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Qu’est-ce que PowerPoint?

Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un
diaporama).

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. 11 affiche
le titre du document.

Onglet du ruban

Presentationd - Microsoft PowerPoint = [&F 2%

O ccosi | nsetion Création  Transitions  Amlmatlons  Diaporsma  Résion  Afficnage Compléments  Antidole = @

= ) =] Dizpasition=

La diapositive

Cliquez pour ajouter un titre

Les modes
d’affichages

Nombre de diapositives 700m

dans la présentation.

Cliquez pour ajouter des commentaires \/

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489 ou 1-866-234-3728 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE PowerPoint 2010 (version débutante) -3-

2. Les rubans

.
Accueil
m ALCUE| Insertion Créatian Transittans Animations Diaporama Révitinn Alfichage Compléments Antidote & Q
= 55| Dispesition * = =14 = TOTERTRIg | ) B #4 Recharchar
A A = = e e = i =
=1 J 5| Rétanlir |-| i 3 Remplacer =

7]

Formes Crganiser

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-papier et de
reproduire des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une
phrase grace 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
@ ALCUE Ingerticr Créatian Traniitions Animatians Diaporama Révision Alfichage Complements antidote & Q
=== | KR ; | T g [ 1 A =Ly 5 =%
Faca L e | P = w R £ = W'z Wbl
i E [+ :,a" 1y 4= - =] Fil &2 J
Tablzau | [mage In apture  Alburr Formes SmartAn Graphlgue Zone  End2te/Pled Wordart Equation Video Audo
> tlipa = pheto > t de tente - - - -

Avec les options de 1’onglet « Insertion », vous ajoutez des €léments 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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2 4o
Création
W Aceuell  Insertion réation | Transitions  Animations  Disporsma  Révlion  Affiehage  Compléments  Antidofe o @
- = — ] - B Covleurs s an
Ko ¥ Styles d'arrigre-plan =
Aa Aa £ Ag 0 F +| Eelvgnes
mmmm mmmmn LI"I_I'I m— SN = (Gl Erfels - |7 Masquer tes graphiques d'arrier=-plan

Themes

Avec I'onglet « Création », vous définissez des options concernant 1’orientation et les
dimensions des diapositives. Vous employez, créez, concevez et enregistrez des theémes
qui améliorent 1’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.

oq
Transition
m Aozl Insertion Crzation Tranzitions Animations Dizporams Peevision Affichage Complements Antidole £ @
T =T - 2 :‘:\. 0N 5 [AUCUR B0] Pass a dlapositive sulvanle
| &
J _I | | ja B Dures: 0200 ] Manuslizment
Aucunz Couper Fandu Ealayer nar

150 Appliquer partaut [ Aprés: 00:00,00 3

Dans I’onglet « transition », vous pouvez 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 transitions.

. .

Animation

m Accusll Inseition Création Transftions Anlmations Diaporama Révision affichage compléments antidote = 7 ]
s &1 Volat Armation b " = Regrganiser animation

Aperel snimations Arimation avances Minutage

Dans I’onglet « Animations », vous créez et prévisualisez des minutages applicables a
une ou plusieurs éléments dans les diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de la
maniere d’afficher des éléments dans la diapositive et vous augmentez I’impact de votre
message. Vous définissez la vitesse et la durée des animations.
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.
Diaporama
m Accuzll  Imgertion  Création  Teandiions  Animations  Disporama | Reision  Affichags Complements  Antidote o @
— prem— e = - ¥ Lire l25 narrations il Utihiser la résolation a,,
= 0 [ifemm T | ; ire 25 narratio = ef a1 \
W T - w b 0

[ Wtiliser 1e minutags

A partir A partir da fa Diffuserle Diaporama Canfigurer N & | Verification Enr
i aeput diAapasitive artuelle  dlanarama persannaliss = | I8 diapnrama dizpositive oo minutage di3

I{| Afficher les contrales multimedias ' || Uilizer le mode Presentateur

Demarrage du dizporams Configurstion

Avec les options de 1’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 1’ajuster a 1’écran, enregistrer le
texte d’accompagnement, répéter 1’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.

