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Qu’est-ce que PowerPoint?

Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un
diaporama). Il est surtout utilisé pour les présentations commerciales et techniques lors de
réunions par exemple et pour une multitude d'animations qu'on recoit généralement par
courriel par piece jointe. C'est finalement les deux modes d'utilisation de PowerPoint : la

présentation professionnelle et les « bétises amateurs ».

Le logiciel inclut 2 parties : un mode conception de diapositives et un mode diaporama
qui permet d'afficher la présentation. Chaque présentation est composée de différentes

diapositives affichées les unes apres les autres.

1. La fenétre PowerPoint.

Barre de titre. Il affiche
le titre du document.

| Onglet du ruban ace de compatibitits] - Microtoft PawerBoiit e
o Accusil Tnsartion Creation R Taporama Révisian Affichage Antidote Mcrooat 7]
5| Disposition = (T == | ;_}'] £ 4 Recheecher
— o Recatain ——— | = - _u e s, Remplacer >
| [|famte o e |G £ 8 a0 I i % i)
i.:‘re:se-r-a::ie.'c | Diapasitives | Palice !I Paragraphe d | Eessin wll, Modification |
= NE 5 L x|
La diapositive
Cliguez pour ajouter un titre
Cliquez pour ajouter un sous-titre
Les modes 7
> . .00m
Nombre de diapositives d’affichages
dans la présentation.

Cliquez pour ajouter des commentairas

Oiapositived surd ) Theme Office” { Francais [Canada)
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2. Les rubans

.
Accueil
WL . = . e = ; 2
i Accoeil Incerficn Creation Arnimations Dizporama Réizion Affichage Antidote Kerabst 4
i3] e =il |:_—1| W : 4 Rechercher
= | ] = = " - || 2L, Rempiacer~ |
Calter Mowvalle T P e | Formes Clrganize B
+ ! | diapasitve > hd Supgrimer | e s o s i S - - |[ b sétectionner~ |
|Fiesse-papiers | Lapasitivas Il Fofice i| Paragraphe 0 | Eiessin 5l modmeston |

Servez-vous de 1'onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données sélectionnées et depuis le Presse-papiers et de
reproduire des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une
phrase grice a la commande « Recherche et sélectionner ». Les fonctionnalités de
I’onglet « Accueil » permettent aussi d’ajouter une nouvelle diapositive, de modifier sa
disposition, de réinitialiser une disposition et de supprimer des diapositives. Vous pouvez
également ajouter des formes simples, arranger les superpositions et les déplacer a la
verticale ou a I’horizontale. Vous les remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et
des styles rapides.

.
Insertion
5y = " )
= Accueil Insertion Creation Animations Diaporama Ferision Affichinge Antidote Ecrobat Ll
= | BE E& D ™ g A { 51 | @ | & @
_j wal G B (Y 3 | potf Ag] ] A4 3 & | || Aoy WY
2 2 | =1 - - $
| Tabteau | Image Images Album Fonmes Smartart Graphigue Lier Zone Entétest WordArt Date et Muméio de Symibole Objet [ Film  Son

elipart phoks = detests pled da page - heure diapositive

Texte || Clips muitionéias

| Tableaux | lhusteatians Lien:

Avec les options de I’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le
texte. Les tableaux organisent les données ou le texte de maniere claire et facilitent la
compréhension. Générez des présentations d’aspect professionnel en insérant des images,
des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques. L’onglet
« Insertion » accueille la section Graphique grace a laquelle vous présentez efficacement
vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez également les liens
hypertextes qui facilitent la navigation entre les autres diapositives ou présentations. Cet
onglet permet aussi d’insérer des zones de texte, des en-tétes et des pieds de page, du
texte WordArt, des symboles, des informations relatives et d’autres objets.
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Création

L X
—_— Accuait Insertion Craation Animations Disporama Revision Affichage Antidote Acrabat LT

- = = ——— ) adileGisae
] [ '1| = I_d_to" et <34] Styles d'arridre-pran v
T = Aa : Aa - [A]Palcei = ||
| Mize an Drientation des e | - | HE | mem——- | W = ﬂE”‘" - ‘ | Masquer les graphigues darriére-plan |

page  diapositives |
Mise en page Apritre-plan =)

Themes

Avec I'onglet « Création », vous définissez des options concernant I’orientation et les
dimensions des diapositives. Vous employez, créez, concevez et enregistrez des themes
qui améliorent I’aspect de vos diapositives. Ainsi, vous coordonnez des couleurs, des
polices et des effets qui facilitent la mise en forme de tout ou partie de la présentation.
Cet onglet permet aussi de créer des arriere-plans pour les diapositives sélectionnées, a
savoir des images, des schémas ou des dégradés de couleurs.

. .
Animation
L .
Sl focusit Insarticn Créztion Arnimations Dizporama Résizion AFfichage Antidote Tierabat i

s [ ¥ , c . i [[Mucinsen] = || Passerd la diapositive suivante

mimer .
: o - m ] -
| ’ J _I j _jll '.%*é = 3 | rapide - | [¥] Manieizment
| BT - fon personnali 2 [ A g = i
|| =2 e e — " ! - % 130 Apoliquer partout | [C] Automatiquement aprés: [100a ;||

fperga ! Anlmations | AfCEs A ceite diapuskive i

Dans I’onglet « Animations », vous créez et prévisualisez des minutages applicables a
une ou plusieurs diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de la maniere d’afficher
des éléments dans la diapositive et vous augmentez 1’impact de votre message. Vous
pouvez aussi sélectionner et appliquer un jeu d’effets de transition prédéfini qui crée un
mouvement entre les diapositives lors de la présentation. Vous définissez la vitesse et la
durée des animations et des transitions et vous les prévisualisez dans 1’onglet
« Animations ». Vous déterminez en outre la maniere de changer tout ou une partie
d’une diapositive : par simple clic de souris du présentateur ou automatique en son
absence.

