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Environnement
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Options d'affichage Réglette de zoom

Ruban
Le RusaN regroupe I'ensemble des fonctions de PowerPoint. Celles-ci sont organisées par ONGLETS.

P

GRS | iccucil | Insetion  Création  Transitions  Animations

E 8 =- Calibri é AT =
(En-tétes) ~ 44 ~ A" A7 B, =

llu @ % B~ 3 Rechercher
Z - @ Remplacer ~

Coller Nouvelle G 7 S S abe AV- Aa- | - = | Formes Organiser Styles S
- ¢ diapositive &7 o A2 P ﬁ S rapides~ =’ 7 lg Sélectionner ~
Presse-papiers Ix Diapositives Police [ Paragraphe ] Dessin 1 Maodification

Onglets
Chaqgue onGLET est constitué de Groure DE COMMANDES ; celles-ci sont représentées par des BOUTONS.

[;] =15 ' Outils de dessin

Gl Accueil  Insertion  Création  Transitionsy

NN LA . 1 Remplissage de forme & A - Eavancer -
2URANG %"J‘ Abc Abc Abc IWContourdeforme' + | EyReculer ~ B | il ‘
= Styles = -
ooboQb ‘ | |¥| 2 Effets sur la forme v e t,yl v Volet Sélection Sh~ | *9* ZL0aw 5
apides
Insérer des formes \_ Styles de formes '« | Styles WOrgt [ Organiser Taille 7]
—

En bas, & droite, des GroupEs DE COMMANDES, cliquez sur = pour accéder aux fonctions avancées.
Selon les fonctions activées, des sous-ONGLETS peuvent apparaitre a I'extrémité droite du ruban.

Qutils de tableau

X

Création

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Reévision Affichage Disposition

Ligne d'en-téte A 1a premiére colonne - & A - _— %
Ligne des totaux A 1a derniére colonne - -
Styles Dessiner Gomme
Lignes & bandes Colonnes a bandes < | rapides+ &' _I Couleur du stylet * ,n tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Styles WordArt Tracage des bordures




Barre d’accés rapide
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La BARRE D' ACCES RAPIDE apparait au-dessus ou en dessous du RUBAN[ DHdEST&E9- v #HEDE A -

Elle vous permet de regrouper les fonctions que vous utilisez le plus. Pour cela, faites un clic-droit sur la commande
ajouter et choisissez Ajouter a la barre d'outils Accés rapide |

Menu Fichier

|7l Enregistrer

Enregistrer sous

&5 Ouvrir -
L Fermer 15?

. Protéger la
Informations eI
Récent
MNouveau ? 5
Imprimer Vérifier la présence

de problémes -

Enregistrer
et envoyer

Aide
|z Options

3 Quitter
4 i

Afcueil | Insertion | Création | Transitions | Animation:

Informations sur Présentationl

Autorisations

Tout le monde peut
ouvrir, copier et modifier
n'importe quelle partie de
cette présentation.

Préparer pour le
partage
Awvant de partager ce
fichier, n'oubliez pas qu'il
contient :
Propriétés du
document et nom de
I'auteur
Contenu que les
personnes
handicapées ne
peuvent pas lire

|
Diaporama | Révision | Affichage | Création | Disposition a%

L'ONGLET FicHIER affiche les
commandes liées & la gestion des

e

fichiers : Nouveau, OUVRIR,
ENREGISTRER, ...

Propriétés ~

Taille

Diapositives
Diapositives masquées
Mots

MNotes

Titre

Balises

Commentaires

Clips multimédias
Format de présentation
Madéle

Etat

Catégories

Objet

Répertoire Web

Vous y trouverez la liste des documents récemment ouverts.

Création

Fichier Accueil | Insertion

Transitions

=l Enregistrer

@ Enregistrer sous

L@ Fermer =

SB_Soyez_plus_con...
SB_Soyez plus conv...
SBE_Créez_votre_pre...

SE_Créez_votre_pre...

Informations
MNouveau

Imprimer

Enregistrer

ESF Ouvrir =

Présentations récentes

Présentationl t...

Desktop

Présentationl t...

Desktop

Animation: | Diaporama

Révision

Emplacements récents

FY _:,F"
— u

—4

Affichage | Création  Disposition | &3
Fe

SB -
C:\Users\BM...

PPT
C\Users\BM...

