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Barre d’accés rapide

Interface

Barre de titre

Présentetionl - Microsoft PowerPoint

Criatian 3 Affichage: Comptéments  Artidots
f“‘-"‘ b 1parfedille = | L NE. 2 |Z] Disposition = | = e | n| 34 Rechrcher
H| ; = e | - o [A ] |'_'¢’_ : Ruban
=3 Transparents = || Tmpression rectn verso [==| Rétablir | 2., Renfolacer =
Coil.er ]I Imprimer |I Nouvelte s . G| F 8 zhe & V- Ay || A .|I e e ;
Presse,, resag par Lewmark 4l Diapasiives i Palice 5| Bl e

| Bouton —
— Minimiser
Office
Réduire / Fermeture
Mode plan Agrandir

Diapositive

Cliquez pour ajouter un titre

Mode diapositive

Boutons de visualisation

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Permet d’ajouter des commentaires qui

ne s’affichent pas a I’écran, mais qui Zoom
Numérodela |/ | peuvent étre imprimés. |
diapositive
Cliguez pour ajouter des commentaires I l I
iapasitved surl | Théme Office”™ | Frangais {Canada) | EEE = —i e
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Eléments de I'interface graphique
Dans cette section, vous trouverez une description sommaire des différents éléments de

I’interface graphique de PowerPoint 2007.

Bouton Office

Lorsque vous cliquez sur le bouton Office @ un menu
Mouveau
déroulant s’affiche. Vous y retrouvez les principales

Quvrir commandes de gestion de votre diaporama.

H Enregistrer

= \ : : 4 )
14 Eiifegistvepspus: L2 fleche indique la présence d’un sous-menu

o/ Exemple :

E

Imprimer

m F‘ N5 - Presenta

Preparer g
B T Apergu e impression du document
| I
~u v p Séetionne une imprimante, fe nombre de copies ef d'autres
Eﬂ'l.l'U]II_'E r |y uvar ogtions dimprassicn avant 4 imprmer,
i Tmpression rapide
H e i Erwoie iz présentation directement sur Mimprimante par défaut
~ s cffectuer de modifications,
s F z = ; 5 Apeign avant impression
E’ PUEIIET 4 L‘i Enregistrer sous % | | Ly artiche | apergu et effectus des modimicatians sur I2s pages svant
l'impression.
i
N Imprimer ]
Fermer |;ﬁ P| Imgrimer (CTAL+
_ﬁ Envoyer ]
'Z:E Fublier "
L3
J Fermer

i ] Options BowerPamnt | |X Suitter Powerfont

Barre d’acces rapide
s

Les icones situées a droite du bouton Office peuvent varier selon la configuration de

votre poste de travail. Elles permettent de lancer rapidement une action. Dans I’exemple
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présenté plus haut, trois icOnes sont disponibles : enregistrer, annuler et répéter. Un clic

suffit a les activer.

Barre de titre
c;:j‘\ H9 0): Présentationl - Microsoft PowerPoint (=] S )

La barre de titre qui figure en haut de votre document affiche le nom de votre
présentation. Par défaut, lorsque vous créez une nouvelle présentation elle porte le nom
de Presentationl jusqu’a ce que vous ’ayez enregistrée. Si vous créez une deuxiéme
présentation sans enregistrer la précédente et que celle-ci est active, la nouvelle portera le

nom de Présentation?2 et ainsi de suite.

Il est fortement suggéré d’enregistrer souvent votre travail afin d’éviter de perdre des

données en cas de panne.

Rubans et les menus

5=
| mreus Insertion Création Animations Diaporama Reviston Attichage Compléments antidote Arropat e |

o B |rparfeuille - | ME i 5 o
] i?IJ - = G 5 P ||__' B #

5 Transparents Erpression recko verso | e =
Calier Imprimet Moureliz Formes Organiser Styies Mo ditieation
T diapasitive - 2 A : - Ve -

Preivepa., ™ Imprassion pat Lesmark i} Diapasithes Poilca Parzgraphe Diessin

Ao As || A

Dans la version 2007 de PowerPoint, les menus déroulants ont été remplacés par des
rubans. Ils sont regroupés par «théme » et affichent les différentes options pour le

« théme » sélectionné. Si vous cliquez sur Accueil, le ruban affiche certaines options.

[ e IH
Lcueil Insertion Creation
5 4 .f—'--' 1 par feuille x
L
i j Ee | = Transparents =
Coller ) Imprimer
Presse-pa.. = Impression par
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Si vous cliquez sur Insertion, d’autres options s’affichent. Pour sélectionner une option, il

suffit d’un clic de souris.

T ——

.

_@H_’? L2 ]-;

O L EE D™

Image Images Album Formes Smartart
o clipart photo ~ o

IHustrations

Insertion Création

|| Tableaux

Les options sont regroupées par catégorie et chacune est

identifiée par un nom. Exemple :

rectangle sépare les catégories.

La fleche qui s’affiche sous une option indique la présence d’un
menu déroulant. Dans cet exemple, vous pouvez insérer un

tableau en déterminant le nombre de lignes et de colonnes par un

simple cliquer/glisser avec la souris.