Diaporama
e = =
= Accueil Inserbion Creation Animations Dizaparamas Feuision Affichings Antidote Ecrobat ]
‘—_P‘J _‘";I- -'I:_T :»—-. i w5 Envegistrer la naration | (&8 Résolution Whiliser o iésolution &, =
L = e —= 7 A Vérification du minutage 8 Afficher ta présontation surt -l
| & paitir A partic-de la DHaparams Configurer Masguerla
cu début diapositive actuelie | personnalisé =

| le diaparama dizpositive | Utitiser 1x véritication du minutage Lititisar le made Présentateur |

Démarage du diaparama Contigumatian Planite s

Avec les options de I'onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher ou
prévualiser votre présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via un projecteur.
Vous pouvez définir la résolution du diaporama pour I’ajuster a 1’écran, enregistrer le
texte d’accompagnement, répéter ’animation et les minutages définis dans 1’onglet
« Animations » et choisir de masquer ou d’afficher certaines diapositives pendant le
diaporama. Vous créez également un diaporama personnalisé ou définissez un groupe de
diapositives de la présentation en cours a afficher dans un ordre différent. Le
mode « Présentation » s’emploie avec une configuration double affichage qui permet

d’afficher des commentaires et de présenter simultanément le diaporama.
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s e e
Révision
e ) . = 2

R Aocusil Incerticn Craation Arnimations Dizporama Févizion Affichage Antidote FKerabzt 4

G W 3] A IR e

Mowveau
commentalre o

| Trthegrapha Recherche

vEnfication I

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de vérification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également les commandes de révisions par différents relecteurs,
la protection et le partage de la présentation, ainsi que le suivi des modifications dans le
cadre de la collaboration et de la finalisation de la présentation.

LA -
o Accueit Tnsertion Cragtion Arimations Bisparama Réyisian Affichage Anfidote Aerohat Ll
J,_ 3H Tricuse de diapostives | E Masgue des diapositives | Régte -' .—'-I = [ ""I ="
) | L= = =
: Sl Page de commentaires | Gl Masque du document | 2] Quadrittage | = 4 — Ay o —id
| Hermal | Zoom Ajustera ||Couleur/nuances velle Changemer: || Mawes
| U Diagorama ] Mesgue des pages de commentaires | arre dey messages | |2 tenitie de gl :.:1 deTendtre |
| Alfichages des preseptations | ATTHeRe i Masguet |I Zoum | Fenélie Matros |

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez ’affichage de la présentation, décidez de
masquer ou d’afficher la régle et le quadrillage et modifiez les facteurs de zoom pour
ajuster la présentation a la fenétre. Les masques des diapositives, du document et des
pages de commentaires servent de croquis pour gérer et mettre en forme ces éléments.
Pour afficher plusieurs présentations ouvertes simultanément, naviguez d’une fenétre a
I’autre ou affichez-les sur le méme écran. Cet onglet permet aussi de gérer et
d’enregistrer des macros.
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3. Création d’une présentation
Créer une présentation.
Pour créer un nouveau diaporama PowerPoint, vous devez utiliser le

menu puis « Nouveau ». Une fenétre s’ouvre pour sélectionner les
options désirées.

HNouveau

=it :
7 Cuvrir

Les modéles

Enregistrer

20

Modies [2] || Album photo classique

Vierge ¢f recert

Enregistrer sous »

Z L

T
a -
Thémes indtalide = Lk
o N
has m

Créerd p 'yn
dooument existant.,
Microsolt Difice Oniine

bt Imprimer
=,
5/:" Préparer 2

Propose
_mldn:ner A phots Bassioue I;v:r-gmtr:m _‘ﬁ Enwayer b
W/ Publier ’
_ Eermer
Prdsentationg
Ranpoits Soum pthZ‘ FlEqJE?ZE commerciata
cantemparain
Autrer catégonas
o
questionnaire
£
Créer Anruler I
Fa
Mise en page des diapositives.
Pour ajouter ou modifier une mise en page de
: e 0y O S Prisentatisnl Mods de compati
diapositive. (5 — e = o
= Accueit Inserticn Craation Animaticns Dizporams Pévigion ]
Pour entrer du texte dans les zones de e Romate
. s diaposiive
texte. Cliquez seulement dans la zone

de texte et dactylographiez votre texte.

| Titre et contenu Titre de seclion

Titre teul

Utiliser le triangle de
« Disposition» pour modifier le
style de diapositive voulu

Utiliser le triangle de « Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style
de diapositive voulu
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Mise en forme du texte

Pour modifier le texte dans PowerPoint, vous devez le sélectionner. Deux options se
présentent a vous. La premiere se trouvant dans

snimations Ciaparama Févision le ruban « Accueil ».

Calibri (En-tétes) - 44 ~+ | A° ﬂ*.;%,

G I § s § AV~ As-| A -

Folies m\

Vous pouvez également utiliser le menu supplémentaire :

2
Police de caractires latins : Style de police : Taille :
| +Titre =l [standard | |
Tout le texts Ce menu vous
gpuleur de police ﬂ - Smhg:_mmtl {aucun) vl ColET e soUbanement = i permet plllS de ChOlX.
Effets k
I~ Barre I™ Petites majusaudes
[77 Barré double [ Touten majuscies
[” Exposant Décalage : iu% E‘ [ Mormaliser i hauteur des caractéres
[~ Indice

' ATTENTION : Une présentation PowerPoint est un aide audiovisuel pour les
| présentations de contenu. Il aide a maintenir I’attention et la concentration de 1’étudiant.
' Donc, la police doit étre écrite en format géant et le contenu doit €tre limité a des

. résumés.
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Bccueil Inisertion i

4. Mode d’affichage.

PowerPoint possede 4 modes d’affichage. Vous pouvez
les retrouver dans le ruban « Affichage » ou dans la
partie inférieure droite de PowerPoint.