Révision
m Accusil  Insertion  Creation  Transitions.  Animations  Disporama | Rewsion | Affichags Complements  Antidnte o @
= a® = : : 76
; | _j ‘13’—) - ] .]
3 d o, o ..I = 3
Crihographe Recharche Traduire Langus f Maouveau { Comparer
¥ ¥ i commentaire d
enfeation Langue amunerntaines gmpal

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.

.
Affichage
Inszrtion Crzatian Transitinne animations Dizporams Revisian affichags “omplements antidote i @
J _-J‘:J i | Regle B | @ Couleur | —
[7] Quedrillage A =£= ; Hugnces de gns ; o} =2
Page de Mode | Masque dos Masque du  Ma &5 = Ioam Ajustera — Nouvetle Aacros
mmentairat Lecture | dispogitives dacument pags otes | Feperes [z tenétre i Mair =t blanc fanatre

AMithoges des pretértation Medes Masque AHficher 3 Zaai Couleur/meantes de gris Fenétre Mac

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez 1’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 I’onglet « Fichier »,
puis sélectionner les options désirées.

L Pl L FrezentationZ - Microsoft PowerFoint - [&F ER
m Acoazil Insertion Creation Trantitions Animations Dizporama Revigion Aifichage Complements Antidote Q

ll Eriregistrer .

les et thémes di OUVI'C une Mouvelle présentation
o .
L. Enregistrer sous 2, . .
; A i présentation vierge.
= Ourir i
3 Ferme

formations ot [ m Aal

Récent Mouvelte Maodd&les récents Esemnples de Theses

présentation medelss

Tmprimsr - X_z
Enregistrer Mes modeles Creer d partin L
et envoyer d'un decument j

existant s
fide = e

. Modéles Ofice.cam Rechercher des mad2le Dffice -+

2] Optians
E3 Quitter

| e |
-]
| b

Calendriers Diagrammes

Ouvre une présentation
vierge avec un modele
préétabli.

Planifications Frécertationg Rappuorts

N

Autres categonies

L

Mise en page des diapositives.
Pour ajouter ou modifier une mise en page de diapositive.

Frésentation? - kila

edion Crestron Transitions Arumations Diaporams

Pour entrer du texte dans les zones de
texte. Cliquez seulement dans la zone
de texte et dactylographiez votre texte.

Utiliser le triangle de « Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style
de diapositive voulu

Utiliser le triangle de

| style de diapositive voulu

« Disposition» pour modifier le

% DlapomTETT TR

<|  Eeutilizer les diaposities,
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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 premicre se trouvant dans

wnimations Diaparama Révision le ruban « Accueil ».
Calibri ([En-tétes) = (44 = || A" A7 !ﬁ.*j'.
G I S she & 2~ Aav||A -
Police [

Vous pouvez également utiliser le menu supplémentaire :

Police 2] x|
l" Jl Espacement des caractéres |
Police de caractéres latins ; Style de police ; Taile :
I+‘I’|tre _:l |5mafd :J I-i-l ﬂ
Toutle texte Ce menu vous
Couleur de police 3 v wmq (a0 -| Conieir e saknent = | permet plus de choix.
[ Petites majuscules

[ Tout en majusafes
Décalage : I[)D,fn 5‘ [~ Narmaliser la hauteur des caractéres

[Tk ] v

i résumeés.

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

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC

819 762-0931 poste 1489 ou 1-866-234-3728 poste 1489

mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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4. Mode d’affichage.

