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GUIDE PowerPoint (version débutante)

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 regoit 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.

|‘ = ;:fa 2 Onglet dU rUban ode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint

Accueil Insertion Creation inimations laporama Révision Affichage Antidote Acrobat

|==] Disposition ~

B2 rétabiir
|| Mouvelle ) Gl i ke A i ====|=
“ diapositive ~ %4 Supprimer 2 ; |
| Diapositives || Police i PR | —

P %

|Prasse-pap\ers |

=t it a1 LT Formes Organiser Styles

}aRecher(hEr

2. Remplacer ~
i ¢ Sélectionner =
]| Moditication |

La diapositive

Cliguez pour ajouter un titre

cliguez pour ajouter un sous-titre

Les modes
d’affichages

Nombre de diapositives
dans la présentation.

Zoom

Cliquez pour ajouter des commentaires

Oiapositive 1 surl “Théme Office” | Francais (Canada)
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2. Les rubans

= 7
at Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat L7
= = Dispasition ~ (@] = e ﬁ—"l P &4 Rechercher
1 = =2 L el
=) 5 Rétablir — E T 2. Remplacer ~
Coller Mouvelle Gl T 5| phel B X | | Formes Organiser 5

| diapasitive ~ & Supprimer | = o= | |- = T | b Sétectionner - |
. |

|Prasse-papiar5 L] | Diapositives “ Paolice | Paragraphe || Dressin || Maodification |

Servez-vous de I’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 & une autre. Remplacez rapidement un mot ou une
phrase gréce 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. VVous 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

-

@

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat

||kl B8 B8 P 2 il AR 4B E w) | &3 @
| En-téte et WordArt Date et Numéro de Syr le Objet Film Son

Zo
|‘ de texte pied de page - heure diapositive |- - |
I

Texte || Clips multimédias|

Tableau || Image Images Album Formes SmartArt Graphique ||
|| clipart photos ~ || hypertext
| Tlustrations || Liens J

| Tableaux|

Avec les options de I’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le
texte. Les tableaux organisent les données ou le texte de maniéere 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
37
- Accueil Insertion Creation Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat L7
Iz B Couteurs = || 5
¥ Styles d'arriére-plan =
I & 2 [SE Heier
Mise en Orientation des [ - [ore— r e, mmmm = Masquer les graphiques d arriére-plan
page  diapositives ~ |_| Effets |
| Mise en page |

‘\
Thémes “ Arriére-plan 5 |

Avec I’onglet « Création », vous définissez des options concernant I’orientation et les
dimensions des diapositives. Vous employez, créez, concevez et enregistrez des thémes
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 arriére-plans pour les diapositives sélectionnées, a
savoir des images, des schémas ou des dégradés de couleurs.

Animation
-.‘j‘/‘ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat
|| %20 Animation personnalisée | L J T J ,a\_'ﬁ

| Apercu |

&

& | [Aucun son] ~ || Passer & la diapositive suivante

i3] =
= 3 |Rapide 7] Manuellement

= E_.JJAppliquerpartaut | Automatiquement aprés : |00:00 o

Animations I‘ Acces a cette diapositive

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 I'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 I’onglet
« Animations ». Vous déterminez en outre la maniére de changer tout ou une partie
d’une diapositive : par simple clic de souris du présentateur ou automatique en son
absence.

Diaporama
-
- Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat L2

- —rl” - "'v‘-_r [l = ::r > J w3 Enregistrer la narration (=8| Résolution Utiliser la résolution a... =
A= 5 & —E — (¥ Vérification du minutage [i#7! Afficher la présentation sur:

| A partir A partir de la Diaparama Configurer Masquer la
|(|u début diapositive actuelle | personnalisé ~ |‘ le diaporama diapositive

| Démarrage du diaporama |

[¥] Utiliser la vérification du minutage | Utiliser e mode Présentateur

Moniteurs ‘

Configuration ‘

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 & I’écran, enregistrer le
texte d’accompagnement, répéter I’animation et les minutages définis dans I’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.

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE PowerPoint (version débutante) -5-

s ==
Reévision
— Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

? J‘i naire  Tr f _J - - o0

Orthographe Recherche Dictionnaire e & MNouveau e Supprimer Pré ant
de i| mardque commentaire cc taire |

&

Antidote Acrobat

| Veérification | Commentaires

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.

- Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat 7]
j =]| | 2 Trieuse de diapasitives | [ Masque des diapositives Régle [ _ ) '_ - |_‘ = ,_:I = -: 3
| \Z] Page de commentaires | 1] Masque du document Quadrillage b E= g =
Normal| | Zoom Ajustera ||Couleur/nuances|| Nouvelle Changement || Macros
| b Diaporama J Masque des pages de commentaires | || la fenétre | de gris = fenétre L&+ | defenétre~ !
Affichages des presentations | Afficher/Masquer Zoom || Fenétre | Macros |

Dans I’'onglet « Affichage », vous choisissez I’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. Creéation 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

Cuvrir

Les modéles

i/

Enregistrer

2%

Modeles Album photo classique

Vierge et récent Enregistrer sous

i [ LMedélesinstaliés

Thémes installés
Imprimer L
Mes modéles...

Créer 3 partir d'un
document existant...

| ! "
Microsoft Office Online % Préparer

 REEL

Proposé
Calendriers Album photo dassique Présentation de Envoy: b
nvoyer
) PawerPoint 2007 =
Diagrammes

Diapositives de
contenu

/ Publier
Diplémes -
conception ; - 5
Planifications . J Eermer
Présentations
Rapports f:'ﬁff%igfa‘.nn Plaquette commerciale
o I
‘questionnaire
5l
Annuler 2
Mise en page des diapositives.
Pour ajouter ou modifier une mise en page de R— _
diapositive :n§:l' |_§ - : Présentationl [Mad‘e de compati
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision A
“‘i{] : _] _Elnispositinn‘v-l e A |
Pour entrer du texte dans les zones de o |, 8 T ot
¥ diapositivs

texte. Cliquez seulement dans la zone i
de texte et dactylographiez votre texte. =

| Titre et contenu Titre de section

\ Comparaison Titre seul

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 premiére se trouvant dans

\nimations Diaporama Révision le ruban « Accueil

Calibri (En-tétes) ~ |44 ~ | A A7 |[2]

G I § s & 2V- Aa-| A -

Folice m\

Vous pouvez également utiliser le menu supplémentaire :

E. '!,'l Espacement des caractéres |

».

Tix|

Police de caractéres latins : Style de police : Taile :

[+Titre =l Ista-ndard _vJ s =

Tout le texte - . Ce menu vous
Couleur de police 32 - | Sm.llig:_:ementl (aucun) 'l Coulenr de solfignement - i permet plus de ChOIX-

Effets

[~ Petites majuscules
" Touten majuscules

[~ Exposant Déralage : ID% E‘ [~ Normaliser la hauteur des caractéres

[ Indice

[ o |

Annuler

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

, résumés.
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4. Mode d’affichage. N e veaon

PowerPoint posséde 4 modes d’affichage. Vous pouvez |2 E8] Trieuse de diapositives
les retrouver dans le ruban « Affichage » ou dans la ||
partie inférieure droite de PowerPoint.

_':J Page de commentaires

4k Diaporama

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

ay =
—/ Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat @
= T 3 e = o i i = = = E o
Q_J [E8] Trieuse de diapositives | E Masque des diapositives Régle |__{ = ! | = 4=‘5" =] gij .:|
: |Z] Page de commentaires | &5 Masque du document 71 Quadriliage 1 — % =R
i . Zoom Ajustera ||Couleur/nuances | Nouvelle = Changement || Macros
| 4b Diaporama & Masque des pages de commentaires 5 message la fenétre de gris ~ fenétre L3 | de fenétre -
Affichages des présentations Afficher/Masquer Zoom | Fenétre Macros
i’ = x| )
i s
"y H
Mon referentiel
Gestion de cl
—
f/
4 .
L]
: Par : Marie-Josée Tondreau
4 il
Date : le 21 mars 2006
- % -
B
‘ ¥
& y
- 7 -]
‘& | ‘ Cliquez pour ajouter des commentaires 171
i = ]
Diapositive 1 sur6 | “Modéle par défaut™ i Frangais (Canada) | I[|E§ B8 E’] 3% (5—h et

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).

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
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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

J— —‘ - - -y . -

A Y »t:j | 3o commentaire de la dla_lp_osmve active en p_Ius
s Ty J 2 grand afin que la saisie des commentaires
Bl 2R soit facilitée.
=i 2 e

 Chiquez pawr ssuter du mate

5. Copier/déplacer ou supprimer une ou plusieurs
diapositives.
Pour effectuer ses opérations, je vous propose de fonctionner en mode trieuse.