Pour chaque document, le symbole

depuis longtemps. Lorsqu’il est actif, ce symbole prend cette apparence :

Sections

Les sections vont vous permettre d'organiser votre diaporama en différentes sections, ce qui va faciliter la gestion de

longs documents.

|

L permet de le maintenir dans la liste, méme s'il n'a pas été utilisé

é

tilis

éu

'iln'a pas ét

Chapitre : Pour chague document, le symbole permet de le maintenir dans la liste, méme s

depuis longtemps. Lorsqu’il est actif, ce symbole prend cette apparence :

w
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[‘3 % lj [ Disposition - i
B3 ) Rétablir

Coller

4 Section par défaut.

1 h 2

4 Section sans titre.

- Présentationl - Microsoft PowerPoint

Insertion Création Transitions Animations Diaporama

L - ]
M4 o~ AN

Mouvelle (3 - G 7 8§ 8 abe AV- A A
- diapositive 7 5 Section ~ - o
Presse-papiers Diapositives Police

3

Gestion des fichiers

Nouveau document

Révision

Affichage

Paragraphe

> %

Formes Organiser

L+ 2.c Remplacer =

Dessin Modification

Créez vos nouveaux documents gréce au bouton || ou depuis I'ONGLET FICHIER , cliquez sur Nouveau,

[

Créer

choisissez le type de document & ouvrir, puis confirmer en cliquant sur
Prenez le temps d'enregistrer votre nouveau document en lui donnant un nom explicite, et sélectionnez le dossier
dans lequel il doit étfre stocké.

Enregistrer

L'enregistrement des données est une étape indispensable.
Lors du premier enregistrement d'un document (quel que soit le
logiciel utilisé) :

1.
2.

cliquez sur le bouton IH , la fenétre ENreGIsTRER souss'affiche
sélectionnez le dossier dans lequel sera stocké le fichier

(ici DOCUMENTS)

donnez un nom au document

cliquer sur ENREGISTRER pour confirmer.

L] &4 Rechercher

- lg Sélectionner =

[P Enregistrer sous e TTRT— ||
%-w « Documents » microsoft b Office 2010 el o]
- @

Office 2010
>[5 Document=

[P] Microsoft PowerPoint |
& Favorites
(5 Libraries

Nom de fichier: Présentationlpptx

Documents

Type: | Présentation PowerPoint (*.pptx)

5

Authors: Jason

= Cacher les dossiers

Title: Présentation PowerPoint

outs ~ | emegorr_)

' @ Apras ce premier enregistrement, il vous suffira de cliquer sur le bouton el , pour mettre 3 jour le fichier informatique.

N’oubliez pas d'enregistrer réquliérement votre travail !

Format de fichier

Les documents créés avec PowerPoint 2010
ne peuvent pas étre ouverts avec
PowerPoint 2003 ou antérieur. Si vous n'étes
pas sUr que vos correspondants utilisent
Office 2010, il faudra penser & enregistrer vos
documents au format PowerPoint 97-2003.

Accueil Insertion

.
=

Présentationl - Microsoft PowerPoint

Création Transitions Animations Diaporama

|l Enregistrer
Enregistrer sous

& ouvrir

[ Fermer

[E] 5B_Soyez_plus_con...
[E] 5B_Soyez plus conv...
(B 5B_Créez_votre_pre...

(B sB_Créez_votre_pre...

Informations

Pour enregistrer un document PowerPoint au Récent
format 97-2003 : Nowvean
Imprimer

Enregistrer
€t envoyer

Enregistrer et envoyer

(41 Envoyera 'aide de la messagerie
@  Envegistrer dans le site Web

[ Enregistrer dans SharePoint

5§  Diffuserle diaporama

2 Publier les diapositives

Types de fichiers

sl Modifier le type de fichier %

& Créer un document PDF/XPS
8] Créerunevidéo
€4 Package de présentation pour CD-ROM

KB Créer des documents

s Outits de tabl... Me=uC)

Révision  Affichage | Création Disposition
Modifier le type de fichier
Types de fichiers de présentation
[B] %y Présentation (*.ppix)
=] Utilise le format de présentation
PowerPoint
|24 " Présentatien PowerPoint 97-2002 (*.ppt)
— | Utilise le format de présentation
PowerPoint 97-2003
@ Présentation OpenDocument (*.odp)
Utilise le format de présentation
OpenDocument
(B Modéle (*.poty)
Point de départ pour les nouvelles

présentations

ﬂ Diaporama PowerPoint (*.ppsx)

=| S'ouvre automatiquement en tant que
diaporama

r_.gu Présentation de I'mage PowerPoint (...