.ﬁ] Trieuse de diapositives

| [E] Page de commentaires |

| 5B piaparama

Mode normal
Ce mode d’affichage, actif par défaut, permet de concevoir les diapositives.

s - - =
E —/ Accucil Insertion Criation Animationz Biaporama Hewision Affichage Antidote Acrobat o

38 Trieuse de diapositives | E3 Masque des diapositives [F] Régle © ) RN = =] ==
| ; : (i - [=H | = [t =
| |E] Page de commentaires 3| Masque du document T} Quadrillage — - et “.!_ll =
tormal __ Toom Ajsterd |ICeulsurmuanies|| Mouvele Changement || Magos
TP Diaporama ] Masque des Dages de commentaires B adss lafenétrs || e gris - | Tendtre 50 | geienstien
Affichages des présentations | AfficherMas quer Zoom | Faniétre Macros
= = | "
e i
= > E
1! i M |
[P
Cortizn dx clzee’ |
. =
Mon reférentiel
Gestion de cl
Par: Marie-Josée Tondreau
Date : le 21 mars 2008
| i
| =
| i . . ]
| Cliquer pour ajouter des commentaires |
ey =) I T 3
4| ‘Modéle parudraul’ | Francals (Canaca) | e s mlasss—=t——mi

Mode trieuse de diapositives

Ce mode affiche en miniature toutes les diapositives de la présentation. Il vous permet de
gérer facilement les diapositives (sélection, suppression, copie et déplacement).
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Mode diaporama
Le diaporama est la projection de la présentation.

Mode page de commentaires

Ce mode permet d’afficher la zone de
commentaire de la diapositive active en plus
grand afin que la saisie des commentaires
soit facilitée.

5. Copier/déplacer ou supprimer une ou plusieurs
diapositives.

Pour effectuer ses opérations, je vous propose de fonctionner en mode trieuse.

Sélectionnez et appuyez
sur « supprimer » pour
supprimer une diapositive.

Vous pouvez aussi
utiliser les boutons
couper/copier/coller.

Sélectionnez et maintenez
enfoncé la souris pour
déplacer une diapositive.

Marie-Josée Tondreau
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6. Les modeéles

idion i -Crdaﬁﬁn- Animatioris Giaparama Ravision Affichage Artidote Airobat Dans le rUban « Creatlon >>’ vous
. — mowe-  trouverez les modeles existants.
N [ (G e
=== 1 e ) (e e | PN Ertets ~
Themes

Sélectionnez les triangles
pour plus de choix.

Lorsque vous demandez le menu contextuel (bouton de droit
de la souris), vous pouvez appliquer les modeles sur les
diapositives sélectionnées. Vous pouvez donc, avoir plusieurs
modeles différents dans une présentation.

Enlever le modéle

Animakions

Diaparama

Aa;

petsonnalisé

| mmm—

Révision Affichags Antidate Acrobat
"Caulcurs = @ i
g - Styles d'arriéreglan =
[A] poices -
:I Frfatsr T Masquerles graphigues ' amisre
Arrigre-plan

Lorsque vous déposez votre
souris sur un modele, vous
pouvez observer un apercu

dans la diapositive.

Autres thémes sur Microsoft Office Online..,
E—Q Rechercher les thémas..

:-'fé Enreqistrer 2 théme actif...

Vous pouvez rechercher,
sélectionner ou enregistrer
d’autres modeéles.

B IEA TSI PRI s o oy

| Cliquez pour ajouter des commentaires

=

= i ”

VEE e O——l—
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Modéle que vous allez chercher sur le Web

Vous devez sélectionner 1’option créée a partir d’'un modele que vous allez chercher sur
le Web ou sélectionner le dernier modele dans le volet office.

Aa (A2 |[As [

Autres:theémes sur Microsart Office Onkne

[Z] Rechercher fes thémes..,

:‘Té Enregistrer e théme achif...

Internet s’ouvre et vous amene a la page de téléchargement.

E‘Eaﬁzeﬂnline

[=1=" "} FromEs AR W]

S dowwww I 6r

'-.'1|1 ' :| :ll:u:-

Tapez un mot clef pour
visualiser les modéles lui

i — =

correspondant.

Dispostives de concephorn

f . . ’ .
Choisissez la catégorie

voulue.

Asduer e

fdmsaain

AUTESERTE &7 PENETE

Modeéles

= Accueil de MocEies

| Botued o Modales ' Catdgories da moldled & Dlinesiian Sh ttrception

Filtre de communaute
 Strict
w [Moder

Professionnel

€]
ife Trier par: [Tiote] [Téecharpements | Dete | Ham

=MNem

Filtrer par produit Modiles 1224 sar 24

IPD';.'chuir.t —I

Sélectionnez le
Ef] Moréle de conception : Gratte-ciels

Ressources pour les
mindeles

wide ur les madglen

rEfonses
tigatears deg

Hodeles fournis par
T2 communaute

s heruel dels
CONMUNEUIE

*Propose récenment
= Propocer un miodéle
= Mes modeles

A fzire

# Guggersr unmodéle

.