PowerPoint possede 4 modes d’affichage. Vous pouvez |50 0= ﬂ
=l = _
les retrouver dans le ruban « Affichage » ou dans la . 2
e . . Narmal| Trieuse de Pagede  Maode
partie inférieure droite de PowerPoint. diapositives commentaires Lecture
Affichages des presentation:
Mode normal
Ce mode d’affichage, actif par défaut, permet de concevoir les diapositives.
E| H9-4l= Mo sefersntie) [Mode de compatibilite] - Migroscit PowesPoint. =3
.:'-c.'..l.e;i Insertion Cmak!on Tr.ansl(mns -'mu_!ukinq: DéaPo«f..!ma le:ior\ Affichage C_o.mnlemenh mhdolz. _ﬂi
B | B g epy w e-ere el PG 2 Breee
Lalier Uli::;::l:e A G5 B § st A =E=== = . Fuiries; Qigaiike et le: siteationriers

L

Par : Marie-losée Tondranu B8

L

| Cliquez pour ajouter des commentalres

i ]

r;;:;l Fesm (—— ) IR |

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).

Microsolt PowerPaitd
Alfithage

B 9-0= Mar réferentiel (Mods de compstibilits

m Ausell | Buedion  Crésion  Thandllions  Aeimalions  Didporams  Rdwslon

Tomplements
B Y o Y Recherchar

CEE-
2@

Artidote

Ao Pemplazer -

[ Sétactiannas »

Dessin Mutifization

Marie-Josée Tondreau
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Mode diaporama
Le diaporama est la projection de la présentation.

Mode page de commentaires

B Ce mode permet d’afficher la zone de
estion de dasse| R X . R
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

Dans le ruban « Création », vous trouverez les modéles existants.

mE®-a.= Man réfsrentiel Mode d= eompatibilits] - Wicrasoft PowerPaint
MU:H Inseition Creation Transitions Amimations Ciaporama Revision Affichage Compléments
0 B = = . B couteuss -
f&a Ad Aa ] Pofices +
Mise 2n rientation des - a T e 1158
page  dlapoiftivess e | L= [ estets -
Mise en page : rres

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.

Men refarentiz| [Mods da compatibilite] - Microsoft PowerPoint

Transitians Animations Digpaiama  Réssion Arfithage Campléments Aritidote

|n Couteurs =
=]

Tous les thémes >
Ceile nresenmmn

u
ﬂ ﬁ?.:
B E

Aa

Ml St dlarria fag -

Lorsque vous déposez votre
souris sur un modéle, vous
pouvez observer un apergu

dans la diapositive.

Aa

L.E] Rechercher les themes,.
I Enregistrer te theme actit,

‘ Cliguez pour ajouter des commentaires.

Marie-Josée Tondreau
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7. Appliquer un style et un jeu de couleurs aux diapositives.

robai

W Couleuss

wﬁ Shyles & arriere-plan |
s
&

e
o
I

PN Mise en forme de Carriere-plan.,

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 I’arriere-plan ».

Mise en forme de Parrigre-plan

Remplissage A

Image & remplssage uni

" Remplssage dégrads

™ Remplasage avecimage ou texture
[T Masguer les araphiques d'ams

Hemplissans

Couleurs 430

Automatae
Coulenrs du théme

leleurs ':tandard

mEEEE
{ouleurs utifisécs récemment
T

Audres couleurs.

Transparer|.

« Remplissage
uni » permet une
couleur de fond.

Sélectionnez la

couleur.

n forme de Parrigre-plan

x|

I Remplissage

Image ' Rempissage uni

" Remplssage dégradé

€ Rampiscage svec mage ou texilre
I masquer les graphiques d'arrérepian

Couleur t (39 = |

— P38

Transparence ©

Vous pouvez

modifier la couleur.

Spplicuier partot

Pl b g T | Farmer

Appliquer partout

Marie-Josée Tondreau
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—
Renolisose!| | Remplissage Cette option permet de
Tmage € Renmplssege i sélectionner des pré-définis et
1 Remplissage gégradé . 2 2

B iia i gt de modifier les dégradés.

