d'un graphique, 5 icatégories 45 28 5

faites glisser le coin inférieur g l

droit de la plage sous Excel. 8 Pour redimensionner la plage de données du graphi
9

2 Vous pouvez modifier le type de graphique en allant sous I'onglet Création puis en
cliquant sur Modifier le type de graphique dans le groupe Type. Sélectionnez un autre
modele dans la boite de dialogue qui s'affiche, puis cliquez sur OK.
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> Mettre en forme un graphique

PowerPoint intégre différents outils permettant non seulement de modifier le style
du graphique mais aussi sa disposition.

(=0 Sélectionnez le graphique en cliquant dessus.

=) Rendez-vous sous I'onglet Création puis, dans le groupe Style du graphique,
cliquez sur Styles rapides. Dans la galerie qui s'affiche, sélectionnez un modeéle
parmi les options proposées.

Qutils de graphique

Compléments Création Disposition Mise en forme

Styles du graphigue

=2 Vous pouvez changer I'agencement des différents éléments du graphique, par
exemple modifier I'emplacement du titre, des légendes et des étiquettes.

Etiquette

Les étiquettes désignent des petits blocs de texte juxtaposés a certaines parties du
graphique permettant notamment d'indiquer le pourcentage d'une série de
données.

22 Toujours sous |'onglet Création, dans le groupe borama  Révision | Affichage
Disposition du graphique, cliquez sur Disposition = —
rapide et sélectionnez une mise en page parmi les @ (-
différents choix proposés. =S IE==E =
Dispositions du graphigue

Ajouter des étiquettes de données et des légendes

Les dispositions prédéfinies permettent de définir I'emplacement des titres,
légendes et autres étiquettes. Mais libre a vous de modifier I'agencement de
chacun de ces éléments a partir de I'onglet Disposition.
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=1l Sélectionnez le graphique puis allez sous

I'onglet Disposition. Dans le groupe fn] e [aa] o

o . . . Titre du | Titres des Legende Ethuettesde Table de

Etiquettes, cliquez sur Titre du graphique.  [oraphique~| axes- données~_données *
i ici ' i i Aucun

Dans'la galerie, choisissez I'option qui vous 0B e oo rener un e ae oraphique =

convient. I ]

= Titre de graphique superposé centré

\Il Titre de graphique superposé centré sur le
graphique sans redimensionner le graphique
Au-dessus du graphique

Afficher le titre en haut de la zone de
graphique et redimensionner le graphique

Autres options de titre...

=2 (liquez sur Titres des axes pour changer |'agencement des titres sur les axes.
Suivant le type de graphique, cette option peut étre inaccessible. Elle s'affiche alors
en grisé.

Ations Diaporama Révision Affichage Compléments l Création | Disposition Misg

‘u] o [da] (B ] (] (] (W m] (]

Titres des|Légende Etiquettes de Table de Axes Quadrillage | Zone de  Paroidu  Plancher du Rota
= données *  données =2 < tra graphigue = graphique = 3[

|£| Titre de I'axe horizontal principal * Aucun
|£| Titre de I'axe vertical principal 4 —1; Ne pas afficher e titre d'un axe

Titre en dessous de I'axe
= Afficher le titre sous I'axe horizontal et

redimensionner le graphigque

Autres options de titre pour I'axe horizontal principal...

groupe Etiquettes, cliquez sur Légende et

e . e e Legende Ethuet‘tes de TabIE de Axes  Quadrillg
sélectionnez le style de Iégende souhaité. données~ _données~ | v -
(liquez sur les boutons Etiquettes de données ; B et a legende

=Jl Toujours sous I'onglet Disposition, dans le W [® ] P
z . Ve I’

et Table des données (si celui-ci est disponible)
pour modifier I'agencement des étiquettes et du
tableau de données.

Afficher la Iégende 3 droite
Afficher la |égende et aligner 3 droite

Afficher la Iégende au-dessus
Afficher I |égende et aligner en haut

Afficher la Iégende 3 gauche
Hlas|  Afficher Ia Iégende et aligner & gauche

Revenir a I'état antérieur

Vous pouvez revenir a I'état d'origine du graphique en cliquant sur Rétablir le style
d’origine situé dans le groupe Sélection active de I'onglet Disposition.
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Afficher/masquer les axes et le quadrillage

Suivant le modele de graphique choisi, les options de mise en page de I'onglet
Disposition varient. Sur certains types de graphiques, comme les histogrammes,
vous pouvez modifier I'affichage du quadrillage et des axes.

=% (liquez sur votre graphique.

&2 Rendez-vous sous I'onglet Disposition. Dans le groupe Axes, cliquez sur le
bouton Axes. Dans le menu qui s'ouvre, positionnez le curseur sur I'axe a modifier,
par exemple Axe principal, et sélectionnez la disposition voulue.

Outils de graphique
e
hage Compléments Création Disposition Mise en forme

w) e W W w O L] (4

Axes |Quadrillage | Zonede Paroidu Plancher du Rotation | Courbe de Lignes
- - tracage - graphique ~ graphique~ 3D tendance |

@ Axe horizontal principal » Aucun
@ Axe vertical principal 3 \jl'r"l"rg Hetpagatlichesiae;

Afficher I'axe de gauche a droite

mi_ Afficher I'axe de gauche & droite avec les
étiquettes

T Afficher I'axe sans les étiquettes

|I‘|_I'i Afficher I'axe sans étiguettes ni marques de
graduation

=2 De la méme maniére que précédemment, cliquez sur le bouton Quadrillage
situé dans le groupe Axes de I'onglet Disposition. Dans le menu qui s'ouvre, placez
le curseur par exemple sur Quadrillage horizontal principal et sélectionnez un type
d'affichage parmi les options prédéfinies.

Outils de graphique

Compléments Création

i | ] W o O ] [ [ [

Quadrillage| Zone de Paroidu Plancher du Rotation | Courbe de Lignes  EBarres Barres
- tracage - graphique * graphique~ 3D tendance haut/bas ~ d'erreur

Disposition Mise en forme

Quadrillage horizontal principal = Aucun
@ Quadrillage vertical principal »

il Me pas afficher le quadrillage horizontal

— Quadrillage principal
illic|  Afficher le quadrillage horizontal pour les unités
principales

— Quadrillage secondaire
rlrE Afficher le quadrillage horizontal pour les unités

secondaires

Les options classiques de mise en forme sont accessibles via I'onglet Mise en
forme.

Référez-vous a ce sujet au chapitre Mettre en forme un bloc et organiser les
diapositives.
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Changer la couleur d'un graphique et de son arriere-plan

Les éléments composant un graphique tels que les secteurs d'un camembert ou
encore les barres des histogrammes ont d'une couleur par défaut. Vous pouvez la
modifier a I'aide des styles prédéfinis, comme nous I'avons vu précédemment, mais
rien ne vous empéche de leur adjoindre une couleur personnalisée.

=1l Sélectionnez votre graphique. Cliquez sur I'un des éléments a modifier, dans
notre cas, un secteur d'un camembert 3D.

= Rendez-vous sous I'onglet Mise en forme. fimstions  Diaporama  Révsion 4
Dans le groupe Styles de formes, cliquez sur [ lRemplissage de forme -
Remplissage de forme et sélectionnez la T -
couleur désirée. Vous pouvez également ajouter HE EEEEEN

un dégradé ou encore une texture via ce bouton | &
en allant dans les options correspondantes. :I I I I I I I I I

=J La procédure est la méme lorsqu'il s'agit de || couteurs standard

changer I'arriere-plan d'un graphique. (liquez ™™ ENEEE

sur une zone vierge de votre graphique puis Aucun remplissage
rendez-vous sous |'onglet Mise en forme. Dans

le groupe Styles de formes, cliquez sur Remplissage de la forme et choisissez la

couleur d'arriére-plan.

~

| L]

Pour réaliser des dégradés ou ajouter une image dans une forme ou un graphique,
reportez-vous au chapitre Mettre en forme un bloc et organiser les diapositives.

CREER UN ORGANIGRAMME

Un Organigramme permet an Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
notamment de représenter la ~ e =

. . . = ) i A
structure de direction au sein | 2= Ml € - = -4

d'une société ou d’organiser || S I T | e AT | e s e
plusieurs types de données Hlustrations Liens
pou[ en fa(:|||te|' Ieu[ Insérer un graphigue SmartArt
A i Insé hique SmartArt
(P:omprle)hentszotn. Souls t ° c%is:uﬂw?q%r:fvi;lliflerw:nt despiunl;;rmat\ons.
owerroint (et sous les autres

-
e » a Les graphigues SmartArt peuvent aller des
listes graphiques et des diagrammes de
©

logiciels de la suite Office), un 2

organigramme est plus 0O e s
généralement connu sous le T

nom de SmartArt. Sa création
Slop‘ere sous |'0ng|et e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
Insertion dans le groupe

Hlustrations.
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=2 Rendez-vous sous I'onglet Insertion. Dans le groupe /llustrations, cliquez sur
SmartArt. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, sélectionnez une catégorie dans
la colonne de gauche, comme Hiérarchie, puis choisissez un type d'agencement.
(liquez sur OK.

B e [ [
I Tous .
M| e A
9% Processus
—
T one _ e EEE ——=
e —
Relation =
IV= =gE =i ==
Matrice == - a
£ Pyramide - -
P — Organigramme
= Permet de représenter des informations
(8] mage —_—
I higrarchiques ou les relations de rapport
dans une organisation. La forme d'assistant
et les dispositions en retrait Organigramme
sont disponibles avec cette disposition.
> ici H Diaporama Révision Affichage
= Saisissez le texte en cliquant sur les zones - =

dédiées. Vous pouvez modifier la disposition de
plusieurs maniéres. Soit vous cliquez sur %_ xR
Disposition situé sous I'onglet Création dans le ~ 5
groupe (réer un graphique. Dans ce cas, vous BIsposHIons

aurez le choix entre une mise en page standard,

centrée sur deux colonnes ou en retrait a droite ou a gauche. Soit vous modifiez le
modele d'organigramme en cliquant sur Modifier la disposition dans le groupe
Dispositions de I'onglet Création. Sélectionnez ensuite le modéle qui vous convient
et cliquez sur OK.

=2 Pour ajouter une forme a votre organigramme, cliquez sur la boite a laquelle
vous souhaitez rattacher votre futur élément.

d SOUS |’0ng|et (réation, a||EZ Accueil Insertion Création Transitions A

dans le groupe (réer un graphique » . E 4 romouvoir Réorganiser
puis cliquez sur la fleche sous - % Absisser Réorganiser
. . . Ajout Ajoute Volet

Ajouter une forme. Indiquez si forme - |uns puce Tete & De drofte 3 gauche S, Disposition
vous souhaitez insérer la boite [ Ajouterla forme aprés papnbiee
avant' apr‘es ou au-dessus de celle 7] Ajouter a forme avant [ 12 1i 0.9
sélectionnée 15 Aouter la fgrme audessu

. l"\:' Ajouter 1 f Ajouter la forme avant
Les commandes Promouvoir, | asitem 4l G S
Abaisser, Réorganiser vers le |E |

haut, Réorganiser vers le bas et
De droite a gauche permettent de déplacer les boites au sein de I'organigramme.
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> Modifier le style et les couleurs d'un

organigramme

PowerPoint integre différents styles prédéfinis permettant de mettre en forme un
organigramme. En outre, il offre la possibilité de changer ses couleurs pour mieux

hiérarchiser les données.

=1 Sélectionnez I'organigramme & modifier. Allez sous I'onglet Création puis
dans le groupe Styles SmartArt, sélectionnez le style qui vous convient. Cliquez

=]

sur les fleches pour naviguer dans les différents modeles proposés. Pour avoir
une vue d'ensemble, cliquez sur cette icone.

=2 Sous ce méme onglet,

Qutils SmartArt
ClqueZ sur MOdllﬁer: Ies ompléments Création Format
couleurs puis sélectionnez ~
un modele parmi les L [ ] [ | = =
différentes options Modifier les|| N NN | DNNN BB [ ][ | Rétablirle C
7 couleurs = graphigue

proposées ' =

: || Principales couleurs de théme -
Au lieu d'utiliser les styles ~ F % % o
prédéfinis, vous pouvez =
réaliser votre propre mise en || en couleur
forme en cliquant sur - - - - - |
I'organlgramme DUiS en -_L_- -L- --- -#- eaEsEn |
allant sous I'onglet Format.

Sélectionnez I'élément a
modifier et utilisez les outils disponibles sous cet onglet.

Redimensionner une boite

Pour augmenter ou réduire la taille d’une boite d'un organigramme,
sélectionnez-la puis, sous I'onglet Format dans le groupe Formes, cliquez sur Plus
grand ou sur Plus petit.

> Changer le style de trait

Pour établir des rapports hiérarchiques entre les différents éléments d'un
organigramme, vous pouvez modifier le style du trait qui relie une boite a une
autre.

=3 Dans I'organigramme, cliquez du bouton droit sur le trait & modifier. Dans le
menu contextuel, sélectionnez Format de la forme.
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=2 Dans la boite de Format de Ia forme
dialogue Format de la
. Remplissage i
forme, cliquez sur Style de trait
H Couleur du trait Largeur : 2pt =

I'onglet Style de trait. e E
Style de trait Type de composé :
Ombre Type de tiret :
Reflesion Type de lettrine : A deux dimensions EI
Edat et contours adoudis Type de connexion : | Arrondi E|
Format 30 Paramétres des fléches
Rotation 3D Type de début : E * | Typedefin: E -
Corrections des images Taille de début E Taille de fin : E]
Couleur de limage

=4 Modifiez la largeur du trait dans la zone éponyme. [Style de trait

(liquez ensuite sur Type de composé pour spécifier le Largeur : 2pt 12
type de la ligne (simple, double, triple...). Allez dans | pe de compose : =]
Type de tiret pour changer si besoin les caractéristiques -
du trait (plein, pointillés, tirets...).

Type de tiret :

1 Pour ajouter des fleches, allez dans la Parametres des flsches
rubrique Paramétres des fleches. CliqUeZ SUr | 1ypededébut: [== = | Typedefin: |= =

— —

I'une des deux listes déroulantes Type de _ L _ .
début ou Type de fin (ou les deux) suivant le | =" %% [Bx) wesem: [S]

sens de la fleche et sélectionnez un type de

fleche. Dans les listes déroulantes Taille de début et Taille de fin, indiquez
I'épaisseur désirée de votre fleche. Cliquez sur Fermer une fois I'opération
terminée.

Vous maitrisez désormais les bases pour créer une présentation PowerPoint
classique. Vous verrez dans le chapitre suivant comment I'enrichir en ajoutant des
éléments multimédias tels que du son et de la vidéo !




(Chapitre 5

ENRICHIR

PowerPoint dispose de plusieurs fonctionnalités destinées a rendre une
présentation plus dynamique et attrayante. Le logiciel dispose d'effets de transition
permettant de rythmer I'apparition des différentes diapositives. Vous pouvez
également ajouter de la musique et des effets audio a votre présentation ainsi que
des vidéos. L'une des principales nouveautés de cette version réside dans le fait
qu'il est désormais possible de retravailler les films directement sous I'application.

AJOUTER DU SON

L'ajout d"un clip audio ou simplement d'effets sonores a quelques éléments des
diapositives dynamise I'ensemble de la présentation et tend a attirer I'attention de
I'auditoire sur un fait particulier. Pour insérer une musique dans votre
présentation :

=4 Cliquez sur la diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter un morceau.

=Jl Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Média,
cliquez sur la fleche en dessous du bouton Audio @
puis sélectionnez Audio a partir du fichier. Audio

F W) Audio 3 partir du fichier... Ll
f Audio dipart...

Enregistrer I'audio...

=2 Recherchez sur votre disque dur la musique a insérer. Une fois que vous
I'avez trouvée, double-cliquez sur le fichier pour I'ouvrir. Une icone s'affiche L=
alors sur votre présentation. Lorsque vous cliquez dessus, une barre de

lecture apparait. Cliquez sur la fleche pour lire le fichier, et sur les deux barres
paralléles pour I'arréter. Vous pouvez modifier le niveau sonore en cliquant sur
cette icone.

= powerPoint possede certains effets sonores qu'il est possible d'ajouter a une
présentation. Ils sont accessibles par le biais de ce méme bouton Audio. Allez sous
I'onglet Insertion et, dans le groupe Média, cliquez sur Audio. Dans le menu
contextuel, sélectionnez Audio clipart.
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2 Le volet Images dlipart s'ouvre a droite.  [fmages cipan - x
Les sons disponibles s'affichent. Par défaut, T

vous avez le choix entre deux clips audio :
APPIGUdissementS et Téléphone' Les résultats devraient &tre :

Dou ble_diquez sur |’Un des deUX DOUT Types de fichiers multimédias sélectionnés IZ|
I'insérer dans votre diapositive. ] Inclure le contenu Office.com

(Recherche en cours...)

b B

Applaudissements Téléphone

Prévisualiser un clip audio

Lorsque vous insérez un son a partir du volet Images clipart, il est possible de
prévisualiser le son avant son insertion. (liquez du bouton droit sur le clip audio et
sélectionnez Apergu et propriétés.

PowerPoint intégre plusieurs effets sonores classiques qu'il est possible d'ajouter a
une diapositive.

=4 (liquez sur la diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter un effet sonore.

= Rendez-vous sous I'onglet Transition.
Dans le groupe Minutage, cliquez sur la ® Duréd jAucan son]

liste déroulante Son et choisissez dans la 15 Appid IATTéter le son précédent]
liste un son. Ce dernier sera lu dés arrowway

1 H HE Acclamation
I'ouverture de la diapositive. S e (AR

Aspiration

é& Son: [Aucun son] IZ| Passer & la diapositive

=2 Vous pouvez I"appliquer a I'ensemble
des diapositives en cliquant sur Appliquer partout.

L'opération se complique lorsqu'il s'agit de lire un son en méme temps que
I'affichage d'une forme telle qu'une image.

=1 (liquez sur la diapositive a laquelle vous souhaitez ajouter un son. Cliquez sur
I'élément, dans notre cas une image, et rendez-vous sous I'onglet Animation.
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Dans le groupe Animations, sélectionnez un effet d'animation parmi les différents
choix proposés dans la galerie, par exemple Estomper.

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision
J . ks . 7
1 e ‘ r
k * T * o) [ ~
Aucune Apparaitre Estomper Entrée brusg... Flottant entr... Fractionner |-
Animations

=2 Rendez-vous ensuite sous I'onglet Insertion. Dans le groupe Média, cliquez sur
la fleche du bouton Audio et sélectionnez Audio a partir du fichier. Recherchez Ia
musique souhaitée et insérez-1a comme vu précédemment.

fy‘ (:Ilfljuelf sur |’|C0|ne en ha Révision Affichage Compléments Format Lecture
orme de haut-parleur
pUiS a”eZ Sous |'0ng|et .1._1; Début: Au dic IZ||:| Boucle jusqu'a I'arrét
Lecture. Dans le groupe [ Masquei :“t‘jl_'"a”q“eme”t {lecture
. . u clic
|0'[1tlodn's auldlotl OBY[I;eZl‘ lat Exécution sur I'ensemble des diapositives
Iste deroulante Deout e

sélectionnez
Automatiquement. Cochez la case Masquer lors de I'affichage pour cacher I'icone
du clip audio pendant la lecture du diaporama.

= Le clip audio toujours sélectionné, rendez-vous - . .

f . . - Démarrer: Au clic IZ| Réorg|
sous |'onglet Animations. Dans le groupe @ Duée: [ "
Minulta_g_e, cIi_quez sur la liste déroulante _Démarrer P peni: | Aveclaprécédente |
et spécifiez s'il faut lancer la lecture au clic sur ' Aprés la précédente
I'image, en méme temps que I'animation
précédente ou apres.

Changer I'ordre d'apparition des animations

Pour avoir un meilleur apercu de I'ordre d'apparition des animations, cliquez sur

Volet Animation situé sous I'onglet Animation dans le groupe Animation avancée.
Vous pouvez changer I'ordre d’apparition des différents éléments de la diapositive
en cliquant sur leur intitulé et en les faisant glisser vers le haut ou le bas du volet.

Bien que lisant la plupart des fichiers audio, PowerPoint ne les intégre pas
physiquement dans le fichier. Il crée juste un lien entre eux. Ainsi, lorsque vous
créez une présentation incorporant des fichiers audio dans certains types de
formats, pensez a les copier dans le méme emplacement que votre fichier. Et si
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vous souhaitez envoyer votre présentation a quelqu'un par e-mail, n'oubliez pas
de joindre les fichiers audio correspondants, sans quoi le destinataire aura une
présentation sans le son !

Mais comment faire pour inclure un fichier audio dans un seul et méme fichier ?
Voici la réponse...

Contrairement aux précédentes versions de PowerPoint, il est possible d'inclure un
fichier MP3 dans une présentation sans avoir besoin de le convertir en Wave.

=1 Sélectionnez la premiére diapositive de votre
présentation puis rendez-vous sous I'onglet Insertion. ’*_@
Dans le groupe Média, cliquez sur la fleche située en (i
dessous du bouton Audio et choisissez Audio a partir @ Audio 3 partir dufichier.., ||
du fichier. Recherchez votre morceau MP3 ou Wave et [ Audio gipart...
double-cliquez dessus pour I'ouvrir. Enregistrer 'audio...
i‘ RendeZ_VOUS Spus Ina Révision Affichage Compléments | Format mure
I'onglet Lecture. Cliquez
sur la liste dér0u|ante (¥ Début: | Au dic BD Boucle jusqu’a I'arrét
Début située dans le [ Masque| Automatiquement | ecture
groupe Options audio et At : S
, . s . Exécution sur I'ensemble des diapositives
sélectionnez Exécution sur

I'ensemble des
diapositives. Cochez également la case Masquer lors de I'affichage.

Lors de I'enregistrement de votre présentation sous la forme d'un diaporama, le ou
les morceaux sélectionnés seront incorporés au sein d'un seul et méme fichier.

Attention a la taille du fichier

Veillez G ce que les fichiers audio utilisés ne soient pas trop lourds au risque d'avoir
un diaporama volumineux (la plupart des messageries électroniques, telles que
Yahoo! Mail, Gmail, Hotmail, refusent d'envoyer un e-mail pesant plus de

10 mégaoctets).

INSERER ET GERER LES OBJETS VIDEO

Les vidéos représentent une facette intéressante de PowerPoint. Venus tardivement
compléter le lot de fonctions du logiciel de présentation de Microsoft, les outils de
traitement des films offrent de nouvelles fonctionnalités. Il devient possible de
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ENRICHIR une présentation

couper directement une séquence depuis PowerPoint sans passer par un logiciel de
montage vidéo spécifique. De plus, vous bénéficiez désormais de fonctions
permettant de retravailler I'image et d'ajouter différents effets sur un clip inséré

dans une présentation.

