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Qu’est-ce que PowerPoint?

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

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

diapositives affichées les unes aprés les autres.

1. La fenétre PowerPoint.

Barre de titre. Il affiche
le titre du document.

Onglet du ruba

Rl & 0|~ Présentation2 - Micrasoft PowerPoint o &P 2
m Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage Complements Antidate & @
=] == Disposition * . = [ i =l = EHa A% Rechercher
B o e b == = W T3 & iyl
| 25| Rétablir =4 Sac Remplacer g
Coller G abs A = Formes Organiser e
- - - - ide i Selectionner
Dessin

5 Section ~

La diapositivt
Cliguez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un

Les mode: 700
d’'affichages

Nombre de diapositive
dans la présentation.

Cliguez pour ajouter des commentaires

Diapositive 1 del | “Theme Office” |
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2. Les rubans

Accueil

@ Aceuell Insertion Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Compléments Antidote a @
e 1 s 4= Uit = Ea A4 Rechercher
B J E = 4 Ty .

S| Re 2ac Remplacer =
Coller = Nouvelle G 7 § 8 e M

i Formes Crganiser &
diapositive » o Section ~ T ]

Selectionner -

Madificatian

Presse-paplers Diapositives

Servez-vous de l'onglet Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes au le
styles des parties sélectionnées. Les boutons denaade de cet onglet permettent
également de copier et coller des données séleétsnet depuis le Presse-papier et de
reproduire des formats d’'une sélection a une aReplacez rapidement un mot ou une
phrase grace a la commanddrecherche et sélectionnes. Les fonctionnalités de
'onglet «Accueil » permettent aussi d’ajouter une nouvelle diap@sitde modifier sa
disposition, de réinitialiser une disposition etsigprimer des diapositives. Vous pouvez
également ajouter des formes simples, arrangesupsrpositions et les déplacer a la
verticale ou a I'horizontale. Vous les remplissétear ajoutez un contour, des effets et
des styles rapides.

Insertion

M Accuell Insertion Creation Transitians Animatians Diaparama Révision Affichage Compléments Antidote 5;.@
! EE [ LD . I Yy = (q e T[ %
DEELB PR @ U E 2 4% )

Tableau  Image Images Capture Album | Formes SmartArt Graphique i Zone En-téte/Pied WordArt i Equation Vidéo Audio
T clipart bt phota ~ Y t de texte 1 i t o »
Tableatix Image Mustration Lien Texte Symbole: Media

Avec les options de l'onglet lsertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le
texte. Les tableaux organisent les données ouxte t.e maniére claire et facilitent la
compréhension. Générez des présentations d’aspgesgionnel en insérant des images,
des cliparts, des formes, des composants SmartArtles graphiques. L’onglet
«Insertion » accueille la section Graphique grace a laquelies présentez efficacement
vos données avec les différents types de graphidfmss y gérez également les liens
hypertextes qui facilitent la navigation entre dedres diapositives ou présentations. Cet
onglet permet aussi d’insérer des zones de terte ed-tétes et des pieds de page, du
texte WordArt, des symboles, des informations netatet d’autres objets.
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Création
[m hccuell  Insertion | Creation | Transitions  Animations  Diaporama  Révision  Affichage  Compléments  Antidote a @
s | - B couteurs = 5
1] 4 - e A Styles d'arriére-plan =
= Aa Aa ;Ai\i\ . A z‘\ig_—'“_l [ | - [&]Palices =
Mise en Orientation des - ——— h'. 3 CLLCLT L. ST EETT&Y’- } [C] Masquer les graphiques d arrigre-plan

Avec l'onglet «Création », vous définissez des options concernant |'ositiont et les
dimensions des diapositives. Vous employez, crémacevez et enregistrez des themes
qui améliorent I'aspect de vos diapositives. Aingius coordonnez des couleurs, des
polices et des effets qui facilitent la mise emferde tout ou partie de la présentation.
Cet onglet permet aussi de créer des arriere-glans les diapositives sélectionnées, a
savoir des images, des schémas ou des dégradésliders.

m Accusil  Insertion  Création | Transitions | Animations  Disporama  Revision  Affichage  Compléments  Antidote > @
- =3 - ;J_; Son: [Aucun son] ~  Passer a la diapositive suivante
| j] = 4= || G oy | N
— £ | | - & Duree: 02,00 = | ¥ Manueliement
Aucune Couper Fondu Balayer Fractionner |- 51 appliquer partout [ aprés: oo:00,00 %
Aper A Minutage

Dans l'onglet «ransition », vous pouvez sélectionner et appliquer un jeffets de
transition prédéfini qui crée un mouvement entsed@positives lors de la présentation.
Vous définissez la vitesse et la durée des transiti

[m Accuell Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Complements Antidote @ @
B volet Animatian [ = Réarganiser | animation
Apergu
Apereu Animations Animation avancée Minutage