T8 présentation ou chaque diapositive est
uneimage

Types de fichiers images
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@ Pour savoir si vos documents sont au format Office 2010, il suffit de repérer leur extension. Si votre document est au format
PowerPoint 97-2003, il portera l'extension .PPT, s'il est au format PowerPoint 2010, son extension sera .PPTX.

Enregistrer dans voire site Web

. Enregistrer dans le site Web
En cliquant sur le bouton 0 g dans I'onglet FICHIER | ENREGISTRER ET ENVOYER VOUS pourrez stocker

votre présentation et ensuite y accéder depuis n'importe quel ordinateur.

Diffuser votre présentation

@ Diffuser le diaporama

En cliquant sur le bouton dans I'onglet FICHIER | ENREGISTRER ET ENVOYER VOUS permettez & d'autres

personnes de visionner votre présentation.

Les différentes vues
PowerPoint permet 3 types d'affichage. Le mode Normal, Trieuse, Lecture et Diaporama.

Normal Trieuse Lecture Diaporama

Permet de créer une
présentation, de rédiger le
texte et de mettre en
page son contenu.

Affiche I'ensemble des
diapositives sous forme de
vignettes. Le texte n'est
pas accessible. Ce mode
permet le déplacement,
la copie et la suppression
des diapositives.

Affiche la présentation
dans un diaporama qui
s'adapte & la fenétre.

Projette la présentation sur
toute la largeur de I'écran.
Si l'ordinateur est
connecté & un vidéo
projecteur, le diaporama
peut étre projeté sur un
écran mural.

Cliquezpourajouterun titre

Cliquez sur ajouter un titre

Cliquez sur ajouter un titre

Cliquez sur ajouter un sous titre Cliquez sur ajouter un sous titre

Créer une présentation

Contrairement & Word, PowerPoint ne passe pas a la page suivante automatiquement. Car, dans PowerPoint, le
texte est saisi dans des zones de texte. Ces zones peuvent ensuite étre positionnées exactement a I'endroit voulu.

Insertion de diapositive

Insérez de nouvelles diapositives depuis le ruban,

a8

m Accueil Insertion Création

B

onglet AccuklL | groupe DIAPOSITIVES puis | | ou par le clavier CTRL+M. | coner

Choisissez une mise en forme spécifique en cliquant sur le bouton

Mouvelle
diapositive =

Appliquer une couleur ou une image en fond d’écran

Pour changer la couleur de fond des diapositives :
onglet CREATION | groupe ARRIERE-PLAN | STYLE D' ARRIERE-PLAN puUis sélectionnez la couleur de votre choix, soit depuis les
propositions affichées soit & partir de 'option MISE EN FORME DE L' ARRIERE-PLAN...

6

cliquez sur[

Appliquer partout

FEEE

Presse-papiers

Présentation] - Microsoft P

Animations Di

Transitions

s
B o6 7 s
=]
diapositive x| 1™ | ‘L~ Aa

Théme Office

Diapositive de titre  Titre et contenu Titre de section

] pour appliquer I'arriére-plan 3 toutes les diapositives.

tation

éer une présen

Chapitre : Cr

O
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Mettre en page

Utilisation de theme

PowerPoint fournit une palette de thémes, que I'on peut utiliser tels quels ou & partir desquels il est possible de
s'inspirer pour faire sa propre mise en page.

Pour appliquer un theme existant : onglet CreaTioN | groupe THEMES.

— ! - L —— -
EI Presentationl - Microsoft PowerPoint |":""E|_

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage ] a

— Coul - .
El A A A A n ouieurs @ Styles d'arriere-plan =
a a d d - Polices ~
Mise en Orientation des [ TTTT R LU — [C] masquer les graphiques d'arriére-plan
page diapositives ~ =R —| = Effets hd

Mise en page Thémes

Arrigre-plan =

PowerPoint appliquera le modéle de conception choisi sur I'ensemble de la présentation.
Pour appliquer un modéle de conception sur seulement quelques diapositives, aprés les avoir sélectionnées, faites un clic-
droit sur le theme choisi puis cliquez sur |'option APPLIQUER AUX DIAPOSITIVES SELECTIONNEES.