Pour insérer une vidéo depuis un fichier existant sur votre disque dur :

=1 Sélectionnez la diapositive dans laquelle vous souhaitez insérer une vidéo.

=l Rendez-vous sous I'onglet Insertion puis,
dans le groupe Média, cliquez sur Vidéo. Dans
la boite de dialogue qui s'ouvre, recherchez le
film a ajouter puis cliquez sur Insérer.

=2 PowerPoint dispose de vidéos cliparts
installées par défaut. Pour les utiliser, allez
sous I'onglet Insertion puis dans le groupe
Média. Cliquez sur la fleche située en dessous
de Vidéo. Dans le menu contextuel,
sélectionnez Vidéo clipart.

& d
Vidéo | Audio

Média

Insérer une vidéo

Insérer un clip vidéo dans la diapositive.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

&) vidéo a partir du fichier...
Vidéo a partir d'un site vidéo en ligne...

Vidéo clipart...

= Le volet Images clipart s'ouvre alors directement a la page des vidéos cliparts
disponibles. Double-cliquez sur I'une d'entre elles pour I'ajouter a votre

diapositive.

La montée en puissance des sites de vidéo en streaming, tels que YouTube ou
encore DailyMotion, a incité Microsoft a développé une nouvelle fonctionnalité
permettant, depuis PowerPoint, d'inclure des clips vidéo en ligne dans une

présentation.

=1 Sélectionnez la diapositive sur laquelle vous voulez insérer la vidéo en ligne.

= Sous I'onglet Insertion, dans le groupe
Meédia, cliquez sur la fleche située en dessous
du bouton Audio et sélectionnez Vidéo a
partir d'un site vidéo en ligne dans le
menu contextuel.
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&;3 Vidéo a partir du fichier...
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Vidéo clipart...




INSERER ET GERER LES OBJETS VIDEO Chapitre 5

=2 Dans votre navigateur Internet (comme Internet Explorer, Firefox, Opera,
Chrome...), rendez-vous sur un site de vidéo en ligne tel que YouTube
(www.youtube.com). Recherchez sur ce site le clip vidéo a insérer.

2 Une fois le clip sélectionné, dans URL

I'encart gris a cOté de la vidéo, repérez http:iwwrw youtube. comiwatchv=Bomy-BCIS

la rubrique Intégrer la vidéo sur un site. | integreria vidéo sur un site

Sélectionnez I'intégralité du code en <object width="430" height="385"<param name="rl|L:]
cliquant simplement dessus. Copiez le

code via le raccourci (Ctrl)+(C).

) Retournez sous PowerPoint et cliquez dans la boite de dialogue Insérer une
vidéo a partir d'un site Web. (ollez le code de la vidéo a insérer en utilisant le
raccourci clavier (CtriJ+(V) puis cliquez sur le bouton Insertion.

Insérer une vidéo a partir d’un site Web M

Pour insérer un lien vers une vidéo que vous avez chargée sur un site Web, copiez le code incorporé de
ce site et collezde dans la zone de texte d-dessous :

<object width="480" height="385"> <param name="movie"”

value="http: /jwww. youtube.comv /Bomv-6CI5fM&h|=fr_FRE&fs=1&"> < fparam=><param
name="allowFullScreen” value="true" > < param > <param name ="allowscriptaccess” value ="always"=
<fparam =<embed src="http: /jwww. youtube.com/v /Bomv-6CI5fMah|=fr_FR&fs=18"
type="applicationx-shockwave-flash” allowscriptaccess="always" allowfullscreen="true" width="480"
height="385"></embed >« fobject|

Aide et exemples

[ Insertion ] [ Annuler ]

La plupart des sites de streaming proposent d'insérer une vidéo dans la page web
de votre choix. Sous YouTube, vous trouverez le code sous la rubrique Intégrer la
vidéo sur un site tandis que sur DailyMotion (www.dailymotion.com), cette méme
option se situe sous la ligne Embed code.

Diffusion en streaming

Technologie permettant de charger la vidéo et I'audio en ligne continuellement au
lieu d'attendre la fin du téléchargement complet des données pour les visualiser et
les écouter. (ette technique est utilisée par de nombreux sites de streaming, tels que
YouTube ou encore DailyMotion.

Dans le cadre d'une diffusion de la présentation, veillez a ce que I'ordinateur sur

lequel elle est exécutée dispose d'une connexion Internet. L'avantage d'utiliser un
média en ligne réside dans le fait que vous n'avez pas besoin de joindre le fichier
vidéo a votre présentation si vous souhaitez la publier.
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> Appliquer des effets a une vidéo

Le logiciel de présentation de Microsoft permet d'appliquer différents effets a une
vidéo. De la correction de I'image en passant par la recolorisation intégrale d'un
film et les options de mise en page atypiques, PowerPoint offre de multiples
possibilités de création originale. Pour ajouter différents effets a une vidéo :

=1 Sélectionnez sur la diapositive la vidéo a laquelle vous voulez ajouter un effet.

da S(l)us |'0ng|e/t‘ Formatl Accueil Insertion Création Transitions Animation:
ans le groupe Ajuster, . 3 = . -
cliquez sur Corrections. 4 m éﬁél ?55 S
Dans la galerie qui s'affiche, S AL O e LT
choisissez I'option de Apercy | Luminosité et

correction qui vous =
convient. En pointant le
curseur sur I'un des modeéles
prédéfinis, non seulement
VOUS avez un apergu en
temps réel de I'effet généré
sur votre vidéo, mais en 10
plus, une info-bulle vous
indique ses parameétres.

B

L

Lecture Correctlons

L

|

1

=2 Pour recoloriser = -

une vidéo, cliquez sur Ll & ?95 el e
le bouton Couleur (B <rrcie = présentmmon i origine.

situé sous I'onglet Recolorier

Format dans le “ Rl &

groupe Ajuster. ol el g
- —

T
Sélecti
électionnez une : : J 7 — g .
it pout applique e m el el
-

a votre vidéo.

18 Autres variations »
% Options de couleur vidéo...

2 Toujours sous le
méme onglet mais dans
le groupe Styles de = e A e

vidéo, cliquez sur le ] ol el h E
bouton Styles de vidéo
et choisissez I'un des

modeles de mise en
forme préétablis.

Animations Diaporama Révision Affichage Compléments
-

Styles de vidéo
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PowerPoint offre la possibilité de changer le type de cadre de la vidéo. Pour accéder
a cette fonction, sélectionnez votre vidéo puis rendez-vous sous I'onglet Format.
Dans le groupe Styles de vidéo, cliquez sur Forme de la vidéo. Cliquez sur I'une
des formes pour changer instantanément I'aspect de la vidéo.

Info-bulle

Bulle d’informations apparaissant notamment lors du survol d'une fonctionnalité
d'un logiciel.

» (ouper une vidéo

('est I'une des grandes nouveautés de cette édition. Les clips vidéo insérés dans
une présentation peuvent étre découpés directement depuis I'application. Imaginez
que vous venez de filmer une scéne avec votre caméra ou appareil photo. Vous
souhaitez n'en montrer qu'une partie. L'outil de découpage intégré a PowerPoint
vous facilitera la vie puisque vous pourrez effectuer cette opération depuis le
logiciel.

=0 Sélectionnez la vidéo a découper dans
votre diapositive. Allez sous I'onglet Lecture ! ) Apparition en fonau ;00,00
puis, dans le groupe Edition, cliquez sur B eouee" | g Disparition en fondu 00,00

Découper la vidéo. Egition

ié? Durée de fondu

IR

= Dans la boite de
dialogue qui
s'affiche, faites
glisser la marque
verte jusqu'a
I'endroit oli vous
souhaitez débuter la
lecture de la
séquence vidéo.
Pour ce faire, placez
le curseur sur la
marque verte

jusqu'a voir
apparattre la fleche 03:54,737
a deux pointes, puis | | E B

déplacez-laala
position de départ
souhaitée.
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=)l Effectuez la méme
opération en
déplacant la marque
rouge jusqu'au point
de fin voulu pour la
séquence.

= Afin de vérifier
que les dialogues ne
sont pas coupés,
cliquez sur la fleche de
lecture pour lire la
séquence. Modifiez les
marques verte et 06:17,707
rouge si besoin. ' E

(liquez sur OK pour
terminer I'opération.

Découper finement une vidéo

Pour assurer un découpage de la vidéo optimal, cliquez sur I'une des marques et
utilisez les fleches de direction droite ou gauche pour "caler" au mieux la séquence.
Utilisez ensuite les fleches situées aux lignes Heure de début et Heure de fin pour
terminer les réglages.

Le début de certains clips vidéo insérés n'est pas révélateur de leur contenu.
PowerPoint permet de changer cette image au profit d'une autre plus révélatrice de
I'ensemble du film.

=1 Sélectionnez la vidéo dans votre diapositive. |7 |
(liquez sur le bouton Lecture. Lisez la vidéo
jusqu'a I'image que vous souhaitez mettre en Lectur/bauss [BREE)
avant. Cliquez sur Pause a ce moment-|a.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Format. Dans le groupe
Ajuster, cliquez sur Cadre de I'affiche. Dans le menu
contextuel, cliquez sur Cadre actuel.

I

Cadre de Reétablir la
I'affiche | présentation d'origine

=&§-] Cadre actuel
Vous pouvez insérer une image extérieure en cliquant sur || 65 imsoe dufichier..
Image du fichier. Cela peut &tre utile par exemple pour ]

insérer un titre a la séquence proposée.
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Une fois les vidéos incorporées, il faut définir leurs modes d'exécution lors de Ia
visualisation de la présentation. Pour cela, vous devez paramétrer pour chacune
d'entre elles leurs conditions de lecture.

&1 Sélectionnez votre videca dans la diapositive. B ébut: | Au cic ED
Rendez-vous ensuite sous I'onglet Lecture puis, [ Lire en mo| Automatiquement
dans le groupe Options vidéo, cliquez sur la liste ] Masquer ol AL ic

déroulante Début. Indiquez si la vidéo doit Options vidéo

démarrer suite a un clic sur son cadre ou
automatiquement des que la diapositive ol elle se trouve s'affiche.

= Toujours sous I'onglet Lecture, cochez la case Lire en mode Plein écran si vous
souhaitez que le film soit lu en plein écran.

=21 Vous pouvez également définir le niveau
sonore d'une vidéo en cliquant sur Volume sous

[ Début:  Audic -

atll

|:| Lire en mode Plein écran

I'onglet Lecture. Sélectionnez une option parmi  [Velume -\ @ as de nondecture

les quatre choix proposés (Faible, Moyen, Elevé, | —_— Options vidéo

Muet)- Moyen I
V| Elevé

Muet

APPLIQUER DES TRANSITIONS
ET DES ANIMATIONS

Les transitions, tout comme les animations, sont des effets graphiques destinés a
dynamiser une présentation. Les transitions marquent le passage d'une diapositive
a une autre tandis que les animations sont des effets visuels applicables
uniquement sur les éléments d'une diapositive.

Les transitions rythment I'apparition des diapositives et tendent a rompre I'inertie
d'une présentation classique par des effets visuels. Pour en ajouter :

=1 Dans le volet de gauche, sous I'onglet Diapositives, sélectionnez la miniature
de diapositive sur laquelle vous souhaitez appliquer une transition.
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=J Rendez-vous sous

I'onglet Transitions. Dans
le groupe Acces a cette = @ @ L\li
dIGPOSitive' CliqUeZ sur Fﬁ Puse Balayer Fractionner Reévéler
I'effet de transition désiré
parmi les différents choix

on Transitions Animations Diaporama Révision AfFi

Accés a cette diapositive

proposés.
3| Certains types de transitions peuvent étre o | & son: Buanson - e
configurés. ('est par exemple le cas de I'effet | © purge: o100 *
Balayer. Toujours sous I'onglet Transitions, BN | 51 opiquer partout o
cliquez sur Options d'effets situé dans le groupe
Accés a cette diapositive. Sélectionnez || & partir de 1a aroite
I'orientation voulue parmi les quatre choix —
proposés. | A partir du haut

IE‘?s ﬁ\par‘tir de la gauche

Minuter une transition

Vous pouvez définir le minutage précisément de maniére que les transitions
s'effectuent en un certain laps de temps. De plus, il est possible d'indiquer le temps
au-dela duquel PowerPoint passera automatiquement a la diapositive suivante.

=1l Sélectionnez la diapositive sur laquelle vous venez d'appliquer un effet de
transition vers la suivante.

=2 Pour définir la durée de la transition, allez sous

.. K . E& Son: [Aucun son] - Passe
I'onglet Transitions, puis dans le groupe Minutage, © Durée: |8 - N
indiquez une durée dans la zone éponyme. Vous T Y —— oA
pouvez appliquer cette méme durée a toutes les Minutage
diapositives de votre présentation en cliquant sur
Appliquer partout.
=2 Si vous souhaitez complétement automatiser le Pacrera I diaposiiE sunante

passage d'une diapositive a une autre, rendez-vous SOUS | manueitement
I'onglet Transitions, puis dans le groupe Minutage sous spres - |poon00
la rubrique Passer a la diapositive suivante, cochez la
case Apreés et indiquez la durée voulue dans la zone
dédiée. Décochez la case Manuellement.

Pour ajouter un son aux transitions entre diapositives, référez-vous a la section
Ajouter du son de ce chapitre.

104




APPLIQUER DES TRANSITIONS ET DES ANIMATIONS Chapitre 5

» Réaliser des animations

L'ajout d'animation a un élément d'une diapositive offre I'avantage de focaliser
I'attention sur un point précis de la présentation et, donc, de susciter d'autant plus
I'intérét du public. Il existe cinqg types d'effets d'animation adaptés a la plupart des
cas : Média, Ouverture, Accentuation, Quitter et Trajectoires. Pour ajouter une
animation a un élément d'une diapositive :

=1 Sélectionnez I'objet que vous souhaitez animer.

= Sous I'onglet Animations, dans le groupe Animations, sélectionnez un IEl
type d'animation. Cliquez sur cette icone pour visualiser I'ensemble des
modeles disponibles.

Ec'f;:,}]\-’olet;i\nimation

f; Déclencheur ~
Ajouterune
animation = Y& Peintre d'animati

= Certains effets présentent différentes options

de configuration. Sous I'onglet Animation, %
cliquez sur Options d'effet situé dans le groupe  |9ptions
Animations. Sélectionnez un type d'effet parmi e

Ceux proposes.
A partir du bas

@ A partir du coin inférieur gauchg

» A partir de la gauche

A
;J‘,VOUS pO.UV(-.‘Z li Eg,ﬂ\cfoletAnimatian b Démarrer: Au dic ~ | Réorganiser I’
|nS.erer.p|US|eUrS ) ; Déclencheur © Durée: 00,50 s
anl\lmatllo[]s surun ':L?,l:,tﬁ,f:f 5‘} Peintre d'animation @ Délai: 00,00 s cel
méme élément en e — =
cliquant sur le e -
bouton Ajouter une * T }'* % bAS
. . Apparaitre Estomper Entrée brusqg... Flottant entr... Fractionner
anlmatlop. Dans la N N .o
galerie qui s'affiche, A ‘lf( * = T
c”quez sur |'un des Balayer Forme Roue Barres aléato... Agrandir & t...
PP Lo ab
effets prédéfinis. e > ¢ ‘*}_‘
Zoom Rotation Rebondir
Accentuation
" . : [
24 s '.N_'T} v;Z*/
Impulsion Impulsion co... Chanceler Rotation Agrandir/rétr...
7 ¢ x &
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence  Couleur del'..
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PowerPoint permet de minuter précisément une animation tant au niveau du délai
que de sa durée d'exécution. Vous pouvez également lui adjoindre des déclencheurs.

Déclencheur

Un déclencheur permet de lancer I'animation suite a une action que vous avez au
préalable définie. Par exemple, si vous voulez lancer un son apreés I'affichage d’un
graphique, indiquez comme élément déclencheur le graphique et stipulez qu'il faut
démarrer I'animation aprés I'affichage de ce dernier.

Un exemple vaut mieux qu'un long discours. Vous allez d'abord faire apparaitre le
titre de la diapositive puis une image.

= (liquez sur le titre de votre diapositive.

=l Sous I'onglet Animations, sélectionnez un effet lone om0 -] &
visuel tel qu'Estomper. Dans le groupe Minutage de ce @) étai: oo 3
méme onglet, indiquez la durée de I'animation dans la Muitage

zone correspondante, ainsi que le délai si vous souhaitez
retarder I'exécution de I'animation.

=Jl (liquez sur la liste déroulante Démarrer puis Y Ty volet Ammation
sélectionnez Au clic. F Déclencheur -

Options| | Ajouterune
d'effets| | animation > & Peintre d animat

. . . V4 Sens
1 Sélectionnez maintenant I'autre élément, tel )
qu'une image. Allez sous I'onglet Animations et A o anin

appliquez-lui un effet, par exemple Entrée brusque. - Tr——

Modifiez au besoin les options de cet effet via le bouton
Options d'effet.

A partir de la gauche

=2 Sous I'onglet Animation, dans le groupe Minutage, > Demaner pudic ] A
cliquez sur la liste déroulante Démarrer et sélectionnez © Durée:  [Audic

Apres la précédente, ce qui aura pour effet de lancer Gotai; | suecis pricteenss
I'animation directement apres la fin de la précédente.

3 Spécifiez une durée et un délai d'animation pour cette image, comme indiqué
a I'étape 2.

Vous maitrisez désormais les différentes fonctions permettant de créer une
présentation compléte. Les prochains chapitres s'articuleront autour des fonctions
de diffusion et d'impression d'une présentation.
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IMPRIMER, ENREGISTRER

Lorsque la présentation est a votre godit, il est temps de la diffuser aux personnes
concernées. PowerPoint permet de la diffuser sous la forme d'un diaporama ou
encore de I'imprimer. A ce sujet, le module d'impression de PowerPoint a été
entierement revu. Vous verrez entre autres dans ce chapitre comment enregistrer
une présentation et I'exporter, notamment sur un (D.

IMPRIMER UN DIAPORAMA

Il est parfois utile d'imprimer une présentation pour la distribuer aux participants
par la suite. La version 2010 de PowerPoint a largement modifié le module
d'impression. Autrefois accessibles par le biais d'une boite de dialogue plus ou
moins compléte, toutes les options d'impression sont désormais regroupées en
mode Backstage sous la rubrique Imprimer.

Pour imprimer un document :

=4 Allumer votre imprimante. Sous PowerPoint, rendez-vous sous I'onglet Fichier
pour activer le mode Backstage.

= Cliquez sur Imprimer situé dans la colonne de
gauche. Nouveau
Partager

=2 Sous la rubrique Imprimante,

. . . Imprimante
cliquez sur la liste déroulante et
sélectionnez votre imprimante parmi les (P Pl G0 D= ,l
différents choix proposés. Ete
e, Adobe PDF
% Préte
2 (liquez ensuite sur le bouton h
. . Adobe PDF (Copie 1)
Imprimer. - e
Fax
d{ Préte
.| HP Photosmart C4100 series
% Préte
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Suivant le type de support (papier normal, transparent...) sur lequel vous souhaitez
imprimer votre présentation, vous pouvez configurer PowerPoint pour que
I'impression soit optimale. Le logiciel permet d'adapter la taille des diapositives
suivant le type de média utilisé pour sa diffusion.

=2 Rendez-vous sous |'onglet Création U E—
puis, dans le groupe Mise en page,
cliquez sur le bouton éponyme. ﬁ Aa Aa
Mise en Orientation des EmEEE [T T
page diapositives =
Mise en page

=4 Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, ;
cliquez sur la liste déroulante Diapositives

dimensionnées pour. Sélectionnez le format de Diapositives dimensionnées pour :

diffusion, par exemple Format A4 (210 x 297 mm). Affichage & Iécran (4:3) [=]
Affichage & ['écran (4:3)

-
Affichage & ['Ecran (16:9) i
Affichage & ['écran (16:10) |E |
Format US (216 x 279 mm) —
Ledger (11 x 17 po)

).

Format A4 (210 x 297 mm) i

1 =

=2 Toujours dans la boite de dialogue Mise en —
page, vous pouvez spécifier un type d'orientation pour R
I'affichage des diapositives et des commentaires. A la
rubrique Orientation, sous Diapositives, cochez I'une des
deux cases Portrait ou Paysage. Définissez |'orientation
de la page désirée pour les commentaires de la méme
maniére.

=4 (liquez sur le bouton OK.

Il est possible d'adapter la taille des diapositives a n'importe quel type de support
en modifiant les valeurs inscrites dans les zones Largeur et Hauteur de la boite de

dialogue Mise en page.

PowerPoint permet d'imprimer en noir et blanc ainsi qu'en couleur tout ou partie
d'une présentation. Vous pouvez indiquer également le niveau de qualité de
I'impression, le nombre de copies voulu et accéder aux parametres avancés de
votre imprimante.
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=2 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage de PowerPoint. Dans
la colonne de gauche, sélectionnez Imprimer. Le volet droit de la fenétre permet
de visualiser I'apercu de votre présentation avant impression. Vous pouvez afficher
les différentes diapositives en utilisant I'ascenseur de droite ou en vous aidant de la
molette de la souris.

= Sous la rubrique Imprimer, a la ligne ]
(opie, saisissez le nombre de copies @ Imprimer
souhaité. Copies: 1 b

Imprimer

=4 Dans Imprimante, cliquez sur la

. . .. Imprimante
liste déroulante et choisissez votre P
imprimante. Notez que si elle n'est . HP Photosmart C4100 series .
pas allumée, PowerPoint indiquera D Hors connedon
la mention "Hors connexion" sous Proprietés de limprimante
le nom de I'imprimante parametr| Ett de limprimante
Slacti g Etat: H i
SE|ECt|onnee' . Imp Ty:e ] HoPr?:‘;?Jg:se;I:QGLOO series
= Ou: USB001

\_J Imp C;Immentaire:

Diapositiv
=2 Sous la rubrique Parametres, -

. . , Paramétres
cliquez sur la liste déroulante
Imprimer toutes les diapositives et 5 e i s
Sélectionnez |'une des Options Par — Imprime la totalité de la présentation
défaut, PowerPoint imprime Diapositives
IR 4 ¥4 A H N Imprimer toutes les diapositives
| lntegrallte de la presentatlon‘ Z| | Imprime la totalité de la présentation
Imprimer la sélection
I:I Imprime uniquement les diapositives sélectionnées
Imprimer la diapositive active
I:I Imprime uniguement la diapositive active

=2 Pour imprimer des diapositives
spécifiques, cliquez dans la zone s Dot
Diapositives. Si les pages ne se suivent Entre des diapositives spécifiques a impri...
pas, saisissez les numéros de page
séparés par un point-virgule (par
exemple, 1 ; 3 ; 7 ; 11). Si vous souhaitez imprimer des diapositives qui se
suivent, indiquez la page de début et celle de fin (par exemple, 5-12 pour
imprimer les diapositives de la page 5 a 12). Vous pouvez cumuler ces deux
méthodes pour imprimer une plage personnalisée. Par exemple, si vous saisissez
3 ;7 ; 9-12, les diapositives numéro 3, 7, 9, 10, 11, 12 seront imprimées.