Dans l'onglet «Animations », vous créez et prévisualisez des minutages caibdis a
une ou plusieurs €éléments dans les diapositivessiAvous décidez du moment et de la
maniere d’afficher des éléments dans la diaposétvweous augmentez I'impact de votre
message. Vous définissez la vitesse et la duréardestions.
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W Accueil  Insertion  Création  Transitions  Animations | Disporsma | Révisin  Affichage  Compléments  Antidote o @
T p"l (,!‘J' T ‘d ~"T o J ; EJ’ ;,f_. [#] Lire les narrations (@A | Utiliser la résolution a., ~
= — <= L —x = el - (] Utiliser le minutage
A partir A partir de la Diffuserle  Diapc na Configurer Masquerta | Vérification Enregistrer 2 =k =
du début diapositive actuelle  diaporama personnalisé~ | le diaporama diapasitive  du minutage diaporama = (Y| Afficher les controles multimedias | [U] Utiliser le mode Présentateur
Démarrage du diaparama Con o Woniteurs

Avec les options de l'onglet Riaporama », vous déterminez comment afficher ou
prévualiser votre présentation en lecture pleiamsiur un moniteur ou via un projecteur.
Vous pouvez définir la résolution du diaporama plajuster a I'écran, enregistrer le
texte d’accompagnement, répéter I'animation et fesutages définis dans l'onglet
«Animations » et choisir de masquer ou d’afficher certainespdsitives pendant le
diaporama. Vous créez également un diaporama peaksé ou définissez un groupe de
diapositives de la présentation en cours a afficlens un ordre différent. Le
mode «Présentation» s’emploie avec une configuration double affichapi permet
d’afficher des commentaires et de présenter siméftent le diaporama.

;e s
Révision
m Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Complements Antidote & @
\ - -
v [ & & d | o 1
\ —d ] t

Orthographe Recherche Traduire Langue Nouveau U Comparer
T - . | commentaire

Langu Commentaires I mparer

L'onglet «Révision» regroupe les commandes de vérification orthducpe et
grammaticale, des fonctions de recherche et deudtieh et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également les commandagwsions par différents relecteurs,
la protection et le partage de la présentatiorsi @jue le suivi des modifications dans le
cadre de la collaboration et de la finalisatioadprésentation.

m Accusil  Insertion  Creation  Tramsitions  Animations  Diaporama  Revision | Affichage | Complements  Antidote ~ @
H=l = =) ﬂ r [EE [ regle [ 5) == M Couleur = B
E=) =R ElE = = 1 [=H | B e :1_:;g
[ Quadrillage S—" | Nuances de gris == —
(Narmal| Tri 3 Mode | Masque des Mas 2s = Zoom Ajustera — Changer de | Macras
dia Lecture | diapositives do otes | LI Reperes lafenétre | ml MOIr gt blanc fenétre =
it Afficher Zoom Couleur/nuances de gris Fenétre Macros

Dans l'onglet «Affichage », vous choisissez l'affichage de la présentatd@tidez de
masquer ou d’afficher la regle et le quadrillagemetdifiez les facteurs de zoom pour
ajuster la présentation a la fenétre. Les masqgassdpositives, du document et des
pages de commentaires servent de croquis pour géreettre en forme ces éléments.
Pour afficher plusieurs présentations ouvertes l&&mément, naviguez d’'une fenétre a
l'autre ou affichez-les sur le méme écran. Cet @nglermet 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, votezdeiliser I'onglet «Fichier »,
puis sélectionner les options désirées.

@l id |
|l Enregistrer
[ Enregistrer sous
&= Ouvrir

[ Fermer

Informations L ﬁ
Sy '*'TJ /A
Récent Mouvelle Modéles récents Exemples de Themes
présentation modéles
Imprimer ;%
§
Enregistrer IWMes modeles Créer a partir j
et envoyer d'un document
existant s
Aide Modéles Office.com -+
] Options A
Quitter N . T °
o HEH [ |'_|ll| | ;i
HoH — g, =T =
Calendriers Diagrammes Diapositives de Diplémes
contenu L, .
) Ouvre une présentatic
— =— H A
— e vierge avec un modele
—37 — , s .
Diapositives de Planifications Présentations Rapports preetabll'
conception

Insertion

Creation Transitions

Modéles et thémes disponibles

& Accueil

Animations

Présentation2 - Microsoft PowerPoint

Diaporama Revision

Ouvre une
présentation vierge.

Affichage

Mise en page des diapositives.
Pour ajouter ou modifier une mise en page de diap®s

Compléments

Antidote

Nouvelle présentation

Pour entrer du texte dans les zones de gy
texte. Cliquez seulement dans la zong G I s 8 ema

de texte et dactylographiez votre texte.

Utiliser le triangle de Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style

Utiliser le triangle de

« Disposition» pour modifier le
style de diapositive voulu

de diapositive voulu

) DispEMVETpETrTTTET
{Sl Réutiiser les diapositives..

Marie-Josée Tondreau
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Mise en forme du texte

Pour modifier le texte dans PowerPoint, vous ddeegélectionner. Deux options se
présentent a vous. La premiére se trouvant dans
inimations Diaparama Révision le ruban «Accueil ».