Afficher plus d’options

Callbn[Cnrps} =38 =
e 7 & abe & £5|

rersirsnNe

Palice

Animations

Tableaux, Ilustration. Un

1t des caractéres |

Pdlice de caractéres lafing ©

Style de palice :
[#arpe B | Gras EI |8

E Coueur de soulignement | G =

Taille :

Tout le texte
Couleur de police | &4 v | Souignemert|  {aucur)

Effets

[ Barré [ Petites majusaules

[ Barré double [7] Tout en majusailes

[7] Fxposant Décalage @ |0% v?«. [Z] Mormaliser la hauteur des caractéres
[F] ndice :

Co ] G )

Catégorie
hyp# .
1 Ta\1d 9 )+
I
Sccueil Insertion Cr

clipart photo =

Insérer un tableau

T
O I [
|
I
|
|
o
|
£

ﬁ Dessiner un tableau

Insérer un tableau..,

.E Feuille de calcul Excel

ol BE B

Image Images Album Foi

!

Lorsqu’un petit carré s’affiche a
droite d’une série d’options, cela
signifie que vous pouvez afficher
une boite de dialogue regroupant
des options supplémentaires. Celle-
ci s’affichera dans une nouvelle

fenétre.
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Mode diapositive

m

Mode plan

Ce mode affiche vos diapositives les unes a la

suite des autres.

Chaque diapositive est numérotée.

\

5

# ; Ip
LT || e
A fTra
| Calter | Imprimer —
|
|

Notez que sur cette image, la diapositive est
vierge. Elle ne contient pas de texte, d’images

ou autres éléments.

Dans cet exemple, il y a quatre diapositives.

Ce mode permet d’afficher le contenu texte de chaque diapositive sous forme de résumé.

Plan <—_"_

1| Mon Portfolio
| Introduction
« Objectif

—Le but de cette présentation

= Résultat

—Les décisions stratégiques nécessaires pour

permetire au
suivante
i~ Ordre du jour

= Wue d'ensemble du projet
= Résumé des taches
= Risques et problémes a régler
= Budget, planning et envergure du projet
» Revue d'acceptation
« Etapes suivantes
. Vue d'ensemble du projet
= Description du projet
— Zrandc ahiartifc dAu nrniat

x| Passage
I'autre

projet de passer a la phase

dun mode a

11 suffit de cliquer sur I’onglet

Préparé par Johanne Raymond — Collége Lionel-Groulx - 2009



PowerPoint 2007

Numéro de diapositive
Le numéro de la diapositive courante s’affiche en bas a gauche de I’écran de PowerPoint.
Dans cet exemple, c’est la diapositive numéro cing qui est affichée sur un total de neuf

diapositives.

- /Clﬁlez pour ajouter des commentaires
mafpnsrtrrfisurﬂ' | 'ijechepurl" | {35 Francais (Canada) |

Commentaires

Cette section permet d’ajouter des commentaires a vos diapositives. Ils ne seront pas
affichés a 1I’écran. Vous disposez d’une option pour les afficher dans les options d’apercu

avant impression.

Boutons de visualisation

Permet de changer le mode d’affichage entre Normal, Trieuse de diapositives et

Diaporama.

Mode normal Mode Trieuse de diapositive
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Diaporamas

Bienvenue !

1 de |2 société>

En mode Diaporama, vous pouvez utiliser le
clic de souris pour passer a la diapositive
suivante ou les fléches du clavier. A la fin du
diaporama, une diapositive noire s’affiche, si
vous cliquez, vous mettez fin a votre
diaporama. Vous pouvez arréter votre

diaporama par un clic sur le bouton droit de

la souris sur la diapositive. Un menu contexte s’affiche, cliquez sur Arréter le

diaporama.
Suivant
Aller a k
3
Egran L4

Options du pointeur 4

Aide

Arréter le diaporama

Le zoom
Digpositiva 1 surld | “Empioy tion p ° Francaic (Canada)

Vous pouvez cliquer sur le bouton @ pour augmenter le zoom. Ce bouton permet

d’afficher la diapositive selon la fenétre.
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Gestion de base des présentations
Dans cette section, vous apprendrez a créer une nouvelle présentation, a

I’enregistrer et a ouvrir une présentation existante.

Créer une nouvelle présentation
Vous pouvez créer une nouvelle présentation vierge ou a partir d’un modele. Il existe

plusieurs modeles gratuits et Office 2007 en offre plusieurs.

Créer une présentation vierge

1. Ouvrez PowerPoint; —

cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Nouveau,;

cliquez sur Vierge et récent;

wok o wen

cliquez sur Nouvelle présentation.

MNouvelle pr'ésemarion — —— e M

| Modeies |

Mierge-et rdeent

Modéles installés

=] | Nouvelle présentation

Themes installés
Mes mod2les..,

Créer 3 partir d'un
darument evistant.,, Mouvelte
Microsoft Office Online orésentation

Proposé Modzles récemment utilisés 3
Calendniers
Diagrammes e |
Di itives de =S
ispositi =
contznu I L =
Dipldmes —— |
Dispositives da —
conception
Planfications Freszntation de Repport de projet Modele de conception :
I'erientation des empl.. Risque
Présentations
Rapparts —
Autres catégaories |
|
: ‘
Wodel= d= conception ; Offre commercale WModels de conception ;
Contemporzin bleu (présentation} En haut de 'escalatar

X )

Creer Annuler ‘
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Créer une présentation a partir d'un modele d’ Office

1. Ouvrez PowerPoint;
cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Nouveau;

O

dans le menu de gauche, cliquez sur la catégorie qui vous intéresse. Un apercu
s’affiche dans la fenétre de droite;

5. cliquez dans la fenétre de droite sur le modele qui vous intéresse.