Diapositives : 1;2;5-8
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g‘ Par défaUt' POWETPOInt Diapositives en mode Page entire

imprime la diapositive sur une l'——l Imprime 1 diapositive par page 'l ‘

feuille compléte. En cliquant sur || mode page

le bouton Diapositives en [ E

mOde Page entiére, vous Diapositives en mode Page entiére Pages de commentaires

pouvez lui indiquer d'imprimer || pocuments

sur une feuille plusieurs E El

diapositives. Sélectionnez le 1 diapositive 2 diapositives

nombre voulu parmi les options E B

DrédéfiﬂiES. 4 diapositives horizontales 6 diapasitives horizontales
4 diaposit\% verticales [ diapositg verticales

24 (liquez ensuite sur le
bouton Couleurs et indiquez si vous [‘CW'EU'

souhaitez imprimer en couleur, en nuances
de gris ou en noir et blanc intégral les

diapositives sélectionnées. E
-

Couleur
Muances de gris

MNoir et blanc intégral

Noir et blanc intégral

Lorsque vous choisissez cette option, la couleur de remplissage des formes est
supprimée. Imaginez un tableau avec des cellules teintées en bleu. En mode Noir et
blanc intégral, cette couleur de remplissage disparaitra alors qu’en mode Nuances
de gris, elle apparaitra dans une teinte de gris plus ou moins foncé.

=3 (liquez sur le bouton Imprimer pour lancer I'impression.

Imprimer en qualité élevée

PowerPoint permet d'imprimer en qualité élevée une présentation. Si cela augmente
considérablement le temps d'impression d'un document, cette option garantit un
rendu excellent. Pour activer cette fonction :

2| Cliquez sur Fichier puis sélectionnez Imprimer.

=2 Dans la rubrique Parameétres, cliquez sur Diapositives en mode Page entiére. Dans la
liste déroulante, cliquez sur Qualité élevée. Une coche apparait a coté de I'option
lorsqu’elle est activée. Pour la désactiver, cliquez de nouveau dessus.
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> Enregistrer les parameétres d'impression

Vous venez de définir vos paramétres d'impression et vous souhaitez les conserver ?
PowerPoint permet de les enregistrer.

=1 Cliquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=2 Dans la colonne de gauche, cliquez sur Imprimer et définissez vos paramétres
d'impression, comme vu précédemment.

=2l Une fois cela fait, cliquez sur Options dans la colonne de gauche sous la
rubrique Aide. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, sélectionnez I'onglet Options
avancées.

Options PowerPoint —

Général o . . .
Options avancées pour travailler avec Po
Vérification

Enregistrement Options de modification

Langue Lors d’une sélection, sélectionner automatiquemey
] Autoriser le glissement et le déplacement d'un texy
|:| Basculer automatiquement sur le clavier correspon)|

Options avancées

Personnaliser le Ruban Mombre maximal d'annulations : 520 =l

l B d'outils Accé id
arre d'outils Accés rapide s

Compléments
l P Couper-coller avec gestion d'espace

Centre de gestion de la confidentialité Afficher le bouton Options de collage lorsgu’un o
Graphique

|:| Insérer des graphigues a I'aide du mode Brouillon|
|:| Masquer les notifications du mode Brouillon sur |

& Cherchez la rubrique Lors de I'impression de ce document en naviguant dans la
boite de dialogue Options PowerPoint a I'aide de I'ascenseur ou en utilisant la
molette de votre souris.

Lors de I'impression de ce document : Li"’—:l_] Présentation21 IZ|

@ Appliquer les derniers paramétres d'impression utilisés (i)
(7) Appliguer les paramétres d'impression suivants : (i)
Imprimer ; Diapositives en mode Page entiére
Couleur/nuances de gris: | Couleur
Imprimer les diapositives masguées
Mettre a I'échelle de la feuille

Encadrer les diapositives
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=4 (ochez la case Appliquer les derniers parametres d'impression utilisés si ce n'est
pas déja le cas puis cliquez sur le bouton OK.

Vous pouvez également

chOIS”- d'utl|lSEI’ par de’faut Lors de I'impression de ce document : Iﬂ] Présentatlon21|z|

d'a UtTES pa FamétreS en () Appliquer les derniers paramétres d'impression utilisés (i

cochant |a case App/lquer Ies @ Appliquer les paramétres d'impression suivants : (i

paramétres d'impfeSSIOI'I Imprimer ; Diapositives en mode Page entiére El
SuiVGntS et en Sé|ecti0nnant Couleur/nuances de gris: | Couleur El

| dffl t t t 3 |:| Imprimer les diapositives masguées

€s diirerentes Op lons situees Mettre a I'échelle de la feuille

en dESSOUS de Cette |:| Encadrer les diapositives

rubrique.

ENREGISTRER UNE PRESENTATION

Comme la majorité des logiciels existants, PowerPoint dispose des traditionnelles
fonctions Enregistrer et Enregistrer sous. Cette derniere commande offre la
possibilité d'enregistrer le fichier sous un autre nom.

Pour enregistrer une présentation :
2 (liquez sur I'onglet Fichier.

=l Dans la colonne de gauche, sélectionnez Enregistrer. La boite de dialogue
Enregistrer sous s'affiche.

(] Enegistrer sous =
i
uuv\ <« Bureau b Powerpoint2010_Divers » ~ [ 4 || Rechercher dans : Powerpointz.. P |
— e
Organiser Nouveau dossier = - @
& TV enregistrée “  Nom Modifid
- Power_Point_et musique 17/03/2
4 ureau
5 ] E présentation2l 06/04/2
41,3 Bibliotheques
Il » [ Documents E
> [ Images L
> @& Musique
> B Vidéos
> B Laurent
&> |8 Ordinateur
Il > € Reéseau A v
Norn de fichier: Présentation2l .
Type : Présentation PowerPoint -
Auteurs : Laurent Marchandiau Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
|
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=) Sélectionnez I'emplacement ol vous voulez enregistrer votre présentation. Par
défaut, elle est enregistrée dans le dossier Documents ou Mes documents (le nom
varie suivant que vous utilisez Windows XP, Vista ou Windows 7) accessible depuis
le menu Démarrer de Windows d'un clic sur Mes documents ou Documents.

22 Pour spécifier un autre dossier,
naviguez dans la colonne de gauche de OH — —
|a boite de dialogue et sélectionnez le SRR b+ Poponi0 Do

@ Enregistrer sous

dossier de votre choix dans Nom defichier: Présentation21
I'arborescence. Cette colonne est Type : [Présentation PowerPoint
masquée sous les versions de Windows s lemen Lo E

Vista et Windows 7. Pour I'afficher,
cliquez sur le bouton Parcourir les _
dossiers situé dans le coin inférieur =T
gauche de la boite de dialogue.

) A la ligne Nom de fichier, nommez votre fichier.

3 Vous pouvez également indiquer un nom d'auteur différent de celui spécifié,
ajouter des mots—clés et donner un titre a votre présentation, en cliquant sur les
zones Auteurs, Mots-clés et Titre situées en bas de la boite de dialogue Enregistrer
sous.

Mom de fichier: Présentation2l -

Type: | Présentation PowerPoint -

Auteurs: Laurent Marchandiau Mots-clés: Chapitre 06 Titre : [ T |

&4 Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Enregistrer un fichier en un clic
Pour enregistrer une présentation rapidement, cliquez sur la disquette se trouvant
dans la barre d’accés rapide de PowerPoint dans le coin supérieur gauche de la
fenétre.

» Enregistrer un fichier dans un format antérieur

Depuis la version 2007 de PowerPoint, les fichiers sont enregistrés par défaut au
format .pptx. Or celui-ci s'avere encore assez peu utilisé et donc illisible sous les
versions antérieures a PowerPoint 2007. Dans ce cas, il faut changer le type de
format d'enregistrement de votre présentation.
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=l (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode
Backstage.

Accueil Insertiony

Q Enregistrer

=J Dans la colonne de gauche, sélectionnez

Enregistrer sous. B3 ouvrir

=2 Dans la zone Nom de fichier, entrez un nouveau
nom de fichier.

= Cliquez sur la liste
déroulante Type. Pour que votre
présentation soit lisible par
d'anciennes versions de

Nom de fichier: PrésentationZl

Type: [Pl’ﬁentaticm PowerPoint

Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint prenant en charge les macros
Présentation PowerPoint 97-2003

Auteurs:

PowerPoint, choisissez PDF

Présentation PowerPoint Cacher les dossier Document XBS

97-2003. Vous pouvez e Mod%le PowerPoint prenant en charge les macros
également enregistrer votre Modéle Bowerboint 87-2003

présentation dans d'aUtres g::pz:::: Ez::iz::i renant en charge les macros
formats, comme Présentation Dinporoma PowerPaint 072008

XML PowerPoint (pour une
diffusion sur Internet) ou encore en tant qu'image JPEG, PNG ou TIFF, etc.

= (liquez sur le bouton Enregistrer. A I'issue de I'enregistrement, la boite de
dialogue Vérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoint s'affiche.
Celle-ci recense les fonctionnalités dans votre présentation qui ne sont pas prises en
charge par les versions antérieures de PowerPoint. Dans la majorité des cas, cela
n'est pas génant. Cliquez sur Continuer pour procéder a I'enregistrement.

Vérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoil I&u

Les fonctionnalités de cette présentation ne sont pas prises en charge par les
versions antérieures de PowerPoint. Celles-d seront perdues ou détériorées si elles
o sont enregistrées dans cette présentation, sous un format de fichier d'une version
antérieure, Cliguez sur Continuer pour enregistrer tout de méme la présentation.
Pour conserver toutes les fonctionnalités, diquez sur Annuler et enregistrez la

présentation dans l'un des nouveaux formats.

Résumé Occurrences
L'un des graphiques de ce document contient peut-étre des cellules situées 2 -
en dehors des limites des lignes et des colonnes pour le format de fichier Aide F
sélectionné. Les données au-dela de 256 (IV) colonnes etde 65 536 lignes = |2
ne peuvent pas étre enregistrées, (Diapositive &, 7)

La forme, et le texte qu'elle contient éventuellement, ne peut pas étre 1 B
modifiée avec des versions antérieures de PowerPoint. (Diapositive 4) Aide
Le tableau, et le texte quiil contient éventuellement, ne peut pas étre 1 -

Weérifier la compatibilité lors de 'enregistrement dans les formats PowerPoint 97-2003.

Continuer ] [ Annuler
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Vous pouvez changer les options d'enregistrement par défaut de PowerPoint pour
qu'il enregistre vos présentations sous un format compatible avec les versions
antérieures du logiciel ou encore modifier I'emplacement de destination par
défaut.

=2 (liquez sur I'onglet Fichier puis sélectionnez Options

. . 5 O 18 ts ~
sous la rubrique Aide. R

|z] Options

@ Quitter
= Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur
I'onglet Enregistrement.
Enregistrer les présentations
Enregistrer les fichiers dans ce format: | Présentation PowerPoint El

Enregistrer les informations de récup Présentation PowerPoint

[ Présentation PowerPoint prenant en charge les macros
Conserver le dernier fichier récup P !

Présentation PowerPoint 97-2003

Emplacement du fichier " n
de récupération automatique : Présentation OpenDocument

Dossier par défaut : ChUsers\Laurent\Documents,

=2 Sous la rubrique Enregistrer les présentations, cliquez sur la liste déroulante
Enregistrer les fichiers dans ce format et sélectionnez Présentation PowerPoint
97-2003.

) Profitez de

l’occaSion, pOUr Enregistrer les informations de récupération automatigue toutes les |5 %+ minutes
mOdmer egalement Conserver le dernier fichier récupéré automatiquement si je ferme sans enregistrer

la durée apres
laquelle PowerPoint enregistrera automatiquement votre fichier. Cette mesure de
précaution est appréciable en cas de plantage inopiné de I'application. A la ligne
Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les, indiquez une
durée en minutes dans la zone adéquate.

Enregistrer les fichiers dans ce format: | Présentation PowerPoint

;J‘ A la Iigne Emplacement du fichier - -

A P . ChlUsers\Laurent\AppData\Roaming'\Microsoft]

H de récupération automatique :
ngs;ljtf Fi’l%iquez Dossier par défaut : ChUsersiL Do ts\P point2010
1
le chemin d'acces
de I'emplacement d'enregistrement par défaut. De cette maniére, lorsque vous
ouvrirez un dossier ou enregistrerez une présentation sous PowerPoint, c'est ce
dossier qui s'affichera.
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Chemin d'acceés d'un dossier

Le chemin d’accés d'un dossier est la description de I'emplacement d’un document
ou d’un programme sur le disque dur indiquant précisément ol il se situe. Par
exemple, C:\Tous les programmes\Powerpoint\Documents indique que le dossier
Documents se trouve sur le disque dur C: dans le répertoire Tous les programmes puis
dans le sous-dossier Powerpoint.

Pour révéler
S'ouvre avec P.| Microsoft PowerPoint Modifier..
I'emplacement d'un Bl

dOSSIer' dlquez du bOUton Emplacement Clsers\Laurent'\Desktop\Powerpoint2010_Dive:
droit sur celui-ci puis,
dans le menu contextuel,
cliquez sur Propriétés. Sous
I'onglet Général, a la ligne
Emplacement, le chemin d'accés du dossier est indiqué.

Taille 319 Mo (334 580 112 octets)
Sur disque 319 Mo (334 581 760 octets)

EXPORTER UN DIAPORAMA

Une fois votre présentation terminée, il convient de la diffuser a votre auditoire.
Pour cela, PowerPoint intégre différentes options suivant que vous voulez I'envoyer
par e-mail ou encore I'enregistrer sur un (D pour I'exécuter sur un autre
ordinateur.

La taille de la présentation induit le mode de diffusion du diaporama. Par exemple,
si votre présentation contient de nombreuses images en haute résolution ainsi que
des vidéos et des fichiers audio, il sera quasi impossible de la transmettre par
e-mail. Le choix de la création d'un package (D comprenant tous les éléments de
votre présentation s'imposera de lui-méme, a moins que vous ne souhaitiez la
diffuser depuis votre ordinateur.

La premiére chose a faire est de regarder la taille occupée par votre présentation.

=1 A I'aide de I'Explorateur de ;

Windows, allez dans le dossier ol est Copi

enregistrée votre présentation. e —
. . . . Supprimer

=2 (liquez du bouton droit sur le fichier. Renommer

Dans le menu contextuel, cliquez sur Propriétés

Propriétés.
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=l Sous I'onglet Général, a la ligne Taille, notez i
I'espace occupé par votre fichier. Celui-ci s'affiche PR e e e
e . . 7 . x ‘Ta\\le: 319 Mo (334 580 112 octets)
en Mo (mégaoctets). Si ce chiffre est supérieur a
' . . . . Sur disque 319 Mo (334 581 760 octets)
10 Mo, I'envoi par e-mail sera quasi impossible, les

messageries actuelles (Hotmail, Yahoo! Mail,
Gmail...) ne peuvent pas transmettre des fichiers de plus de 10 Mo.

Cela dit, PowerPoint permet de compresser les fichiers trop volumineux intégrés
(vidéo, image et son) dans votre présentation. Ainsi, une présentation pesant plus
de 300 Mo peut voir sa taille diminuer de maniére impressionnante pour ne peser
que 6 Mo au final ! Cette compression se fait au détriment de la qualité de votre
présentation.

Ouvrir I'emplacement du fichier

Aprés I'enregistrement de votre présentation, vous pouvez accéder directement a
I"emplacement du fichier sur lequel vous travaillez sous PowerPoint. Rendez-vous
sous I'onglet Fichier puis cliquez sur Informations. En bas de la colonne de droite,
cliquez sur Quvrir I'emplacement du fichier. (liquez sur Oui si une boite de
dialogue vous demande confirmation. Cette opération a pour effet d'ouvrir le
dossier dans lequel votre présentation est enregistrée.

La création d'un diaporama s'effectue depuis I'onglet Fichier via la commande
Enregistrer sous.

Accueil In|

= (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

|l Enregistrar

Enregistrer sous

[ Ouvrir

=Jl Dans la colonne de gauche, sélectionnez Enregistrer sous.

=)l Sélectionnez I'emplacement d'enregistrement de votre
présentation, comme vu précédemment.

= La boite de dialogue éponyme s'ouvre. o orom P

(liquez sur la liste déroulante Type et Type: [Présentation PowerPoint

choisissez soit Diaporama PowerPoint, soit Auteurs: Fresetation Pouerbant. - charge
Diaporama PowerPoint 97-2003. Privilégiez Présentation PowerPoint 37-2003

cette derniére option, qui garantit 1a lisibilité | c.ner e dossics bocument 185

du fichier sur n'importe quel ordinateur. e b enant en charge s
(ependant, certains effets inhérents a Madele PowerPoint 97-2003
PowerPoint 2010 peuvent ne pas étre pris

en compte. (liquez sur Enregistrer.
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= Si vous choisissez Diaporama PowerPoint 97-2003, une boite de dialogue
apparait vous indiquant les effets non pris en charge dans le diaporama généré.
(liquez sur Continuer pour procéder a I'enregistrement dans ce format malgré les
avertissements ou sur Annuler. Dans ce dernier cas, vous retournez a la boite de
dialogue Enregistrer sous et vous devez choisir un autre format.

Vérificateur de compatibilité de Microsoft PowerPoil |Ié|g

Les fonctionnalités de cette présentation ne sont pas prises en charge par les
versions antérieures de PowerPoint. Celles-d seront perdues ou détériorées si elles

o sont enregistrées dans cette présentation, sous un format de fichier d'une version
antérieure, Cliguez sur Continuer pour enregistrer tout de méme la présentation.
Pour conserver toutes les fonctionnalités, diquez sur Annuler et enregistrez la
présentation dans l'un des nouveaux formats.

Résumé Occurrences

L'un des graphiques de ce document contient peut-étre des cellules situées 2 -
en dehors des limites des lignes et des colonnes pour le format de fichier Aide F
sélectionné. Les données au-dela de 256 (IV) colonnes et de 65 536 lignes  — -
ne peuvent pas étre enregistrées, (Diapositive &, 7)

La forme, et le texte qu'elle contient éventuellement, ne peut pas étre 1
modifiée avec des versions antérieures de PowerPoint. (Diapositive 4) Aide

Le tableau, et le texte quiil contient éventuellement, ne peut pas étre 1 -

Vérifier la compatibilité lors de 'enregistrement dans les formats PowerPoint 97-2003.

[ Continuer J [ Annuler

L'envoi d'une présentation ou d'un diaporama nécessite dans la plupart des cas
(notamment lorsque vous avez des vidéos, des images et du son) de passer par
I'outil de compression de PowerPoint pour réduire plus ou moins drastiquement Ia
taille occupée par votre fichier sur le disque dur.

=1 Rendez-vous sous I'onglet Fichier.

=Il Enregistrez votre diaporama, comme vu précédemment.

=2 Une fois cela fait, retournez sous

Taille et performances du fichier mu

. . . o

I'onglet Fichier. Dans la rubrique & Gagnez de I'espace disque et améliorez les pe
. . compressant vos fichiers multimédias. La co

Informations, cliquez sur le bouton Compresser ottt s supprt

compresser Ie média Dans |e menu - Les fichiers multimédias de cette présent|

| Qualité présentation

COI’ItEXtU6| C|Ui S'afﬁche, Sé|ect|0nn62 |E '{,‘Q Gaqnez de I'espace tout en préservant la qualité audio et
niveau de compression désiré. Lorsque || > %"

votre pfésentation est volumineuse, ¥ La qualit <5t comparable & du contenu multimegia diffuss
privilégiez Qualité inférieure. = :

Qualité inférieure
Utilisez cette option larsque I'espace est limité, par exemple
pour envoyer des présentations par courrier électronique.
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=2 la boite de dialogue Compresser le média s'ouvre. Attendez que I'opération
s'achéve puis cliquez sur Fermer.

=
Compresser le média - m
Diapositive  MNom Taille initiale (Mo)  Etat
10 big_buck_bunny_720p_surround.avi 316,9 Traitement... 52 %

Compression en cours, - Traitement de « big_bucdk_bunny_720p_surround.avi =

& Cliquez sur la —
rubrique pa,tager Partager Envoyer a l'aide de |
située dans la .

colonne de gauche ‘ Q Envoyer a l'aide de la messagerie % \9

et Séle(:tionnez . - Envoyer e_n tant que
Envoyer a I'aide de @ Enregistrer dans SkyDrive G

la messagerie puis
sur le bouton
Envoyer en tant que piéce jointe. Si vous utilisez un client de messagerie tel
qu'Outlook, Thunderbird ou Windows Live Mail, PowerPoint ouvre ce logiciel et
ajoute automatiquement le diaporama en tant que piéce jointe.

2 Dans le cas contraire, lors de I'utilisation d'une messagerie distante comme
Gmail, Yahoo! Mail ou encore Hotmail, sautez I'étape 5 et cliquez sur Enregistrer.
Vous devrez ensuite joindre manuellement votre diaporama via I'outil
d'importation des piéces jointes de votre messagerie.

De la méme maniére, vous pouvez envoyer une présentation par e-mail, sauf qu'il
faudra I'enregistrer a I'étape 2 en tant que Présentation PowerPoint au lieu de
Diaporama PowerPoint.
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L'avantage de créer un package de présentation pour (D est multiple. Cela permet a
la fois de sauvegarder votre présentation sur un support différent de celui
d'origine, mais aussi de regrouper sur un méme média tous les fichiers auxquels
elle est liée (vidéo, son, image, police...). Enfin, vous pouvez lire votre présentation
sur n'importe quel ordinateur équipé de Windows puisque la création d'un
package (D intégre la visionneuse PowerPoint, capable de lire votre fichier sans
nécessiter I'installation de PowerPoint sur le PC cible.

=2l Quvrez la présentation que vous souhaitez copier via I'onglet Fichier puis en
cliquant sur Ouvrir, ou simplement en double-cliquant sur le fichier en question
depuis I"Explorateur de Windows.