Calibri (En-tétes) - (44 - || A7 A7 [/4]

G J 5 she & Ao Ag-||A -

Police ]

Vous pouvez également utiliser le menu supplémentgi

Police 2] x
olice || Espacement des ca;ac&resl
Police de caractéres latins ; Style de police : Taile :
[ +Titre =l [standard 2 | |
Tout le texte Ce menu vous .
Coueur depoice g v | Soubonement| () v Couies o sodanenen = | permet plus de choix.
[ Petites majusaules
[” Tout en majusades
I Exposant Déralage ; ID% 3‘ [" | Normalicer la hauteur des caraciéres
[™ Indice
| oK I Annuler

ATTENTION : Une présentation PowerPoint est un aide audioviqeir les!
présentations de contenu. Il aide a maintenirdfdaton et la concentration de I’étudia!wt.
Donc, la police doit étre écrite en format géanieetontenu doit étre limité a dgs
résumes. '

Marie-Josée Tondreau
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4. Mode d’affichage.

PowerPoint possede 4 modes d’affichage. Vous poL 31 E =] =]
les retrouver dans le rubanAdfichage » ou dans la |; =

armal| Trieuse de Page de Mode
partie inférieure droite de PowerPoint. | diapositives commentaires Lecture

Affichages des présentations

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

ElH9-6|s Man référentiel [Mode de campatibilité] - Microsoft PowerPaint o @R
Accueil | Inserion  Création  Transitions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  Compléments  Antidete = @
= [ Dispasition * oo | LS. e e} S - @ Rechercher
2! ae =) = e Ol A ' U |_D) ) P ¢
- 5 rétablir 7 - #Remplacer =

Toler - Houvelle G 7 5 8 she 2V Aa-| A Fommes Organiser Style
tion - e apides

[ sélectionner ~

f diapositive = |
< iy Diapositive: Police Paragraphe Dessin WModification
e

=y

I——

Mon referentiel

| Cliquez pour ajouter des commentaires
o~

hustin | B | I |@jl§ﬁ B % U

Mode trieuse de diapositives

Ce mode affiche en miniature toutes les diapostidela présentation. Il vous permet de
gérer facilement les diapositives (sélection, seggion, copie et déplacement).

Eldad9-06|= Mon réferentiel (Made de compatibilite] - Miciosoft PowerPaint o @R
fecusll | Insertion  Création  Transiions  Animations  Disporama  Révision  Affichage  Compléments  Antidote @
= oisposito . B T— N o T —
| '* THE A A )| = ,J J LDI ¥
Ba- B Rétablir =] Z - | 5 Remplacer *
Coller Nouvelle G 7 S § e M- aa-|A-| = Farmes Organiser Styie
F | dispositive~ 1 Section = + rapide & selectionner -
Presse-papiers i Dispositives Police Dessin Modffication

Man référential
Gestion de classe

g o )

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

Mode page de commentaires

Ce mode permet dafficher la zone de

commentaire de la diapositive active en plus

Cm— grand afin que la saisie des commentaires soit
=== facilitée.

Gestion de classe

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

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

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

Sélectionnez emaintene:
enfoncé la souris pour
déplacer une diapositive.

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
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mariejosee.tondreau@cegepat.qc.ca
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6. Les modeles
Dans le ruban &réation », vous trouverez les modeéles existants.

ElH9-48|=

m'_i\ccuewl | Insertion

O B

Mise en Qrientation des

page diapositives =

A

Mon referentiel [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint

Creation Transitions

Animations

Révision

Diaporama

Aa

Affichage

Aa
.......{ =k

|| Effets

Compléments

n Couleurs =
2] Polices +

Lorsque vous demandez le menu contextuel (boutahraie
de la souris), vous pouvez appliquer les modeletesu
diapositives sélectionnées. Vous pouvez donc, glosieurs

modeles différents dans une présentation.

Mise'en page ﬂ's
— Mon référentiel [Made de compatibilité] - Microsoft PowerPaint
Enlever Ie sertion CreXign Transitions Animations Diaporama Révision Affichage
\
mOdeIe Cette présentation
page  dl Al | Aa Aa
Mise en pa ]| (R L - i
3 = '

Predéfini

Ao M

Activer les mises 3 jour de eontenu sur Office.cor
E Rechercher les themes...
Eﬂ Enregistrer e théme actif..,

Compléments Antidote

¥ Stvlec d'arriére-plan =«

Lorsque vous déposez vo
souris sur un modéle, vous
pouvez observer un apergu
dans la diapositive.

‘ Cliquez pour ajouter des commentaires
=

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC

819 762-0931 poste 1489 ou 1-866-234-3728 post@ 148
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7. Appliquer un style et un jeu de couleurs aux dia  positives.

robat (7

8 Couteurs - | es damere pan ] Sélectionnez le style d’arriére-plan que vous @gsir

=i

.
L
-]

\:ﬁ Mise en forme de Farriére-plan,..

Modifier la couleur/ le remplissage de l'arriere-pl  an des

diapositives.
Vous devez sélectionner « Mise en forme de l'arrierplan ».