= 7 = 3, Ervegistrer sous S W [=x=3
Enreglstrer une presentation G [F + mmers » o o] seremne p

Ouvrez PowerPoint;

Hem Dste de medifictn, Type
|+ fnalyse es dannées q.; 20080531 0957 Dassier de fichil

S APC LIS LNE Dossierde |-u..!;;
|, ArcScht MediaComverter  2009-06-0508:03  Dossier de fichi|

cliquez sur le bouton Office;

Akeliers non crédibes 2009-08-11 13:27 Dossier de fichil |
) Bloes-nates Oneblate 2003-05-30 11:15 Dinssier de fichi

L b o=

sélectionnez Enregistrer; et ol o o
) Cyberlink 2008-12-0718:30 Dossier de fichi

/4 . \ J DECcE: 200905201 250 Diessier de fichi
Sélectionnez 1’emplacement ou vous désirez \ Dreshi -
4o Dy SWF 20000813 14:03 Dinssier de fichi

44 Escritar 2003-08-13 13:55 Dozsierde fichi _

enregistrer votre fichier; (oo ~ L4l — ; s
| Mem defichiers Porticlic de Joharme Reymend] . =
5. Donnez un nom significatif votre Tov: {itistunfonskont B

Auteirs§ lohanng, Mate-clés  [Ajouter un mat ol

présentation; ~T o ¢ ]
6. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Ouvrir une présentation Vous pouvez également cliquer une fois sur le
1. Ouvrez PowerPoint; nom du fichier et cliquez sur le bouton Quvrir.
2. cliquez sur le bouton Office;

3. sélectionnez Ouvrir; = o : Date de rnaditice -
oo N B o | Birresne =
4. sélectionnez 'endroit OU S€ trouve VOre ||u rmereece. | Hon it e e i
§ X M Bureau Portail pédagogique 2009-05-31 09:54
flChler' i| ™ Ordinateur | Repports f expérimentetion Visioconférence  2009-06-22 1248
’ L. SMART MNotsbook 2008-03-0512:31
. O Lo .. Social Bookmaking - Signets collaboretifs 2008-01-2112.47
5. au besoin, utilisez la barre de défilement 2 Teach 2008-10-02 110}
1 (82 My Sharing Folders PR p g
. . . ] portolin de Johanne Rzymond 00 08-38 14:25
pour afficher la liste des ﬁCthI'S; | & Wimbe Classroom > 2008-03-30 08:30 |
. . Dossiers A T T— ¥
6. double-cliquez sur le nom de votre fichier. g e
I Outile = -.M:  perdder
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Créer une présentation simple

Vous apprendrez a insérer du texte, a modifier des objets, a insérer une nouvelle

diapositive, a déplacer des diapositives et a insérer une image.

Insérer du texte
Lorsque vous créez une présentation vierge, la diapositive qui s’affiche par défaut
comprend deux boites de textes. Ces boites font partie des objets de PowerPoint. Il existe

plusieurs types d’objets (texte, son, image, etc.).

Boite de

texte

Cliquez pour ajouter un titr

Pour écrire, il suffit de cliquer a I’intérieur de la boite de texte.

3 S | A ———

: '\i. —
i 1 Position du curseur
i 1
| I
! |
| i

S Y, |

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Les cercles et carrés qui s’affichent indiquent que 1’objet est actif.

Manipuler les objets
Lorsque I’objet est sélectionné (actif) vous pouvez, entre autres, le supprimer, le déplacer,

le redimensionner et modifier son apparence et le retourner.
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Supprimer un objet
1. Cliquez sur I’objet de manicre a le sélectionner;

2. appuyez sur la touche Suppr du clavier.

Déplacer un objet
1. Cliquez sur I’objet de manicre a le sélectionner;
2. placez le curseur de la souris sur un des cotés de 1’objet jusqu’a ce qu’une
quadruple fleche apparaisse;
cliquez et glissez jusqu’a I’endroit désir¢;

4. relachez la souris.

Redimensionner
1. Cliquez sur l’objet de manicre a le

sélectionner;

2. placez le curseur de la souris par-dessus ‘
b I3 |
un des cercles ou des carrés jusqu’a ce |

qu’il se transforme en double fleéche;

3. cliquez et glissez jusqu’a la forme

voulue.

Faire pivoter un objet
1. Placez le curseur au dessus du point vert;

2. lorsqu’il se transforme en fleéche ronde, cliquez et glissez.

