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1. Insérer une forme
Dans le ruban « Accueil » vous trouverez I’option forme.
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Sélectionnez la forme en cliquant dessus puis dans la diapositive maintenez enfoncé le
coté droit de la souris pour créer la forme. Relachez le bouton de la souris pour approuver
la forme.

Un nouveau ruban apparait vous permettant plusieurs options.
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2. Insérer un WordArt
Pour insérer un WordArt, vous devez utiliser le ruban « Insertion ».
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3. Ajoutez ou modifiez un en-téte ou un pied de page
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4. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre présentation. Dans le ruban « Insertion »,

vous trouverez « SmartArt ».
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5. Convertissez des puces en graphiques SmartArt.

Sélectionnez la zone de texte avec puces. Demandez le menu contextuel (bouton de droite
de la souris).
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6. Protéger votre présentation par des mots de passe.

Pour protéger votre présentation par des mots de passe. Cliquez sur le bouton

Enreqgistrer dans : I..j PowerPoint1
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« Options générales »
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Compresser les images...

Cutils I'

Enreqgistrer | Annuler
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Microsoft Office '

Paramétres de chiffrement des fichiers pour ce document

V. puis cliquez sur Enregistrer sous.

21 Entrez un mot de
Options générales | passe pour lire le
diaporama.
—_ p

Mot de passe pour la lecture I

Paramétres de partage des fichiers pour ce document

Mot de passe pour la modification : I \

Options de confidentialité
™ Supprimer de ce fichier les informations personnelk

Entrez un mot de
passe pour donner

les créées automatiquement lors de ['enreqgisth

Securite des macros

Rédglez le niveau de sécurité & louverture des fichiers susceptibles de e — - .
[t | les droits de modifier

contenir des virus de macro, et indiquez le nom des développeurs de macro

autorises,

le diaporama.

Annuler
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7. Les options du son

Lorsque vous avez inséré un son dans une diapositive il sera lu pendant la présentation.
Au début, le son est programmé manuellement, mais vous pouvez modifier sa

programmation.

Lors de I’insertion du son, PowerPoint le rajoute a la liste des effets qui permet de

personnaliser I’animation.

Dans le volet office « Personnaliser I’animation », sélectionnez le triangle de votre

fichier son.

b 1z

: Personnaliser 'animation  ~ x

=\ [@ [T

Maodifier : Lecture
Dbt :

‘ D Apres la précédente

Proprigté

Witesse !

‘ |V|

00 > Monréférentiel.... [

ﬁ Démarrer en cliquant

Démarrer avec le précédent
Démarrer aprés le précédent
Optians d'effet...

Minutage...

Afficher la chronologie avancée

SUpprimer

Effet |Minutage | Paramtres audio |

E
| 2l Apercu autamatique
-

x|

Commencer la lecture

= A partir de la derniére position

Sélectionnez I’option de

début de lecture.

A partir de I'heure : I 3: secondes

Interrompre la lecture
A clic

€~ Aprés la diapositive en cours

-

* pprés: |1 = diapositives

Sélectionnez la durée d’une

piste sonore.

Amélior ations

Son : I[P.ucun 50]

Aprés |'animation INe pas estomper

animer le kexte I j

I 3: = delai entre es |ettres

& [«
=

o]

Annuler
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Insérer un son a partir d’'un CD.
Placez le CD audio dans votre lecteur de disque. Puis sélectionnez le ruban « Insertion ».
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Sélection de clips ’H Enregistrer un son...

2]

Sélectionnez la
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voulues.
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Information
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Durée totale F Fichier ; [0 audio]
Ok I Annuler |

Enregistrer une narration.

Si votre ordinateur est équipé d’une carte audio, d’un microphone et de haut-parleur (ou
simplement un casque d’écoute avec micro), vous pouvez enregistrer vos commentaires
oraux lors du diaporama.

{ L'a,; H i L | );_-59 ._: o Maon référentiel.ppt [Maode de compatibilite] - Microsoft PowerPaint ey
2 -
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i L T - S Enregistrer la narration
» & 2 O - T

o - e §‘f Verification du minutage [=F| Afficher Iz présentation sur

A partir A partir de Ia Diaporama
du debut diapositive actuelle | personnalisé - |

Démarrage du diaporama

Configurer Masquerla

le diaporama diapositive [#] Utiliser Ia vérification du minutage Utiliser le mode Présentateur

Configuration Moniteurs

| Enregistrer la narration 2l

- ualid d'enregistrement actuells | K ;-

Qualité [sans titre]
Espace disque utilisé : 10 Ko/seconde Annuler |
Espace disque disponible : 8173 Mo (sur i)
Durée d'enregistrement maximale ;12956 minuters)

Sélectionnez « OK » pour
enregistrer la narration du
diaporama.