« Remplissage
remplssaz= | | Remplissage A uni » permet une
Image £ Rempl ur
i v/ couleur de fond.
emplissage dégradé , N
£ Remplissage avec image ou texture Select'onnez |a
[~ Masguer les graphiques d'aris n farme de |'arriére-plan alx|
Couleur : %) COUIeur /. el =
“28% | Remplissage
Transparer|_ | Automatiaue . Image & Remplissage uni
C(:Ie.nrs.du “:me T | " Remplissage dégradé
' Remplissage avec image ou texture

| ™ Masguer les graphiques d'arrigre-plan
| I I I I Couleur ; Iy -
|
| : |— IO % E‘
Coulenrs standard T e
EEEEN
(OlI|EIII‘S utilisées récemment

Autres couleurs... |
|

Vous pouve:
modifier la couleur.

fiser [ oian Fermer Appiquer partout |

o [arrigrz-plan | Fermer I Appliquer partout

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
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Mise en forme de l'arriére-plan ;l}'f

femplissage |

Remplissage

Image " Remplissage uni

@ Remplissage dégradé

" Remplissage avec image ou texture
[~ Masguer les graphiques d'arrigre-plan

Couleurs prédéfinies :
Type :
Orientation :

Angle ©
Points de dégradés

Cette option permet ¢
sélectionner des pré-définis et
de modifier les dégradés.

D'

a-
B =

[ pont 1 R Supprimer

Position du peint :

Couler : &,

Transparence :

I

— k%=
— k=3

Rénitalser farirecplan | Pame | sooiwerpartont |

Les pre-definis

“Rempissage | Remplissage
Image " Remplissage uni
& Remplissage dégradé
1" Remplissage avec image ou textur
I Masquer les graphiques d'arriér

E

Couleurs prédeéfinies : G
‘ e -

- —

Orientation : — < e

o { Ll
e L

Pints de digradés —| : =
=1L o]
Pasition du point : - - i_- _..
Couew: |2 ~ | | | — J
—
e — T —
i — e —

Mise en forme de ['arriére-plan 21

Remnﬂssage]

Image

Remplissage
" Remplissage uni
& Remplissage dégradé

Couleurs prédéfinies :
Type :
Orientation :

Angle ¢
Points de dégradés

" Remplissage avec image ou texture
[T Masguer les graphiques d'arriére-plan

Types de pré-définis

f L’orientation du pré-défini

ld -
|Lméawe -

G-
o =

 ront 1 RIS Supprimer

Position du point : J— E % E‘
] [ Couleur du dégradé
< &~
Transparence : b= =
=

Rénitalser farirecplan | Pame | |

Marie-Josée Tondreau
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2%
‘memissane | | Remplissage
Image " Remplissage uni
€ Renplsage dégracé f Les textures
@ Remplissage avec image ou texture
| ™ Masguer les iques d'arriére-plan
|
Texture :
Insérer & partir de :
W' Image en mosaique comme texture
Options de mosaique ————————————————————
Décalage X : [0 pt =3 EchelleX: [100% =
| Décalage¥: [0 pt =5 Echeley: [100% =4
Alignement : Supérieur gauche ¥ Mise en forme de l'arriere-plan
|
Type de mise en mifoir : | Aucune "l e } Remplissage
Transparence : J— % = Image " Remplissage uni
| ] f " Remplissage dégr
' Remplissage aved]
Réinitialiser larrigre-plan | Fermer I Appliquer partout I I~ Masguer les gr:
Texture : ’ -
Insérer a pd
W Image
Options de
Decalage
Deécalage
Abgnemas
Type de
Transparen)
r
Réinitaliser [arrgre-plan
suter des commentaires
ancais (Canada) |
21
Remissage | Remplissage
Image " Remplissage uni
" Remplissage gégradé
& Remplissage avet image ou texture
| ™ Masguer les
I Texture : l‘!l
Insérer & partir de g Remplesage Image
FEichier... Presse-papiers ClipArt... ﬁ
= = | | Image: | Recolorier
V' Image en mosaique comme texture
Options de mosaique - - S /‘lﬂ'-li"!' recolorisation
Décalagex: o pt =] Echelex: [100% = ;
| Décalage ¥: [0 pt =5 Echeley: [100% = /
Alignement : Supérieur gauche ¥ Modes de covimary
| 2 ] e ]
Type de mise en mioir ¢ | Aucune -‘l e | —~q
Transparence ; J— P = Dans Ivong|e1 \rarial:ion:omhres _ _
o ; i | B
| | image, vous : =l E =il : =d =
Reinitialiser larriére-plan Fermer Appliguer . Variations légé
pouvez modifier SN — —
I'apparence de = - | -
image.
T T
Réinitialiser [arrigre-plan | Fermer | Appliquer partout
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7. Créer un tableau

Dans le ruban Accueil », sélectionnez une nouvelle dlaposmve avec dpsions
contenu. o :

Compléments

Cliquez pour ajouter un titre

- Cliquez pour ajouter du texte

=

Sélectionnez I'icone tableau.
Insérer un tableau

| Mombre de colonnes

Cette fenétre apparaitra. Indigt R i
le nombre de colonnes et le e 3

\ nombre de ligne

:pour ajouter des commentaires

& Frangais (Canada) | e - e e & Wv

Vous pouvez aussi construire votre tableau a pditin autre modele de diapositive.
Dans le ruban tnsertion », vous avez 'option &ableau ». Sélectionnez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes voulues et vobileaa s’inséra dans la diapositive.