Modifier I'apparence d'un objet
Selon la sélection, les options du bandeau s’affichent. Notez que lorsque vous cliquez sur

I’objet de maniére a le sélectionner, le bandeau mise en forme du texte s’affiche.
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@

\
O ————

Portfolid

o
I
|
:
|
(m]
T
|
|
:
I
<

| ‘&- T4, Mettre au premier plan = Br= || 4 —AJ|
A A -I‘.-_ -xl ﬁ = || Ay sttt a larnére-plan - 185~ e B i
y e = 7
S0 S A By volet SEection Ay D5E[1647 cm "|i
| | Orusniser [ =T

Portfolio

Vous disposez de plusieurs options accessibles par un simple clic de souris.
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Exemple : Modifier la couleur d’une boite de texte

8 S fiFgretioni Migesoft fowerPoint g i M B |0
‘Création Animations [iiapamma Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat |
p A A - | Mettreau pi
[Abc [Abc] [Ach Abc] |Abc| Abc Abc] A A\ gl &2 - || Bl Mettrea rar
\ F B - || By volet Sélecti
Styles WordArt i Oy
B Abc Abc Abc Abc Abc Abc

L

(] o] | (e [ oo | [me] [ e | [ e

ﬂ

n B E 1
-Irtfolio
Autres thémes de remplissage k
1. cliquez sur l’objet de manic¢re a le
sélectionner; Création Animations Diaporama Révision Affi

2. dans la section Styles de formes,

ﬁ Remplissage de forme -

cliquez sur la fleche pointant vers le [ﬂbE] [Abc] [Abc] - LZ Contour de forme -

bas afin d’afficher plus d’options de
Styles de for

-

o Effets surla forme -
]

mise en forme.
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Afficher plus d’options de mise en forme

1. Cliquez a droite de la fenétre pour

ouvrir la boite d’option.

Diaporama Revision Affichage Comg

- & Remplissage de forme =

ontour de forme * A A
Styl

=) Effets sur 13 Tovge

Styles de formes

Format de la forme

| Rempissage | | Rern plissage
Couleur du trait @ Aucun remplissage

Style de trait ) Remplissage uni

) Remplissage gégradé

Ombre =

) Remplissage avec image ou texture
Fermatd () Remplissage de I'arrigre-plan de la diapositive
Rotation 30
Image
Zone de texts

Insérer un objet texte
1. Cliquez sur le menu Insertion;

cliquez sur Zone de texte;

cliquez sur la diapositive;

Sl

écrivez votre texte.

R e w fonl - MicrosoftPowerPointyy

Accueil ] Insertion [ Création Animations Diaporama gvision Affichage Compléments Antidote
T kLEEmDE @ @ Ll 5 &
bl B - A ERIEE & G
Tableau  Image Images Album Formes SmartArt Graphique ; Lien Action ||| Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de
| » clipart photo~r || hypertexte de texte pied de page v heure diapositive
Tableaux;| A Hiustrations Il liens | Texte
ol Zone de texte
1! Insére une zone de texte dans le document,
I ) ou ajoute un texte a Ia forme sélectionnée.
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Insérer un hyperlien
1. Sélectionnez le texte;
2. cliquez sur I’onglet Insertion;

3. cliquez sur I’icone Lien }\ypertexte;

| |
a ) g m \ Présentationl - Microsoft PowerPoint Ol =B %

Insertion l Creation Animati r‘é‘_ Revi Affichage Complements Antidote Acobat Format ®|
eld LE’J_; = ﬂ ";} A-| = 4 L#] Numero de diapositive g.vg <
: Bk - = i ; [ = i 11 symbole
Tableau || Image Images Album Formes SmartArt Graphigue | Lien  Adion Zone  En-téteet WordAr Datest = | Film  Son
| ¥ dipart photo~ ~ || hypertede detexte pizd de page - heure ' Objet - - |
Tableatx||  Mlustrations I Liens Il Texte | Clips multimad.. |

Texte & afficher © iCauége Lionel-Grouk

Regarder dans A!E| Deocumerts |Z|

0 Analyse des données gualtatives
Dot | agec
1 ArcSoft MediaConverter

. Ateliers non crédités

Pages | | Belisle
‘parcourues | | Blocs-notes OneMotz
|, Cefé pédagogique
Fichiers | 0 Cemtasiz Studio
récents |00 Cyberlink
. DECclic

Adresse |htu::ﬂwww.cb.qc.m

Cliquez pour ajoufer des commentaires

Diapositived surd | "Frésentations” | 1% Fm'[+is'tcanada}-i

\ B ——
\

4. dans la zone Adresse, entrez 1’adresse URL.

5. cliquez sur le bouton OKk;

Le lien hypertexte sera actif en mode Diaporama.

Insérer d’autres objets
Vous pouvez insérer d’autres objets (formes, images, son, clip multimédia). Les
différents boutons du bandeau insertion vous guideront a cette étape. Certains objets

figurent dans la banque d’objets de PowerPoint. Vous pouvez les insérer rapidement par
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quelques clics de souris. Notez que ces objets sont libres de droits d’auteurs. Si vous

disposez de vos propres images, sons ou clips, vous pouvez également les insérer.

Attention aux images, sons et vidéos copiés sur Internet. Ils sont pour la

plupart soumis aux droits d’auteurs.

Exemple : insérer un clip multimédia

[

1. Cliquez sur Insertion; | (55)

2. cliquez sur Film de la Bibliotheque | ' *on
multimédia... £3 Film & partir d'un fichier...

Film de la Bibliothégue multimédia...

La bibliothéque s’affiche a droite de I’écran. Les différents clips | g g

t | [Fim"| Son

s’affichent. Utilisez la barre de défilement pour les visualiser.