Déafinir le niveau du micra... |

Changer de qualité... |

Sélectionnez « parcourir >ﬁ
pour Indlquer le lieu n ek la taille de fichier audio
d ’enregistrement de la bande e fichier audio sera wolumineux. Les

Ugurs résultats,

sonore.
ﬁ Parcourir. ..

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



GUIDE PowerPoint (version intermédiaire)

Si vous souhaitez définir le volume de votre microphone, cliquez sur le bouton « Définir
le niveau du micro » et suivez les instructions.

En mode diaporama, prononcez votre texte dans le microphone, puis cliquez dans la
diapositive pour passer a la suivante. Faites la méme chose pour chaque diapositive.

Si vous désirez marquer une pause, cliquez avec le bouton droit dans la diapositive puis
cliquez sur I’option «interrompre la narration »; pour reprendre I’enregistrement,
cliquez avec le bouton droit dans la diapositive puis cliquez sur I’option « reprendre la
narration ».

Lorsque la projection est terminée, un message vous demande si vous souhaitez
également enregistrer le minutage des diapositives.

Microsoft Office PowerPoint

|5¢

Pour enregistrer le minutage,
cliguez sur le bouton
« Enregistrer ».

-
‘!j) La narration a éké enregistrée pour chagque diapositive. Youlez-vous également enregistrer e minutage 7

Me pas enreqistrer |

Enreqistrer

Si vous avez choisi d’enregistrer le minutage, les diapositives apparaissent en mode
« Trieuse », avec le minutage affiché en dessous de chacune d’elles. Dans ce cas, les
diapositives défileront automatiquement.

Si vous avez ajouté une musique en lecture automatique, elle est supplantée par la
narration, car il ne peut étre diffusé qu’un seul élément sonore & la fois dans une

présentation.
Vous pouvez sélectionner les
diapositives que vous voulez

8 Modlfl er IeS Parametr e LY visionner en diaporama. x|
ro rI étés d u ~ Type de diaporama r Diapositives
p p ¢ Présenté par un présentateur (plein écran) ' Toutes
d I ap O ram a £ Visionné par une personne (fenétre)  De: I 3: A I 3:
~ _ = &fficher |2 batre de defilement € Dispotama personnaliss ¢
D\ H2-0& 5 - Man réfé £ Visionné sur une borne (plein écran) I ﬂ
il
— Accueil Insertion Création Animations Diap
— A%—_‘- fj ::f — Options du diaporama r—Defilement des diapositives
- = i® &=] .
e = T Gy [~ Esxécuter en continu jusgu'a ECHAP " Manuel
A partir A partir de la Diaporama ||| Configurer |Masquer - . -
du début diapositive actuelle | personnalisé ~ || /le diaporama diapositi >~ | Diaporama sans narrakion _,G Utiliser I minutage existant
Démarrage du diaporama | l_ Di R A
13parama sans 3  Plusieurs maniteurs
VO S pouve mod.f.er IeS\—’ Afficher le diaporama sur
u g pouvez . m T Couleur du stylo : [ ~ | [Moniceur principal =]
Optlons du dlaporama' ’/ I | Mode Présentateur
r~ Perfarmances
[ Utiliser laccélération graphique matérislle Conseils |
Résolution du diaporama : I[Utiliser la résolution en cours] j
(a4 I Annuler |
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9. Paramétrer le démarrage automatique d’une
présentation.

Pour qu’un diaporama fonctionne des I’ouverture, vous devez sélectionner le menu
Office puis glissez sur « Enregistrer sous ». Sélectionnez « Diaporama PowerPoint ».

f = = = Présentation1 Mode de compatibilité] - Micrc

Enregistrer une copie du document

llF' Présentation PowerPoint
Enregistre la présentation au format de fichier par défaut.

Nouveau

Quvrir

1 Diaporama PowerPoint
=5 L

Enregistrer Enregistre en tant que présentation qui s'ouvre toujours en mode
- Diaporama.

. @ Présentation PowerPoint 97-2003...
Enregistrer sous | » Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement

compatible avec PowerPoint 97-2003,

Imprimer . :':I Adobe PDF
i &

Préparer , s Rechercher des compléments pour d'autres formats de fichier
- 3 Informations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS.

@ NP AT OE

Envoyer » =] Autresformats

Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous et permet d'effectuer
une sélection parmi tous les types de fichiers possibles.
L/ Publier 4
=4

L1
_‘ Eermer

] Options PowerPoint | | 2 Quitter PowerPoint
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