™ Masguer les graphicues darmiére-plan

Coueurs prdéfinies | ]] -

Typa: Linésire -
¥ Orientation : -

argle e 5‘

Foints de dégradss

REE -] sowe | swene |
Pestondupeint: | f——— % =
Cotlewr: 2 = I
Transparence ; J— E‘!ﬁ 3‘
| =

' Les pré-définis

WResphssage| Remplissage

image " Rerpissage uni

@ Rerpissage dégrads

" Rerpissage avec mags ou e

T Mesquer les greghigues diarrién
Couleurs pradsfinies © ]

-G

- -.

o { L -

Poinis de dégradés —- H
P _*UH

Bosition du paint : ¥ 1

p— -- | —
— 1

l[ 1|

Transparence
& —a A |
2l
Remplsssge| | Remplissage
Image © FAemplissage uri

1 Remplissage gégradé
" Remplissags aver jmage ou texture
I™ Masguer les graphioues darmiére-plan

Coldeire prédifinies : l]

Types [inésre =]
H Orientation : &J
hrgle ko =

Faints de dégracs
REE -] sowe | swene |
Pestondupeint: | f——— % =
b f Couleur du dégradé j

Types de pré-définis

f L’orientation du pré-défini

Cotlewr: 2 = Il
Transparence ; J— E‘!ﬁ 3‘
| i)
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Mise en forme de Farriéee-plan 7] x|
| Resrcitssage | Remplissage
Image © Revpissage uni
& Rurplicage dloradi Les textures
% Rerrplissage avec mage o texturs
| ™ Masquer les graphigues damiére-plan
I Taitre : |
Insérer & partir de ¢
W Image en mossique comme texture
Cptions de mosaique
Décalage x: [opt 5] Echellex: [100% 3]
Décalage ¥ : [0 pt =& Echelley: [100 % =2
Alignement : |Supe’n=|.r gauche 'I i xiw
Tyoe da mi mipsr s | Au - 5
i Lot = [E— Remplissage
Trarsparence © J— O % 3 Tmage " Remplissage ury
: 5 € Remplissage dégrl
& Remphssage aved U texiure
Rritaliser [arrigre-plan | Fermer | opiuer partout | I Mesguer bes gri daridre on
Textre: S v
Insérer 2 pd
M Image d

Mise en forme de Parriére-plan

Ontions de

witer des commentaires

| Ferdissos | | Remplissage
Image © Revpissage uni
" Remgliesage dégrads
@ Rerrpiissage avec mane ou texture
| ™ Masquer les graphigues damiére-plan
| -
W Image en nossique comme texture
Cptions de mosaique
Décalage x: [opt 5] Echellex: [100% 3]
Décalage ¥ : [0 pt =& Echelley: [100 % =2
|
Alignement ; |Supe’n=|.r gouche 'I
|
Type die mise enmiror @ |Aucune | =
Trarsparents : J— 0 % 3
| =
Réritaliser [amgreplan ] Fermer | Appliqaer

Insérer une image

Mise en forme de Parrigre-plan

-

Dans I’onglet
image, vous
pouvez modifier

Heodes de couleurs

Variations sembres
HzEZE=ZH

Variations |€geres

-

e |

I’apparence de e fhor o
I’image.
T 1
Reiitialser Tariizse-plan | Faxmher | ppliuer pertaut
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7. Créer un tableau

Dans le ruban « Accueil », selectlonnez une nouvelle d1ap0s1t1ve avec les options

B a6 Migr patasartiel [Modit 36 cameran i - &

contenu.

| sketcribonk

: M
On référentjg]
Gestion A.. - I
= Cliquez pour ajouter du texte |
@Zz I’icOne tableau.
1 Nenbre da :
A . . R
Cette fenétre apparaitra. Indiquez Nopisa doboness il
le nombre de colonnes et le 3
nombre de lignes.
pour ajouter des commentaires :
(M-I e |