1. Pédagogie

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

\ous 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 modeles existants.

‘rtion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat

¥ 3 Fi M couleurs -
Aa Aa E I Aa ° [gjpomu )

’ Thémes

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

tion Crg Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat
2 u Couleurs = @ o
Styles d'arriére-plan ~
i -
Cette pyf Antation Polices ~
L4 - : ol
Aa D Effets = D Masquer les graphiques d'arriére.
i I Arriére-plan
Personnalisé

Lorsque vous déposez votre

souris sur un modele, vous

pouvez observer un apergu
dans la diapositive.

Aa
mmmmEm
Prédéfini

Aa

r;-—

Ba |

EmEEEs
samoem -

Aa Aa Aa - _| 1
e | (D | #we— i — hll: communication propice

Autres thémes sur Microsoft Office Online.., et la continuité de la communication
(3 Rechercher les thémes.. angue correde et adaptée aux eleves
ehension des explications.

ol

g Enregistrer le théme actif...

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

L e T e

_|| Cliquez pour ajouter des commentaires
hd

éle pardéfaut | % Francais (Canada) | D T me o
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Modéle que vous allez chercher sur le Web

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

e [ JE
BL L UL _ L L] Ll EEEEE ==

Autres thémes sur Microsoft Office Online.

@ Rechercher les thémes..,
E_a Enregistrer le theme actif...

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

Clg oo .
 » ﬂofﬂce Onlnne Se connecter & Mon site Office Online (Qu'est-ce que c'est 7) | Se connecter

Accueil  Produits ~ Aide et procédures | F i 2 Images clipart | Modéles | Microsoft Office Live

= Rechercher
¥ des mises &
Jour gratuites

Modéles i .
= - Hobe icin D . achetez office 2007
~EE Rechercher O = e dinformations [+ § P4

Rechercher

Tapez un mot clef pour
visualiser les modeles lui
correspondant.

Accued > Modiles > Cavigeries de modiles

Accued de Modéles

Filtrer par produit

Dispositives de conception
I PowerPoint > |

Ressources pour les = o
modéles Parcourir par catégorie
» Aide sur les modéles
» Obtenez des réponses Résumé

dautres utiisateurs des . . o L .

modéles Couleurs abstraites | Collage | Géométrique | Plus...

___

Modéles fournis par 1dmi H 4 H
Jo commenauta Wity Choisissez la catégorie
» Accued de | .

T s L voulee

» Proposé récemment Astrologie

Proposer un modéle

Mes modéles Astronomie et espace
A faice

Modéles

. , Accusil > Modsles > Catdaories de moddles > Dispositives de conception
= Accueil de Modéles f

Filtre de communauté P -
rofessionnel
# Sirict
» [Modéré]
#MNon filtré Trier par : [lote] | Téléchargements | Date | Mom

Filtrer par produit Modéles 1-24 sur 24 Page: [11 <3 Ssuiy;

IPowerPolnt e Sélectlonnez Ie

IEE:] HModéle de conception : Gratte-ciels

Fourni par : Template Central LrnOdéle Vvou Iu pour Ie

Ressources pour les
modéles

» Aide sur les modéles

Wersion : PowerPaint 2003 ou version ultérieure té I éc harger

gements : 54260

» Obtenez des réponses

dautres utilisateurs des Note ! S I Ig g (1732 votes)

modéles
Modéles fournis par ) . ~ .
la communauté %E:] HModéle de conception : Quartier des affaires
. A et Fourni : Templates Central

communauté PowerPoint 2003 ou version ultérieure

#Propose récemment ements ; 58860

IRt (1692 votes)

#Proposer un modéle
= Mes modeles
Afaire

S E._

@:_] HModeéle de conception : Bits et octets

Eoumninar: Temnlate Central
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7. Appliquer un style et un jeu de couleurs aux

diapositives.

robat

ulewirs \jstyles d'arriére-plan = | |

| .
LJJMM

q § Mise en forme de I'arriére-plan..,

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

Modifier la couleur/ le remplissage de l'arriére-plan des

diapositives.

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

Mise en forme de l'arriére-plan

x
Rempissage | | Remplissage
Image ' Remplissage uni
" Remplissage dégradé
" Remplissage avec image ou texture
[~ Masguer les graphiques d'arr
Iy -
Automatique
Couleurs du théme

Couleursstandard
EEEEN

(ouleurs utilisées récemment

Couleur :

Transparery

Autres couleurs. .