Fourrmipa « Terplate Ceniral

erPoint 2003 ou version ultEreure
hete 1 s gagsgey (1732 votes)

Eﬂ Modzle de conception : Quartier des affaires
Temrplaie Cenlral

Yersioe serPoint 2003 ou version ultEnsure
: 52350
Nete g T ig (1652 votes)

o | E1) Modéle de conception : Bits et octats

o Temlzis dral

modele voulu pour le
télécharger.
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7. Appliquer un style et un jeu de couleurs aux

diapositives.
rebat =
W Couteuss ~ &ﬁ|

==

;; hd

b

M| Misc en Forme de Parrigre-glan.,

Sélectionnez le style d’arriere-plan que vous désirez.

Modifier la couleur/ le remplissage de I'arriere-plan des

diapositives.

Vous devez sélectionner « Mise en forme de ’arriére-plan ».

Mise en Forme de Parrigre-plan

-Rewﬁmﬂe]

Irage

Remplissage
% Rempliszage uni
" Remplissage dégradé

" Remplissace avec Mag2 oU EXLTE
I™ Masguer lez graphiquss d'args
Coueur: |

-
Transparenf i
Couleurs du theme

Couleurs staadard

EEEEE
caulenn ulilisées récemment
]

Aufres codeurs.,

« Remplissage
uni » permet une
couleur de fond.

Sélectionnez la

couleur.

l'arridrealan Fermer |I

Appliguer partout

nforma de

A

Parrigre-plan

Remplissage

™ Remplissage L0

i Rempliszage dégradé

€ Remplissage avec image ou texture

T~ Masguer les grephiques d'arrigre pian

Codeur : | 44 "'|
Iransparsnce : _J— b= =

Vous pouvez
modifier la couleur.

PG I Fermer Apphgaer partout
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Mise en torme de " arrigre-plan -

“Remplissage |
Image

Remplissage Cette option permet de
€ Remplssage un sélectionner des pré-définis et
(# Remplis dégradé e z z
& B bt it de modifier les dégradés.
[T Masguer les graphiques derriére-plan

Coulewrs pridéfinies s [ = I
Type: Iunéare ']

Crisftaton : @~ |
Angle | IQO’ E‘

Points de degradés
postondupoint:  J——— % =
Coaleur ¢ &J
Transparence ¢ _J— m

= ;

Rénisaest farrire o | Feme |

Mise en forme de Farrigre-plan LeS pré-défil’liS

“Rempiesage | Remplissage e

Ieage i Remplissage uri

& Remplissage déaradé

" Ramplizsage avec mage ou textur,

™ Masguer fes graphiques darriér al i
Coulewrs pradéfinies « D

Type:
Crientaton :

Angle ;
Paintz de dégradis —

| Pl A
Positon du paint :
s |5 =]
Transparerice :

2

Tarigregin | Famer | apphiquer pertout II

Mise en torme de " arrigre-plan ‘__- ﬂl’

“Remplissage |
Image

Remplissage

" Remplissage un

¥ Remplssage dégrade

' Remplscage aves mage ou texture
[T Masguer les graphiques derriére-plan

Coulewrs pridéfinies s [ = I
Type: Iunéare ']

Crisftaton : @~ |
Angle | IQO’ E‘

Points de degradés

postondupoint:  f——  fpw
f Couleur du dégradé j

Couleur 40w [
Transparence | _J— |0% ﬁ

= ;

Types de pré-définis

f L’orientation du pré-défini

Rénisaest farrire o | Feme |
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Mise en forme de Farrisre-plan _ﬂﬂ
*Remplissge | Remplissage
Image © Remplissage un
- Remplisage giyals Les textures
' Remplissage avec inage cu texture
I™ Masguer les graphiques damridre-plen
Texture ¢ !' :
Irsérer & partr da :
Fichier,., | Presse-papiars. i ChpArt.. ]
M Image en mocsique comme texture
Opticne de i
Déesagex: [0pt 2 Echeley: [100% =4
Décalage t: fopt 2] fcheley: Jiow 2
Algnement : Supérieur gauche ¥ Mise en forme de Parrigre-plan
Type da mise an micoir ¢ | Aucune s :
‘Renpissece || | Remplissage
Transparence ; }-‘—‘ E% E Image € Renplissage uni
T Bl e i s Pt € Remphssage déor
& Demphceage aved ou texturs
Réntalzar farrire plan | e | | apoieuerpartaat | [ Masiieties dlociresplin
Texture : H*i
Insarar 2 pd
Fichier..
W Image
Options de
Dicalage
Décslage
Ahgremes| 8
Type de
Transparen|
-
Réinitiatser M'arrigre-plan

Mise en forme de Farrigre-plan

wter des commentaires

2l

*Remplissge | Remplissage
Image © Remplissage un
| i Rempliszage dégrade
@ Remplissage ave: inage ou texturs
I™ Masguer les graphiques damridre-plen
Irsérar & partr da
Fichier .., Presse-papisrs i Lhptirt... ]
f W Image en mocaique comme texture
Optiens de
Déesagex: [0pt 2 Echeley: [100% =4
I Décalage t: fopt 2] fcheley: Jiow 2
|
Alcrement : Supérieur gaude v
T¥pe o mise an meoir ¢ | Aucune W
| Transparence | }“—‘ b= =
Rénvtialaer arigrepian | Fermer | | apoiouer

/

-

Insérer une image

Mise en forme de Parrigre-plan

I x|

Semphssage

tmege -

Dans I’onglet
image, vous
pouvez modifier
I’apparence de
I’image.

i = = I.G = l

Modes de couleurs
]
=l =l
Variations sombres

- ™ e

P

Variations Iegeres

~d

-

hi

= | = | B

Anpliques partect
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8. Créer un tableau

. \f’j Accueil nesartion Eation nimations Haporama
Dans le ruban « Accueil », sélectionnez une 7 % ___IZ I —
. LR . | da i (23] Dispositior .~
nouvelle diapositive avec les options contenu. r}j |- ||| % retasie i
: Qiaposithe ™ & Supprimer = E3