[ Frangeis {Cannda

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

@ H L8 L= Mon referentiel [Mode de compatibilite] - Microsoft PowrerPoint
-FITIIIE!_ Altugll [rsertion Creation Tiansitiens Animations Digparaima Révisian Affichage Camplements Antidaots L 9
| e | i ) e 1 = L B @ | (]
I ] B d B2 8 @ L H 3 42T 2 &8
Tahlgau Ima; Images Capture Album | Formes Smarthrt Graphigue & tiar Igne En-tetePed Wordhrt Equation = o Video Audio
dipart *  photo~ v Ertey de e ¥ g - > -
a lnnleau.axﬂ Mustrations Lizna Tente Srmboles WMeédia
' Oooo0 : , =
CEOE0 Hu UL AR A dl’ q
{0 | \ {4 [} I LN ||||| | [ | I J
cessi e g |
I o | [y i I\ |||'."' |||]l
I | L | _-,|.| | R (1
0 N Wi : ] \
snnemusmasl (N --——- l' I
= |
[ Dessineruntablzay il |I II |
[@ reutle de el Excel ‘ \ | l~ I
ST ) W u T i L il
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8. Insérer une image

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

Fld®ro=

Mon refarentiel [Modz de compstibilite] - Microsoff PowerPaint =
Transitions Animatians Claporama Réyisian Alfichage Complémernts Antidate = 9
= 1 1 =g = . 1
e | BB | m] | ) T “ I A ':| 4 £
| 1 ¥ 1§ il - =] L
:j o B sy = 1Y 4 Ly A8 | > ”
Tableau | Imags Images Capture Album armas Smartart Graphigue L Zone  Em-tétz/Pied Wordart | Equation
) CHpart phato = X o2 texte L .H i
Tablzauy Images Tlostations Lien Testa Symboles
—

|Imagss clipart mm
[image cipart] pie
Rechercher dars ; rd .
i e it Ecrivez le nom
. . A . Les résultats devraient St de l’image
Sélectionnez I’icone image Tostpmdofihos i) o
pour trouver une image sur un p
ordinateur ) appuyez sur
’ N K « OK »
Cl
L ' _— “ 12
e Bl B
:[ Visualisez les
images.
Sélectionnez : @ Double-
I’emplacement L {97} " cliquez sur
i . @ [\ I’image
(8] organiser les cligs... voulue.
E G bt "‘a Images chpart 2ur OFfice Online
VisualiSCZ les — ‘ el Consals pour la racherche de clips |
Favans rés,
images. Ay i5SH —
Double- IR T TR AT T L T T e |
cliquez sur o]
I’image
voulue.

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

Il vous permet de modifier votre image.

3 |= Mer refzrantiel [Mode de compatibilite] - Microgaft PowerPaing
Accuell Inzertion Creation Transitions Arimations Diaparama Revision Affichage Complements Antidaote Fermer
- [ . . =
[ ticns * Bard de Image = avanesr « (= R B [
e r -Carréction: A - = — e W ] B Eard de rimag Wy Asaiie ld. 1=t P AR
" Oag Couleur = L] il sl ol ‘ o | b Ertets clas imagae * Sy Reculer * -
= . e = e o s i Rogrner =1 g4 e
& f TNt i g ¥ | 58 Dispositian aimage * | &y Voler Sélecion kv i e
AL Styles dimages CHgantier

Tailie
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9. Insérer du son

Dans le ruban « Insertion », vous trouverez 1’option pour I’insertion de son.

Maen referentiel [Mods de compatibilite] - Microsoff PowerPaint

Affichage Complements Antidote

Insertinn Creation Transitions Animations DCiaporama

r
1 = — v —— ]
i = Y [ T A £
« B P2 gl @UEEAE T
il Zone En-tete/Pied WordAr Equatian
de teste - el v
t Symbotes | Audio & partir du fichler,..

Tableau | Lmage lmages Caplure Album | Formes Snisrtért Graphigue
] clipart > phato=
Tableaux Tnages lustrations Liens exte

Audio glipart..

i
] = % |
- — ‘I
| — I, | o

Microsoft Dffice PowerPoink x|

Le sSon débute \ij) Comment souhatez-waus que le son commencs dars e diaporama 7 Le sSon débute
automatiquement a¥fiotes arte > | lorsque vous

cliquez dessus

au debutu Avkomatiquemerk il Larsque vous ciquez dessus

10. Insertion d’un vidéo

,. ) , e s L. o
Pour I’insertion d’un vidéo, sélectionnez 1’option vidéo dans i Option vidéo

la diapositive. e
Hel

Imagar rlrpar.l

Ou vous devez sélectionner le ruban « Insertion ».