Fermer

Haliser [‘arrizre-plan

Appliquer partout

« Remplissage

uni » permet une
couleur de fond.
Sélectionnez la

n forme de I'arriére-plan

a1

couleur. j—

Image

l'arrigre-olan I

Remplissage

¥ Remplissage uni

" Remplissage dégradé

[ &) Remplizsage avec image ou texture
[~ Masauer les graphiques d'arriére-plan

Couleur : S - |
J—

Transparence :

Vous pouvez
modifier la couleur.

Fermer

Appliquer partout
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Mise en forme de I'arriére-plan %

Rembhssaqe-}

Image

Cette option permet de

Remplissage ” et Ue
Onesmbgesy, sélectionner des pré-définis et
ke i de modifier les dégradés.

™ Masguer les graphiques d'arriére-plan

Couleurs prédéfinies : E
Orientation : E
Angle 3 ﬂ

Points de dégradés
 point 1 [ St Supprimer
Position du point : J— m
Couleur : M
Transparence : J— m

r

Réinitialiser l'arrigre-plan | Fermer I Appliquer partout i

Les pré-définis

Remptssage| Remplissage
Image " Remplissage uni

& Remplissage dégradé
" Remplissage avec image ou textur

[ Masguer les graphiques d'arriér ;
‘ Couleurs prédéfinies : [

=

Type :
Orientation :

Angle ;
Points de dégradés —|

i e

Position du paint :

—l

Transparence :
-
Rénitaiser farriére-plan | Fermer | appiquerpartout | I

Mise en forme de I'arriére-plan ed

Rempissage |

Image

Remplissage

" Remplissage uni

& Remplissage dégradé

" Remplissage avec image ou texture
™ Masquer les graphiques d'arrigre-plan

Couleurs prédéfinies : [ + I

Tape: T
;em @ [ L’orientation du pré-défini

Angle ¢ 90® E‘

Points de dégradés

B -] oot | suppriner |
Position du point : J— P =
b o Couleur du dégradé j
T S——

Couleur : | G4 + |

Transparence : J— e =

r

Types de pré-définis

Réinitialiser l'arrigre-plan | Fermer I Appliquer partout i

Marie-Josée Tondreau
Conseillére pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca



GUIDE PowerPoint (version débutante) -14 -

21
Remplssage | Remplissage
Image " Remplissage wni
£ empieinge g it __F Les textures
@ Remplissage avec inage ou texture
| I Masquer les graphiques darriére-plan
| Texture : I 1
Insérer & partir de :
Eichier... | Presse-papiers | Cliphrt.... |
| [V Image en mosaique comme texture
Options de mosaique
DécalageX: [0 pt =] Echellex: [100% =
! Décalage¥: [0 pt =5 Echelley: [100% =
| Alignement : |5upéri=ur gauche ¥ Mise en forme de I'arriere-plan
Type de mise en migoir : |Aucune vI e ] Remplissage
| Transparence : J— m
| W ;
Réinitaiser Farrigre-plan | e | apoiguerpartout |

witer des commentaires

angais (Canada)
2%
*Remplssage| Remplissage
image O Replmage st Insérer une image
' Remplissage dégradé
% Remplissage avec image ou texture
| ™ Masquer les graphiques d'arriére-plan
I I ] Mise en forme de |'arriére-plan [ 21
Insérer & partir de Remplssage T
5 ge

Fichier... Presse-paplers Cliptrt... —

| E Y | | Image | | Rgcolorier : Py 7 |
mage en mosaigue comme texture
Options de mosaique Luminosité 3 /‘ucuraz recolorisation

DécalageX: |0 pt =5 EchelleX: [100% = ™
| DécalageY: Jo pt =] Echelley: [100% = =

Alignement : |5upérieur gauche Hostes de ouleis
| — -

Type de mise en micoir ¢ |Aui.‘un= 'I j ‘ f
| Transparence : J_ m Dans |’0n |et Variations sombres
f | | image, vous | =l o ol el

Réinitialiser larrigre-plan Fermer . e =
pouvez modifier it -
I’apparence de = | - -
I’image.
T 1
Réinitisliser l'arriére-plan | Fermer Appliquer partout
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8. Créer un tableau
- 7 - —\"Uy ccuel nsertion I'éﬂ on nimations laporama
Dans le ruban « Accueil », sélectionnez une | o | medln  comon Anmom T