5 Fima gartir d'un ficier..

Ellm d# Ia Biblothégue multimédia,.,

T T
Eriéres un film de Ja Biblie

1. cliquez sur le clip pour I’insérer dans la page. o

Toutes fes collections

@

Il se comporte comme un objet. Vous pouvez le

redimensionner, le déplacer, le faire pivoter ou le

supprimer. Pour visualiser le résultat, vous devez

activer le mode Diaporama.

7| [ organieer s cios,.

%%y Imeges cipart = OFfice rine

i Conisebs pour o necherche de cips

Insérer un objet a partir d’un fichier
1. Cliquez sur Insertion;
2. sélectionnez le dossier ou se situe votre objet (une image par exemple);

3. double-cliquez sur le nom ou I’image du fichier pour I’insérer.
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Accurs | tosemion | Créition  Anemations _ Diaporama

- 3 Y Ty ~ rT
D el B3PS ) @

Tabieau || Image Images Album Formes SmanArt Graphlque (e o
- dipart photo~ =

BevRon T AT

N

de texte pied de page

~ I Nouressdossier

Date do la prse devun

-E

Mot clés

Compléments

rdots

4 § &

Zone  Entite et Werdar Date et Numérn de
heure dizpositive

Arbre Baleine & bosse beébe Chute d'esu Désert
= B =
N s e
Feuilles Feuilias Fleurs de Fleurs des bois Forés
dzutomne hivernales  drangipaniar
= [ i
= m E N B
Jardin Onyx Porton Riidre Tertue de mer
Dossiers ~ -
.......
Nom da ficher v | Toutes lesmeges X

outis ~ [ Owir v} [ e |

L’image s’affiche dans sa taille
réelle ou, si elle est plus grande que
la diapositive, elle prendra la taille

de celle-ci.

Vous pouvez insérer d’autres objets par-dessus un objet. Dans cet exemple, un objet texte

a €té inséré sur I’image.

Tebwau  mags Erace

e X Zane
Higart phatn - Bl FoRhigle e frate (g Oale ot Hours

| Cliquez pour ajouter des commentalres

= = = =

(P 9 00 x T b Bl S .

[RE ST TN rsoctom L Bk Aciliiere Ohigmininn ik Adickage  Cwephiwenky  datiache  dvate  Fomet ]
:I | f'}_"_, g LpFomess S lenhgenate o | ) frcite ot pied e nage e[ Pawmers 96 ooparRie Lim-
1= G = T coatat adsan — i warein £3 v ) san

Tt ety
=2

Duaportive 2 wad | i Offca | G Fregus (Lot

Visualiser le diaporama

. i) Lonsels

Jai faim!

1. Cliquez sur le bouton Diaporama situé en bas de 1’écran.

Préparé par Johanne Raymond — Collége Lionel-Groulx - 2009



PowerPoint 2007

Vous pouvez également utiliser le bouton A partir du début qui figure sur le ruban

Diaporama.

.08 &gﬁ}@tatgnl&Mlngsoft - PowerPoint

ion Création Animations Diaporama ’ Révision Affichage Cy
@; ];‘ (& Enregistrer la narration
—X (S Vérification du minutage
: Diaporama Configurer Masqueria _ - A .
kitive actuelle | personnalisé ¥ | le diaporama diapositive Y| Utiliser la vérification du minutage
arrage du diaporama | Configuration

Manipuler des diapositives

Vous pouvez insérer, déplacer, copier et supprimer des diapositives.

Insérer une nouvelle diapositive
Vous pouvez insérer une diapositive standard ou une diapositive a partir d’un modele qui

comprend différents objets.

Insérer une diapositive avec le clic droit de la souris

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur

une diapositive;

2. cliquez sur Nouvelle diapositive. Couper
Copier
. .. 5+ N - Caller
La nouvelle diapositive s’insére sous la premiere. —
Mouvelle diapositive
Dupliguer la diapositive

Supprimer la diapositive

Insérer une diapositive standard

5. cliquez sur le menu Accueil afin d’afficher le ruban correspondant;

6. cliquez sur la partie du haut du bouton Nouvelle diapositive;

| \__I .
I Mouvelle |
diapositive =

Préparé par Johanne Raymond — Collége Lionel-Groulx - 2009



PowerPoint 2007

La nouvelle diapositive s’affiche a 1’écran et une vue

en miniature s’affiche a gauche.

Cliguez pour ajouter un titre

* Cliquez pour ajouter du texte

Notez que vous pouvez insérer différents objets en

cliquant sur les images correspondantes qui sont

situées au centre de la diapositive. Vous pouvez

supprimer cette boite pour en insérer une autre.

Déplacer une diapositive

Vous pouvez cliquer sur la miniature de la diapositive qui s’affiche a gauche de 1’écran et
la déplacer vers le haut ou vers le bas par un cliquer-glisser. Une ligne s’affiche et
indiquer la position ou sera déplacée la diapositive apres le clic. Lorsque vous avez

plusieurs diapositives, il est préférable d’utiliser la trieuse de diapositive.