Muon rafarentiel [Mode de compatinilits] - Microsoft PawerPoint =T

| Al [nsertion Creation Transitions Ariimations Diaparama Reévision Affithage Complements At gte
(e

f | EmE | EE 1 = BE B ) (.;'a‘.

e ed o 88 02 9 @ L = 3 &5 @

Tableau | Image [mages Capiure Album | Formes Imartad Grephique . fone En-igteFied WordArt . Equaticr J Vidéo | sudio

- dipart * pheote= de tente - 'l = = -
= AR e et = SSRTS B3 ideo & partir du fichler.

ableaux

Mideo o partir d un slte Webi.

Vidés glipart...

Microsoft Dffice PowerPoink x|
\lj) Comment soubatez-wous que le son commencs dans le diaporamsa 7

officher 'alde == |

Le son débute
lors que vous
cliquez dessus

Le son débute
automatiquement
au début.

Larsqus vous ciquez dessus

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plus d’options pour les vidéos.

@ ,ﬂ N0 |= Mer refzrantiel [Mode de compatibilite] - Microgaft PowerPaing | o 28
Accuell Inzertion Creation Transitions Arimations Diaparama Revision Affichage Complaments Antidaote | Format Lecturs L

l?, P, Ymcoulsurs — = == .__;’Fcumr CEREETE 1 svancer * .I:'-' ‘.']ﬂ‘ 4] a1z em
i de [aftizhe = ] ol el |l - Zecrduedezvidzor | Lyrecier - hs
__ ; Rognel (51§ 5em

45 caare
¥| < Effets vidéo * By vete

t.‘j Rétanlir la présentatian d anging =

Lecture | Comections
Ceanise Tallle

AERL Ajustel Stylesdevidido
Fldo-a|= Mar refzrantizl Mode de compatibilite] - Micrasoft PowerPaint
Ateuell Ingartion Craation Transitions Arimationg Diaparama Revision Affichage Complaments Antidate Format Lecture |

E) Durée de fondu ‘9 [#ls pébut s Au i | mouds juseu ikt
=3 ¥ l:H || Lire en made Flein ¢oan -

= du: logon  ®
Velume || Rembobiner apres lecture

Signate Editian Opt
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11. Insérer un lien

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

|:| o=y Mor réfarantiel Mo de-de compatibilité] - Microsoft PowerPaint |—, | =f i
Accuell Insertion Creation Transitions Arimations Diaparama Revision Affichage Complements Artidate Farmiat & 0
f Ew [ '- 2 . o A L] o o
DEELE e QE M 8 4 T Q 8@
Tableay | Images bmages Capture Album | Formes Smartart Graphigue Lien Action Zone Ernetete/Ped WordArt Equation Symbole  Videéo Audic
- dipart photo = - hypertexte de teite * e - » -
Tableaiix Images Nlstrattans Ligm Texre Symboles Iédia
! Insérer un lien hypertewte ?] K||
Lera: Iexte & afficher | [oen estintest ~— ™~
D) - = Sélectionnez
FeliZion ﬁeuaderml_] Mes donuments - & Q=
Wb "
onle) | | g |2 ST un document.
- oy & Activ Softreare J/
" 1 ) Actrvstidiod
2 - | Emplacement ) Adobe
Sélectionnez une dans co e (R
. .. document -Emsgu?u:s - E“IT —
diapositive dans ce - S DS s .
i RS Copiez
document. Créerun e |12 Comasts Sucdo ,
doeument deants. | o
u n ~ I’adresse Web.
Adragse de
I MEsEagene i | B |

12. 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 I’onglet « Accueil ».

Irsertion (i)

=] Sowe Coller vous permet de coller le texte comme une image.
e 37 Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
: transforme en zone de texte.