. . . - ) | pispasition ~ |
nouvelle diapositive avec les options contenu. el = Sgrecbin : —
o ﬁ:sx:ivﬂswprimer H Spieief e B
Presse-papiers ™ ||| Mod2le par défaut

(D —

ik

-
Diapositive de titre | Titre et conte| Titre et tUmEﬂUJdlon

Deux cantenus Comparaison Titre seul

S | Accuell | Insetion  Créstion  Animations  Disporama  Révislon  Affichage  Antidote  Acobat @
_I (=] pisposition - || o (B = o=fi= IH.‘. LT‘JJ =) 2 - | (34 Rechercher
5 Rétablir B - || _D_ = - || 3 Remplacer
e o o Sppruer [ o2 abe ol o | A H Formes Organiser Syl 5 sé‘mmm”‘
Presse-papiers & Diapositives Police Patagraphe Dessin Modification

Cliquez pour ajouter un titre

« Cliquez pour ajouter du texte

=

2
J)kSéIectionnez I’icOne tableau. o
Nombre de colonnas © “
. - A . . IE] =]
‘ Cette fenétre apparaitra. Indlqu%’:> e ||
le nombre de colonnes et le ' 4
| nombre de lignes. ’
| Cliquez pour ajouter des commal :
Dispasitiveisur s wTMadRlepandetautie] sl Francals (Canadap] B = o lasss=——0x ik

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.

ol =
—/I Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format 7]
—— | B = lf_ = e =t :1 = = )
| baall L] £ _}) 25 m Yo |A = é@ |:I# 7 5 )
Tableau Image Images Album Formes SmartArt Graphigue tion Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film Son
= clipart photo~ ~ h £ de texte pied de page " heure diapositive o i
Tableau 3x6 tions Liens Texte Clips multimédias
1 | m

I O [
I
o |

j Insérer un tableau,,,

fi Degsiner un tableau

o] . . .
A T Cliquez pour ajouter un titre

B8 Feuille de calcul Excel
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9. 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 ».

NTi ;
/, Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat @

u B0 = A B 43 &3 ¢ @-@%\@

Tableau | Image Images Album JFormes SmartArt Graphique Zone En-téte et  WordArt Date et Numéro de Symb Objet Film Son
- clipatnghoto -] - hy de texte pied de page heure diapositive - -
Tableaun] rations Texte Clips multimédias

i Image de la bibliothéque t S
[ Images clipart it e

= Rechercher :
Images clipart ~

Toutes les cullectllons Ecrlvez Ie nom

S ’I t I" " ) Les résultats devraient Strd de I’|mage
I nn Z I n Im ous es de fichiers multim: -y 7 -
ojri(r:oﬁvereune (i:r(;aee 53? in i souhaité puis
P ordinateur ) W - appUy=z sur
. \«;_&7@ : ‘1\\ « OK »
L]
| Regarder dans: ];'j Mes images l @-@ X E- T
P =
-4
: - images.
Sélectionnez | cwiem Oipape  idMele SOk : Double-
I’emplacement i cliquez sur
) Pum:euavai : (8] Organiser les clips... Voulue

000_0016.5pg 000_0019.jpg %3 Images dipart sur Office Orline

W"‘% Visualisez les DifstatEethe
images. - =
Double- 1%k % 1o, Joe; I, pra;* b * bt * bz = |
ous cliquez sur bugr |7
I’image ’

voulue.

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

I vous permet de modifier votre image.

"E‘B\". Lﬂ i @ Lj = Man référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint Outils Image s
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format l@)

- _\j) Forme de I'image ~ ..é Mettre au premier plan = |2~

W xJ L Bord de I'image ~

i@ Luminosité = ;{: Compresser les images
|

: -JE" 4l (12,57 em

(D Contraste ~ Ejl‘-’ladifier\'image "E,:;Mettre a l'arriére-plan = "
A . e § = @, g , Rogner 311676 em 5
Ay Recolorier = g Rétablir image %) <) Effets des images - || B, Volet Sélection k-

Ajuster Styles d'images ] Qrganiser Taille E
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10. Insérer du son

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

f/ \. .H ) - (o ;_-’,Q ._’1‘ b Man référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint Qutils de dessin = anx

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format (7]