=2 (liquez sur
I'onglet Fichier et Présentation du package pour CD-ROM
Sé'ectionnez Créez un package permettant de lire la présentation sur la plupart des ordinateurs,
Partager. Sous la )
rUbri ue Types de Ce package inclut :
. q yp des éléments liés ou incorporés, tels que des vidéos, des sons et des polices ;
fIChlerS, C|IQLIEZ sur tous les autres fichiers ajoutés au package.
Présentation du
package pour L4
(D-ROM puis sur le et
bouton Package CD-ROM
pour (D-ROM.

=2 Dans la boite de dialogue Créer un package pour CD-ROM, cliquez sur le
bouton Options. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez que les cases Fichiers liés et
Polices TrueType incorporées sont bien cochées. Le cas échéant, cochez-les. (liquez
sur OK.

. T —
Options M

— . —— - S i — -

Indure ces fichiers — = — — — -

(Ces fichi ‘afficheront pas dans |a liste Fichiers & copier)

Polices TrueType incorporées

Améliorer la sécurité et la confidentialité
Mot de passe pour guvrir chaque présentation :

Mot de passe pour modifier chaque présentation :

[| Inspecter les présentations & la recherche dinformations inappropriées ou confidentielles

B B - _[ oK ]_[_Annuler__]L
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=2 Vous pouvez intégrer d'autres présentations en cliquant sur le bouton Ajouter.
Ouvrez la présentation de votre choix et cliquez sur Ouvrir.

Créer un package pour CD-ROM M

I Vous avez la possibilité de
modifier I'ordre de lecture des

présentations. Pour ce faire, E& Sjrp:‘le:ggfgrﬂ? présentations dans un dossier sur votre ordinateur ou
sélectionnez la présentation Nommezle CO-RCM : | CDPresentation
dans Ig zone Fichiers a copier Fichiers & copier
puis cliquez sur I'une des (Eprésentation21.ppbe
flaches vertes situées a gauche —

s Wl — Supprimer
pour la déplacer en haut ou il [+
en bas. (o

é‘ Pour effacer une i l Copier dans un dossier... ] [Cnpier sur le CD-ROM ] l Fermer
présentation afin de ne pas t = é

I'intégrer dans le package,
sélectionnez-la dans la zone Fichier a copier puis cliquez sur Supprimer.

l‘ |I'IsereZ un (D ou DVD Copie des fichiers sur le CI}ROI‘A €n cours v |
vierge dans votre graveur —

puis cliquez sur le bouton
Copier sur le CD-ROM.
(onfirmez votre choix
d'inclure tous les fichiers
dans le package en cliquant sur Oui lorsque PowerPoint le demande. Aprés une
phase d'inspection visant a vérifier que le (D ou le DVD dispose d'assez d'espace
pour accueillir votre présentation et ses fichiers liés, la gravure se lance
automatiquement.

Copie des fichiers de données sur le CD-ROM en cours...

|
Annuler

Une fois la gravure terminée, PowerPoint vous demande si vous souhaitez copier de
nouveau les mémes fichiers sur un autre (D-Rom. Cliquez sur Non et sélectionnez
Fermer pour fermer la boite de dialogue Créer un package pour (D-ROM.

Dans le chapitre suivant, vous apprendrez a contrler et a exécuter un diaporama
depuis un ordinateur.
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PRESENTER

Une présentation, comme son nom I'indique, ca se présente ! Ce chapitre contient
les clés pour que vous diffusiez correctement votre présentation fraichement
réalisée. PowerPoint propose différentes fonctionnalités permettant de visualiser un
diaporama via un projecteur ou sur un autre écran, pour peu que votre ordinateur
soit relié a I'un de ces dispositifs. Mais auparavant, il convient de donner une
touche finale a votre présentation en réorganisant une derniére fois les données.

ORGANISER LES DONNEES AVEC LES LIENS
HYPERTEXTES

Lorsque vous présentez votre diaporama, vous pouvez avoir besoin d'effectuer des
renvois vers d'autres éléments connexes, qu'ils soient ou non contenus dans votre
présentation. Et pour cela, les liens hypertextes s'averent d'une précieuse aide.

Lien hypertexte

Un lien hypertexte, ou hyperlien, permet, lorsqu'il est activé par un simple clic, de
naviguer dans une partie spécifique d'un document ou d'un autre fichier, ainsi que
d’accéder a des sites web. Il peut étre attaché a un simple mot, une phrase, une
image, ou G un autre élément (graphique, vidéo...). Par exemple, en cliquant sur
une photo d'une présentation, vous ouvrez le site web du photographe qui a pris
cette image.

Pour insérer un lien hypertexte renvoyant a un élément situé dans votre
présentation :

=4l (liquez sur un texte ou un objet de votre présentation a partir duquel vous
souhaitez effectuer un renvoi.

= Rendez-vous sous I'onglet Insertion. =
. 7 . . T A =
Dans le groupe Liens, sélectionnez Lien @.c; E\j = 4
Li Acti Z En-téte et  Word
hyperteXte' hypelft:xte i de?:z:te pier:j deeep:ge or'
Liens T

Insérer un lien hypertexte (CTRL+K)

Crée un lien vers une page Web, une image,
une adresse électronique ou un programme,

o Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
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=)l la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte s'affiche. Dans celle-ci, vous
disposez de quatre possibilités situées dans la colonne Lier a. Sélectionnez
Emplacement dans ce document.

Sn 1 E . B T
Lier & : Texte a afficher : | <<Sélection dans le document>> Info-pulle...
= mou Sélectionner un emplacement dans ce document :  Apercu de la diapositive :
page Web - Titres des diapositives ~
existant(e) 1. METHODE de VENTE

2. Sommaire
3. Diapositive 3
4. Diapositive 4

Emplacement
dans ce
document

5. Diapositive 5 3
6. Diapositive 6
7. Diapositive 7
8. Diapositive 8
9. Diapositive 9
10. Extrait du court métrage d% .

{5 ee—r— v Afficher et revenir
Adresse de
messagerie

l o

Créer un
document

= Dans la colonne Sélectionner un emplacement dans ce document, cliquez sur la
diapositive a utiliser comme destination du lien hypertexte.

l‘ Vous pouvez a‘djo!ndre une Définir une info-bulle pour le lien hypertexte M
info-bulle, c'est-a-dire un texte

informatif, qui s"affichera des que
vous placerez le curseur sur le texte n S — :

. . emargue : les info-bulles personnalisées sont prises en charge
ou |’0b]et aUqUel est rattaché le par Microsoft® Internet Explorer® version 4 ou ultérieure.
lien hypertexte. Dans ce cas, o] [omie
cliquez sur le bouton Info-bulle et
saisissez un texte, si possible assez
court et pertinent, dans la boite de dialogue qui s'ouvre. Cliquez sur OK.

Texte de linfo-bulle :
Répartition|

©2 (liquez de nouveau sur le bouton 0K pour terminer la création de votre lien
hypertexte. Désormais, quand vous cliquerez sur le texte ou I'objet, vous serez
automatiquement renvoyé a la diapositive correspondante.

> Renvoyer vers un site web ou un fichier

PowerPoint permet, de la méme maniére, d'insérer des liens vers une page web ou
encore de réaliser des renvois vers d'autres fichiers directement a partir d'une
présentation. Leur activation ouvrira soit le navigateur Internet par défaut (Internet
Explorer, Firefox, Opera, Safari), soit le logiciel correspondant au fichier cible.

=1 Sélectionnez une portion de texte ou un objet (image, bloc de texte, vidéo...)

dans votre présentation.
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=2 Rendez-vous sous I'onglet Insertion puis cliquez sur Lien hypertexte situé
dans le groupe Liens.

=Jl Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, cliquez dans la colonne
Lier a sur Fichier ou page Web existant(e).

5
e e— 1 s B [
Liera: Texte  afficher : | < <Sélection dans le document>> Info-bulle. ..
F\:h@nu Regarder dans :| || Powerpoint2010_Divers [~
page Web
existant(g) | ArgumentaireVente B Signet...
— Dossier 55l bibi
] iz Carnaval Venitien_Annecy
Emplacement T extrat

dans ce

T Pages |7L| Les_argumentations_commerciales

parcourues Présentation21
(2] présentation21

Créerun Fichiers | 2 RMarticle5_image_fr020204

document récents T try m
D e Adrgsse : Carnaval_Venitien_Annecy.pps [=]
l‘ Sl.VOUS Souhalt,ez re.allsel' un Regarder dans :| || Powerpoint2010_Divers
renvoi vers un fichier différent, = furemn ‘
cliquez sur la liste déroulante Dossier | 1% Ordinateur L
Regarder dans. Recherchez le actif &, Nephiim (C:) H
TN e | Utilisateurs
fichier a utiliser comme | Laurent
destination du lien hypertexte. o b Bureau
v
— Maximus (D:)
Fi’d'1ieE —w FACTORY_IMAGE (E:) XY

= Pour le renvoi vers un site web, I'opération est nettement plus simple puisqu'il
suffit de saisir I'adresse de la page Internet (par exemple, www.google.fr)ala
ligne Adresse de la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte.

L3 (liquez sur le bouton OK pour créer le lien.

REALISER UN DIAPORAMA PERSONNALISE

La conception de diaporama personnalisé permet d'adapter une présentation a un
auditoire particulier, c'est-a-dire d'organiser les informations par rapport a un
public donné. Par exemple, si votre présentation contient sept diapositives, vous
pouvez concevoir un diaporama personnalisé avec les diapositives 1, 3 et 5, ainsi
qu'un second avec les slides 1, 2 et 4.
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N

(2 Diapositives personnalisées pour le site 1.

(= Diapositives personnalisées pour le site 2.

Il existe deux types de diaporamas personnalisés sous PowerPoint : celui qui
renvoie a des diapositives de votre présentation et celui intégrant des liens
hypertextes qui renvoient a d'autres présentations distinctes.

» (réer un diaporama personnalisé de base

Celui-ci permet d'organiser les données au sein d'une méme présentation
contenant de multiples diapositives. Pour réaliser un diaporama personnalisé

standard :
B &

Diaporama Configurer Masquer la
personnalisé *| | le diaporama diapositive

@ Diaporamas personnalisés..,

(= (liquez sur I'onglet Diaporama. Dans le
groupe Démarrage du diaporama, sélectionnez
Diaporama personnalisé et cliquez sur le lien
éponyme dans le menu contextuel qui s'affiche.

=)

(=) Dans la boite de dialogue Diaporamas
personnalisés, cliquez sur le bouton Nouveau.
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=)l la boite de dialogue Définir un diaporama personnalisé s'ouvre. Dans
celle-ci, a la ligne Nom du diaporama, saisissez un nom pour votre diaporama
personnalisé.

Définir un diaporama personnalisé m

MNom du diaporama : | Diaporama personnalisé 1

Diapositives du diaporama

Diapositives de |a présentation : personnalizé :

1. METHODE de VENTE
2. Sommaire il
3. Diapositive 3
4, Diapositive 4
5. Diapositive 5
6. Diapositive 6
7. Diapositive 7
8. Gouvernance
9. Diapositive 9 | 9
10. Extrait du court métrage d’animation |
11, Diapositive 11
12. Diapositive 12 i

»

Ajouter > 4

m

Supprimer ¥+

> o)

i, Dans !a colonne Diap.ositives dela  [opositves de fa présentaton :
présentation, tout en maintenant 1. METHODE de VENTE -
enfoncée la touche (Ctri), sélectionnez . Diapositee 3
les diapositives a inclure dans votre o Dt s i
diaporama personnalisé en cliquant § Dieposive 6 1
dessus. Cliquez ensuite sur le bouton 8. Gouvernance Supprimer
Ajouter ? Diapositive 9 | 4
12, Diapositive 12 i

==l Dans la colonne Diapositives du Y TR e—
diaporama personnalisé, vous pouvez modifier | personnaisé :

I'ordre de lecture des diapositives. Pour cela, 3 oo - T
sélectionnez-en une puis cliquez sur I'une des
fleches vertes situées a droite pour déplacer le
slide vers le haut ou le bas.

) ®

<7 (liquez sur OK une fois I'opération
terminée.

L'utilisation de liens hypertextes dans un diaporama offre une certaine souplesse
dans I'organisation des données. Ainsi rien ne vous empéche de créer une table
des matiéres sur une diapositive pour parcourir des sections spécifiques de votre
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diaporama ou encore de concevoir un lien hypertexte renvoyant a une autre
présentation. Par exemple, vous pouvez créer un diaporama principal qui présente
I'organisation générale de votre société et qui, pour chaque service, renvoie vers un
autre diaporama expliquant en détail son fonctionnement.

1 Rendez-vous sous I'onglet Diaporama. Dans le groupe Démarrage du
diaporama, cliquez sur la fleche située a c6té de Diaporama personnalisé puis sur
Diaporamas personnalisés.

i‘ Dan§ la bOIFe de d|a|0gue Diaporamas perscnnalisés M
qui s'affiche, cliquez sur
Nouvea u Diaporamas personnalisés :
Modifier...
Supprimer
Copier

Fermer Afficher

=1 Sous la colonne Diapositives — P
L, . L . Diapositives de la présentation :
dg la p_rgsen{qt:on, select|_on nez les L METHODE de VENTE
diapositives a inclure. Maintenez la 2. Sommaire I
, . 3. Diapositive 3
touche (Ctrl] enfoncée et cliquez sur les

»

slides pour en sélectionner plusieurs a | Bispositivee £ [ aouter >> |
la fois. Cliquez sur le bouton Ajouter. | Z Dapositve 7 Supprimer
9. Diapositive 9 |
10, Extrait du court métrage d'animation |
11, Diapositive 11

12, Diapositive 12 R

=2 Vous avez la possibilité de modifier Dispostives du daporama
I'ordre d'affichage des diapositives. Sous la EEETaE S
rubrique Diapositive du diaporama 3 Dpeatve &
personnalise, sélectionnez une diapositive

. . N N 4, Diapositive 9
puis cliquez sur I'une des fleches vertes a 5. Diapositive 11

[
droite pour déplacer le slide vers le bas ou le &
haut.

) Donnez un nom a votre diaporama personnalisé a la ligne Nom du diaporama.
Fermez la boite de dialogue en cliquant sur le bouton OK.
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3 Pour insérer dans votre diaporama un lien hypertexte vers une présentation
complémentaire, sélectionnez un texte ou un autre type d'élément (image,
graphique, organigramme...) auquel vous souhaitez attacher le lien hypertexte.

4 Allez sous I'onglet Insertion. Dans le groupe Liens, cliquez sur Lien
hypertexte. Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, cliquez sur
Fichier ou page Web existant(e) dans la colonne Lier a.

Regarder dans :| || Powerpoint2010_Divers IZ|

. Power_Point_et_musique -

il ArgumentaireVente b
actif = .g

Carnaval_Venitien_Annecy
Pages |7 extrait
parcourues |73 | es_argumentations_commerciales
Présentation21
Fichiers | 2] Présentation21
récents | o RMarticle5_image_fr020204
try

2 (liquez sur la liste déroulante Regarder dans et recherchez le dossier contenant
la présentation a utiliser comme destination du lien hypertexte.

) Sélectionnez la présentation cible et cliquez sur le bouton Signet. Dans la boite
de dialogue Sélectionner un emplacement dans le document, cliquez sur la
diapositive a utiliser comme destination du lien hypertexte puis sur le bouton OK.

Sélectionner un emplacement dans le document M

Sélectionner un emplacement existant dans le document :

[=- Titres des diapositives -
. METHODE de VENTE

. Sommaire

. Présentation PowerPoint

. Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint

Présentation PowerPoint

- 10. Extrait du court métrage d‘animation libre : Big Buc
i = 11. Présentation PowerPoint

i --12. Présentation PowerPoint

- 13. Présentation PowerPoint

- 14, Présentation PowerPoint - M
| 1 ] b

m

_
Soeuouwrwm e

[ oK ] [ Annuler

e ]
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EXECUTER ET CONTROLER LE DIAPORAMA

Une fois votre présentation terminée, vous pouvez la diffuser et la contrler
directement depuis votre ordinateur. Pour montrer votre diaporama a votre
auditoire :

1) Rendez-vous sous I'onglet Diaporama puis, [ e @
dans | Dé du di ®» ¥ B
ans le groupe Démarrage du diaporama, B 2T a8
cliquez sur le bouton A partir du début. BRI i vt actuclc | dioporarse pero

Démarrage du diaporama

Diaporama depuis le début (F5)

Démarre le diaporama & partir de la premiére

diapositive.
=4 Sivous disposez d'un ou de plusieurs B - —
diaporamas personnalisés, allez sous I'onglet S R L]
Diaporamg et cliquez sur le bouton Diapqramq e |
personnalisé. Dans la liste déroulante qui s'affiche, Site 1
cliquez sur le titre du diaporama personnalisé a lancer. site 2
;g Diaporamas personnalisés...

=4 Vous pouvez démarrer le diaporama —— —

. . . e hd 5
directement depuis la diapositive en cours ; o EEF g
d'utilisation. Pour cela, cliquez sur le PRI | oooce Zoboass | Cormoud
bouton A partir de la diapositive Démarrage du diaporama
actue"e S|tUé sous |'0I’]g|et Diaporama ou Diaporama a partir de la diapositive sélectionnée (Maj+ F5)
LItIIISGZ |e raccourci CIaVlel’ +, Démarre le diaporama 3 partir de la diapositive actuelle.

Que le diaporama soit minuté ou qu'il ait besoin d'une intervention humaine pour
afficher ses éléments, PowerPoint permet de prendre la main a tout moment lors
de son exécution.

Un clic permet d'afficher les éléments d'un diaporama ou de passer au slide
suivant.

Un clic du bouton droit affiche le menu contextuel lors de la diffusion d'un
diaporama.

Le touche arréte la diffusion du diaporama.

La combinaison (Ctrl)+clic active le pointeur laser.

(es options sont disponibles lors de la diffusion de votre diaporama. Pour cela,
placez le curseur de sur le coin inférieur gauche de I'écran.
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=) Rendez-vous sous |'onglet Diaporama. Sélectionnez A partir du début dans le
groupe Démarrage du diaporama.

= Placez le curseur dans le coin inférieur gauche de I'écran.
En déplacant le pointeur latéralement, vous faites apparaitre €« /s 89
les boutons Diapositives précédentes, Options du

pointeur, Afficher le menu ou Diapositives suivantes.

Adapter la diffusion a I'écran

Pour adapter le diaporama & I'écran de diffusion, rendez-vous sous I'onglet
Diaporama puis cliquez sur le bouton Moniteurs. Dans la zone Résolution, cliquez
sur la liste déroulante et sélectionnez le type d'affichage désiré. Cliquez ensuite sur
Afficher sur pour choisir le moniteur sur lequel va étre diffusé votre diaporama.

Quand vous lancez une présentation sur I'écran, vous pouvez entourer ou surligner
des éléments. En outre, vous avez la possibilité de dessiner des fleches ou d'insérer
d'autres marques sur les diapositives pour mettre en avant un point précis. Pour
écrire sur les slides :

=1 Rendez-vous sous I'onglet Diaporama. Dans le groupe Démarrage du
diaporama, sélectionnez le bouton A partir du début pour lancer le diaporama.

=l (liquez du bouton droit sur la diapositive sur laquelle vous voulez écrire.
Pointez le curseur sur Options du pointeur. Cliquez sur Stylet ou Surligneur.

Suivant
Précédent
Affichage précédent

Aller a 3

Diaporama personnalisé »

Ecran 3
Options du pointeur 3 l¢ | Flécne
Aide & St
/ Surligneur
Arréter le diaporama Louleur de I'encre 4
)
Options des fléches de direction 4
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(Chapitre 7

=2 Vous pouvez changer la couleur d'écriture. Cliquez du bouton droit sur une
diapositive pour afficher le menu contextuel. Placez le pointeur sur Options du
pointeur puis sur Couleur de I'encre et sélectionnez une couleur parmi les

différentes options proposées.

lg | Eléche
& Stylet
/ Surligneur
Couleur de I'encre 3
)
Options des fléches de direction 3

Couleurs du théme

H H EEEEN

Couleurs standard

2 Pour écrire sur une diapositive ou surligner un élément, déplacez le curseur sur
I'élément en question tout en maintenant enfoncé le bouton de la souris.

PowerPoint permet de paramétrer finement la diffusion des présentations tout en
offrant la possibilité de définir certaines options par défaut. Ces fonctionnalités sont
accessibles par I'intermédiaire du bouton Configurer le diaporama situé sous

I'onglet Diaporama.

=2 Allez sous I'onglet Diaporama. Dans le groupe
(onfiguration, cliques sur le bouton Configurer le
diaporama.

ions Animations Diaporama

I B

= o
Vérification|
du minutag

I,
.:'_':r,,
Configurer Masquer la
le diaporama diapositive

=] Dans la boite de dialogue Paramétres du
diaporama, sous la rubrique Type de
diaporama, cochez I'une des trois options
d'affichage, par exemple Présenté par un

présentateur (plein écran).

Type de diaporama
(@) Présenté par un présentateur (plein écram)
() Visionné par une personne (fenétre)

() Visionné sur une borne (plein €cran)

Dans les options du diaporama, cochez
Exécuter en continu jusqu'a Echap pour que
votre diaporama soit joué en boucle.

3|
=

Options du diaporama
E=

D Diaporama sans narration

ter en continu jusqu'a ECHAP:

D Diaporama sans animation

Couleur du stylet :

I -
Couleur du pointeur laser : _lz‘

131




PRESENTER un diaporama

= Sivous avez créé un diaporama personnalisé que
vous souhaitez diffuser en premier, cochez la case
Diaporama personnalisé. (liquez sur la liste
déroulante située en dessous et sélectionnez le
diaporama personnalisé a jouer.

I Cliquez sur le bouton OK.

Diapositives
(©) Toutes

@ De: LY =

(@) Diaporama personnalisé :

Site 1 [=]
5

Vous maitrisez désormais pleinement la conception d'un diaporama, de sa
réalisation a son exécution. Le prochain chapitre est dédié aux techniques plus

avancées de création de présentation.
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LE COIN des passionnes
CREER DES MODELES PERSONNELS

Mieux vaut une présentation qui ne ressemble pas a celle du voisin ! C'est I'un des
principaux risques lorsque vous utilisez les modeles et themes prédéfinis de
PowerPoint. Non seulement vous pouvez jouer avec les différentes options de
personnalisation que nous avons vues au fil des chapitres, mais vous étes libre de
changer radicalement la disposition par défaut dans les diapositives et ainsi de
concevoir vos propres modéles de présentation. Cette opération passe par la
réalisation d'un nouveau théme et par la définition de I'emplacement des espaces
réservés dans les diapositives pour aboutir a la création d'une disposition type.