Trieuse de diapositive

Pour afficher la trieuse de diapositive, cliquez sur 1’icone

| [H:881" () :

lTrieuse de diapositivesl

Cliquez sur la diapositive a déplacer et glissez jusqu’a I’endroit

suivant 58/ qui est située en bas a droite de la page. Les

diapositives s’affichent les unes a la suite des autres.

désiré.
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|l

i T e . ; ; -

_@ . 5 e+ 85 a ‘E’rag]tattglfﬂ__— |crosof%P
_—/ Accue& Insertion Creation Animations Diaporama Révision : Affichage
H= [ﬂ Trieuse de diapusit'wes] El Masque des diapositives [ | pégis Q;
= :

l [E] Page de commentaires | Masgque du document | Quadrillage '
Mormal . , e Zoo
'@ Diaporama |5 Mlasgue des pages de commentaires | Barre des messages
| Affichages des présentations Afficher/Masguer
Copier une diapositive ! = S x|

1. Cliquez avec le bouton droit de la

souris;

& | Couper
53 | Copier

- [ﬁ Coller

=] Mouyelle diapositive

2. sélectionnez Dupliquer;

Supprimer une diapositive

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris
| Dupliguer la diapaositive
sur la diapositive afin d’afficher le menu

Supprimer la diapositive
contextuel; A

2. sélectionnez Couper.

Mise en forme de votre diaporama

PowerPoint 2007 dispose de plusieurs thémes prédéfinis que vous pouvez appliquer

rapidement a votre diaporama.
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Pour afficher ces thémes :

1. Cliquez sur Création

2. cliquez sur un des themes affichés.

iertion Creation “nimatjehs Diaporama Revision Affichage

Compléments Antidote Acrobat
n Couleurs =
I‘“"tal_"" Aa . S
LT Tl " EE IE Effats -
Themes
Pour afficher plus de thémes, cliquez sur la fleche
vers le bas. J p———
5 Ant?dnte Acrc:hat
Modifier la couleur d’'un theme " e I T ——
' Prédéfini
1. Cliquez sur Création It i

Nuances de gris

IIZIEIE][Z]III Apex
IAEIIII@ Aspedt

Capitaux

O :ap"a”"
MOMEEEEE  Fonderie

- .I:II_.ELJI:IE'.‘HI Median

2. cliquez sur Couleurs;

3. cliquez sur la couleur de votre choix.

Les thémes s’appliquent automatiquement a toutes les diapositives.

Modifier I'arriere-plan d’'une diapositive

Vous pouvez modifier I’arriére-plan d’une ou plusieurs diapositives en méme temps.
Vous devez les sélectionner au préalable. Pour sélectionner des diapositives qui ne se
suivent pas, cliquez sur la premiere diapositive, cliquez sur la touche Ctrl et maintenez-la

enfoncée, cliquez sur la diapositive suivante et ainsi de suite. Vous pouvez utiliser la

trieuse de diapositive.

1. Sélectionnez la ou les diapositives;

2. clic droit sur une des diapositives sélectionnées;

3. sélectionnez {’)_l] Mise en forme de I'arrigre-plan..
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4. Sélectionnez les options désirées.

‘| | Remplissage
[maze 0 Remplsags unl

@ PRempissage déoradé

7 Rempissage sver image ou bexius
"' Masguer ies graphiques darrire-plan

Coueurs predéfiries © W |
. @R =

Crieritation -

Pu'i'sdedl':qrau:s - ﬁ ; I‘___\
Enofe=(""] TR
Bositon c point © —

Coulewr © [Q_'J = -— :—‘ : .
—rE=se

| Rfinislser largrem | | Fermes wqﬂpu’but ]:

Notez qu’au bas de la fenétre, vous disposez d’options permettant d’annuler vos
actions sur I’arriére-plan ou d’appliquer vos modifications a I’ensemble de votre

présentation.

[R.éiniﬁaliser l'arrigre-plan ] [ Fermer ] [ Appliquer partout ]

Animations et transitions

Vous pouvez ajouter des transitions entre les diapositives. Ce sont des effets qui
s’appliquent sur une ou plusieurs diapositives. Vous pouvez demander, par exemple, un
effet de zoom a I’entrée d’une diapositive et un effet de « fermeture d’un rideau » a la
sortie. Les animations s’appliquent sur les objets. Elles peuvent ajouter une touche
d’originalité. Mais, il ne faut pas en abuser. Vous pouvez ajouter des sons et minuter les
transitions. Le minutage n’est pas recommandé pour une présentation en classe a moins

que votre objectif soit de simuler un clip.

Transition entre les diapositives

Cliquez sur I’onglet Animation pour afficher le ruban correspondant.
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- Présetationl Miciosot PowerPoint | L e B

Création | Animgtions | Diaporama  Révision  Affichage  Compléments A Agobat 2}

;\.E‘ i p——— = e 1 - 4 Mucanson] - | Passerd fadiapositive suivante

= \ e { | % ‘g} LI:J-\] o) B Rapide + | 9! Manusilement !
BEEES | S Animation per ([ £ = - — ¥ 3l Appliquer partout | ™ Automatiquement aprés : 00:00 :“ |
| Apercu | Animati | A(cés"égte‘e}hposnhe

Pour afficher les différentes transitions, cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas située

a droite des formes rectangulaires qui figurent sous Acces a cette diapositive.

Pour visualiser le résultat, pointez le curseur sur une des images. Une prévisualisation

s’affichera.

Pour sélectionner I’animation, cliquez sur I’image.