En-téte et pied de page

=

PO e wa=  Depuis I'onglet INserTioON | groupe TEXTE puis le bouton piig-fet;:tge
Depose | Conmentares et documents| les options ci-confre s'affichent.
Disca Il est possible d'afficher la date et I'heure, le numéro de diapositive et un
©15ei s st texte en pied de page.
o Type e ol ¢ Chaqgue case cochée apparait sous forme de cadre noir dans I'apercu.
Fongss rance) =] (Ocadents A noter qu'il est possible de ne pas afficher de numérotation sur les

Fixe

Aperu

diapositives de fitre.
Cliquez sur le bouton [ Appliquer partout ] pour étendre les modifications &

11/11/2009

[] Numéro de diapositive
[ ] pied de page

et e detie toutes les diapositives ou sur le bouton [ Appliguer ] pour les appliquer
— sur la diapositive courante, ou sur les diapositives sélectionnées.
Deux onglets sont disponibles, ils permettent de gérer séparément les en-
téte et pied de page des diapositives et des pages de commentaires.

Mise en forme

Century Gothic - e |ﬁA Av| A:)l

Caracteres
|6 7 8§ -abe x, X' Aavl\al’?_v A

Modifiez I'apparence de votre texte, depuis I'onglet AccueiL et le groupe PoLICE :

Palice Il

Georgia [Corps) - 11 - | A" A7 if;
Police de caractére Taille des caractéres Augmenter ou réduire la taille du texte  Effacer la mise en forme

G Gras I ltalique § Souligné
abs  Barré 8 Ombre du texte Az~ Modifie la casse
il Espoce‘men’r des A~ Couleur (passe le texte de majuscule
caracteres

A minuscule et inversement)

Les options sont plus nombreuses a partir des options avancées du groupe Police (onglet AccueiL) : & .

@ Pour mettre en forme vos textes, vous pouvez aussi utiliser [3 BARRE DE MISE EN Georgia [C - |11« A" A" Ay F
FORME RAPIDE qui apparaft dés que vous sélectionner du texte ! G I EW-A-EES

Paragraphes
Les paragraphes peuvent étre décalés a gauche, & droite, centré... Ces options peuvent étre choisies & partir du
groupe PArRAGRAPHE dans I'onglet AccuelL.
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Alignement

= Aligné a gauche = Aucentre = Aligné a droite = Justifié

Lorem ipsum dolor sit Lorem ipsum dolor sit Lorem ipsum dolor sitt [Lorem ipsum dolor sif
amet, consectetuer amet, corjsectetuer amet, consectetuer, [amet, consectetuer adipis-
adipiscing elit. adipisc ng elit. adipiscing elit! cing elit.

Retraits

Les retraits de paragraphe se font & I'aide des boutons ‘EE et §§
Il est aussi possible d'utiliser les éléments de la régle.

PowerPoint met & disposition 4 éléments pour gérer les retraits de paragraphe. 3 & gauche et 1 & droite.

£ |-1‘1-5‘|‘1-|‘2-|‘3'I‘4'I‘E'I‘E'I'7'I'S'I'Q'I‘10'!‘11'!'12'!'13'!'14' iy L0 i » LE .

L'élément de gauche EesT composé de 3 parties :

£ s |
Modifie le retrait de la 1¢ ligne Modifie le retrait de tout Modifie le retrait de TOUT
du paragraphe le paragraphe (SAUF la 1¢re ligne) le paragraphe

L'élément de droite est composé d'un seul élément . Il permet de modifier le retrait de I'ensemble du paragraphe.

Listes

Liste numérotée Liste a puces

Cliquez sur le bouton = - pour numéroter Le bouton := - permet d'attribuer une puce a
automatiquement vos listes. Personnalisez le type de chaque paragraphe. Pour modifier le type de

numeérotation en cliquant sur la fleche & droite du bouton puce cliquez sur la fleche a droite du bouton.

Reproduire la mise en forme

Utilisez la commande REPRODUIRE LA MISE EN FORME pour réutiliser une mise en forme existante et I'appliquer sur une autre
portion de texte.

1. sélectionnez le texte pour lequel vous devez réutiliser la mise en forme
2. cliquez sur le bouton ‘ (le pointeur de la souris se tfransforme en pinceau @I

3. sélectionnez le texte sur quuel vous allez appliquer la mise en forme choisie.

)

Pour appliquer la méme mise en forme 3 plusieurs parties de texte, double~cliquez sur le bouton .