REALISER UN NOUVEAU THEME

Les thémes garantissent une certaine homogénéité dans une présentation tant au
niveau de la couleur que du choix des polices et des effets appliquer a un méme
document. D'autant plus que les thémes s'avérent communs aux applications de la
suite Office, telles que Word, Excel, Outlook.

Un théme se compose d'un jeu de couleurs et de polices incluant des effets
particuliers. PowerPoint 2007 intégre de nombreux thémes que vous pouvez
personnaliser a volonté et enregistrer par la suite. Ils seront ainsi disponibles pour
I'ensemble des applications d'Office.

Pour appliquer un théme a votre présentation, référez-vous a la section Jouer avec
les themes du chapitre Réaliser une présentation personnalisée.

» Jouer avec les couleurs

Par défaut, c'est le théme Office qui est appliqué par défaut a toutes les nouvelles
présentations de PowerPoint. Le changement de théme s'effectue par le biais de
I'onglet Création. Chaque théme intégré au logiciel de présentation de Microsoft
posséde un jeu de couleurs spécifiques permettant d'harmoniser les différents
éléments contenus dans une présentation. Vous avez la possibilité de concevoir
votre propre jeu de couleurs.

=% Rendez-vous sous I'onglet Création. Dans le groupe Themes, cliquez sur le
bouton Couleurs.
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(22 Dans le menu contextuel
qui s'affiche, cliquez sur
Nouvelles couleurs de theme.

HOEEEEEE  Exécutif
HOEOOEEE Fonderie

w EONEEEEE crile -
Mouvelles couleurs de théme...

\QJ Rétablir les couleurs du théme de la diar -
c (£ la boite de dialogue Créer de nouvelles couleurs de theme s'affiche.
o Sous la rubrique Couleurs du théme, cliquez sur le bouton situé en regard

O— du nom des éléments de théme que vous souhaitez modifier.

m Créer de nouvelles couleurs de théme _— &u
o i
Couleurs du théme Exemple
Q Texte/arrigre-plan - Sombre 1 Ter Texte
m Texte/farrigre-plan - Clair 1 ‘ (,5.
m Texte/arriére-plan - Sombre 2 °
G Texte/arriére-plan - Clair 2 J:[I:I:.:L L
Accentuation L Lien hypertexte
s Accentuation 2 Lien hypertexie

O m— Accentuation 3
O Accentuation 4
u Accentuation 5
m Accentuation &

I Lien hypertexte
Lien hypertexte visité
MNom : |E|L.IEMEHI’1E ‘

(22 Sélectionnez une couleur parmi les différents choix proposés dans le

menu qui s'ouvre.

(=l Recommencez les
étapes 3 et 4 pour
chaque élément a
modifier.

Couleurs du théme
Texte/arrigre-plan - Sombre 1
Texte/arriére-plan - Clair 1
Texte/arriére-plan - Sombre 2
Texte/arriére-plan - Clair 2

Accentuation 1

Exemple

Couleurs du theme
H H EENEENENE

Accentuation 2 Couleurs standard
ceenuson 2 EEN EEEEEN
Accentuation 3 19 Autres couleurs...

134




REALISER UN NOUVEAU THEME Chapitre 8

3 A la ligne Nom, saisissez le nom que vous voulez
attribuer a votre nouveau votre jeu de couleurs puis Nem': [BlueMarine
cliquez sur le bouton Enregistrer.

Visualiser |'effet du nouveau nuancier

La boite de dialogue Créer de nouvelles couleurs de théme présente une zone
Exemple, qui permet de visualiser instantanément les nouvelles couleurs attribuées
au theme.

Pour revenir au jeu de couleurs par défaut du Exemple

theme original, cliquez sur le bouton Rétablir dans

le coin inférieur gauche de la boite de dialogue Texte Texte
Créer de nouvelles couleurs de théme. °‘ @

A [0

Lien hypertexte

> Intégrer des polices dans un theme

Modifier le jeu de couleurs d'une présentation ne présente qu'une étape parmi
d'autres dans la conception d'un théme de A a Z. Le choix des polices joue un role
déterminant dans une présentation. Celles—ci doivent s'avérer lisibles dans toutes
les circonstances. Il est préférable de sélectionner des polices de caractéres
communes, ne possédant pas trop de fioritures, pour ne pas perturber la bonne
lecture d'une présentation.

Pour créer votre propre jeu de polices et I'intégrer a votre présentation :

1) Rendez-vous sous I'onglet Création. Dans le groupe Thémes, cliquez sur
Polices.

= Dans le menu contextuel, sélectionnez il

Nouvelles polices de themes. A Georgia
5 Georgia

HNouvelles polices de théme..,
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= La boite d? diaIOgue‘creer de Créer de nouvelles polices de théme . j
nouvelles polices de theme
s'affiche. Dans cette derniére, cliquez || police du titre : Exemp|
bl sur la liste déroulante Police du titre. Calibri =] | 1it
pleb Choisissez une police parmi celles T Brak Sercge TT -
roposées. i
- prop 0 Brwsl Saxipt Std B
: T Calibri l
O || % Californian FB
¢ ; . H Cambria
w T Cambria Math o
ge 2 (liquez ensuite sur la liste Police du corps du texte : corg
(el déroulante Police du corps du texte et || Hactensehweier [+]  com
sélectionnez une police parmi les .
Ceer . p O Birch 8t
) différents choix proposés. el
(@b 0 Ilackkom... -
g ] ™ & Budoni AT Poster Compressed
T Book Antiqua
- % Bookman Old Style
: 5 % Britannic Bold -
2 A la ligne Nom, donnez un nom a votre jeu de polices puis cliquez sur
(ab) le bouton Enregistrer.
—

Mom : |BlueMarine

[gnregisher_] [ Annuler ]

Vous pouvez voir un apercu de I'impact de vos nouvelles polices sur votre
présentation sous la rubrique Exemple de la boite de dialogue Créer de
nouvelles polices de theme.

Police du titre : Exemple
Cambria IZ| Titre E|
Palice du corps du texte : Corps de texte corps de texte
300k Antiqua IZ| corps de texte corps. z|
Mom : |BlueMarine
Enregistrer ] [ Annuler ]
— 4
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(lassification des polices

En imprimerie, on classe les polices de caractéres suivant leurs caractéristiques
graphiques, comme leur empattement. La classification la plus simple (et la
premiére puisqu’elle date de 1921) est celle du Frangais Thibaudeau, qui organise
les polices en quatre familles distinctes : l'Elzévir, aux empattements triangulaires
ou "gothiques" (par exemple, la police Garamond), le Didot, aux empattements
filiformes (par exemple, la police Bodoni), I'Egyptienne, aux empattements carrés
(par exemple, la police Courrier), et I'Antique ou Bdton, sans empattement (par
exemple, la police Arial).

> Sélectionner des effets pour un theme

Alors qu'il est possible de créer des jeux de couleurs ou de polices, vous n'avez pas
cette liberté avec les effets de theme. PowerPoint vous permet seulement d'associer
a votre futur theme un effet parmi un choix assez conséquent de modeles
prédéfinis.

Pour associer un effet a un théme :

=2 (liquez sur I'onglet Création. Dans le groupe Themes, cliquez sur Effets de
théeme.

3‘ DanS |a galerle qul S'afﬂche, l_ Effets - [T Masquer les graphigues d'arriére-plan]
sélectionnez un effet de theme parmi les || partir ce office.com -

différentes options proposées. Q‘

Théme Ar... Théme Bie... Théme Bul.. Théme Car...

¥
&
a

L)
2
@

Théme Cél... Théme Cla.. Théme Cré.. Théme Del..

@
&
&

Théme Feu Théme Fra.. Théme Hu.. Théme Infi..

&
vl
@
@

Théme La... Théme Livre Théme Mo.. Théme mo..

@

Théme Mo... | Théme Pa Th2me Panneauy [NEMe POL.. v

]
|
g
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Effets de theme

Un effet de theme est un ensemble de style de traits et de remplissages
associés a un theme. Lorsqu'il est utilisé par un theme, il prend tout
simplement son nom.

» Enregistrer un theme

Vous venez de spécifier un nouveau jeu de couleurs, de polices et d'effets
pour votre futur theme. Il ne reste plus qu'a I'enregistrer. Celui-ci sera
ensuite disponible dans d'autres applications de la suite Office.

Pour enregistrer votre théme personnalisé :

=2 Rendez-vous sous |'onglet Création. Dans le groupe Thémes, IEI
cliquez sur la fleche ci-contre pour dérouler la galerie des themes
prédéfinis.

= Dans la galerie des themes, cliquez sur
Enregistrer le theme actif.

[Z Rechercher les thémes...
@ Enregistrer le théme actif...

=l Dans la boite de dialogue Enregistrer le theme actif, a la ligne Nom
de fichier, donnez un nom a votre theme puis cliquez sur Enregistrer.

Mom de fichier: BlueMarine

Type: ’Théme Office

Auteurs: Laurent Marchandiau Mots-clés: Ajoutez un mot-clé
“ Cacher les dossiers Outils =
—— —— —

Les themes sont enregistrés dans le dossier Theme de document au format
de fichier .thmx. Par ailleurs, le theme nouvellement créé est
automatiquement ajouté a la liste des themes disponibles sous PowerPoint.
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Celui-ci sera donc accessible sous I'onglet Création, dans la liste des theémes de la
rubrique Personnalisé.

Tous les thémes *
Cette présentation

Aa

e
Aa

==

~. | cad B A =Y [0

Maintenant que vous venez de créer votre propre théme, vous allez poursuivre la
personnalisation de vos présentations en modifiant la disposition par défaut des
diapositives.

PERSONNALISER VOS DIAPOSITIVES
EN UTILISANT LES MASQUES

Lorsque vous créez une présentation, PowerPoint propose différents types de
dispositions prédéfinies pour vos diapositives. Elles sont accessibles sous I'onglet
Accueil, d'un clic sur le bouton Disposition du groupe Diapositives.

(e ne sont en fait que des modeles de mises en page composés de différents
éléments (bloc de texte, d'image et autres emplacements réservés) simplifiant la
création des présentations. PowerPoint vous permet de concevoir vos propres
modeles via trois modes de masque.

Pour accéder aux différents modes de masque :

=1 Rendez-vous sous I'onglet Affichage.

=2 Dans le groupe Modes de masque, cliquez sur
I'un des trois modes suivants : Masque des

diapositives, pour modifier la mise en page et les | Masaue des Masque du Masque des
v, . . iapositives document pages de notes
éléments composant les diapositives, Masque du Modes Masque
document, pour changer la mise en page globale
du document, ses en-tétes et pieds de page, Masque des pages de notes, pour

modifier I'apparence des pages de commentaires.
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Masque

Diapositive ou page sur laquelle vous définissez une mise en forme spécifique
pour toutes les diapositives ou pages de votre présentation. Chaque
présentation dispose d’un masque pour chacun de ses composants-clés :
diapositive, diapositive de titre, page de commentaires, document pour le
public (si vous imprimez votre présentation pour votre auditoire).

> Préparer une présentation

Le mode Masque des diapositives permet de modifier radicalement la mise
en page d'une présentation. Si vous voulez créer votre propre mise en
forme, il est vivement conseillé de partir d'une nouvelle présentation. Vous
pourrez ensuite modifier librement les différentes dispositions des
diapositives intégrées par défaut.

=1 (liquez sur I'onglet Fichier puis sur Nouveau dans la colonne de
gauche.

=2 Sélectionnez Nouvelle présentation dans la rubrique Modéles et thémes
disponibles.

Modéles et thémes disponibles

fat Accueil

\ L) I.| | S
£ \ -
D im ol
S = T {mmmmas| =
MNouvelle Modéles Exemples de Thémes Mes modéles

récents modéles

présentation

=2 Dans le volet de droite, cliquez sur le bouton Créer.

2 Rendez-vous ensuite sous I'onglet
Affichage, puis dans le groupe Modes
Masque, cliquez sur Masque des
diapositives pour basculer en mode

Masque des Masque du  Masgue des
diapositives document pages de notes

Modes Masque

Masque.
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> Ajouter un masque des diapositives

Vous ne trouvez pas de mise en page adaptée a la présentation que vous souhaitez
réaliser ? Qu'a cela ne tienne ! PowerPoint permet d'en créer une de toutes piéces,
qui répondra a vos besoins. Mieux : vous pourrez, par la suite, ajouter autant
d'espaces réservés que vous le souhaitez. Cette nouvelle mise en forme s'affichera
dans les dispositions prédéfinies, pour peu que vous enregistriez votre présentation
en tant que modele.

=2 Allez sous I'onglet Affichage. Dans le groupe Modes Masque, cliquez sur le
bouton Masque des diapositives.

=2 Sous I'onglet Masque des

diapositives, sélectionnez Insérer le 4| | Cliquezpour modifierle style du

masque des diapositives. Un nouveau - e =
. e . . * Cliguez pourmaodifier les styles dutexte du

masque de diapositives vierge est créé. Il masque

vient s'ajouter a I'ancien masque de et itisny

diapositives. Il est facilement L

identifiable : il porte le numéro 2, a coté
de la vignette de la diapositive-clé située
dans la colonne de gauche de g Lo

PowerPoint.

%‘ P(.)Ur Supprin:]er llanden maSqUe, Masque des diapositives Accueil
sélectionnez la vignette du masque de — - [T —
diapositives portant le numéro 1, puis =] B

ﬁ Renommer
rendez-vi I'onglet M Insérer | Insé Mi
e oy ool e e S S ")

Maodifier la forme de base
Supprimer situé dans le groupe Modifier la
forme de base.

.

{"Cliquez pour modifierle style du
: titre :
i* Cliguez pour modifier les styles dutexte du

i masque

2 Vous voici désormais sur un masque de diapositives vierge. Pour renommer ce
masque, sélectionnez-le dans la colonne de gauche, puis allez sous I'onglet
Masque des diapositives et cliquez sur le bouton Renommer situé dans le groupe
Modifier la forme de base.

= La boite de dialogue Renommer la Renommer a disposition |SGaIESN
disposition s'affiche. A la ligne Nom de la
disposition, remplacez Conception personnalisée
par le nom de votre choix, puis cliquez sur le
bouton Renommer.

Mom de |a disposition :
1_Conception personnalisée

[ Renommer ] [ Annuler
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Le masque des diapositives correspond au théme de votre présentation. Si
vous changez le jeu de couleurs, de polices ou d'effets, ces modifications
seront automatiquement reportées sur I'ensemble des diapositives
composant le masque.

De méme, si vous appliquez un théme en mode Masque, cette action créera
de facto un nouveau masque des diapositives aux couleurs du théme
sélectionné.

> Modifier I'ensemble des styles
des diapositives

Le masque des diapositives agit comme un métre étalon : il récapitule
I'ensemble des styles appliqués aux différentes dispositions qu'il contient.
Ainsi, vous pouvez modifier Ia taille et le style des caractéres directement
depuis la "diapositive maitre".

1 Sélectionnez, dans la colonne = _
de gauche, la vignette du masque = Cliguez pour modifier le style du

[

des diapositives, aisément e

. U , * Cliguez pourmaodifier les styles dutexte du
reconnaissable au numeéro qu'elle masque
porte. T et s

— Cpeuibms rivoms
= Cimuidm Aven

=2 Dans I'espace réservé Cliquez pour modifier le style du titre, surligner le
texte et appliquer le style que vous souhaitez utiliser pour I'ensemble de
vos dispositions. Pour cela, toujours en mode Masque, allez sous I'onglet
Accueil et changez le type de police de caractéres, son style (gras, italique,
surligné...) ainsi que sa taille et sa couleur, etc. Vous pouvez également
changer son alignement dans le cadre.

Masque des diapositives | Accueil | Insetion  Transitions  Animations  Révision  Affichage  Compléments

ouper Hosposition * < e ey it < A A =
opier B3 rétablir

Nouvelle AV, - A -
a mise en forme | diapositive = O Supprimer G £ S §abeN-da A

esse-papiers i Diapositives Police ] Par,

Reportez-vous a ce sujet a la section Manipuler le texte et améliorer la mise
en page du chapitre Réaliser une présentation personnalisée.
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=2 Faites de m&me pour les autres espaces réservés de cette "diapositive source",
en jouant sur la mise en page et la taille des polices ainsi que sur I'alignement des
textes.

& Au besoin, changez la dimension des blocs de texte, en les redimensionnant a
I'aide des poignées disponibles : cliquez sur un bloc et déplacez les poignées
jusqu'a obtenir la taille souhaitée. Ainsi, tous les espaces réservés du méme type
seront redimensionnés de maniere identique dans les dispositions rattachées au
masque.

> Ajouter une disposition

Le masque de diapositives étant désormais configuré, vous avez la possibilité de
concevoir une nouvelle disposition pour créer une mise en page adaptée a vos
besoins. Pour cela, il suffit d'activer le mode Masque des diapositives en cliquant
sur le bouton éponyme, accessible depuis I'onglet Affichage et situé dans le groupe
Modes Masque.

Pour créer une nouvelle disposition :

=) En mode Masque, dans la colonne de gauche, cliquez sur I'une des vignettes, a
I'emplacement ol vous voulez insérer la nouvelle mise en page.

=) Rendez-vous ensuite sous I'onglet Masque des viavque des dapositnes P
diapositives. Dans le groupe Modifier la forme de base, T &) supprimer
cliquez sur le bouton Insérer une disposition. (5=] e

Bsque Insérer une

. . . . . tives  disposition -
=2 Si vous souhaitez supprimer un espace réservé, e ia forme e bams
sélectionnez la bordure du cadre en cliquant dessus puis

appuyez sur la touche de votre clavier.
o ;
3 Vous pouvez personnaliser I'arriére-plan e FREmeisy ]

la diapositive en cliquant sur la fleche située en
dessous du bouton Arriere-plan. (liquez
ensuite sur Styles d’arriere-plan. Sélectionnez
un arriere-plan parmi les différents choix
proposés. Cela n'affecte que la disposition
sélectionnée, contrairement aux options situées
dans le groupe Modifier le théme, qui
s'appliquent a I'ensemble des dispositions
contenues dans le masque des diapositives.

=2 Si I'une des dispositions situées dans la colonne de gauche ne vous convient
pas, sélectionnez la vignette correspondante dans cette méme colonne. Allez sous
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I'onglet Masque des diapositives. Dans le groupe Modifier la forme de
base, cliquez sur le bouton Supprimer, ou appuyez sur la touche
de votre clavier. Attention, seuls les masques de diapositives non utilisés
dans la présentation peuvent &tre supprimés.

Z Votre disposition nouvellement ajoutée, il s'avére utile de la
renommer. Elle sera plus aisément identifiable lorsque vous souhaiterez
changer de dispositions en dehors du mode Masque. Pour cela, allez sous
I'onglet Masque des diapositives puis cliquez sur le bouton Renommer
situé dans le groupe Modifier la forme de base.

ll Dans la boite de dialogue Renommer la o oo " o e, (o [
disposition, saisissez un nom dans la zone
Nom de la disposition et cliquez sur Diaposiive de Tre

Renommer.

Mom de |a disposition :

Créer une présentation personnalisée

Vous souhaitez créer une nouvelle mise en page et I'utiliser par la suite dans
vos présentations ? Il est vivement conseillé de partir d’une présentation
vierge ; vous pourrez ensuite supprimer les différentes dispositions en mode
Masque. Dans le cas contraire, il sera impossible de supprimer les dispositions
déja utilisées.

Maintenant que vous savez insérer une nouvelle disposition, vous allez
créer une mise en page personnalisée en y ajoutant différents éléments.

> nsérer et modifier un espace réservé
d une mise en page

Un espace réservé s'avere aisément identifiable a son aspect en forme de
cadre présentant des bordures en pointillés. Ce sont des zones de saisie de
texte, qui peuvent intégrer des graphiques, des images ou encore des
tableaux. Libre a vous de déplacer ces blocs et de les moduler au sein de
votre présentation.

Pour ajouter un espace réservé :

1] Rendez-vous sous |'onglet Affichage
puis cliquez sur Masque des diapositives D
M

situé dans le groupe Modes Masque pour B Masnue du  Macque des

diapositives | document pages de notes

basculer en mode Masque. arics Masgue
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=J Dans la colonne de gauche, cliquez sur la vignette du masque de diapositives
auquel vous souhaitez ajouter un espace réservé.

=4 Sous I'onglet Masque des diapositives, dans le groupe Mise en page du
masque, cliquez sur la fleche située en bas du bouton Insérer un espace réservé.

2 Dans le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur le type _
d'espace réservé que vous souhaitez insérer dans votre tre

masque de diapositives. Pieds ¢

=2 Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, [ {[753] Contenu
tracez I'espace réservé sur la diapositive. e
2=t Texte

Espaces réservés

Zones représentées par des cadres, dont les bordures sont en pointillés ou en lignes
discontinues. Elles interviennent dans la majorité des mises en page des
diapositives. Elles contiennent souvent un titre, un corps de texte ou encore des
objets, comme des graphiques, des images, des tableaux, etc.

Modifier un espace réserveé

Une fois votre espace réservé tracé, vous pouvez le modifier et le positionner
précisément sur votre diapositive.

=2 (liquez sur I'une des bordures en pointillés de I'espace réservé a modifier.

Cliquez pour modifier le style du
titre
e o e e e e
sous-titres du masque
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=l Pour le redimensionner, placez le curseur sur I'une des poignées de
dimensionnement. Lorsqu'il se transforme en fleche, faites glisser Ia
poignée en maintenant le bouton de la souris enfoncé.

=2 Pour déplacer I'espace réservé, pointez sur .
['une de ses bordures. Lorsque le curseur se Te
transforme en fleche a quatre pointes, Cl | uez
maintenez le bouton de la souris enfoncé et q
positionnez I'espace réservé a I'endroit
souhaité.

= Vous pouvez également modifier la police, la taille ainsi que la casse et
la couleur, ou encore I'espacement d'un texte situé dans un espace
réservé. Sélectionnez le texte puis allez sous I'onglet Accueil. Dans le
groupe Police, sélectionnez les options correspondantes.

Vous pouvez bien évidemment affecter un type d'animation ou de
transition spécifique a un masque de diapositives, comme lors de la
création d'une présentation. Rendez-vous pour cela sous les onglets
Animations et Transitions.

Masquer les titres et pieds de page

Si vous ne souhaitez pas intégrer les titres et pieds de page dans I'une de vos
dispositions, vous pouvez désactiver ces options via I'onglet Masque des
diapositives. Décochez ensuite les cases Titre et Pieds de page situées dans le
groupe Mise en page du masque.