Colier Nouvelle
- & | diaoosiuver
P Opliun) de collage ;

Collage special.
10
Source : Dmumﬁnuinflwh\\md lII

ant
) . € goler ﬁ;un::mtmmmm M—ml
Sélectionnez « coller & g sl | orhe i len hypertecte
avec liaison » si vous [ icantunitae
désirez un lien entre e
les documents. [ 35a) oot Lo ot s tamaparent s rts

e
roceou eys b Fu:hlcr saree afin que les modificstions ol
zork k réperct dane |2 pi
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13. 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 contréle 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 3 ou allez dans le ruban « Diaporama ».

El

u

Mo referantiel [Mode-de compatibilite] - Microsoft PowerPaint T 2 =R
Trarstions.  Arimations | Diaporama | Révision  Affichage | Compléments  Antidote Format 7 ]
T 2 o | Lire les marrations [®Al  Utlitser larésolutiona.,. =
L L | 4e)
T = i Utiitser e minutdge
& mode P

» [¥] Afficher 1es contrdies multimédias [71 Utiliser Eientatew:

Pour mettre fin a 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 ,

espac,, ; ou .

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

touches , Ell ou .
Pour revenir a la premiére diapositive, faite pour atteindre la derniere, 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 ».

Mon reférentiel [Mode de compatibilike] - Mitrasoft PowerPoint = [F ER
Insertlon Cieation Tiansitions Arimations Diaporama Révisian AMithage Camplements Antidate =~
- - —— ] —— - - Eitise 6 -
™) =g i [ | By il UtitizerTa rézelution a..
» ¥ P O 5] D
& partir 2 Ciffuserla  Diaporama Corfigurer Masgueria Venfication Enregi 7 i
| Adficher fes cortralesmultimedias |71 Utiliser le mode Presentatew

o debit dia

Moniteur:

elle  dizporama personnalisé = | Iz diaparama mapuyt:'i duminitags  diapol
Conti

/ s 1 Pidagogie

Sélectionnez la diapositive puis
Mon réferenpia) appuyez sur le bouton « masquer ».
restion I'-lec]a_ i U 1 1 A
sse tilisez le méme processus pour
désactiver I’option masquée.

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.

DiptioFs dt * ||| Breche
Bide & Stlet
& Surligneur

Arpgter|e dizporama Louleur de 'enire

Qptions des feches de directior

G Mo_n référentje]
€stion de classe

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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14. Appliquer un effet de transition aux diapositives.

L’effet de transition est la facon dont une diapositive apparait a 1’écran lors du
diaporama.

|E W = = Mon referentiel [Mode de compatibilibe] - Mitrasoft PowerPoint = R 2s
m Altugll nzertlon Creation Tiansitions Anlmations Digporama Revision Affichage Camplements Antidaots (< “'{_)
== T T = = = L g Wicarsan: Scer St R e s
i = == : = iy Son! [Aucdnson Fascera |3 diapacsitive sulvante
| J. b= F e b '| | D buée: 0200 % || [¥ Manueliement
_ Aucune Cauper Fandi Folsiee Salayer Fractionrer |- 7 {5 Aphauer patat ] Agres - qo0000 *
Aper A rlill_'J|iJ_:
», e .
% “oungis / & Vous pouvez modifier la
transition en modifiant la

Mon référente) Sélectionnez le vitesse et en ajoutant du

=" Gestion de clase .
asse triangle pour pouvoir

visualiser plus de

transitions

Lo = i| e 1 :Ci
Poussas Balager Frattionng Barres aleat.., Farme
b |
En déposant votre curseur sur une bitot
transition, vous voyez I’ effet sur la e — - &5
. .. P . A e =y "..{pil e
diapositive sélectionnée. ‘{“ . = U= = ...|,
Trieuse A= Miapositives | Sketenbook | o | | miEn e awms = ® +
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15. 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.

Eld=-0i= Animation rapjde die de compatibilite] - Micrasoft PewerPsint

m Adciell Insertlon - r Digporama Révisian AMithage Complements 2 SéleCtiOﬂl’leZ
) ] ; \ . « Ajouter un
Ageros Aueline Estomper Souter une

an mztkon' / . * — ’ C effet ».