BlEH=9-0ls Mon référentiel [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint = e 2R
P ]
Accusil | Insettion | Création  Transitions  Anmimations  Disperama  Révision  Affichage  Compléments  Antidote o @
B _ [} ] As = ) Tc ® BE .
j | e P2 d @ A 3 4 al 2 &3
[Tableau Image Images Capture Album Formes SmartArt Graphique Lie L Zone En-téte/Pied WordArt Equation & ole  Vidéo Audio
= dipat  *  photo~ - pertex de texte - a8 -
| Tableau 4x5 HMustrations Liens Texte Symboles Média
o D D T 3
OO0 ||I | :| P L L1 ) Y I I]"\ \I I I {
1 l| \I.‘|, T UL ETER || - “‘I | I [l
EEEE |m|':‘ Mg‘-d,‘ T EIU AR |w
Oooooooood) Nl WTIRRA R 011 |
EEEEEEEEEE w | TR h
SEammmEN  ——— |
N ('
B  Insérerun tableau... ‘, 11 | | | \' ]
j Dessiner un tableau 1 \ 1,". | i | l |‘ ‘
@, Fiume-:le calcul Excel | " il | 1 . | \I‘ |
ST, 0T L I n [ WA 1 LR IR
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8. Insérer une image

Pour l'insertion d’'une image ou une photographieuss pouvez procéder avec une
diapositive avec options contenus ou avec le ruddasertion ».

|E|| Lﬂ =0 = Mon referentiel [Maode de compatibilite] - Microsoft PowerPoint = B 2R
_ n Transitions Animatians Diaparama Révision Affichage Compléments Antidaote @ 0
= @ [ ) T g { |A | L B Tc @-,
O o 528 ' & Y = il -, ] 3 ey &
Tableau J Image Images Capture Album armes SmartArt Graphigue Zone En-téte/Pied Waordart Equation Vidéo Audia
- clipart - photo = - E de texte - s it " v
Tableaux Images lustrations Liens Texte Symbales Média
—
8 RT N
L Image de la bibliotheque
Hi Images dlipart > x|

Images clipart

Sélectionnez I'icbne imac
pour trouver une image sur u

i appuyez sur
ordinateur. T\ — ppuy!
SR = K «OK »
o :
Regarder dans ; ]u,’é Mes mages 3] @K -

Ecrivez le nom
de l'image
souhaité puis

-

QuickCam

AN

000_0004.fpg

000_0005. jpg

Sélectionne;
I'emplacement

000_000%.pg

»

Paste de traval

000_0016.j0g 000_0019.jpg

& [ visualisez le: — &
. images. g . =l
Double- ¥ wnif %, 100; ", ipea; ;. foe; ™ onay* b, *. ;™ e * banz; = |
ous cliquez sur -
l'image %

voulue.

Visualisez les
images.
Double-

cliquez sur
I'image
voulue.

(8] Organiser les clips..,
D"a Images clipart sur Office Onling
& Conssils pour s recherche de clips

Lorsque vous insérez une image ou une photographieouveau ruban apparait.

Il vous permet de modifier votre image.

\El H9-0|= Man référentiel [Made de compatibilité] - Microsoft PawerPaint

e

Accuell Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage
i Corrections » e — —1 N [Z Bord de I'mage *

- |
! U Couleur ~ B il |l | sl d d v | =l Effats des images «
B Erfets a u - 7 ﬁ" Dispasition d'image +
Ajuster Styles d'imag

Complements

Antidote | Format

1S Avancer * 2~ | &l il77em 3
A .._&:} w4 x
Ly Recuter ~ I8}~

Rogner =1 g4 em 2

L‘;;,e Volet Sélaction Sk

Organiser Taille
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9. Insérer du son
Dans le ruban #nsertion », vous trouverez I'option pour l'insertion de son

RlHA=9-G|= Mon référentiel [Mode de compatibilité] - Microsoft PowerPoint o e ER
[
Accusil | Insertion | Création  Transitions  Animations  Diaporams  Révisian  Affichage  Compléments  Antidate (2]
. - . " _ — - -
I EHE | L Y r % = S
2 A el o N B gl @ =| & 7T
Tableau Image Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique 1 tiol Zone En-téte/Pied WordArt ¥ Equation
- dipat =+ photar - ! de texte - e -
Tableaux | Images st Liens T: Audio a partir du fichler..,

Audio glipart,

Enregistrer l'audio...

Microsoft Office PowerPoint: x|

Le SO n début1 \ij) Comment sauhaitez-vous que le son commence dans le disporama ?
automathuement Afficher l'aide ==
au debut.