, 2 43O Q0|8
(7 :
j A BB LY D A5 5 w) | &3 ¢
Tableau || Image Images Album Formes SmartArt Graphique e Zone  Entéteet WordArt Date et Numéro de Symbole Objet Film | Son |
ae clipart photo = he hypertexte de texte pied de page T heure diapositive il G
Tableaux Tlustrations Liens Texte ] A partir d'un fichier audio..,
[ = ‘\ 5| Son de la Bibliothégue multimédia...
-

Lire une piste de CD audio..,

- Slectionnez
Clia ,See onne Her 11N s on.
I’emplacement

Lorsque vous aurez sélectionné le son voulu, vous aurez ce message.
X

Le son débute ‘y Comment souhaltez-vous que e son commence dans le diaporarna ? Le son débute
automatiquement afficher Paide > lorsque vous

au début. cliquez dessus

T Aubomatiquement | Lorsque vous cliquez dessus

11. Insertion d’un vidéo

Pour I’insertion d’un vidéo, sélectionnez I’option vidéo dans la diapositive.

4 Option vidéo
El=

Bkl

Ou vous devez sélectionner le ruban « Insertion ».

]
/I Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format @

102 ABC 0w &

Elg L F‘ ) 3 ?
1 || bal B8 B4 (Y BB
Tableau || Image Images Album Formes SmartArt Graphique Zone  Entéteet WordArt Date et Numéro de Symbole Objet ||[7Film || Sen
ine clipart phota - ine de texte pied de page o heure diapositive ind =
Tableaux Dlustrations Texte 9:;_‘, Film a partir d'un fichier...
- - e | | ; Film de la Bibliothéque multimédia...

Microsoft Office PowerPoint : x|

-
1 ) Comment souhaitez-vous que le son cammence dans le diaporama ?

Afficher l'aide ==

Aubomatiquement | Lorsque vous cliquez dessus

Le son débute
automatiquement
au début.

Le son débute
lors que vous
cliquez dessus

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

pEmy e~ e 0 e
Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format Options l@)
@ & _',,',' Lire le film : Lorsque vou.. *|[7] Boucle jusqu'a I'arét “.:!, Mettre au premier plan * |2 Aligner = ".J Hauteur: [635an =
til Masquer pendant la présentation [T] Rembabiner le film aprés lecture || B Mettre & 'arriére-plan = [F] Grouper - || .
s JSL,L::‘:HS!‘U. Lire en mode Plein écran R volet Sélection | 5l Largeur: [847em 2
Lire Options du film (F] Organiser Taille (]
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12. Insérer un lien

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

Ba3E e ==

1)
) =
_/ Accueil Insertion Creation Animations Diaparama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat Farmat L7
. EE B § é @ Ui L = 7 Q &) &3
s R = | ™, Ly = Y = w & Jd
Tableau Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et \WordArt Date et Numéro de Symbole Ohbjet Film Son
& clipart photo = o hypgrtexte de texte pied de page i heure diapositive = 5
Tableaux Nlustrations 7 Liens Texte Clips multimédias
Cl \{\u sérer un lien hypertexte (CTRL=K)
[ X Crée un lien vers une page Web, une image,
] une adresse électronique ou un programme.
(g Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.
®
(i :
O L O
|
2 . . . . |
- 1
| Ceci est un test 8
v : : ; : _ _ : LT
: 21
Lier & Texte & afficher |Ceci st un test ~
7 .
G . Sélectionnez
Fid';ﬁnu Regarder dans Ij Mes documents el _-ﬂl Ql :"I
S;E;\r'u\‘tl(&f) 125 360PIugin Logs un dOCU ment
=t DQS:_'?’ 1) Activ Software _/
\ & G 1) Activstudios
A H {_Emplacement 05 Adobe
Sélectionnez une s T -
document 3
H H parcourues |7 Blocs-notes Onellote N
diapositive dans ce o il Copiez
. Créer un Fichiers : :
dOCu ment : h =) Camtasia Studio ,
|| document récents | ) (MapTools |’adresse Web
I3 Downloads :
e Adresse | Vj\ _
Adresse de
Messanens la]i¢ Annuler

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 I’onglet « Accueil ».

= sws e Coller vous permet de coller le texte comme une image.

e | <. Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
o ewee e transforme en zone de texte.
HB coter Coller comme lien hypertexte, vous permet d’insérer un texte

[ | @ colage spécial...

g coneronmenenmpenese @INSE QU”UN lien avec le document.
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20
Sélectionnez « coller e ;."‘1;.'!.?3,.';‘.5;;“"“’""“"""

. . - En tant
avec liaison » si vous  coe ﬁw&mmmm ]
L. R & Coller Wiaﬂ)t; Joindre un lien hypertexte
deSIreZ Un Ilen entre ﬁ) [ Afficher sous Forme dlicéne
les documents.