Une fois vos différentes modifications apportées au masque des
diapositives, rendez-vous sous I'onglet Masque des diapositives et cliquez
sur le bouton Désactiver le mode Masque situé dans le groupe Fermer.

LE MASQUE DU DOCUMENT

Le masque de document permet de personnaliser la mise en page par
défaut lorsque vous imprimez une présentation. Dans ce mode de masque,
vous ne pourrez pas créer d'espace réservé. Seules les options de mise en
page restent disponibles.
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Pour concevoir une mise en page par défaut intégrée a un modeéle de

présentation :

=1 Rendez-vous sous I'onglet Affichage. Dans le
groupe Modes Masque, cliquez sur Masque de
document.

Masque des Masque du
diapositives document pages de notes

=

Masque des

Modes Masque

= En mode Masque, allez sous I'onglet Masque
du document. Dans le groupe Mise en page, cliquez
sur Orientation de page pour changer la disposition
de la page a I'impression et sélectionnez Portrait ou

Paysage.

Masque du document
(o

] =

Mise en |Crientation| COrientation des
page | de page~ | diapositives =

— poe |
Portrait

[,
|E| Paysage

=1 Pour changer I'orientation des diapositives, cliquez sur le bouton éponyme
situé dans le groupe Mise en page sous I'onglet Masque du document. Choisissez

entre Portrait et Paysage.

2 Toujours au méme endroit, cliquez sur Diapositives
par page pour spécifier le nombre de diapositives a
afficher par page lors d'une impression. Dans le menu

[
En-téte
Diapositives
par page ~

Pied de page

contextuel qui s'affiche, cliquez sur I'une des options

. . |:| 1 diapositive
disponibles.

E 2 diapositives
EE 3 diapositives

Vous pouvez également changer quelques éléments annexes, comme les en-tétes
et pieds de page ainsi que I'affichage de la date et des numéros de page.

1]

Sous I'onglet Masque du document, dans le
groupe Espaces réserveés, cochez ou décochez les
options correspondantes (En-téte, Pied de page,
Date, Numéro de page) selon que vous souhaitez
afficher ou non ces éléments lors de I'impression de
votre présentation.

En-téte Date
Pied de page Muméro de page

Espaces réservés

= Pour modifier I'un de ces espaces réservés, cliquez dessus. Sélectionnez le texte
et allez sous I'onglet Accueil. Changez la taille, la casse, la police ainsi que la
couleur et I'espacement du texte via les options correspondantes situées dans le

groupe Police.
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=2 Vous pouvez également changer
I'aspect de ces espaces en sélectionnant
I"'un d'entre eux puis en vous rendant
sous I'onglet Accueil. Dans le groupe

Dessin, cliquez sur Styles rapides ou sur | .

une autre option de dessin pour modifier

I'apparence de I'espace réservé. . ﬂ . n
Abc

| & Remplissage de forme = éﬁ

I Contour de forme ~ :’,a(

rap|des +| & Effets sur la forme =

21 Une fois I'opération terminée, retournez sous I'onglet Masque du
document et cliquez sur Désactiver le mode Masque situé dans le groupe
Fermer.

> Le masque des pages de notes

Tout comme le masque du document, le masque des pages de notes
permet de personnaliser et de normaliser, dans I'ensemble d'une
présentation, I'affichage des pages de commentaires. De ce fait, vous ne
pourrez pas ajouter d'espaces réservés, mais seulement en modifier
quelques-uns.

=1 Rendez-vous sous I'onglet Affichage.
Dans le groupe Modes Masque, cliquez sur
Masque des pages de note& I\-'!asqu_e_des Masque du| Masque des

diapositives document pages de notes
Modes Masgue

=2 (liquez sur I'onglet Masque des Mmsaue des pages de notes

pages de notes. Dans le groupe Mise = -
en page, cliquez sur le bouton D EI E
Orientation de la page des notes ou Mise en Orientation de IE Orientation dfs i
. . o oge page page des notes diapositives

Orientation des diapositives et Mise en pad =g
changez I'orientation selon vos désirs Portrait
(Portrait ou Paysage).

o Paysage
=2 Toujours sous I'onglet Masque En-téte Date
des pages de notes, dans le groupe Image des diapositives [7] Corps
Espaces réservés, cochez ou décochez Bicd e et Nt ol e pae
les éléments a faire figurer sur les Espaces réservés

pages de notes.

2 Pour modifier le style, le type de police, la taille, la casse ainsi que la
couleur et I'espacement, cliquez sur I'espace réservé aux commentaires et
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sélectionnez le texte. Rendez-vous ensuite sous I'onglet Accueil et modifiez les
éléments a votre convenance, via les options des groupes Police et Paragraphe.

J Retournez sous I'onglet Masque des pages de notes. Dans le
groupe Fermer, cliquez sur Désactiver le mode Masque. E

Désactiver le
mode Masque

Fermer

L'étape finale consiste a enregistrer vos parametres de présentation en tant que
modele pour pouvoir les réexploiter par la suite lorsque vous élaborerez de
nouvelles présentations.

> Enregistrer un modele

Votre présentation est désormais entiérement a votre goiit. Pour I'enregistrer en vue
de la réutiliser, il suffit de créer un modéle.
&2 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=2 Dans la colonne de gauche, cliquez sur Enregistrer
sous.

Masque des p

E Enregistrer

Enregistrer sous

E Cruvrir

£.] Dans la bOIt_e de Mom de fichier: BlueMarine
dialogue Enregistrer sous, wor:
cliquez sur la liste R ML=l

. " Pr?sentat!on PowerPo!nt
déroulante Type et Présentation PowerPoint prenant en charge les mac
Sélectionnez Modéle Présentation PowerPoint 97-2003

. PDF

PowerPoint. “ Cacher les dossier Document XPS

Modéle PowerPoint
Modéle PowerPoint prenant en charge les macros

4 | Sélectionnezun Modéle PowerPoint 572003
emplacement ou enregistrer

votre fichier en naviguant dans I'arborescence.

= Donnez un nom a votre modele a la ligne Nom de fichier et cliquez sur le
bouton Enregistrer.

Dans ce qui suit, vous allez explorer, a travers des fiches pratiques, des fonctions
bien utiles de PowerPoint 2010.
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CONVERTIR
UNE PRESENTATION EN PDF

Depuis Office 2007, Microsoft a intégré une fonction permettant de
convertir les documents et présentations directement au format PDF.
L'inconvénient résidait dans le fait que cette option était disponible sous la
forme d'une extension qu'il fallait télécharger sur le site de la suite
bureautique Office. Sous PowerPoint 2010, cette fonctionnalité est
désormais intégrée en standard.

XPS OU PDF ?

PowerPoint permet de convertir une présentation en PDF mais également
en XPS. Tous deux sont des formats de lecture seule. Ainsi, les fichiers
convertis dans I'un de ces formats peuvent étre lus mais ne sont pas
modifiables par le destinataire. Ils nécessitent tous deux des logiciels
permettant de les lire : le logiciel gratuit Acrobat pour le PDF et la
visionneuse gratuite de Microsoft pour le XPS.

(e dernier format est pris en charge nativement par Windows Vista et
Windows 7 et, contrairement a PDF, il ne nécessite donc pas d'application
tierce a installer si votre destinataire possede I'un de ces deux systemes
d'exploitation. L'avantage d'utiliser le XPS réside dans le fait que les fichiers
convertis dans ce format sont moins volumineux que ceux générés en PDF.
A contrario, le PDF est plus largement usité.

ENREGISTRER UNE PRESENTATION EN PDF
0U XPS

La conversion en PDF ou en XPS d'une présentation s'effectue de la méme
maniére.

= Rendez-vous sous I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=2 Dans la colonne de gauche, cliquez sur la rubrique
Partager.

Imprimer

Partager

Aide




CONVERTIR UNE PRESENTATION EN PDF

Fiche 1

=)l Sélectionnez Créer un
document PDF/XPS dans
le volet central. Cliquez
sur le bouton Créer un
document PDFIXPS situé
dans la colonne de
droite. La boite de
dialogue Publier comme
PDF ou XPS s'affiche.

B

Créer un document
PDF/XP5

Créer un document PDF/XPS
Enregistrez cette présentation dans un format fixe,
Conserve les polices, la mise en forme et les images

Le contenu ne peut pas étre modifié facilement
Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le Web

Le document présente le méme aspect sur la plupart des ordinateurs

&2 Saisissez un nom de fichier a la ligne éponyme et sélectionnez I'emplacement
d'enregistrement de votre choix en naviguant dans I'arborescence.

= (liquez sur la liste
déroulante Type pour choisir
votre format : PDF (par défaut)
ou Document XPS.

MNom de fichier:

Présentation de la société

Type: |PDE
Document XPS

3 A la ligne Optimiser pour,

sélectionnez I'option qui vous convient. Si vous
souhaitez imprimer le document, cochez
Standard (publication en ligne et impression). Si
vous voulez le diffuser sur le Web, voire par
e-mail, privilégiez I'option Taille minimale
(publication en ligne).

Optimiser pour : @ Standard (publication
en ligne et
impression)

() Taille minimale
(publicaticn en ligne)

’ Options...

)

4 Décochez la case Ouvrir le fichier apres la publication si vous ne voulez pas

ouvrir votre présentation une fois convertie.

) Cliquez sur le bouton Publier.
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OPTIMISER
LES PRESENTATIONS
EN UTILISANT LES SECTIONS

Une présentation complexe se compose de multiples diapositives. Au point
que les titres et les diapositives finissent par se confondre, rendant toute
navigation hasardeuse. Il'y a de quoi perdre la téte ! PowerPoint 2010
innove en intégrant la fonction Ajouter une section. Elle sert tout
simplement a organiser les diapositives en les regroupant dans différentes
parties.

AJOUTER ET RENOMMER UNE SECTION

L'ajout d'une section permet d'organiser les diapositives au sein de parties
clairement identifiées, ce qui facilite la lecture de la présentation. Vous
pouvez créer des sections tant dans le mode Normal (par défaut) que dans
le mode Trieuse de diapositives.

=4 Rendez-vous sous I'onglet Affichage. Dans le groupe Affichages des
présentations, cliquez soit sur Normal (par défaut), soit sur Trieuse de
diapositives pour basculer dans ce mode.

=2 En mode Normal, dans le volet de gauche, cliquez du bouton droit
entre les deux diapositives oli vous souhaitez insérer une section.

=2 Dans le menu contextuel, cliquez
sur Ajouter une section.

Options de collage :

A

Mouyelle diapositive

=2 (liquez du bouton droit sur le
marqueur Section sans titre et
sélectionnez Renommer la section.

w

= Ajouter une section

= Dans la bOIte d,e dla,log!Je P Démarrer: Au clic IZ| Réorg
Renommgr la section, |nd|q.uez un ® Duce: [T -
nouveau titre pour votre section dans la (P peiai: | Aveclaprécédente |
zone éponyme, puis cliquez sur le bouton ' Aprés la précédente

Renommer.




OPTIMISER LES PRESENTATIONS EN UTILISANT LES SECTIONS Fiche 2

La procédure est la méme en mode Trieuse de diapositives.

REDUIRE, DEPLACER
ET SUPPRIMER UNE SECTION

Les sections permettent d'afficher ou non les diapositives correspondantes. Elles
peuvent se révéler d'une aide précieuse lorsqu'il s'agit de réorganiser une
présentation. Vous pouvez également les supprimer avec ou sans les diapositives
qu'elles integrent.

Pour effectuer ces différentes opérations :

=2 En mode Normal, allez dans le volet de gauche. Double-cliquez sur la section
pour masquer les diapositives la composant. Double-cliquez de nouveau sur le
nom de la section pour afficher les diapositives qu'elle intégre.

= Pour déplacer une section, cliquez dessus du
bouton droit. Dans le menu contextuel, sélectionnez @
Déplacer la section vers le haut ou Déplacer la udio

section vers le bas. e
il @ Audio a partir du fichier... Ll

Audio clipart...

Enregistrer I'audio...

i‘ Enfmr pou.r SUpprimer Ina Révision Affichage Compléments | Format : Lecture
une section, cliquez
dESSUS dU bouton droit L‘f._]} Début:  Au clic IZ||:| Boucle jusqu'a I'arrét
pUiS sélectionnez O masque :utolrnatiquement i lecture
. . u clic
Supprlmer Ia Sectlon Exécution sur I'ensemble des diapositives

(seule la section est
supprimée), Supprimer
la section et les diapositives (la section et les diapositives qu'elle contient sont
effacées), ou bien Supprimer toutes les sections (toutes les sections créées
"passent a la trappe").
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CONVERTIR UNE LISTE A PUCES
EN SMARTART

Depuis Ia version 2007 de PowerPoint, il est possible d'illustrer
graphiquement vos propos en convertissant le texte d'une liste a puces en
graphique SmartArt. Un graphique SmartArt consiste en une représentation
visuelle des informations. Il est entierement personnalisable et donne un
impact important au message a transmettre.

gREER UN GRAPHIQUE SMARTART
A PARTIR D'UN TEXTE

Un graphique SmartArt est particulierement utile lorsqu'il s'agit de réaliser
une illustration de qualité professionnelle en quelques clics. Vous pouvez le
concevoir directement a partir d'un texte d'une diapositive.

=2 En mode Normal, sélectionnez une diapositive en cliquant sur sa
vignette située dans le volet de gauche.

=2 Sur la diapositive, cliquez sur le bloc de texte a convertir en graphique
SmartArt.

=2 Rendez-vous ensuite sous I'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe,
cliquez sur le bouton Convertir en graphique SmartArt.

4 i i =- F Organiser Syl

0 sl = ]
1

I'une des dispositions — — E —

proposées. E— ==

conviennent pas, cliquez | y—

[
[
e
- : k-3
A Si celles—ci ne vous - %E Eg! .\:'f %,:
=
= . .

de nouveau sur le !: = (-5 ===
bouton Convertir en

graphique SmartArt et e - > @
sélectionnez Autres - s -
graphiques SmartArt T Autres graphiques SmartAr...

dans la galerie.



CONVERTIR UNE LISTE A PUCES EN SMARTART Fiche 3

2 Dans la boite de dialogue Choisir un graphique SmartArt, cliquez sur I'une
des rubriques situées dans la colonne de gauche pour afficher les graphiques
SmartArt correspondants. Sélectionnez-en un. (liquez ensuite sur le bouton OK.

ST )
» s a -
- == el
—— maa = -H ]
43 Processus
£ ovde 1 = B 3 T, s el
| oom | wam s Q- o o
&, Heérarchie . -
FglE " “Bozol  JEERE |
| & motice
A Pyamde -
& Owges el D E— Processus en fieches
mage Permet de représenter des informations .
ilustrant un processus ou un flux de
= Y — . Le et Nveou | aoparst o |
00 s les formes crauaires et e texte veau 2
L = : & 2 apparait dans les formes de fache.
Uthsation opaimale ave du texte mnmal _
[ — b narmat s mabira an dvddanre v
o [ e

PERSONNALISER UN GRAPHIQUE SMARTART

Il est possible de modifier différents aspects de votre graphique SmartArt
nouvellement créé. Vous pouvez lui appliquer des couleurs différentes. Toutes les
combinaisons de couleurs sont dérivées des couleurs de théme de la présentation.

Pour changer |'apparence de votre graphique SmartArt :

=1 Sélectionnez le graphique SmartArt nouvellement congu.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Création. = '

Dans le groupe Styles SmartArt, cliquez sur | ¢ E shey apap || =
.. . N Modifier les Rétablir le

Modifier les couleurs. Attention : cliquez |coueus- =) | orophique

Principales couleurs de théme -

sur le graphique lui-méme, et non sur le
texte afférent. DABDD DD e
En couleur

=1 Dans la galerie qui s'affiche, choisissez
la variation de couleurs parmi les
différentes options proposées.

Accentuation 1

EGEEr

Vous pouvez rétablir les couleurs d'origine du
graphique SmartArt en cliquant sur le bouton Rétablir
le graphique situé sous I'onglet Création dans le
groupe Rétablir.

Rétablir le Convertir
graphigue o
Rétablir




FICHES

156

MASQUER UNE DIAPOSITIVE

('est une fonction particulierement pratique lorsque vous souhaitez
occulter une diapositive du diaporama sans pour autant la supprimer. Dans
ce cas, vous pouvez la masquer. La diapositive marquée comme masquée
est toujours dans votre présentation, mais ne s'affiche pas pendant la
diffusion du diaporama. Exploitez cette fonctionnalité avec les
présentations ayant différents niveaux de détails.

OCCULTER UNE DIAPOSITIVE

Pour masquer une diapositive lors de la diffusion de votre présentation a
votre auditoire :

=8 En mode Normal, cliquez sur
I'onglet Diapositives du volet de
gauche.

=2 Toujours dans ce volet, cliquez du
bouton droit sur la vignette de la
diapositive a masquer.

&2 Dans le menu contextuel qui s'affiche, sélectionnez Masquer la
diapositive.

Fr Couper

1 IMIERT /|
Bottin mondain *

CTOEEE D D R DR O B | Copier
e : S |4, Options de collage :

rewsTEE 2 |l
e EsgPesrawycer 2 Nouyelle diapositive
Dupliquer la diapositive

Supprimer la diapositive

S Ajouter une section

% Publier les diapositives
Rechgrcher les mises & jour 13
=l Disposition »
Réinitialiser la diapositive

Mise en forme de I'arriére-plan..

Masquer la diapositive




MASQUER UNE DIAPOSITIVE

Fiche &4

Une diapositive masquée dans une présentation est facilement identifiable.
PowerPoint indique les diapositives occultées en rayant leur numéro dans le volet

de gauche et en voilant leur vignette.

AFFICHER UNE DIAPOSITIVE MASQUEE

Pour faire réapparaitre une diapositive masquée lors de la diffusion de votre

présentation :

=2 En mode Normal, rendez-vous dans le volet de gauche et cliquez sur I'onglet

Diapositives.

2 |

=1 Dans le menu contextuel qui s'affiche,
cliquez de nouveau sur Masquer la
diapositive. Notez que le surlignage orangé
de I'icone en regard de cette fonction
disparait : cela signifie que I'option est
désactivée.

Dans le volet de gauche, le numéro de la
vignette de la diapositive n'est plus rayé.

Si vous voulez conserver la diapositive
masquée, mais la faire apparaitre au besoin
lors de la diffusion d'une présentation a
votre auditoire, vous pouvez I'afficher.

(liquez du bouton droit sur la diapositive masquée.

Ed Bottin mondain

G 'Atteindreunniveal &
=)

H [E Disposition 3
Réinitialiser I diapositive
= i Mise enforme de Iamigre-plan...
2
E,l—igl Masquer la diapositive

Couper
Copier

Options de collage

B |

Nouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive
Supprimer la diapositive
Ajouter une section
Bublier les diapositives

Rechgrcher les mises 3 jour »

=2 Lors de la diffusion de votre présentation en mode Diaporama, cliquez du

bouton droit sur la diapositive active.

=2 Dans le menu contextuel qui
s'affiche, pointez sur Aller a puis
cliquez sur la diapositive que vous
souhaitez afficher.

PowerPoint indique les diapositives
masquées en mettant leur numéro entre
parentheses.

Allera

Atteindre la section
Ecran
Options du pointeur

Aide

Arméter le disporama

1 Formation des nouveaus employés
2 Orientation des nouveaux employé
3 Diapositive 3

4 Diapasitive 4

5 Diapositive 5

& Diapositive 6

7 Vue d'ensemble du jour

8 Objectifs

9 Nouveau travail

10 Nouveau travail

(11} Bottin mondain

12 Atteindre un niveau d'expertise

13 Faire de son mieux
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UTILISER LES BIBLIOTHEQUES
DE DIAPOSITIVES

PowerPoint integre une fonctionnalité des plus intéressantes permettant de
partager et de réutiliser le contenu des diapositives issues de différentes
présentations en les stockant dans une bibliothéque de diapositives.
Celle-ci peut étre située soit sur votre ordinateur, soit sur un emplacement

partagé tel qu'un serveur.

CREER UNE BIBLIOTHEQUE

DE DIAPOSITIVES

=8 Rendez-vous sous I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=l Dans la colonne de gauche,
cliquez sur Partager puis, sous la
rubrique éponyme dans le volet
central, cliquez sur Publier les
diapositives.

=2 (liquez sur le bouton Publier
les diapositives dans la colonne
de droite.

= Dans la boite de dialogue
Publier les diapositives, cochez
les diapositives a inclure dans
votre future bibliothéque de
diapositives.

= Cliquez sur le bouton
Parcourir. PowerPoint ouvre le
dossier Mes bibliothéques de
diapositives. Sélectionnez
I'emplacement oll vous souhaitez

Publier les diapositives

La publication de diapositives dans une de
site SharePoint vous permet d'effectuer les opérations suivantes :

ou'surun

stocker des diapositives dans un emplacement partagé pour que d'autres
personnes puissent les utiliser;

effectuer le suivi des medifications apportées aux diapositives et les réviser;
rechercher la version Ia plus récente d une diapositive ;

recevoir des nofifications par courier électronique en cas de modification
apportée aux diapositives.

=
Publier les
diapositives
Publer s diaporsities 15 [t
Sdectornezls dapostes d uble.
[ Mniature Nom du fichier Description.
Fomaton des ouvenx enpiovés (Ve densenbie da
Formation des nouveaux employés_(  Faire de son miewx
T e morves e dapostives sctomées |
[=] (Parcor...

stocker votre bibliotheque de diapositives. Le cas échéant, créez un
répertoire via I'option Nouveau dossier de la boite de dialogue. Cliquez sur

Sélectionner.



UTILISER LES BIBLIOTHEQUES DE DIAPOSITIVES Fiche 5

2 (liquez sur le bouton Publier pour ajouter les diapositives dans la bibliotheque
créée.

Attention ! Il faut ensuite créer une liste de bibliotheques de diapositives sur un
serveur Office SharePoint.

REUTILISER LE CONTENU D'UNE BIBLIOTHEQUE
DE DIAPOSITIVES

L'avantage de SharePoint Server est qu'il est possible de créer une bibliothéque
intégrant les apercus des diapositives. Consultez I'aide du logiciel pour savoir
comment faire. Cela dit, vous n'étes pas obligé de passer par cette application pour
pouvoir réutiliser vos slides.

=2 Rendez-vous sous I'onglet Accueil. Dans le groupe Diapositives, cliquez sur la
fleche située sous le bouton Nouvelle diapositive et sélectionnez Réutiliser les
diapositives.

g‘ l'e pa‘nnea.u RéUtiIiser Ie,s dlapOSitives 2] Dupliquer les diapositives sélectionnées
S'affIChE a drOIte de VOUE pl’esentatlon. r-Té‘] Diapositives a partir d'un plan...
(liquez sur Parcourir, puis sélectionnez 51 Béutiliser les diapositives..