Fiesse-papiers || Modéle par detaut

Diapositive de titra | Tikre gt cortel 111 et contenu ietinn

Deur contenus Compardison Titre seul

Iy Accueil T ertion) Création Animations Ciagorama Révigion Alfichage Antidote Acoral 'a
: _—] - | il = I [._:_!' D_ ﬁ i:;a. f.ecne:auer
it Nouveliz a & e 8 A = o el | wfemplhm i
Sinpsitive - %71 Supgrimer k B [¢ Setectionner -
|Presse papiers Dizpositives Cresgify Maodification
[= | &
<X
Inyerer un tableaw
2 . ss A
électionnez I’icone tableau. 5
. i Nenitre do goonnes | [ o |
Cette fend itra, Indiquez ———tee| 3 —
ette fenetre apparaitra. Indiquez — Bt Arrialer
[y — le nombre de colonnes et le F—
, nombre de lignes. Tii
| Cliguez pour afouter des commel 19
i {4l =
7| Mo o Feancals (Canads) | T sl

Vous pouvez aussi construire votre tableau a partir d’un autre modele de diapositive.
Dans le ruban « Insertion », vous avez ’option « Tableau ». Sélectionnez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes voulues et votre tableau s’inséra dans la diapositive.

sy feccueil Inzertion Création Animations Dizporama Réyision Lifichage Antidote Tierabat . Farmat | &l
T | ool HE W8P 5D ol B3 45 53 24 &84

Tablzau| | Tnage Images Album Forme: Smarthrt Graphigue tia Zonea Entéte st  Wordiirt Date et Muméro de Symbaole Obj Fitm Son
i tipart phota= < detexte pled depage  ~ Heure dianositive i ¥

| Tableau 3x6 . Jtions e Tete | Clips mutimédias

UL [ [ i

warwnl ; _ ,

ooooootoo - Cliquez pour ajouter un titre
COoO0000000

0 o o

1| Incérer un tsbleau..

[ Dessineruntabieau

53 Feullie de colou Excel
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9. Insérer une image

Pour l'insertion d’une image ou une photographie, vous pouvez procéder avec une
diapositive avec options contenus ou avec le ruban « Insertion ».

--—"J et " —rr Création Animetions Blzparama Féwislan Affichage Antidate Aerobeat @
Ol Bt R 2 | & ! A 2 4 5 & ] || &5

Tableau )| Inage Images Album JFomes SmartArt Graphigue : Actien Zone Entéte et WordAr Date et Muméro de Symbole Objet Filrm Son
x tlioa hotg] - detete pied depage v heure diapositive Y. -

Fabieaud Lratians Ligns Texte Clips muitimedias

2]
= Recherdher :
llmagts clipart| —

Toutesles collactions Ecrivez le nom

. . e A . Les résultats deveaisr: S de 1’image
Sélectionnez I’icone image Toustypes ds febisrs mulin .o
souhaité puis

pour trouver une image sur un

: — appuyez sur
rdinateur. i
ordinateu § «OK »
1
12} Mes mages I [ e e B
———— . —
0 “ % Visualisez les
images.
Sélectionnez Quckam 000_004.jog 000_005 g 0000079, 193 - ; Double-
I’emplacement |, . ! cliquez sur
¥ - “ - — l’ image
- { [, A " 2 -o_' = -
- = — (5] organierie .. voulue.
Pagte de traval 1409 0D0_0016, 1pg OU_Gu1%.ipg "2; Images chpart =ur OFfice Onine

&) Conseis pour la recherche de clips

Visualisez les m m o

images. / -

Double- (7 woef® Iy oo ;% ooy prg* bugy 86 rk* bz =
cliquez sur

I’image
voulue.

Lorsque vous insérez une image ou une photographie, un nouveau ruban apparait.

Il vous permet de modifier votre image.

o W0 &5 ¢ Mon rétérertiel ppt o de competibilits] - Micessaft PewsPaint Gurfils Triage =
L = e
i Acrueil Tnzadtion Cragtion Arimations Diaporama R&yisinn Afficnage Antidote Brrobat Farmat i

s v Al 0 sar |25 imag 2] 5 Forr ¥ - || Ty Mettre au pre Lol = Thd
= lumimaosits ,_S: amprassar las images —_— == ; ._;‘\ | Ly Forme de lmage | s Meattre au premier plan I=
(B Contraste = Bl Modifier fimage . ,‘] ¥ - O Bord de limage - | B3y Mettre & Faridre-plan - [3]
g Recolorier * g Retablir Pimage r %| b Effets des images = || B Volet Sélection Gh
Ajustar Jli Styles d'images T

!_--_-:,:.n ] 1z57em =

Foaner = 1676 em 3|

=1

Drganiter J 1 Taille.
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10. Insérer du son

Dans le ruban « Insertion », vous trouverez I’option pour I’insertion de son.

l:‘_"\ i ¥~ .;?_%L_'; = Men référerciel ppt [Mode de competibiltd] - Micrasoft PowerPoint Cufils de dessin Cie
: -_Qa/; Aerueil Inserfion Craation Arimations Diaparama Rayizion Afficnage Antidote Acrobat Foemat
m T ElE) s ) T — AS] =S = =0 b | @
A LEEDYR @ Al 4 3G el |8 @
Tableau || Inage Images A&lbum Forme: Smartie Graphigue Zane Entéte =t  Worddrt Date et Muméma de Symbale Ohjet Film Son
i gt protg = b e ceterté pied de page x heure  digpositive i :?
| Talieaus _Tusteations Liens Texte Q| & partic dup fiehier audia..
Son de la Bibkothégue muitimédia..
L . Lire une piste de CDaudio..
C I i n SeleCtlonneZ Enreqistrer un son.
I’emplacement
Lorsque vous aurez sélectionné le son voulu, vous aurez ce message.
&
Le sSon débute ‘_y Commerk: souaitez-ves que b= son commence dars le disporama ¥ Le sSon débute
automatiquement _ Aifiche P 25| lorsque vous
au début. ; cliquez dessus
arsaLE VoS Cioes dessis
- ’ - r
11. Insertion d’un vidéo
Pour I'insertion d’un vidéo, sélectionnez 1’option vidéo dans la diapositive.
| il Option vidéo
Bl ¢
|I!:|§1gt:! cliparLl
Ou vous devez sélectionner le ruban « Insertion ».
' I--—A'J Accued Inserbion Création Animations Ciaparama Feévision Affichage Antidote Arrobat Format t}J

| Film | son ‘

o !