/@. = B erifiogallicvit fortoll gow & SN ———— m— PRI ?n ol |
e’ Acusd  Tnseion  Cieation | Animations | Blporama  Rédsion  Afchage  Compiéments Antidote Agrabat ! s S Sas REmpiacer

3 z < | Lg seecdionner ¢
P SRS |k rimars | Pas danimat... = Auvcune bransition “ | Passer & 13 diapesitive subvantz |

‘ |' o Appliquer partout | Aufomatiquement apids s 0000 5

et

=]

malfh N V) )
s | SV |
wall I e )
i
== BN

@ggmg

E %

| Cliquezpal

Jl| mapostwesurs Trime omce | S Frangals canadsl |
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Modifier la vitesse
Vous disposez de trois réglages pour la vitesse des transitions : lent, moyen et rapide.
Pour I’appliquer, cliquez sur la diapositive et sélectionnez la vitesse désirée en cliquant

sur la fleche qui pointe vers le bas située a droite des options de transition.

in | Animations | Diaporama Affichage Compléments Antidote Acrobat '-@

e A
[ Waal| |y

sanj] ~ | Passer a la diapositive suivante

=M | - gf;b
| u!é:’ % \E - E_i‘;]_ Rapide Y| Manuellement
: = #@Appliquerpaﬁuut "~ Automatiquement aprés : |00:00 =

Accés a cette diapositive |

Vitesse de transition

Permet de choisir la vitesse d'animation de la
transition entre la diapositive précédente et
Ia diapositive actuelle

Cliquez sur la vitesse désirée

chage comptement Pour appliquer la méme transition a 1’ensemble de vos diapositives,

dy [Aucunson]  ~ cliquez sur I’option Appliquer partout.
_iﬂ_ Rapide |T|

sl i Lente

| cettd Moyenne
~ | Rapide

n :Animat'rﬂns | Diaporama Revidy Affichage Compléments

o b f[Aucunson] T

-

= i3l Appliquer partout

Accés'a cette diapositive

Ajouter un son
Vous pouvez accompagner le changement de diapositive par un son. Il n’est pas
nécessaire d’ajouter une transition pour ajouter un son. PowerPoint dispose de plusieurs

sons intégrés. Vous pouvez également insérer un son a partir d’un fichier.
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Son intégré a PowerPoint

Une liste de son s’affiche lorsque vous cliquez sur la fleche qui ponte vers le bas située a

droite de I’icone : ’Hb

PréSentationf'ﬁ'-Migrosoﬂ PowerPoint

no Affi‘.(hage Compléh@nts Antidote Acrobat

Z ﬁ_& ' [Aucun son] ];I | Passer a la diapositive suivanti

‘-_f,g [Aucun son] S
= ;ﬁA [Arréter le son précédent]

\
‘ 4 . Accl ti
(| Acces a cett| oamadon

== Appareil photo S

Aspiration

Bombe

Brise

Caisse enregistreuse
Carillon

Clic

Explosion

Fléche

| Laser

Machine 3 écrire
Marteau

| Piéce de monnaie

| Poussée

Roulement de tambour
Sifflement

Tension :
‘Vent a |
Autre son... b g

4

prés:

En boucle jusqu'au son suivant

Cliquez sur le nom du son qui s’affiche dans la liste déroulante pour I’appliquer a la

diapositive courante, ¢’est-a-dire celle qui est affichée a 1’écran.

Notez qu’a la fin de la liste, vous avez la possibilité d’intégrer un son a partir d’un fichier
en sélectionnant le choix : Autre son....
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Animer des objets

Vous pouvez animer les différents objets qui figurent sur vos diapositives telles que des
boites de texte, des images, etc.

Pour afficher le menu contextuel permettant de sélectionner les options d’animation,
cliquez sur Animation personnalisée.

. . =
@ WA )s - L - Microsoft PowerPoint i e & s O l= | e
—/ Ac(ue;l Insertion [ eati'oh [ Ar Afft(hage Comp!ements Anti’do(e Acrobat Format @

« 8 |Autun son]

[ = = |
Lg 1% Animer; | Pas canjfiat.. - - Passerahmagosmve suivants ‘
? ﬁl ﬁ 'Rapide ‘ V! Manuellement
Apercy B3 Animati - | [ \ﬁ 4 , :

ool o > .3l Appliquer partout | | Automatiquement aprés : 00:00 &

Apeccy. Animaticns . | Accés @ cette diapositive
@5@= N x Perscnnaliser 'animation v x
[ /&y Aouter un effet ]
G L r«;:.;d»t‘mr ;m effet
i Mes |O|S| rs { o 5
2 £ et -
g
2l
3|
Séectionner un dliément de la
dapositive, pus diguez sur Ajouter

wn effet pour ajouter une
animataon.

Cliquez pour ajouter des commentaires

[ Diapositve 2sur3 | “Théme Office” | <  Francais (Canada) | /

Les options d’animations s’affichent dans une fenétre a droite de 1’écran.

Dans I’exemple suivant, I’animation est appliquée au titre

Mes loisirs.