Fichier si vous n'avez pas configuré
SharePoint Server, cliquez sur Rechercher le fichier. Dans le cas contraire,
sélectionnez Rechercher la bibliotheque de diapositives.

=4 Rendez-vous a I'emplacement ol sont situées vos diapositives. Sélectionnez la
diapositive a inclure puis cliquez sur Ouvrir.

1 Dans le panneau Réutiliser les diapositives, cochez la
case Conserver la mise en forme source puis cliquez sur la
vignette de la diapositive a ajouter a votre présentation.
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EXECUTER UN DIAPORAMA
EN BOUCLE

L'exécution d'un diaporama en boucle s'avére souvent une nécessité
lorsque vous souhaitez diffuser en continu votre présentation, lors d'un
salon quelconque. L'avantage de cette fonctionnalité réside dans le fait
que personne ne pourra modifier son exécution, pour peu que vous
configuriez correctement votre diaporama. Qutre cette option dédiée a la
diffusion sur une borne, il est possible de paramétrer une diffusion en
continu agissant comme un écran de veille. A moins d'un appui sur la
touche du clavier, le diaporama s'exécutera indéfiniment.

CONFIGURER L'EXECUTION EN BOUCLE
D'UN DIAPORAMA SUR UNE BORNE

Pour diffuser votre présentation sur une borne de maniére continue :

1 - 1
. Rendez vous sous l Ong|6t Transitions Animations Diaporama

Diaporama. Dans le groupe = — :

. . et _;.]] Masquer la diapositive Lir
(onfiguration, cliquez sur le bouton EEC3) e o
Configurer le diaporama. ot ey &> "=(reation Gu mintage
le diaporama @ Enregistrer le diaporama ~ [[] Aff

Configuration

=4 Dans la boite de dialogue Type de diaporama
Parametres du diaporama, sous la €
rubrique Type de diaporama, cochez
la case Visionné sur une borne (plein | © ¥sionne sur une borne (plein ecran)
écran).

| Présenté par un présentateur (plein écran)
isionné par une personne (fenétre)

=2 (liquez sur le bouton OK.



EXECUTER UN DIAPORAMA EN BOU(LE Fiche 6

PARAMETRER L'EXECUTION EN CONTINU
POUR UNE DIFFUSION STANDARD

Pour lancer le diaporama en boucle :

=1 Sous I'onglet Diaporama, cliquez sur le bouton Configurer le diaporama situé
dans le groupe Configuration.

=2 Dans la boite de dialogue Parametres du Options du diaparama
¢apor\ama, cochez la case Exécuter en continu iy e e T
jusqu'a Echap. Cette option se situe sous la ] O ———
rubrique Options du diaporama. De cette maniére, | [ piaporama sans animation

votre présentation sera diffusée indéfiniment
jusqu'a ce que vous appuyiez sur la touche

de votre clavier.

&2 (liquez sur le bouton OK et lancez
la diffusion via le bouton A partir du - _
début situé sous I'onglet Diaporama [ -~ 58 Diffuser e diaporama

dans le groupe Démarrage. du début 2 Diaporama personnalisé -
Démarrage du diaporama

E] :';:TA partir de |la diapositive actuelle
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MODIFIER LES PROPRIETES
D'UN DOCUMENT

PowerPoint 2010 présente quelques avancées significatives en termes de
gestion du contenu. Il est ainsi possible de spécifier depuis son interface
différentes propriétés pour un méme document, telles que le nom de
I'auteur, le titre du fichier, ses mots-clés, etc. Ces options sont accessibles
depuis I'onglet Fichier.

Propriétés du document

Les propriétés d'un document, également appelées "métadonnées”, sont des
informations relatives a un fichier qui le décrivent et permettent de mieux
I'identifier. Il s’agit de données telles que le titre, le nom de I'auteur, la date
de création, les mots—clés, etc.

ACCEDER ET MODIFIER LES PROPRIETES
D'UNE PRESENTATION

Il s'avere parfois utile de fournir des données relatives a une présentation,
par exemple des mots-clés pour mieux la retrouver par la suite, ou encore
le nom de I'auteur pour identifier la provenance du fichier.

Pour modifier les propriétés d'une présentation :

1)

(liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=2 Sélectionnez la rubrique Informations dans le 2 Ourir

volet de gauche. 5
[ Fermer

Récent




MODIFIER LES PROPRIETES D'UN DOCUMENT Fiche 7

=2 Sous I'apercu de la présentation Propriétés <
dans le panneau de droite, cliquez sur | ra. 318 Mo
la propriété que vous souhaitez Diapasitives 20

modifier. Cliquez sur la zone Titre pour | Diapositives masquées 1
ajouter le titre de la présentation. e Exempld

3 f , PR Balises
Specifiez la catégorie a laquelle se Catégorics
rapporte la présentation en cliquant
dans la zone éponyme.
2 Pour ajouter des mots-clés, cliquez  [Tire Exemple
sur la zone Balises. Saisissez-les en les Balises société;chiffres d'affaire; ¢
Séparant par un point'Virgule. Catégories fichier d'exemple

I Vous avez la possibilité d'associer un auteur différent de I'utilisateur enregistré.
Sous la rubrique Personnes associées, cliquez sur la zone Auteur et saisissez un
nom.

Il est possible d'insérer directement le nom de la personne si celle-ci figure dans
votre Carnet d'adresses. Cliquez sur la zone Auteur puis sur I'icone en forme de
livre. Dans la boite de dialogue Carnet d'adresses, cliquez sur le nom de votre
contact puis sur 0K.

Camet d'adresses : liste d'adresses globale i “
Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste :
[ Rechercher... ] Dedi ires du message:
Nom =« Adresse de mi
[ Laurent
1| i | b
Nouveau Contact | Propriétés ]
[ 0K J [ Annuler J
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PROTEGER
UNE PRESENTATION

Pour éviter que votre présentation tombe entre de mauvaises mains, vous
avez la possibilité de la protéger par I'intermédiaire d'un mot de passe. |l
sera alors impossible de modifier et de visualiser votre fichier a moins de
connaitre le mot de passe en question.

CHIFFRER UN FICHIER

Pour ajouter un mot de passe a votre présentation de maniére a la rendre
inaccessible aux utilisateurs qui ne le connaissent pas :

=] Rendez-vous sous I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

= (liquez sur la rubrique Informations. = Autorisations

Dans le volet central, cliquez sur le Eayy P ettt
e Ve . Protéger la

bouton Protéger la présentation. Dans e

le menu contextuel qui s'ouvre, of Mermwcommema
sélectionnez Chiffrer avec mot de et Facine en lecture seule.

(1] Chiffrer avec mot de passe
paSSE. B[ Mot de passe obligatoire pour ouvrir cette

présentatian.

R i par les
|_ @ Accorderracces 4 des utilisateurs tout en leur étant *
Ia possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.

=2 Dans la boite de dialogue qui Chifrer un document (2 ot
s'affiche, saisissez un mot de passe dans chiff e contanu ce <= ficher
la zone éponyme puis cliquez sur OK. o

e e e e
Z PowerPoint vous demande de e e e
confirmer votre mot de passe. Saisissez—le || ==
de nouveau puis cliquez sur 0K.

=2 Toujours en mode Backstage, cliquez sur Enregistrer pour que votre
mot de passe soit bien pris en compte pour I'ouverture de cette
présentation.



PROTEGER UNE PRESENTATION Fiche 8

RESTREINDRE L'ACCES D'UN FICHIER

Outre chiffrer une présentation par un mot de passe, PowerPoint permet de
restreindre I'accés a un fichier a un petit groupe de personnes. (e service nécessite
une connexion Internet ainsi qu'un identifiant Windows Live (en fait, une adresse
de messagerie Windows Live ou Hotmail).

=1 Rendez-vous sous I'onglet Fichier. i e [E2 )
Sous la rubrique Informations, cliquez sur - o
le bouton Protéger la présentation.

o
]

et

I Dans le menu contextuel qui s'affiche, | .o e

pointez le curseur sur Restreindre e e
I"autorisation par les personnes puis e : :
cliquez sur Acces restreint. La boite de = ety
dialogue Inscription au service s'ouvre.

contraintpar dgsion de justce.

=1l Dans celle-ci, cochez la case Oui, je
veux souscrire a ce service gratuit Microsoft i
puis cliquez sur Suivant.

=2 Dans la boite de dialogue suivante, cochez Oui, je posséde un compte Windows
Live ID. Dans le cas contraire, cochez I'autre case et suivez les instructions. (liquez
sur Suivant. Indiquez dans les champs correspondants votre adresse de messagerie
ainsi que votre mot de passe, puis cliquez sur Connexion.

= (ochez la case Il s’agit d'un ordinateur privé puis cliquez sur J'accepte. Enfin,
cliquez sur Terminer.

3 La boite de dialogue Sélectionner I'utilisateur s'affiche. Cliquez sur OK une
fois fait.

2 Dans la boite de dialogue Autorisation, — 2=
indiquez les adresses de messagerie des utilisateurs | woeZoZ
qui peuvent lire et/ou modifier votre présentation, | @
dans les champs Lire et Modifier. Cliquez sur OK. e

N'oubliez pas d'enregistrer votre présentation pour
que la restriction d'accés soit prise en compte.

& Modiier

o) Do |
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ANIMER DES OBJETS
SUR UNE DIAPOSITIVE

PowerPoint dispose de puissants effets d'animation. Outre appliquer les
traditionnels effets d'estompage, d'apparition ou encore de balayage, vous
pouvez déplacer un élément d'une diapositive suivant une trajectoire
définie au préalable pour créer des animations percutantes.

UTILISER LES EFFETS DE TRAJECTOIRE
PREDEFINIS

PowerPoint offre la possibilité de déplacer un élément d'une présentation
suivant une trajectoire définie. (ela peut accroitre I'intérét de la
présentation de maniére significative pour peu que le sujet s'y préte.

=2 (liquez sur I'élément de la présentation a animer, par exemple un bloc
de texte.

=2l Rendez-vous sous I'onglet Animations. Dans le groupe IEI
Animations, déroulez la galerie en cliquant sur cette icone.

=2 Dans la rubrique Trajectoires, cliquez sur un Trajectoires
effet de trajectoire prédéfini parmi les cing options I

, - - e
proposées. Choisissez par exemple Lignes.

Lignes Courbes

. .. . . S Autres effets d'entrée...
2 Sur votre diapositive, déplacez la fleche verte | s autres ertets aremphase...

en cliquant dessus puis en faisant glisser la souris
jusqu'a atteindre I'emplacement désiré. Cette fleche marque le début de
I'animation.

| De la méme maniére que *5) R e d
précédemment, cliquez sur la fleche * ,‘,Q(‘ 3
rouge représentant I'endroit ou doit | #°%" | &Rétrecretf..  Zoom Rot
s'arréter I'animation et Apercu
positionnez-la ot bon vous semble. || Apercu des animations

Afficher un apercu des animations de cette ﬁ
3 Cliquez ensuite sur le bouton SO

Apergu situé sous I'onglet Animation
dans le groupe Apercu pour visualiser |'effet.
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CREER UNE TRAJECTOIRE PERSONNALISEE

PowerPoint permet de réaliser des trajectoires personnalisées.

=0 Sélectionnez un élément de votre présentation, par exemple une forme
quelconque (ici un smiley).

=) Rendez-vous sous I'onglet Animations puis déroulez la galerie des effets
disponibles.

2 A la rubrique Trajectoires, sélectionnez Chemin personnalisé.

Trajectoires
] o ¢ eo ¢
. - 1]

Lignes Courbes Tours Formes Boucles Chemin pers..

T Autres effets d'entrée —_—
A Chemin personnalisé
H  Autres effets d'emphase.. S
HE Autres effets de sortie...

f  Autres trajectojres.

20 Le curseur se mue en curseur de précision. Cliquez sur I'endroit ol vous
souhaitez démarrer votre animation.

& (liquez de nouveau sur un autre emplacement pour définir la trajectoire.
Recommencez I'opération pour définir le parcours intégral. Une fois que vous avez

terminé, appuyez sur la touche de votre clavier.

©3 (liquez sur le bouton Apergu situé dans le groupe éponyme de I'onglet
Animations pour visualiser I'effet produit.
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TELECHARGER DES MODELES
DEPUIS LE WEB

Comme dans la plupart des applications de |a suite Microsoft Office, il est
possible de télécharger différents modéles de présentations depuis le Web.
Pour peu que vous disposiez d'une connexion Internet, vous pourrez
bénéficier de nombreux nouveaux modeles, qui répondront a la plupart de
vos besoins.

TELECHARGER DES MODELES
DE PRESENTATIONS

En quelques clics bien ajustés, vous allez disposer de nouveaux modeles de
présentations. De quoi ravir les utilisateurs, qui trouveront, si ce n'est une
réponse a un besoin précis, de nouvelles idées de présentation.

=4 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.
=2l Sélectionnez Nouveau. Dans la rubrique Modéles Office.com,

double-cliquez sur I'une des catégories disponibles. Ouvrez les
sous-répertoires et sélectionnez une présentation.

Modéles Office.com Rechercher des modéles sur Offi|| =+
- —_— —— s
=4 3 iy —a
Autres Diagrammes  Diapositives Diplémes Dispositives
catégories de contenu de
conception

=E|

Planifications Présentations  Calendriers

168




TELECHARGER DES MODELES DEPUIS LE WEB Fiche 10

=2 Dans le volet de droite, en dessous de Diagramme hiérarchique
I'apercu du modele de présentation, cliqQuez | Taiie de téléchargement : 76 ko
sur le bouton Télécharger. Evalustion: FZr7cd7s (0Votes)

Le nouveau modele de présentation s'ouvre :
instantanément. Olagramipg

]

Télécharger

Vous pouvez aussi saisir un mot-clé dans la zone Rechercher des modeles sur Office
.comen regard de la rubrique Modéles Office.com. Il suffit ensuite d'appuyer sur la
touche de votre clavier pour lancer la recherche parmi la base de modeéles de
présentations en ligne d'Office.

ENREGISTRER LE MODELE DE PRESENTATION

Bien qu'il soit visible, le modeéle n'est pas encore enregistré. Si bien qu'a chaque
fois, vous devrez le télécharger pour vous en servir, ce qui n'est pas des plus
pratiques. Pour I'enregistrer définitivement sur votre disque dur :

=) Une fois votre nouveau modele Tvoe: REmmaae
téléchargé et ouvert sous PowerPoint, Présentation PawerPoint

teurs :

H 1 1 Présentation PowerPoint prenant en charge les macros
c“quez sur I OngIEt FIChIer Présentation PowerPoint 97-2003

PDF
dossier Document XPS

Modéle PowerPoint
Meodéle PowerPoint prenant en charge les macros

=J Sélectionnez Enregistrer sous. La

Accueil Insertion
. ) p; , .
boite de dialogue eponyme s'ouvre. Dans celle-di, B e =
cliquez sur la liste déroulante Type. Choisissez Modele E s
PowerPoint parmi les différentes options proposées. I @ | anoene . B
Presse-papiers Diapositives

=) Sélectionnez un emplacement ol vous souhaitez
enregistrer votre modele en naviguant dans I'arborescence, puis cliquez sur
Enregistrer.
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UTILISER LE TRADUCTEUR

("est I'une des fonctions les moins en vue de PowerPoint et généralement
de la suite Office, mais elle peut rendre a bien des égards de nombreux
services. Le logiciel de présentation de Microsoft dispose d'un petit module
de traduction assez complet qui vous sauvera la mise lorsqu'il s'agit d"avoir
la correspondance d'un mot dans un autre idiome que le votre.
L'utilisation de cette fonction nécessite une connexion Internet.

TRADUIRE UN TEXTE

Pour accéder a cet outil "magique", rien de plus simple !

12

=2l Sélectionnez le mot ou la phrase a traduire dans votre présentation.

=2 (liquez sur I'onglet Révision. Dans le groupe Langue, sélectionnez
Traduire.

=2 Dans le menu contextuel

[ﬂ% Traduire '] || 1
s craf ; 5 i 1
qL” 5 a.ffIChe' c“quez, Sur. e B Traduire le texte sélectionné

Tradu"e Ie tEXte SEIECtlonne- _ﬂé Afficher une traduction des services locaux
|_e VOlet de traduction S'OUVre (::] et en ligne dans le volet Recherche.

droite de la fenétre_ g'}.‘ Mini-traducteur [Anglais (Etats Unis)]

a Pointez sur un mot, ou sélectionnez une
phrase pour afficher une traduction rapide.

i Par défaUt, POWETPOint Choisir la langue de traduction...
traduit du frangais vers I'anglais
(Etats-Unis). Vous pouvez changer la langue cible. Pour cela, sous la
rubrique Traduction, cliquez sur la liste déroulante De puis sélectionnez la
langue d'origine du terme a traduire.

= Dans la liste 4 Traduction -
d éroula nte VerS, Traduire un mot ou une phrase.
sélectionnez la langue de | pe |Frangais (France) =
tra d u Ction d é5| rée . Les Vers |Espagnol (International) lz‘
corresponda nces trouvées Optior] gulga_re -
. anois
s'affichent en bas du '+ wiAlemand (Hlemagne) T
volet Arabe
. 0 Chinois (RPC)
Chingis (Taiwan)
Coré
b gEs
Grec
b Witalien (Italie)
> 7Japonais £
Méerlandais (Pays-Bas)
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UTILISER LE MINI-TRADUCTEUR

PowerPoint intégre un mini-traducteur légérement moins complet que la fonction
précédente, mais qui s'avére suffisant dans bien des cas. Il permet d'afficher la
traduction d'un mot ou d'une phrase quasi instantanément en pointant le curseur
sur les termes a traduire.

=0 Sélectionnez un terme ou une phrase dans votre présentation.

= Rendez-vous sous I'onglet Révision. Dans le groupe Langue, cliquez sur
Traduire.

=] Sélectionnez Choisir la langue de traduction dans le menu contextuel qui
s'affiche pour définir la langue cible.

) Dans la bofte de dialogue Options de langue de traduction, cliquez sur la
liste déroulante Traduire en et sélectionnez une langue parmi les idiomes proposés.
(liquez sur 0K une fois cela fait.

Opriacas ¢ langos e K taon [ 9 el

Mini-traducteur

~
aﬁ Choisir la langue du mini-traducteur
Pointez sur un mot, o séledtionnez une phiase pour afficher une traduction rapide.

Traduire en: 3}, Anglais (Etats Unis) Zl ‘
Traduction vers -

Ay Letestes) |
de tradug i3, Allemand [Allemagne]

Anglais [Etats Unis)

F—

4} Bulgare

4l Chinois (RPC)
»

Chingis Taiwan)

Il (liquez de nouveau sur le bouton Traduire situé sous I'onglet Révision et
sélectionnez Mini-traducteur.

3 (liquez sur un mot ou sélectionnez une phrase dans votre présentation. Une
boite de dialogue transparente s'affiche. Placez le curseur dessus pour la faire
apparaitre clairement et avoir ainsi la traduction des termes sélectionnés.

Dictionnaire bilingue

mauvais, mauvaise

[move, -z]

1. adjective bad, poor; (méchant) bad; (erroné)wrong

2. adverb bad; W fait mauvais the weather is bad; sentir mauvais smell (bad)

Y6 i@
IVlauva||s
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DIFFUSER UN DIAPORAMA
A UN AUDITOIRE DISTANT

PowerPoint permet de diffuser une présentation par I'intermédiaire
d'Internet. A I'image de la visioconférence, cette fonctionnalité permet de
suivre a distance la présentation d'un diaporama. Ainsi, les personnes a
qui il s'adresse peuvent le visualiser en intégralité via leur navigateur web
(Internet Explorer, Firefox et Safari).

A PROPOS DE LA DIFFUSION D'UNE
PRESENTATION PAR INTERNET

(e service requiert que votre auditoire dispose non seulement d'une
connexion Internet mais aussi de I'un de ces trois navigateurs web :
Internet Explorer, Firefox ou Safari. Les autres navigateurs tels qu'Opera ou
Chrome ne sont pas pris en charge pour I'instant.

En outre, si vous utilisez ce service gratuit de Microsoft, vous devez posséder
un identifiant Windows Live (en clair, une adresse de messagerie Windows
Live, MSN ou Hotmail) pour y accéder.

DIFFUSER UN DIAPORAMA VIA INTERNET

Le principe de fonctionnement de ce service est assez simple. Votre
diaporama est hébergé pendant la durée de la présentation sur I'un des
serveurs de Microsoft dédié a cet usage ou sur un serveur tiers si vous avez
opté pour un autre service similaire. Le serveur génére alors une adresse
Internet que vous transmettrez a votre auditoire pour qu'il puisse se
connecter.

Pour diffuser votre présentation via ce service :

=2 Sous I'onglet Diaporama, dans le groupe Démarrer le diaporama,
cliquez sur Diffuser le diaporama. La boite de dialogue Diffuser le
diaporama s'affiche.
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Diffuser le diaporama

Diffuser le diaporama

Diffuser le diaporama sur des visionneuses distantes qui peuvent |'afficher
dans un navigateur Web.

Service de diffusion

Service de diffusion de PowerPoint

Le service de diffusion PowerPoint est un service public destiné aux utilisateurs
de PowerPoint 2010. Toutes les personnes qui recoivent un lien vers la diffusion
peuvent la voir. Vous aurez besoin d'une Windows Live ID.

Plus d'informations

En cliquant sur « Démarrer la diffusion », vous acceptez les conditions suivattes :
Contrat de service

[ Modifier le service de diffusion ] [Qémarrerla d\ﬂ’usion] [ Annuler

= Par défaut, C'est le service de Microsoft qui est utilisé. Vous pouvez changer de
service de diffusion en cliquant sur le bouton éponyme.

) Cliquez sur le bouton Démarrer la diffusion.

ous acceptez les conditions suivantes :

[ Démarrer la diffusion ] [ Annuler

i‘ POWQrPOlnt prépare Ia Pgr‘tagez ce lien avec des visionneuses a distance avant de démarrer le
di,ffl:IS|0n de VOtre dlaporama Et ::::’f:::;ztbroad:ast‘ofﬂceapps.\we.:om.’PoweerntBroad:ast‘aspx?pptbld:
génere une adresse Internet que 5dc5ed1 (9566-49e5-a2fc-466eb831221a

vous devrez transmettre a votre
auditoire distant pour qu'il puisse | & Copier=fien

se connecter et visualiser votre e e

présentation. PowerPoint permet

d'envoyer le lien via votre logiciel de messagerie instantanée, notamment si vous
utilisez Outlook. Si vous cliquez sur Envoyer dans un message électronique,
PowerPoint ouvre votre logiciel de messagerie et crée un nouveau message
contenant ce lien. Si vous utilisez une messagerie distante (Yahoo! Mail, Hotmail,
Gmail...), copiez le lien via le bouton Copier le lien.