Option permettant le
volet office

# Declanchaur

| “’* 0 vaist snimation b Démarter: | Au dic
y : & Duree Auto
| 5

Duverture

o r X 1A
Apparaitre Estampes Entree brus.. Flottant ent Feagtionner
N > ¢ . ¢ 2
Ealayel Forms [ Bames aléal_  Agrandir et
W, 8 > :_T;:‘.L ;{{r ~ .
Zoom Rotation Renondir
3. Sélectionnez | A scerwisten
le type ; : _
d,animation Impuision  Inipulsien .. Chancelar Raotation Agrandir’rel
' k ¥ k
Désaturss Assambii Eclaial Traniparence: Couleus de
d g A
— Coufeur cou.,  Couleur du.. Coufeur dz
4| 4

Cliquez pour ajouter des commentaires

Mapostivel 08T | “Sketchbopi” | o0 |

.'f'Démmcri B @2iEnrm® @Y | e, | @2, | B ouea

Les types d’animation

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

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

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

Trajectoires : Pour que I’objet, lorsqu’il est visible, décrive une trajectoire dans la
diapositive.

Vous pouvez modifier I’animation sélectionnée en sélectionnant un autre effet dans le
ruban « Animation ».
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Le volet office

wolel Animation

P lechurs

L Prturas [

o

L’effet d’animation apparait dans la liste du volet
office. Il porte le nom de I’objet sur lequel 1’effet
d’animation s’applique. Ce nom est précédé de

Vous pouvez G LT

visualiser les
animations.

Vous pouvez

d’autres modifications.

son numéro d’ordre, du symbole correspondant a
la facon dont il va démarrer et du symbole
correspondant a I’effet choisi.

reorganiser En cliquant sur le triangle, Dimamsran ciguant
b Demarrer ec e ecage
Iordre de vous pouvez apporter Démareraue.le.orfcodent
I’animation.

apres le precedent

s ' effet...

Secordes v 'm :

4| Réorganiser |4

16. Impression

T 13 chranologie avancee

2 |»

Pour imprimer une présentation PowerPoint, vous devez utiliser le menu « Fichier ».

IE 2 Mon referentiel [Mode de compatibilite] - Microsoft PowrerPoint =i
m Altugll nzertlon Creation Tiansitiens Anlmations Digporama Révision AMfichage Camplements Antidaote !"{_)
Imprimer , X -
T — Déterminer le nombre
L Copies: 73
- Imprimer de copies. =
o Ferm
Imprimants

Infarmations

1 RINGZL4 8100 sur SVRPRINT2
Recent N o

Mouvezau

Paramétres

Diapositives |
Lids | Dizpositives en mode Page en.. !
Ieripelie Hive par o
3 options
3 quitter

Medifier 'en-tete

etle

Propriétes de imariments

Imprimer toutes les dizpestives

o€ |a prese..,

gied de pags

,Q_J Sélectionnez I’imprimante.

MOI] ré
“* Gestion

férentje)
de classe
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Les types d’impression;

Diapositives :

Document (1 a 9 par page) :

Pages de commentaires :

3 &
oo O
led Erragistrer
|:,'_-,!, Enregistrer sous
|aF Quvnr
' Fermer

Infarmations

Recent

MNouveau

Erragistrer
et anvoyer

Lirde

3 Optians

B quitter

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

Permets de visualiser D'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.

=

Mon referentiel [Mode de compatibilite] - Microsoft PowrerPoint =Rl

@

hiEs. Antidaote

| Diapositives an made Page entiere Pages de cammanisires
Documents
1 diapositive 2 diapositives
} diapositives horizontales & diapositives horizontales

spositives

attre a I'echeliz da la feuille

Qualite elevee

| | Dizpesitives en mede Pageena,
|| miprime | dizpasitive par page

sron recto verso

j Cotileur -

Iodifier [en-téte et te pied e page

& thapositives verticales

g

3 diapositives

9 diapositives horizontales

=

& diapostives verticaies

G MO.“ référentie]

Vous pouvez
sélectionner le type
d’impression que vous
désirez.

52% (=0} ) 1
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