Le son début
lorsque vous
cliquez dessus

Automatiquement | Lorsque vous cliquez dessus

10. Insertion d’'un vidéo

Pou_r I msgrhon d’un vidéo, sélectionnez I'optigidéo dans ‘ Option vidéo
la diapositive. _—
HE]
7 . . Images dipart|
Ou vous devez sélectionner le rubamsertion ». -

PlAd9-8|= Mon référentiel [Mode de compatibilité] - Microsoft PawerPaint o BB
)
Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage = I nts Anti

s | EE i b [ O k { A= [2 B Of £

- o w+ B8 DR M @ = = 2] (|88 K

Tableau | Image Images Capture Album | Formes Smartart Graphigue Zone  En-téte/Pied WordArt Equation | vidéa \ Audio

- dipat  *  phota~ - 1 de texte - el - - -
Tableaux) ,"i'_i“}"‘,", il lustrations . Liens Texte i _Symbioles G2 vidéo a partir du tichier..

Yidéo & partir d'un site Web,..

Vidéo glipart

] [ E3
4 - I

Microsoft Office PowerPoint x|

.
\‘{') Comment souhaitez-vous que le son commence dans le disporama ?

Afficher laide =

Automatiquement

Le son début
lors que vous
cliquez dessus

Le son début
automatiquement
au début.

Lorsque vous cliquez dessus I

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

|E|' H9-0|- Man référentiel [Mode de compatibilité] - Microsoft PawerPaint | Oltils video | = & 22
P} I
Accuell Insertion Creation Transitions Animatians Diaporama Revision Affichage Complements Antidote Farmat Lecture & ﬂ
[} et ¥y Couleur = = — L)Y Forme de la vidéo ~ ISy avancer ~ |2~ h ¥ a1z am
7 {E) cadre - - G2 Bord de lavidéo ~ | 4 R, v ™ "
A Cadre de I'affiche * d ardure de lavidéo I Reculer =51
Lecture | Corrections -t.‘ . g i hg e = @ Rogner =3 55em
i &4 Retablir la présentation d'origine - 7 | =i Effetsvidéo v rly Volet Sélection S i L
Apercu Ajuster Styles de vidéo . Organiser Taille
RlHA9-G|= Mon référentiel [Made de compatibilite] - Microsoft PowerPaint | Oltits videa | = e &
fe——| 1
Aceuell Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Complements Antidote Format Lecture @& @
d I s
. & tond blr Début:  Audl -
[} L Blice geteroy \\% " Bebu ke [T Bouete jusqu'a larrét
e arit 1 10000 2 BHE [T Lire en mode Plein écran
Lecture | Ajout pt Volume 1
P [ fand! rx - [ masquer en cas de non-lecture — REMEpHIneS apritieciure
Signats Edition Optior
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11. Insérer un lien

Pour l'insertion un lien dans une diapositive, valevez sélectionnez du texte ou une
image puis ouvrir 'onglet insertion ».

\EI' H9-0|= Man référentiel [Made de compatibilité] - Microsoft PawerPaint ‘r tils e dessii | o @ 22
m Accuell Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Revision Affichage Compléments Antidote Format & @
- Elg) | ‘ ) g oo ‘ [ B TC (o)
D e P2 d @ A B 485 Q & d
Tableau  Image Images Capture Album = Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte/Pied WordArt Equation Symbole | Vidéo Audio
¥ clipart * photo = * hypertexte de texte ¥ el b . =
Tableaux Images lustratians Liens Texte Symbaoles Média
"
Insérer un lien hypertexte ﬂi(] |
Liera: Teste & afficher © [Ced est un test ~
z . .
a .| Sélectionne:
P o gegaﬂdada'rsli Mes documents | 3 Q| = d
Méeb 2
penc e BE o un document.
Ei |‘L] t Q s
, . mplacemen ) Adobe
Sélectionnez un e b e
H 1+1 parcourues | = glocs-notes Oneflote
diapositive dans ce g s Copiez
document. Créer R [ e lad Web
document régents
B Donvoas adresse Vven.
Adresse de - =
. messagerie o Annuler |

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

Sélectionnez les données dans le document Wordeocdakseur Excel. Copiez la
sélection. Retournez dans la présentation PowerPairte moment vous avez deux
possibilités. Vous allez dans I'onglef¢cueil ».

FllH92~0|

Accueil Insertion Crei .
Rk 5 Sows Coller vous permet de coller le texte comme une image.
| — |53 -
| Caller

5 v S Collage spécial vous permet de faire des liens et le texte cs#lé
diapositi
; transforme en zone de texte.

Prl Options de collage :

1 (3] |1

i Collage special
cotavespica 2%
Source : Document Microsoft Office Word
H:\BIBCONSP\Fo. ..

Entantoue Annuler
s, . ‘o -
Sélectionnez coller 2 e
avec Ilalson » SI Vous I Afficher saus farme dicdne
désirez un lien entre .