Vérification orthographique

Lors de la saisie, PowerPoint indique qu'il vérifie l'orthographe et la grammaire par le symbole “5 dans la barre
d'état. Le souligné rouge indique que PowerPoint ne reconnait pas le mot saisi. Cliquez alors sur le bouton droit de la
souris. Le menu contextuel affiche les termes proposés par le dictionnaire de PowerPoint.

affiche
afishe Dans le cas ci-contre, le mot "affiche" a été saisi ainsi : afiche.
aiche
affichai
afficher

PowerPoint propose les mots les plus proches. Pour corriger le texte, cliquez sur le mot
correspondant & la bonne orthographe.

Ignioret ouk

Ajouter au dictionnaire

foderaudiiomae | Cependant, le mot saisi est parfois juste, lorsqu'il s'agit d'un nom propre par exemple.
e Dans ce cas, il est possible de "forcer' PowerPoint & ne pas contréler ce terme (en cliquant

LS ' sur IGNORER TOUT) ou bien de I'ajouter au dictionnaire (en cliquant sur AJOUTER AU DICTIONNAIRE).

PowerPoint peut aussi effectuer une vérification grammaticale. Les erreurs sont alors soulignées en vert.

Il est bien entendu possible de saisir un texte en une langue autre que francgais, et d'y attacher

le correcteur orthographique correspondant. Pour ce faire Revision | LANGUE | DEFINIR LA LANGUE DE VERIFICATION PUiS

cliquez sur la ligne de la langue choisie. Dans ce cas, la langue sélectionnée s'affiche dans la barre d'état:
Francais (France] .

Chapifre : Mise en forme

~N
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Synonyme

Pour utiliser le dictionnaire des synonymes :
1. déplacez votre pointeur sur le mot pour lequel vous souhaitez connaitre les synonymes

2. cliquez sur le bouton droit de la souris
3. dlissez-la sur I'option SynonYME pour découvrir les mots proposés par PowerPoint
4. cliquez sur le terme choisi pour remplacer I'existant.

Faites une recherche de synonymes plus approfondie |'option DICTIONNAIRES DES SYNONYMES. ..

Images et objets

Insérer un objet

PR

Le groupe liLustraTiONs de I'onglet INSERTION vous permettra s'insérer des _ I_Tj) E ﬁ P
images, graphiques,... autrement dit, des objets. caal HE] = e+
Image Images Formes SmartArt Graphigue Capture

Cliguez sur le type d'éléments & insérer. Un sous-onglet spécifique a dipart - -
I'objet s’affichera. S

Image, Captures d’écran ou clipart

b Gl Sl
Image Capture Images
- clipart
Insérez des images stockées sur  Capturez des images dans Insérez des images
votre ordinateur une autre application proposées par Office

Puis mettez en valeur vos
images, gr&ce au sous-onglet
OuTILS IMAGES | FORMAT

Habiller le texte avec des images

&

L'option HABILLAGE DU TEXTE , elle vous permettra de positionne

La fonction ROGNER vous permettra de recadrer

votre photo a I'endroit oU vous le souhaitez. Rogner
o ) vos images.
Aligné sur le texte Carré 9
% i Avant Aprés
Le texte P
L'image sera formera un
considérée comme un carré autour
caractére de limage
Derriére le texte Devant le texte

L

L’imoé& sera L'image sera
derri texte devant le texte




SmartArt

4=

SmartArt

Les SmArTART vous faciliteront la création de vos organigrammes et schéma, cliquez sur le bouton

et e Rédaction
P == o =" E=E
P s -
Sowgve g ==
por Hieeel0 ¥ § Ty
- g o U BE e Relecture
e - PR )
- | Mise en
) o) ()
page
1. Choisissez une forme 2. Saisissez votre texte.
Tableau

Insérez un tableau en utilisant le symbole
o R Indiquez le nombre de colonnes et de lignes &
hl.l créer puis cliquez sur @
=8

o%s Les tableaux peuvent aussi étre créés a partir de

.:} )

|

I’'onglet INSERTION | groupe TABLEAUX puUis

Tableau

-

3. mettez en valeur votre schéma, gréce
au sous-onglet OutiLs DE SMARTART | CREATION

Curseurs
S +
Passe d'une cellule Sélectionne
a l'autre une colonne
++ . 25

+
Redimensionne Redimensionne
des colonnes des lignes

Chapitre : Images et objets
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o Chapitre : Vidéo

Vidéo

Créer une vidéo

o]

Créer la
Depuis | ENREGISTRER ET ENVOYER, VOUS pourrez en cliquant sur I'icéne | 9 fransformer votre présentation en

vidéo.
(]