Persennaliser I'animation v X I
1. Cliquez sur I’onglet Animations; Quverture » | % 1. Apparaitre
: . . o 2 | # Emphase » ﬁ 2. Compresser
2. cliquez sur Animation personnalisée; 1 Fermetwre > | gy 3. frirer
. 5 . , . X I &% Trajectoires » { 4. Grossir
3. cliquez sur I’objet pour le sélectionner; e . [——
4. cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas a droite du I: 3 6.Roue
\itesse | f 7. Spirale
Ajouter un effet; P 8 Stores
i . , L., cectionnes un S A% 9. Toupie
5. sélectionnez |’effet désiré. dispositve, pus clue  Autres effes...
wn effef pour e
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Personnaliser I'animation X
Plusieurs parameétres peuvent s’appliquer a votre animation. -
p p ppiiq [:ﬂ? Modifier v]
Pour les explorer, cliquez sur les différentes fleches pointant
K_{k Supprimer

vers le bas. Elles font apparaitre les différentes options. S

Début :
Vous pouvez créer plusieurs animations pour une méme
p p p ﬁ Au dic |E|
diapositive. Elles s’affichent par ordre d’apparition dans une Sens:
liste. Pour modifier cet ordre, cliquez sur le nom de Lateralement [=]
Vitesse :
I’animation et utilisez les fleches vertes situées au bas Trés rapide [=]
fenétr r les monter ou 1 ndre.
enétre pour les monter ou les descendre ) ZoneTexte 4: Mes loisirs
23 & Picture 2 [=|

Réorganiser |4

[F Lech.lre] ['E' Diaporama

Apercu automatique

Imprimer un diaporama
Vous pouvez imprimer votre diaporama selon plusieurs modalités. Lorsque vous faites
une présentation en grand groupe, il s’aveére souvent intéressant pour les participantes et

les participants d’avoir en main une copie papier sur laquelle des notes peuvent étre

prises.
Ty ) F-.r.-‘.-rrFu.i.r:l
. . ye . . ‘-Hj_‘ Accueil }_e"_\s:hrit_inﬂ Misz £n paaz Reférences Pubiipostage Revision Affichage
Afficher les options d'impression i FFEROE . Précartatont . Macosot Powerpink
. . g — - -
1. Cliquez sur le bouton Office; all [ mouscan AR R o o
. . . Tj -y . If'“ IS’:":Z:I:M une imprimants, [e nombre de copies et d'autres
2. pOlnteZ sans Cllquer sur Imprlmer; = 7 Duvrir ) aplians o imaressian svant o imprimer,
H Enregister L‘fr_‘ ]F%\?::;O:rré:z::tinn directement sur Fimprimante par défaut
i, sans effectuer de modifications.

3. cliquez sur  Apercu avant
= ] Apercu avant impression
ld' Enregistrar sous » :\_‘)N Athehe | apercu 8t effactus dat modiicatians sur les pages avant

Fimprezsion.
E _L:hJ Imprimer v

PR g
| Préparer >

> P 9 e L K

impression.
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Utilisez le menu déroulant qui s’affiche sous Imprimer pour déterminer le nombre de

diapositives a imprimer sur la méme page.

Documents (..,

Diapositives

DDELI'I'ﬁ‘EI'il!: {1 dJa]ms.itwe par page)
Dletnres [:[al page}

Dbcumeh!s [ mapus:!tlires par page)
Dacum&nt& B d:apusmves par page}
Daocuments (@ diapositives par page)
Pages de commentaires

Mode Plan
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Imprimer en noir et blanc
Lorsque vous utilisez des fonds de couleurs, il peut s’avérer avantageux et surtout
économique de ne pas les imprimer. Utilisez le bouton Options et sélectionnez les

parameétres désirés.

IfE.;\‘I A s R i .4 Presentationl [Apercu] - Microsoft PowerPoint
Iy 8l x: T E— =
[~ |
Apercu avant impression
L%J Imprimer | FBE‘ C‘:{ i Pagesulvante :
Imprimer (@ptions|  pocuments (.. ~ | Orientation || Zoom Ajuster3 Y Page precédente | FEFMer l'apercy
- x | lafengtre || — ' | avant impression
Impr| =) | En-téte et pied de page... L Apercy A
E LCouleurs/Muances de gris k . Couleur
Mettre a I'échelle de la feuille IE. Muances de gris ——
I-ul"' Encadrer les diapositives E Mair et blanc intégral
Ordre d'impression B et

Diffuser une présentation en mode diaporama
Vous pouvez disposer votre présentation sous la forme d’un diaporama. La personne

pourra visualiser le contenu, mais ne

pourra pas modifier le contenu.

;'j i Enregistrer une copie du document
1. Cliquez sur le bouton Office; : r;j Biésentation FowerPint o
-~ — | Enregistrarle fichier comme une prasentation PowerPoint.
7 Duwris
2. cliquez sur Enregistrer sous; 157 5 Diavorama Powerpoint
H Enresistrer I ‘,j El_mregts_m en tant que g t qui 5 ouvie touj i moge
. . £ | laparama.
3. cliquez sur Diaporama | _ | 5] Peésentaton PowerPoint 57-2003.
ﬁ Enregistrersous | F _J Enregistr une copie de Iz présentation qui 2t entizrement
Powerpoint | cempatible avec PowerFoint 87-2003.
EJUHE histoire d'amour 2009-09-01 10:40 Diaporama Microsoft Office PowerPoint
‘F—_"]Une histoire d'amour présentation 2009-09-01 10:41 Presentation Microsoft Office PowerPoint
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