[ BB gl el 8 4 3 @ Q@)

Zone  Endetest ‘WordAn Date et Numéro de symbole Ohbijet

lablead | Image Images Album Forme: SmartArt Graphigue ot
b dipart photo~ ¥ detovte piad de page x heure didgoositive
Tihieae L il | £ Flima partie dun ticnizr.,

=

e
1 Commerk: soubaitsz-vos que b son commence dars le disporama #

afficher faide =2

Le son débute
automatiquement
au début.

Le son débute
lors que vous
cliquez dessus

Lorsaue vous cioes dessis

Un nouveau ruban apparait nous permettant plus d’options pour les vidéos.

(Rt A r e m B T B
Fi Bt b SHes
o derueil Insertion Création Animations Dizparama Révisinn Affidhage antidnte Eerobiat Format Opticns
@ . -%u (B Lire te film : Lorsquevan., =|| Baude jusqu's I'arrét T Mettre 2u pramier plan = F:‘ Llighiar = .| 41l Hawteurs[§35em =
| L [F] masquer peridant 1a présentation [ Rembobiner le fiim aprés tecture || B Mettre & Fariére-gian ~ [ I
Apergy || Volume du i | = : -
diaporama - | [ Lire an modi Plain écran | iy voler Sétection | 5 Largeur: [347cm {
e | Otions du fim % Organiser Taille &

| Eitm de la Bibketheque muitimédia.,,

g
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12. Insérer un lien

Pour l'insertion un lien dans une diapositive, vous devez sélectionnez du texte ou une
image puis ouvrir I’onglet « Insertion ».

2 1 8 i =
-‘J Aceueit Inzertion Creation Animations Diaparams Révisiaty Effichaga ComplEments antidote Atrobat Foniiat i
gl gl g | 5 ' T.x 5 = e | A
Eldl Em [0 @ i ‘{ A { 3 e o" ) ‘S"
j e = Y F i . Ly | EE = bss (7] S22 & &;g <
Tablezu | Image Imags: Atbum Formes Smarthrt Graphigue fien Action Zone En-téie et WardAm Date et Numéro de Symbale  Objet Film San
clipart ‘ahato = i hugpiterte de-texte gied de page L hietre  dianositive i =
Tableaur llstratinns T _ians Taute CHps muftimedias
- = £ sérer un lien hypertexte (CTRL+ K]

Crée un lisn vers ure page Web, une image,
urie adresse Slactionigue oo un programme, i

(&) Appuyszsur F1 pour ohienir de !'zide.

(:,\

1=}

(R, St

! | 21|

Lier 3 ¢ Texte & afficher ILEG est ur bast ~ TN\
i électionnez
Hd;lg’]a.l Fagarder dans :i 1 Mes documents R = | Q) = S
e vk S wnion un document.
= Cassler | = pctiy Sofbwars _
& S S activstoding
3 . la =2
Sélectionnez une MRt | S
: e SRR parcourues | =) Flncs-nckes Orefiote Y
diapositive dans ce
0 _3 B;nn]nur_ ﬁ?hIEI'S Copiez
dOCllment. Créer un Fichizrs f?J Eanirin i 5
|| et el I’adresse Web.
L:‘] Adresss ! /j\ —
Bdrzase :!c
messagerie L | Anner I

13. Importer des données d’un fichier Word ou Excel.

Sélectionnez les données dans le document Word ou le classeur Excel. Copiez la
sélection. Retournez dans la présentation PowerPoint, a ce moment vous avez deux
possibilités. Vous allez dans 1’onglet « Accueil ».

7 swe e o Coller vous permet de coller le texte comme une image.

B e e ﬁ:" Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
el e e transforme en zone de texte.
SR coo Coller comme lien hypertexte, vous permet d’insérer un texte

[ ||_‘§ Collage spéeial..

@ oo cnnerengense: @1NSi qu’un lien avec le document.
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o 3%
L . 5 : D nk Microsoft Office Word
Sélectionnez « coller o
191 1 En tank que ¢ Anniler
avec liaison » si vous ol — _ pmaer |

= - Documerk M
' (alar aveclasmé Joinidre un ben hypertests

désirez un lien entre I Afficher sous fovie diotie

les documents.

~ Résuat
: lmucwugeﬁlmmuudJPmpopusdmsh
@ . Loption Colles aver bison permet de tréer un
ractmﬁ et e fichier sorce A gue les modfcstions qul )
SOMETE A dares = p {2y

14. Le diaporama

Le diaporama est la projection de la présentation a I’écran. Par défaut, vous réalisez une
projection libre en plein écran : le présentateur a le contrdole complet du déroulement du
diaporama (il peut I’exécuter automatiquement ou manuellement, interrompre la
présentation pour ajouter des notes de réunion ou une liste d’actions, et méme enregistrer
la narration a mesure que le diaporama progresse). Pour débuter le diaporama, appuyez
sur ce bouton ou allez dans le ruban « Diaporama ».