Résultat

Insére une image du contenu du Presse-papiers dans la.
@-‘@ présentation. L'option Coller avec lisison permet de créer un
raccourdi vers le fichier source afin que les modifications qui lui

sont apportées solent répercukées dans la présentation.

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 contrdle complet du déroulement du
diaporama (il peut I’exécuter automatiguement 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 ».

a j_
d =
ngﬂ H9-3 1:59 = Maon référentiel.ppt [Made de compatibilité] - Microsoft PowerPaint S
=)
taatriil Iocertio Création Animations Diaparama Révision Affichage Antidote Acrobat L7
T—=1 --—J' =l — WD Enregist I tion (@l Résalution : Utiliser la résolution a... ~
¢ ! . (4 Enregistrer la narratio ésolutio erla ré a
_ P Sy &l
(») b = 1 J

¥ Vérification du minutage [=f Afficher la présentation sur
[ A partir A partir de la Diaporama || Configurer Masquer la |

|
| Wtiliser le mode Présentateur ‘

Configuration Moniteurs

| du début diapositive actuelle Jpersonnalisé = | le diaparama diapositive | Utiliser la vérification du minutage

s 158

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

Faire défiler les diapositives
Pour accéder & la diapositive suivante, cliquez avec la souris ou utiliser les touches |S,

espace[ =]} [ Jou Pa 1

Pour revenir a la dia os itive precedente cliquez sur le bouton de droite de la souris ou les

touches , ou Pg uUp|

Pour revenir a la premiére diapositive, faite || X |f 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 ».

L’“"ﬂ .H LR ] :::‘;Q __‘,: L Mon référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint -
|
— Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat
._u_'[;"l Te -:‘Te"g .,;::I. ® pD Enregistrer la narration ”_‘-'il Résolution : Utiliser la résolution a... ~
| = N — | —= (&7 Vérification du minutage | @8 Afficher la présentation sur: -
A partir A partir de la Diaporama || Configurer |Masquerla| R = B
du début diapositive actuelle | personnalisé = | le diaporama diapositive || Utiliser la vérification du minutage [ Utiliser le mode Présentateur

Démarrage du diaporama | Configuration Moniteurs

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

1} \
£ B
3

i

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

Aller a

Ecran

FEléche Options du pointeur

Stylet pointe bille Aide
Stylet feutre

SNNE

Surligneur Arréter le diaporama

Couleur de I'encre y U

Options des fleches de direction

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. 1l 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‘/—\ lﬂ L7 ] @ |3 L Mon référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint =

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat o
Vous pouvez modifier la

. ) — T~ B [1Auc L .
=il H ﬁ h & [opide transition en modifiant la
| R JAw'muewmm Clas| - vitesse et en ajoutant du son.

e diapositive

+ | @] Man

Apercu Animations

Sélectionnez le

triangle pour pouvoir

visualiser plus de
transitions

Fondus et dissolutions

4- ) (=)

Balayas

En déposant votre curseur sur une E’ ﬂ E J E J
transition, vous voyez I’effet sur la f‘! !‘ﬂ é‘ .j .-d ‘!ﬂ
diapositive sélectionnée. Q “ﬂ @ @ @
X5 (R == ) 1 )
N 7 ) ) ¥

la

E
I
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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 I’image avant de lui donner une animation.

Animation rapide

-fbf-ﬂ\' .ﬂ LR ] ;_-‘,.Q ._ﬁ b MoHE de compatibilité] - Microsoft PowerPoint Outils Image
— Accueil Insertion Créati Animations Diaporama Révision Affichage Antidote Acrobat Format
e T — = - Et_; [Aucun son] ~ || Passer & la diapositive sui
1.4 Animer: | Pas d'animat... ~ 1 i = 7
Il e — -I j j .Uﬁ 3 _ﬂ)_ Rapide * | [#] Manuellement
ergy |:3JJ Animation personnalisée | 1 E = . |3

7| {5l Appliquer partout

: Automatiquement ap|

2. Sélectionnez
« Ajouter un

Apercu Animations Accés & cette diapositive
O NS x Alpar T
Option permettant le ; [etr auter un effes =|
menU OffICe A& 1 Agrandir & tourner Sk Ouverture »
# 2 Apparaitre Y% Emphase
3. Damier ¥ Fermeture »
4.
5

BTRNYR YRR ER

. Elever

. Fondu et zoom

i

priSke

Trajectoires »

7]

il 3. Sélectionnez
1. Sélectionnez I’objet. €l B Toupie letype
9. Vitesse Iégére d anlmanon.
asse Autres gffets...
anmation.