=2l Une fois vos invités prévenus et connectés via I'adresse que vous venez de
transmettre par e-mail, cliquez sur le bouton Démarrer le diaporama situé dans
la boite de dialogue Diffuser le diaporama.

3l Une fois la présentation terminée, cliquez sur le bouton @ E
Arréter la diffusion. Cliquez sur Fin de la diffusion lors de la
“ . . E les |Arréter |
demande de confirmation de PowerPoint. Sl s
Diffusion
173




FICHES

REALISER UN ALBUM PHOTO

PowerPoint permet de générer un album photo en quelques clics. Vous
pouvez ajouter trés simplement vos images, quelques légendes et effets de
style, ainsi que des transitions.

AJOUTER DES PHOTOS

La création d'un album photo s'effectue depuis I'onglet Insertion.

Pour créer et insérer vos images depuis votre disque dur :

) . Insertion Creation Transitions Ani
groupe Images, cliquez sur la fleche

située en dessous du bouton Album @_H gl ’D’ % ﬁi

phOtO pUiS sur Nouvel Album hes Capture |Album | Formes SmartArt Graphig

prt d'écran ~ |photo ~| -

=2 Sous I'onglet Insertion, dans le E

phOtO‘ I'“BL Mouvel Album photo...
=2 Dans la boite de dialogue Album Contenu de album
photo, sous Insérer une image a partir de, Insérer une image & partr de :

cliquez sur Fichier/disque.

Insérer un texte :

Mouvelle zone de texte

=2 Dans la boite de dialogue Insérer les nouvelles images, recherchez le
dossier ou est stockée I'image a insérer, puis cliquez sur Insérer.

=4 Si vous voulez modifier I'ordre d'affichage des images, sous la colonne
Images dans I'album, cliquez sur le nom de I'image a déplacer, puis
utilisez les boutons fléchés pour la faire monter ou descendre dans la liste.

INSERER DES LEGENDES ET DES CADRES

Vos images ainsi ajoutées, vous pouvez adjoindre des légendes
personnalisées a chacune d'entre elles.
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=X Toujours dans la boite de
dialogue Album photo, sous
la rubrique Présentation de
I"album, cliquez sur la liste
déroulante Présentation de
I'image et sélectionnez la
disposition qui vous
convient. Si vous choisissez

REALISER UN ALBUM PHOTO Fiche 13
Présentation de ['album
Présentation de limage : | Ajuster & la diapositive lz‘
Farme du cadre : Ajuster. ala diapos 0L et SR e |«
1image
Théme : 2images ‘E‘
4images B
1image avec un fitre
2images avec titre Sl

Ajuster a la diapositive, vous ne pourrez pas insérer de légende par la suite.

=2 Sous Options des images, cochez la case Légendes

sous toutes les images.

< (liquez sur le bouton Créer pour générer votre

album photo.

= (liquez sur la liste déroulante Forme du cadre et sélectionnez un style de cadre.

Options des images :

[ Toutes les images en noir et blanc

Par défaut, PowerPoint utilise le nom des images comme légende. Il faudra
modifier le libellé par la suite lorsque votre album sera créé, en cliquant sur
I'espace réservé a la Iégende puis en saisissant le texte de votre cru.
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PERSONNALISER LA BARRE
D'OUTILS ACCES RAPIDE

Située au-dessus de I'onglet Fichier, la barre d'acces rapide contient
différentes fonctions couramment utilisées dans PowerPoint. Par défaut,
seules les commandes Enregistrer, Annuler et Répéter sont présentes.
Rien ne vous empéche d'ajouter d'autres fonctions, qui seront ainsi bien
plus facilement accessibles.

AFFICHER UNE COMMANDE DANS
LA BARRE D'ACCES RAPIDE

Pour afficher une commande contenue par défaut dans la barre d'accés
rapide :

=2 (liquez sur cette icdne pour accéder aux commandes courantes de EI
la barre d'acces rapide, qui se situe juste au-dessus de I'onglet
Fichier.

=2 Dans le menu Contextuel, Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
sélectionnez la commande a afficher Nouveau

dans la barre d'accés rapide. Une coche Ouvrir

orangée située en regard des commandes |[v| enregistrer

indique que celles-ci sont déja affichées. Courrier électronique

=2 Pour supprimer une commande de la barre d'acces rapide, ouvrez le
menu contextuel Personnaliser la barre d'outils Acces rapide. Cliquez sur
la commande présentant une coche orangée pour que celle-ci ne s'affiche
plus dans la barre.

INSERER DE NOUVELLES COMMANDES

PowerPoint offre la possibilité d'ajouter de nouvelles commandes au sein
de la barre d'outils Accés rapide.

=2l Dans la barre d'outils Accés rapide, cliquez sur cette icdne pour EI
accéder au menu contextuel Personnaliser la barre d'outils Acces
rapide.
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=2 Dans le menu contextuel, sélectionnez Diaparama deputs Ie debut
Autres commandes. Quvrir un fichier récent

Autres commandes...

La boite de dialogue Options PowerPoint

. . Affich d d b
s'ouvre directement sur I'onglet Barre d'outils S
Acces rapide.

a A Ia Iigne (hOiSir leS Commandes danS gh_oisirles commandes dans les catégories (i)
les catégories suivantes, cliquez sur la liste suivantes :

déroulante et sélectionnez une catégorie ComTenee couene 2

parmi les différents choix proposés. F

Commandes non présentes sur le ruban
Toutes les commandes
Macros

Onglet Accueil
Onglet Insertion
Onglet Création
Onglet Transitions

2 Dans la colonne située juste % couper

en dessous du choix de la
catégorie, sélectionnez un type || Dessiner untableau

de commande & insérer dans la [y Do unezone de texte ve..

m

Diaporama a partir de la diap...

barre d'OUtllS ACCE’S mpldf?, PUlS '@ Diaporama depuis le début
cliquez sur le bouton Ajouter. % Diapositives & partir dun pia..
Recommencez I'opération pour 5| Disposition >

intégrer de nouvelles
commandes.

J) Fermez la boite de dialogue Options PowerPoint en cliquant sur le bouton OK.
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COMPARER DEUX DOCUMENTS

POWERPOINT

('est I'une des nouveautés introduites dans I'édition 2010 de PowerPoint.
Si vous souhaitez connaitre la différence entre deux présentations,
PowerPoint intégre un puissant outil de comparaison. Vous pouvez
comparer deux présentations et fusionner les modifications effectuées de
part et d'autre. Pensez-y lorsque vous travaillez avec d'autres personnes

sur une méme présentation.

COMPARER DEUX PRESENTATIONS

Pour comparer votre présentation courante avec une autre :

=] Rendez-vous sous |'onglet Révision. Dans le
groupe Comparer, cliquez sur le bouton

éponyme.

rama Révision

Affichage

_’ﬂ Comparer

=l En cliquant sur le bouton Comparer, vous ouvrez la boite de dialogue
Cliquez sur un fichier pour fusionner avec la présentation actuelle.

Dans cette derniére, recherchez la présentation que vous désirez comparer
avec votre présentation courante et cliquez sur Fusionner.

= Le volet Révisions s'ouvre. Sous
I'onglet Détails du volet Révisions,
la liste des éléments divergents
entre les deux présentations
s'affiche. Une marque apparait sur
la diapositive a I'emplacement de
la modification.

Révisions

v X

Diapositives Détails

Modifications des diapositives :

|# Table 11

=2 Sur la diapositive en question, en cliquant sur le petit post-it jaune
représentant la marque de révision, vous pouvez visualiser I'auteur de la

modification.
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ACCEPTER OU REFUSER LES MODIFICATIONS

Les modifications apportées a votre présentation peuvent étre acceptées ou
refusées. Si elles sont acceptées, elles sont automatiquement insérées dans votre
présentation courante.

2 (liquez sur la marque en forme de post-it située a I'endroit de la modification
sur votre diapositive. Le nom de I'utilisateur qui a effectué la modification s'affiche.

= (ochez la case en regard du _
nom de 'auteur pour valider sa =i
modification. Total s
=2 Si vous avez accepté la SHIEE
modification, mais que cela ne A
vous convienne pas apres 7231
réflexion, rendez-vous sous U7

I'onglet Révision. Dans le
groupe Comparer, cliquez sur le bouton Refuser.

&2 Pour mettre fin a la rT—— = é

comparaison et entériner les [ —

modifications effectuées, cliquez sur |Refuser [ Votet vésncations [N Sommenesr @
. Fanyy = a revision = salsie manuscrite

le bouton Terminer la révision s A

situé sous I'onglet Révision dans le
groupe Comparer. Une boite de dialogue vous demande confirmation. Cliquez sur
Oui.
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REALISER LA VIDEO
D'UNE PRESENTATION

Une nouveauté de la version 2010 de PowerPoint est la possibilité de créer
une vidéo au format WMV directement depuis une présentation. L'avantage
réside dans le fait que la présentation est lisible depuis n'importe quel
lecteur vidéo prenant en charge ce format (la majorité des lecteurs
multimédias tels que VLC I'integrent par défaut). Exit donc la visionneuse
spécifique a installer pour pouvoir visualiser une présentation.

CONVERTIR UNE PRESENTATION EN VIDEO

La conversion d'une présentation en vidéo s'effectue le plus simplement du
monde via I'onglet Fichier.

=4 (liquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

=2 Allez dans la rubrique Partager, puis cliquez sur (réer une vidéo dans
la rubrique Type de fichiers.

=

P

Types de fichiers
Aide
e e E Maodifier le type de fichier
= Compléments ~
:] Options
4 Créer un document PDF/XPS
@ Quitter =

LeT:*J Créer une vidéo

=4l Dans le volet de droite, sous la rubrique C(réer une vidéo, cliquez sur la
liste déroulante Qualité HD et ordinateur. Sélectionnez le type de qualité
souhaité, par exemple Dispositifs portables.
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[ . 7| Qualité HD & ordinateur %
= Pour un affichage sur un écran d'ordinateur, un projecteur ou un écr...

Qualité HD & ordinateur

._l Pour un affichage sur un écran d ordinateur, un projecteur ou un écran haute définition (Grande taille — %60 x 720}
, Intemet & DVD
._-ll Pour un téléchargement sur le Web et une gravure sur un DVD standard Taille moyenne — 640 x 480)
. Dispositifs portables
I_I Qualité vidéo Microsoft Zune, Le texte de petite taille peut Etre difficile 3 lire Petite taille — 320 x 240)
% K«
= Si votre

By Ne pas utiliser le minutage et les narrations enregistrés
-
Aucun minutage ou aucune narration n'a ét€ enregistré,

présentation
s'accompagne d'une Ne pas utiliser le minutage et les narrati istré
. Aucun minutage ou aucune narration n'a été enregistré.
narration,
clest_a_dlre dlune - L linutage et les \-1irj:i' ns E:lfirgi:"lﬁi
Vvoix enregistrée A
commentant chaque m& Enregistrer le minutage et les narrations
diapositive, vous
pouvez choisir de ne
pas l'inclure en sélectionnant Ne pas utiliser le minutage et les narrations
enregistres.

@ Apercu du minutage et des narrations

;‘j‘ Dans ce (as, il faudra Spédﬂer Secondes & passer sur chaque diapositive: 05,00 -
une durée de passage apres

chaque diapositive. Saisissez une o]

valeur (en secondes) a la ligne g

Secondes a passer sur chaque vidéo

diapositive. —

3 En dernier lieu, cliquez sur le bouton Créer la vidéo. La boite de dialogue
Enregistrer sous s'ouvre. Saisissez |'endroit ol vous souhaitez enregistrer votre
vidéo et donnez-lui un nom a la ligne éponyme. Cliquez sur Enregistrer.

Un lecteur vidéo qui lit tous les formats

VLC est un lecteur multimédia polyvalent lisant la grande majorité des formats vidéo
et audio. Il ne nécessite pas I'ajout d’extension pour les lire, contrairement a
d’autres. De plus, il est compatible avec différents systémes d’exploitation, tels que
Windows ou encore Mac 0S X. Et il est gratuit. Pourquoi s'en priver ! Vous pouvez le

télécharger a I'adresse www.videolan.org.
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RE[-\[ISER UNE CAPTURE
D'ECRAN DEPUIS
POWERPOINT

Plus besoin de logiciel de capture d'écran spécifique, PowerPoint s'occupe
de tout ! Cette nouvelle fonction permet de capturer tout ce qui se passe
sur le moniteur et d'insérer les images directement dans une présentation.
Pratique pour réaliser des tutoriels !

INSERER UNE CAPTURE D'ECRAN DANS
UNE PRESENTATION

('est une fonctionnalité qui faisait défaut a PowerPoint. L'édition 2010
I'intégre enfin, ce qui vous permettra de réaliser des tutoriels en un clin
d'ceil !

Pour effectuer une capture d'écran :

=1l Sélectionnez la diapositive a laquelle vous
souhaitez ajouter la capture d'écran.

Accueil Insertion Creéati

Ea | ]
ol B8 @i B
=1 Rendez-vous sous I'onglet Insertion. Dans le | mase fages Capture Abum

groupe Images, cliquez sur le bouton Capture Images
d'écran.

= Si plusieurs fenétres

sont ouvertes, R
sélectionnez celle a déaan<|photo~ | - wocite | aeese
capturer en cliquant Py

dessus.

Pour que vos ddes
rernnt dt Naltitide,
choisises Poids Plame |

&+ Capture d'écran




REALISER UNE CAPTURE D'ECRAN DEPUIS POWERPOINT Fiche 17

& Vous avez la
possibilité de
capturer une petite
portion seulement de
la fenétre. Cliquez sur m=__ N =
le bouton Capture Wt aE e

d'écran situé sous
I'onglet Insertion
dans le groupe /mages. Dans le menu contextuel, cliquez sur Capture d'écran.
Lorsque le pointeur se transforme en croix, maintenez enfoncé le bouton de la
souris pour sélectionner la zone de I'écran a capturer.

Une fois I'image ajoutée a la diapositive courante, vous pouvez utiliser les outils de
I'onglet Format pour modifier, retraiter et mettre en valeur votre capture d'écran.

Btion Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Compléments [_‘:vr'rat |

& Bord de I'image ~ Ly avancer - =~

T N R s | §l5%6em =
d — ‘ ‘ * 'l Effets des images ~ % Recuter = 751 i

. Rogner — -

= 1 Dispaosition d'image ~ IP{L) Volet Sélection Sk~ et Tad|32Tam o

Styles dimages - Organiser Taille
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ENREGISTRER
UNE PRESENTATION
SUR SKYDRIVE

SkyDrive, un nom étrange évoquant des contrées lointaines... En fait, elles
ne sont pas si lointaines que cela ! Que diriez-vous d'avoir vos
présentations accessibles depuis n'importe quel coin du globe ? Il vous faut
une bonne connexion Internet ainsi qu'un identifiant Windows Live (en
somme, un compte de messagerie Windows Live, Hotmail ou MSN).

QU'EST-CE QUE WINDOWS LIVE
SKYDRIVE ?

('est une sorte de disque dur gratuit sur Internet, de 25 gigaoctets, pour le
partage de photos et le stockage de données. Avec ce service accessible si
vous possédez un compte Windows Live, vous pouvez consulter, modifier et
télécharger vos fichiers depuis n'importe quel ordinateur.

ENREGISTRER UNE PRESENTATION
SUR SKYDRIVE

Pour enregistrer votre présentation sur ce disque dur virtuel accessible via
n'importe quel navigateur Internet :

=2l Rendez-vous sous I'onglet Fichier puis sélectionnez la rubrique
Partager.

= Dans le volet | o Fermer

i Enregistrer dans SkyDrive
central, cliquez sur A O [ @ = i %
Enregistrer dans _ _

. I Récent L Enregistrer dans SharePoint

SkyDrive. Vous devez
étre connecté a Nouveau T@® Difuserl dsporama
Internet. -

Imprimer

L—jl Publier les diapositives

Types de fichiers
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gogazsdlg droite [yMouveau dossier sActualiser
Ll

sous la rubrique Mes dossiers

Enregistrer dans Public
i i Partagé avec : Tout le monde (public)

SkyDrive, cliquez

sur le bouton r Mes documents

Réessayer Si Ia Partagé avec : Vous uniquement

connexion ne

s'établit pas correctement. Dans la sous-rubrique Mes dossiers, sélectionnez I'un
des deux dossiers au choix : Mes documents, auquel vous &tes le seul a pouvoir
accéder, ou Public, pour partager votre présentation avec tout le monde.

&3 (liquez ensuite  [ezeumeaewm

sur Enregistrer sous.

Aprés un certain Connexion & hzroOn.docs.live.net

temps, la boite de Entrez vos informations d'identification Windows Live ID
dialogue Sécurité
Windows s'affiche. T [t |
Dans celle-ci, ‘

saisissez votre ﬂ‘ [eeseeeee |
adresse e_ma” [7] Mémoriser ces informations
Windows Live ainsi
que votre mot de [ ok | Annuler
passe dans les
champs
correspondants. Cliquez sur le bouton 0K.

1 la boite de dialogue Enregistrer sous apparait ensuite. Dans cette derniére, a
la ligne Nom du fichier, donnez un nom a votre présentation. Cliquez sur la liste
déroulante Type pour I'enregistrer sous un autre format que celui par défaut, puis
cliquez sur Enregistrer.

| P| Enregistrer sous

( .IU [ L « 9a83241002714605 » *2Documents

Mom de fichier: Calendries2010 -
Tree: | Petmston honmciot ]
A Présentation PowerPoint
FHIEUE pracentation PowerPoint prenant en charge les macros
Présentation PowerPoint 97-2003 |
PDF

[| ‘= Parcourir les doss Document XPS
Modele PowerPoint

Une nouvelle icdne s'affiche dans la barre de notification de Windows. Elle indique
I'état de téléchargement dans le Centre de téléchargement Microsoft Office.
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AJOUTER UNE NARRATION
A UNE PRESENTATION

PowerPoint permet d'associer des commentaires audio aux diapositives
d'une présentation. La narration est un bon moyen de dynamiser des

présentations ou de les archiver en vue d'une utilisation ultérieure par
autrui. L'enregistrement nécessite un micro relié au PC par le biais de la

prise micro.

ENREGISTRER UNE NARRATION

Une fois que votre présentation est finalisée, vous avez la possibilité
d'ajouter des commentaires audio variés. En méme temps que vous

enregistrez votre voix, vous parcourez simultanémen
Autant dire qu'il ne faut &tre ni trop lent ni trop rapi
I'auditoire de suivre par la suite les commentaires. B

t votre présentation.
de pour permettre a
ien préparer ce que

vous allez dire s'avere souvent trés utile lors de ce genre d'exercice.

Pour enregistrer une narration :

=X Ouvrez votre présentation et sélectionnez la diap
laquelle vous souhaitez débuter la narration.

ositive a partir de

=2 Sous I'onglet Insertion, dans le groupe
Média, cliquez sur la fléche située en dessous

du bouton Audio. Sélectionnez Enregistrer ~ n sin

o
I'audio. @

o S |

wbole | Vidéo [Audio

Audio & partir du fichier...
Audio clipart...

Enregistrer I'audio...

=)l la boite de dialogue

T

Enregistrer un son s'affiche.
Saisissez un nom pour
I'enregistrement sonore dans la
zone éponyme. Cliquez sur le

Durée totale du son :

- [5]

i}

MNom : | Commentaires audio 0K

bouton Enregistrer représenté

Annuler

par une icone avec un rond
rouge.
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) Enregistrez les commentaires souhaités. Vous

pouvez mettre en pause

I'enregistrement en cliquant sur le bouton central de la boite de dialogue
Enregistrer un son. Une fois I'opération terminée, cliquez sur le bouton OK.

2 Le son apparait sur la diapositive sélectionné
rendez-vous sous I'onglet Lecture.

£ Dans le groupe Options audio, cochez la case
Masquer lors de I'affichage.

e. (liquez dessus, puis

‘%H [ Début: Exécution surt... ~ [

Volume| Masquer lors de I'affichage | [

Options audio

4 Toujours dans le groupe

—— . 3 [
Revision Affichage Compléments A

. | Diaporama
Options audio de I'onglet Lecture, ;
C”quez sur |a |i5te déroulante N@ﬁi LE_'; Début: Exécution surl'... IZ||:| Boucle jusqu'a I'a

Début puis sélectionnez Exécution | velume [7] ma
sur I'ensemble des diapositives.

Automatiguement
Au dic
Exécution sur I'ensemble des diapositives

squel
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LES RACCOURCIS CLAVIER
DE POWERPOINT

Pour terminer cet ouvrage, voici les principaux raccourcis de PowerPoint qui
vous permettront d'accroitre votre productivité tout en vous simplifiant la
vie.

OUVRIR, ENREGISTRER, IMPRIMER

ET FERMER UNE PRESENTATION

(Ctri}+(O) ouvre un document.

(CtriJ+(S] enregistre la présentation en cours d'utilisation.

(CtriJ+(Maj)+(S] ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous.

(Ctri}+(P) ouvre le menu Fichier directement sur les options d'impression.

(CtriJ+(w] ferme la présentation en cours d'utilisation.

MANIPULER DES ELEMENTS

(Ctrl)+(C] copie I'élément sélectionné.

(CtriJ+(Vv] colle I'élément copié sur la diapositive active.

(CtriJ+(x] déplace un élément préalablement copié vers la diapositive active.
(CtriJ+(A] sélectionne I'ensemble des éléments.

(Ctri}+(Z) annule I"action précédente.

(Ctri)J+(Y) répéte I'action précédente.

METTRE EN PAGE
(Ctri}+(G) met le texte en gras.
(CtriJ+(1) passe le texte sélectionné en italique.



LES RACCOURCIS CLAVIER DE POWERPOINT Fiche 20
(CtrI)+(T) ouvre la boite de dialogue Police.
(CtriJ+(K] insére un lien hypertexte.

JOUER AVEC LES DIAPOSITIVES

(CtriJ+(M] insére une nouvelle diapositive.
(Ctri}+(D] copie la diapositive sélectionnée.

LES RACCOURCIS UTILES EN MODE DIAPORAMA

(F5) joue un diaporama.

Un clic permet d'afficher les éléments d'un diaporama ou de passer au slide
suivant.

Un clic du bouton droit affiche le menu contextuel lors de la diffusion d'un
diaporama.

arréte la diffusion du diaporama.
(CtriJ+clic active le pointeur laser.
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