=
= |
l_:'l H L Sl ] ;;?) __.r‘ i Man referentietnpt [Mnide de compatililite] = Micrasaft Powrerfaint = X
S £
— N Craation Animations Diaporama Résion Arficnage ARtidote Acrobat -t_"I
._—:: ':-'_T __r __' o & Envegistrar la narration (&8 Résolution Utillser ta résolution a. |
= | BF Verfication du minutage | [ Afficher I présenfation sur:
A partic A partic de la Diaparama Canfigurer Masguerls i =
du géput diapositve acuelie fpersonnatisé = || 2 diagporama diapositive ™| Utiliser o véritication du minutage - || {7 Utiliser le mode Presentateur |
: = N G Corfiguralion | Maoniteurs |

Pour mettre fin 2 la projection, appuyez sur la touche « Echap » sur votre clavier.

Faire défiler les diapositives

Pour accéder a la diapositive suivante, cliquez avec la souris ou utiliser les touches

=

Pour revenir a la diai ositive précédente, cliquez sur le bouton de droite de la souris ou les

touches , ou .

Pour revenir a la premiére diapositive, faite || X | pour atteindre la derniére, faite .
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Masquer des diapositives

Il s’agit d’exclure certaines diapositives lors de la projection. Les diapositives ne sont pas
supprimées, elles sont simplement masquées pour le diaporama.

Demandez le mode d’affichage trieuse. Puis le ruban « Diaporama ».

T e T Wi référential ppt [Mode de compatibifits] - Micrasoft BawerPoint T
= fecusit Tnsation Créstion Animatiors Dizporama Févizion Nfichage Antidots Berabiat L ]

E .i:fl':l Te :‘.;- e (., NE) Enregistrer la narration B Résolution Utiliser fa résolution a. =

| = == &F verification duminutage Afficher I3 prasentationsur: 3

Corfigurer Masguerla| _ i
[] utitiser 12 mode Présentatenr

Ie dianorama dispositive 7] utitlser 2 véritication du m nukage
| /\Ccﬂfigura‘.ion Mapitaurs

Sélectionnez la diapositive puis
appuyez sur le bouton « masquer ».
Utilisez le méme processus pour
désactiver I’option masquée.

-t

& patir A partic de la Diaporama
dir débit diapositive actielie | personnaliss v

Eémarrzoe du dizporama

Vous pouvez également utiliser le menu contextuel (bouton de droite) et demandez
« Masquer la diapositive ». Vous pouvez sélectionner plusieurs diapositives a la fois

pour faire le processus.
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Utiliser le stylo en cours de projection.

Vous pouvez transformer le pointeur de la souris en stylo afin de dessiner sur la
diapositive projetée.

Vous devez étre en mode diaporama. Appuyez sur le bouton de droite de la souris pour
voir le menu contextuel.

Suivant

Alera

Egan

Options du poinfewr

| hi|| Etéche

A Stylet painte bille Apde

# | Stpetteutre

/ Surdigneur AmvEter fe dizporama

Couleur de Fanere

Options des flaches de direction {3

Pour désactiver le stylo, appuyez sur la touche « Echap ».

Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection.

Vous devez étre en mode diaporama. Blanchir ou noircir une diapositive sert a arréter
temporairement la visualisation. Il permet d’avoir une page blanche ou noire. Pour
blanchir la diapositive, appuyez sur la touche « B »; pour noircir la diapositive, tapez
« N ».
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15. Appliquer un effet de transition aux diapositives.

L’effet de transition est la facon dont une diapositive apparait a I’écran lors du
diaporama.

r"'a\. WO O Bhon réFeranticl ppt (Mode de compatibiiite] - Microsoft PaurerPaink - =X
it 4 =
- .'/ Secusit Insartion Création Animations Disporama Révigion Affichage fintidate Herabat

Vous pouvez modifier la
transition en modifiant la
vitesse et en ajoutant du son.

e )\ucul sofif T

51 -I L‘] L‘.I ﬁ ﬂ Rapms
—_— : = = 133 ;.,@.ﬂpﬂiiﬁue' partout |?| Autol
)%nmwe

l OJmmmucamn

iy BblimEry

= | B
ol Arimation personnalisde

Apescy Animations

Mon ribirantcs iﬁ
Gestion de classe
N

Sélectionnez le
triangle pour pouvoir
visualiser plus de
transitions
o .

Foncdus et dissolulions

! SR
Bl = Jrapans

En dé t vot — -
transition, vous voyez I'efft sur a @f»ln |
diapositive sélectionnée. hl @ ‘ @l _
P@E J =kl B
| P ] ] )

= 4 & P
2 K \
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16. Appliquer un jeu d’animation.

Un jeu d’animations contient des animations prédéfinies qui s’appliquent aux espaces
réservés contenant du texte. Ces animations se manifestent lors du diaporama.

Vous devez étre en mode normal. Vous trouverez les options dans le ruban
« Diaporama ». Sélectionnez 1’image avant de lui donner une animation.

Animation rapide

'\_ H s S b ] .:_% L_{ i TITETErererer ppL o ce de competibilis] ©Nicrosoft PowerPoint Chtils Trage . .
s Secueit Inserbion Craat Arimations Dizporama Révision Affichaga Antidote Acrobiat Format 2‘ SeleCtlonneZ
.
e - : - : : . L fucuncor] || Passer &l diapositive sui « AJOlltel' un
| il tagy Animer: Fas d'animat.. ~| | = - . Ty ’ .
| e ——— - L ! S| 2 S [Raviae e neemn effet ».
e <8 R Sl : = [ = = = Ll Appiiguer pertout | [T Automatiguement p
Apercu Animationg heres A cette diapasitive
Db N X Berconnaliser Famd_jor % %
T&| .
B Option permettant le : Aputer un st
menu office 1 Agrandir & toumer | Quverture
£ 1 Apparaitre % Emphase b
3. Damier #E Fermeture ¥
4. Elever ;} Trajactoires #

5. Fondu etzoom

j:h”tg 3. Sélectionnez
. REDONOIN
. . le type
1. Sélectionnez I’ objet. el lehkie , .typ.
3. Vitesse légire d’animation.
asse Autres effets..,
L3 animafion.