Insére une image du contenu du Presse-papiers dans la
les documents. [RHS] Nt mon ot cte mee i o o s
raccourt vers le fichisr source afin que les modifications qui lui
sont apportées soient répercutées dans la préssntation.
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13. Le diaporama

Le diaporama est la projection de la présentatibécéan. Par défaut, vous réalisez une
projection libre en plein écran : le présentatele eontréle complet du déroulement du
diaporama (il peut I'exécuter automatiquement ounume#ement, interrompre la
présentation pour ajouter des notes de reuniomediste d’actions, et méme enregistrer
la narration & mesure que le diaporama progreBsely. débuter le diaporama, appuyez
sur ce bouton; ou allez dans le rub&@iaporama ».

5 =
Man réferentiel [Mode de compatibifité] - Microsoft PowerPaoint O dessii =R
m Ateusil  Inseffon  Création  Tramsitions  Animations | Diaporsma | Révision  Affichage | Compléments |  Antidate Format a @
Tt T T hi—¢ =2 oy [W] Lire 1es narrations (N | Utitiser I3 résolution 3, *
© =7 . g [ Lire 0 3 50
i X od Sx ) "'J Jike)

[¥] Utiliser le minutage

A partir Ap Diffuserle  Diaporama Configurer Masquer fa = Vérification Enregistr

] Afficher les contrdles multimédias | ]| Utiliser le made Présentateur

ma personnalisé * | |e diaporama diapositive  du minutage d

Maniteurs

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

Faire défiler les diapositives
a diapositive suivante, cliquez dvsouris ou utiliser les touc@ S,

espac—] n.

Pour revenir a la diapositive précédente, cliquedesbouton de droite de la souris ou les

ap
toucheq P E“ Up.
Pour revenir a la premiére diapositive, f pour atteindre la derniére, fFin.

Pour accéder a
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Masquer des diapositives

Il s’agit d’exclure certaines diapositives lorslderojection. Les diapositives ne sont pas

supprimées, elles sont simplement masquées pdiagerama.
Demandez le mode d’affichage trieuse. Puis le rutdammporama ».

FElA9-u|s Mon référentiz] [Made de compatibilite] - Microsoft PowerPoint o B 2
e
Accusil Insertion  Création  Transitions  Animstions | Diaporama | Reévision  Affichage  Compléments  Antidate o @
5 ® ﬁ ‘.-"g- _,,il. = ,_;ﬂ V_T') [#] Lire les narrations @ Utiliser la résolution a.. =
-3/ == === £ i i
- A . b . o \iﬂ Utiliser le minutage E -
A partir A partir de la Diffuserle  Diaporama Configurer Masquerla Verification Enregistrerle E - - o e
du début diapositive actuelle  disporama persannalisé - | fe diaporama diapasitiye  du minutage diaporama~ (4] Afficher les contrdles multimédias | [C] Utiliser le mode Présentateur
Démarrage du diaporama /\ Configuration Moniteurs

e —— —
/ \ s = 1. Pédagogie

g Sélectionnez la diapositive pt
Mon référentie) appuyez sur le boutonmasquer ».
“stionde classe Utilisez le méme processus pour
désactiver I'option masquée.

3| D mitement de ! infomatn

2 Communication ¢ ‘)i(

Vous pouvez également utiliser le menu contextbelufon de droite) et demandez

«Masquer la diapositive». Vous pouvez sélectionner plusieurs diaposit&da fois
pour faire le processus.
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Utiliser le stylo en cours de projection.

Vous pouvez transformer le pointeur de la sourissgmo afin de dessiner sur la
diapositive projetée.

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

Suivant

Ecran
Options du pointeur Elgche

. F
Aide & stylet
rd

Surligneur

Arréter le diaporama LCouleur de I'encre

Options des fleches de direction

"G Mo.n refér entie]

Pour désactiver le stylo, appuyez sur la touckehap ».

Blanchir ou noircir une diapositive en cours de pro jection.

Vous devez étre en mode diaporama. Blanchir owinaine diapositive sert a arréter
temporairement la visualisation. Il permet d’avaine page blanche ou noire. Pour
blanchir la diapositive, appuyez sur la touchB x pour noircir la diapositive, tapez
«N ».
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14. Appliquer un effet de transition aux diapositiv es.

b

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

|E| H ) - |= Mon referentiel [Mode de compatibilite] - Microsoft PowerPoint = B2
@ Accueil Insertion Creation Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage Complements Antidate & @

G 5 o T il Son: [Aucunson] v Passerala diapositive suivants

LJ = ﬁ L= ) =>- =
J = | | L I 7). & Duree: 02,00 % | W] Manuehizment

Aucune Couper Fondu Poussée Balayer Fractionner | _ ;Jippl\querpaﬂaut Ei Aprés: 00:00,00 =

A
@f-mjw, / 10

Gentignserentiel Sélectionnez |
i triangle pour pouvoir

visualiser plus de

transitions

ette diapositi Minutage

Vous pouvez modifier |
transition en modifiant la

vitesse et en ajoutant du

RS

i E & W (E

Poussee Balayer Fractionner Barres aleat... Faorme

4, Attitudes

En déposant votre curseur sur |
transition, vous voyez I'effet sur la
diapositive sélectionnée.