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

Reorganiser El
]
Ird Apergu aubomatique
-
B T B%io— |
| 381 Guide powerp... [ microsoft o [0 @ #W & JEIND @ 1003

“H

il | >

»

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires
v

Diapositive 1 surd |

&' Démarrer J BEea=2wERARRGE > J (D 2 Movell Me... =| () PowerPoint1

“Modéle par défaut” | <0 Francais (Canada)

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

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

Emphase :

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

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

Trajectoires :
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Vous pouvez modifier I’animation sélectionnée. Vous pouvez modifier a partir du ruban
« Animation » ou & partir du volet office.

ar
= Accueil Insertion

123 Animer: | Pas d'animat... =

cu || EPmnea = |
|\3¢Ammat\0n personnalisée,

Apercu Animations

Création

BE R

Animations Diaporama Révision

Affichage - - Lo

é& [Aucun son] * || Passer 3 |a diap ositive suivante
EEs

o ,—-‘r Rapide

7 i3l Appliquer partout

fette diapositive

|| [¥| Manuellement

| Automatiquement aprés : |00:00 =]

Acces 4

Le volet office

Vous pouvez
réorganiser
I’ordre de

I’animation.

Vous pouvez
visualiser les
animations.

N—

: Personnaliser Panimation ¥ X

@ 2|6y
% Ajouter un effet ¥
x_-z'_- Supprimer

Modifier : Cercle

Debut

| fﬁ Au clic

Sens ¢

Witesse

| Mayennea

13 W Trat 10
2B ﬂ Groupe 3
3G W Trat il
43 ordnateura
,F Farme 2} Commu, .,
Sy W Traki2
|60 8% Groupe 14

\ [
\\. e /

[Z] Réarganiser ,_TJ
7i P> Lecture i

2 Apercy aukomatique

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

L’effet d’animation apparait dans la liste
du volet office. Il porte le nom de I’objet
sur lequel I’effet d’animation s’applique.
Ce nom est précédé de son numéro d’ordre,
du symbole correspondant a la fagon dont
il va démarrer et du symbole correspondant
a I’effet choisi.

Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent

C

Démarrer gprés le précédent

Options d'effet, .,

Minutage. ..

Afficher la chronologie avancée

Supprimer
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17. Impression

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

@Hﬂ'tﬁ@ﬁ ?

Nouveau

 J

Quvrir

"y

Convertir

Enregistrer

Mon référentiel.ppt [Mode de compatibilité] - Microsoft Po

Apercu et impression du document

f‘L Imprimer

u:_jd Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer.

Ia_?ll Impression rapide

Envoie la présentation directement sur Iimprimante par défaut
sans effectuer de modifications.

Apercu avant impression

A
[

Affiche I'apercu et effectue des modifications sur les pages avant
limpression.

Enregistrer sous  *

Imprimer

£ ELT

I8

:, Préparer »

Envoyer

o Publier L]
o

J Eermer

) Options PowerPaint | [ X Quitter PowerPoint |

Lorsque vous utilisez le menu déroulant :

21x

—

Bom : € Viop:
o= = Wipp://10.200.24.9\RN3236_8100 7 - y: .
o ',m Sélectionnez I'imprimante.
: i Rechercher une imprimante. ..
Type : HP LaserJet 8100 Series PCL &
ol RN - Etudiants - Local 3236
Commentaire I Imprimer dans un fichier
“Etendue - - Copies
(" Toutes " Diapositive en cours € Bélaction Mombre de copies :

SRl

¥ Copies assemblées

/L

Tapez les numéras etfou les groupes de diapasitives comme dans l'axempls qui sui, 1;3;5-12

Déterminer le nombre
de copies.

PEgE ir- 'rl

s € yertical

[al =]
= (=] L]

I Imprimer les dianasftives masauges

Vous pouvez
sélectionner le type
d’impression que vous

(_ désirez. J
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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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