Par : Marie-Josée Tondreau
Date : le 21 mars 2006

e
. i T Z ;
z [4] Figorgarissy [W]
—_——— | z 1 =
9 ! — (> - | [E oo |
- = Cliquez pour ajouter des commentaires B 1 e sitimatin
= :::. s = = _— :_'__5__- — _ — |
Biaposiive 1 surs’ | Modgiepar detaut | L4 Francaisicanads) | B Thms %l

rifnémarneri B e=WESET@ »| S, | O boerint | 5 ciide ponert,, [[7F Microsattro.. [0 @ B0 4 JBND @ nis

Les types d’animation

Ouverture : Pour que I’objet soit inséré avec un effet d’animation.

Emphase : Pour que I'objet, une fois dans la diapositive, présente un effet
d’animation.

Fermeture:  Pour que I’objet disparaisse avec un effet d’animation.

Trajectoires : Pour que ’objet, lorsqu’il est visible, décrive une trajectoire dans la
diapositive.
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Vous pouvez modifier I’animation sélectionnée. Vous pouvez modifier a partir du ruban
« Animation » ou a partir du volet office.

ey ; - =
— Accucil Insection Creation Animations Diaporama Revision Affichage @
) i il e - 1 n — s [fAucun son] - || Passerdla diapositive suirsnte
|| 2 Animers Pas d'animat,. ~ s 5 ) L ey i
| i = || o -J‘ ihe j e jl ;};% - B | Rapide * | 4] Manuellzmert
Apcicu || |2 st ticees || 11 | = ' et R " i
l@“ e b s s | ‘ = T % il Apotouer parout | [T Automatiouement aprés: (oooo I |
Aparcu Snimations Acgs § fette diapositive |

Le volet office

L’effet d’animation apparait dans la liste

: Personnaliser Fanimation ¥ X

Q@ du volet office. 11 porte le nom de I’objet
sur lequel I’effet d’animation s’applique.
Ce nom est précédé de son numéro d’ordre,
Modifier : Cercle du symbole correspondant a la facon dont
Pf;uh | il va démarrer et du symbole correspondant
|3 Au * N ..
- “| areffet choisi.
testavart [+
Yitesse :
il‘ﬂoyenne |:‘
Vous pouvez 1V ¥ Trab1o [t
réorganiser 22 ":Gm”“”
N 3¥3 ¢ Traik il
l’l Ordre d © 4 ordinateura
animation. A Forme 2; Commu,
S5 W Trak 12 I
Y ] 63 S Groups 14 [
m Démarrer en diquant

Démarrer aver ke précédent

\'\\ﬂ iy 4 I
[z] REorganiser E]
71'* Leckure i

i Apercy aukomatique

& Démarrer gpres le précéders

Vous pouvez
visualiser les
animations.

Optiens d'sffet,,,
Minutage. ..

Alficher fa chronologie avances

Supprimer

En cliquant sur le triangle,
vous pouvez apporter
d’autres modifications.

N—
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17. Impression

Pour imprimer une présentation PowerPoint, vous pouvez utiliser le menu.

@ H2-0 &= Man référentisl ppt Made de compatibies] - Micrssoft Po
] | Aperqu et jon du document
ECU\"CDU percu ERETCYSON U UHeT
J__;D Imprimer
= Fa  Sélectionne une imprimants, le nombre de copies et d'autres
7 K " ‘options gimpression avant d imprimer.

% Impression rapide

IS canveric Ll‘j‘H Envoie 1a présentation directement sur Fimprimante par défaut
2 i sans effachier de modification
('_\ Apertu avant Empression
Enregistrer L Affiche [aperqu et effectue det modiications sur les pages avant

I'mpression.

Enregistrer jous:  »

EEZLT

Imprimer b
fﬁ‘ Fréparer ¥
f ﬁ Envayar »
| Fulier

5

Fermer

£ Options Py 3¢ Quitter

Lorsque vous utilisez le menu déroulant :

Tmnprifnes " ol ﬂil
Do 152 Wopy/1.200.24.9\RN3238_8100 . . .. .
: Sélectionnez I’imprimante.
s Tediva Secherrher une imprimante..., |
Type : HP Laser Jet B100 Serias BOL 6
02 R - Efudients - Local 3236
I~ Imprimer dars un fichier
“Copes
{7 Disnastive gn cours £ ioelerriir Mombra de copies |
| =]

o o
| Tapez bes numéros et fou les groupes de dapostives comme déns lexempies qul suit, 1;3,5-12 !

¥ Copies asserbibes

Déterminer le nombre
G de copies.

VOllS pOllVCZ 7 triprimetilas dispoetives riasarzes
sélectionner le type

o | d’impression que vous __Porer_|
désirez.
N
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Les types d’impression;

Diapositives :

Document (1 a 9 par page) :

Pages de commentaires :

Chaque diapositive sera imprimée sur une page de facon
a ce qu’elle occupe un maximum de place sur la page.

Permets de visualiser I'impression de plusieurs
diapositives par page. Si vous sélectionnez 3 diapositives,
vous aurez la possibilité d’avoir des lignes a droite des
diapositives pour prendre des notes.

Pour imprimer les commentaires (une diapositive par
page, suivie de ses commentaires.
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