Trieuse de diapasitives | Sketchbook™ | o | | m[eEiE = 100% (=) L} ()
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15. Appliquer un jeu d’animation.

Un jeu d’animations contient des animations préiési qui s’appliquent aux espaces
réserves contenant du texte. Ces animations sdesganit lors du diaporama.

Vous devez étre en mode normal. Vous trouverez dpions dans le ruban
« Diaporama ». Sélectionnez I'image avant de lui donner urimation.

BlE9-0|s Animation rapide de dz campatibilite] - Microsaft PowerPaint =i
@ Accueil Insertion — WEMM Affichage Complements Aot 2 SéleCtlonne
7 = Vol § e
* | G , 2 — e «Ajouter un
| Apparaitre | Estomper Ajouter unie @ Délai: 00,00 s effet ».

ammatk:n 4

Animations

|eEAnmaton X |

= | P Lecture

1 * Picture & [> -

Option permettant |

volet office _—
L{i %3 volet Animation b Démarrer: Auclic
~ # Déclencheur = & Duree Auto
|Ajouter une
[animatian = v D Delai 00,00
Ouverture i ]
> = . P
.9 1 ) » )
Apparaitre Estomper  Enirée brus.. ent.. Fracionner
<4 24
N = ¢ . 4
e Balayer Forme Roue gran
e LI TAD i
P o ™ =,
L, . 4 Zoom Rotation Rebondir
3. Sélectionne | Al scentton

le type . .
y . . Impulsion Impulsion €. Chanceler Rotation
d’animation.
Désaturer Assombrir Eclaircir Transparence Co ur de L
k K X
Couleur co...  Couleur du Couleur de
K I
s G
Cliguez pour ajouter des commentaires
Tl Quitter

Diapositive1 de 7 | “Sketchbook™ | $f |

Bpémarer] | [ € 2 =E & v o Q@ W > | KJNDveHGr.‘.I &2 Tnter... v| [} Bureau | T ? * o 3T

Disparaitre Estomper Sortie brusqg, Flattant sor. Fractionnel -
S Autres effets d'entrée..,
o Autres effets d e
e

W Autres effets de
1& Autres trajectoires,

Les types d’animation

Ouverture : Pour que I'objet soit inséré avec un effet di@ation.

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

Quitter : Pour que I'objet disparaisse avec un effet idation.

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

Vous pouvez modifier 'animation sélectionnée elec@®nnant un autre effet dans le
ruban «Animation ».
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Le volet office

Volet Animation -x| L'effet d’'animation apparait dans la liste du volet

> Lecre office. Il porte le nom de I'objet sur lequel I'etf

i% Auke B d’animation s’applique. Ce nom est précédé de

Lrmmez. L1l 5on numéro d’ordre, du symbole correspondant a
la facon dont il va démarrer et du symbole
correspondant a I'effet choisi.

Vous pouve:
visualiser les
animations.

Vous pouve:
réorganiser
I'ordre de
'animation.

rrer en cliquant

En cliquant sur le triangl
VOus pouvez apporter
d’autres modifications.

rrer avec le précédent

Secondes = [4[E] + 2 |»
4| Réorgariser &

16. Impression

Pour imprimer une présentation PowerPoint, vougzleniliser le menu kichier ».

IEII ol | Maon referentizl [Made de compatibilite] - Microsoft PowerPaint o B 2
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Campléments Antidote @
,ﬂ Enregistrer
Imprimer , . e
IE o Y SN
[E enregistrer sous :*‘_\ —— _ Déterminer le nombr
S b Y b
= Ouv 1 L
I Quri — de copies.
J Fermer
Informations Imprimante :
- 7 . ye .
_\® RNG214_8100 sur SVRPRNT2 Sélectionnez | Imprimante.
Récent 5 paie
‘roprigtes primante
MNouveau T,

Enregistrer
et envoyer

Aide < en mc.c\e Pageen..
itive par page

2] Options

_J 3 J [ﬂ'\p"&'-ilcﬂ recto verso -

Quitter ===l Retourner les pages sur le plus..

: Couleur -

Modifier I'en-téte et le pied de page
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Les types d’'impression;

Diapositives: Chaque diapositive sera imprimée sur une pagags
a ce gqu’elle occupe un maximum de place sur la.page

Document (1 a 9 par page) Permets de visualiser Iimpression de plusieurs
diapositives par page. Si vous sélectionnez 3 diéipes,
vous aurez la possibilité d’avoir des lignes a térales
diapositives pour prendre des notes.

Pages de commentaires Pour imprimer les commentaires (une diapositpae
page, suivie de ses commentaires.

|E| | Mon referentiel [Mode de compatibilite] - Microsoft PowerPoint = P 22
Accueil Insertia Mode Page nts Antidote @
|l Enregistrar J J J
E}i e 'D\apositiwes en mode Page entiere Pages de commentaires Plan =
Documents -
ey 5 E = Vous pouve:
, .
U sélectionner le type
= B 1 diapositive 2 diapositives 3 diapaositives y .
. d’impression que vous
Informations J J J .
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