Présentationl - Microsoft PowerPoint

i

Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage & o
-
H Enregistrer . L
Enregistrer et envoyer Créer une vidéo
B Enregistrer sous L. ) ) . L R
@a Envoyer 3 'aide de la messagerie C.reez a partir de cgtte présentation une vidéo ha.ute:ﬂdehte.quevou; pouvezr
BF Ouvrir distribuer sur un disque, sur le Web ou par courrier électronique.
. Enregistrer dans le site Web Inc.nrpore tous les m.mu'tages, les narrations et les mouvements de
[ Fermer pointeur laser enregistrés
X Enregistrer dans SharePoint Inclut toutes les diapositives qui ne sont pas masquées dans le diaporama
SB_Soyez_plus_con... 9 = = e . P
Conserve les animations, les transitions, et les fichiers multimédias
SB_Soyez plus conv... 59 Diffuser le diaporama
R EemIT R . ] ] - Le temps NECEssaire pour créer une vidéo varie en f.onctm‘n de la longueur et
Z,  Publier les diapositives la complexité de la présentation. Vous pouvez continuer & utiliser PowerPoint
SB_Créez votre_pre... durant la création de cette vidéo,
. Types de fichiers e Obtenir de I'aide pour graver votre diaporama vidéo sur DVD ou le =
Informations ) o télécharger sur le Web
Modifier le type de fichier
Récent .
@} Créerun document PDF/XPS lEI Qualité HD & ordinateur .
[T Pour un affichage sur un écran d'ordinateur, un projecteur ou un ...
(B, Ne pas utiliser le minutage et les narrations enregistrés -
Imprimer &%  Package de présentation pour CD-ROM Aucun minutage ou aucune narration n'a £té enregistré,
Secondes & passer sur chaque diapositive: 05,00 -
Enregistrer E%  Créer des documents P 9 P : -
et envaoyer @
Aide i
Créer la
vidéo
|z] Options =

Imprimer
Apercu avant impression
Depuis | IMPRIMER OU en cliquant sur le bouton Q_ vous pourrez visualiser comment seront imprimées vos

diapositives.
Imprimer

résentation] - !ﬂlcrcvsoﬂ PowerPoin

o 2
M - @

~

|
Accueil Insertion Créafion Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format

|l Enregistrer + /

Imprimer
E Enregistrer sous @]
5 ou Copies: 1 z
uvrir
Choisissez ) Imprimer
[ Fermer
votre . .\
imprimante SB_Soyez_plus_con... Imprimante

SB_Soyez plus conv... |/ ¥erox DocuColor 2006

R Prét
SB_Créez votre_pre... =
Propriétés de l'imprimante
El] SB_Créez_votre_pre... i
Choix du type i St Fichier Demo
I . Informations.
d impression > = Imprimer toutes les diapositives
Récent — Imprime la totalité de la prése...
|nd|qUeZ les P Diapositives : o)
dIOpOSITIVes a SRIGEL l:l Diapositives en mode Page en...
imprimer Imprime 1 diapositive par page
—. Assemblé
E= v
Enregistrer 1,23 123 123
et envoyer

‘ Couleur -
Aide

| \

Modifier I'en-téte et le pied de page

Pour imprimer les diapositives 1 3 3 saisissez 1-3.

Pour imprimer les diapositives 1 et 3, saisissez 1;3, dans la zone DIAPOSITIVES,

&Q\



P:

f/,(kg)?}‘ Si vous avez choisi d'imprimer votre présentation sous forme de document, il vous faudra préciser le
/ nombre de diapositive par page.

Documents
E El E
1 diapositive 2 diapositives 3 diapositives
E E E
4 diapositives horizontales & diapositives horizontales 9 diapositives horizontales
E E E
4 diapositives verticales & diapositives verticales 9 diapositives verticales

Vous pourrez imprimer votre présentation sous différentes mises en page :
DIAPOSITIVES DOCUMENTS

Chquezpou soutr i

Cliquez pour ajouter un titre

ou ou

Cliquez pour ajouter un sous-titre

PAGES DE COMMENTAIRES PLAN

Animation

Il est possible d'animer les objets contenus dans les présentations PowerPoint. Deux types d'animations sont possibles :
= les TRANSITIONS : animations placées lors du passage d'une diapositive d I'autre.
= |es ANIMATIONS : mise en mouvement de texte et/ d'objets, et

Transition

L'option TransiTion est utilisée pour animer le passage d'une diapositive & I'autre.
Pour ce faire :

1. sélectionnez la diapositive a laquelle sera appliquée la transition

2. onglet TRANSITION | groupe ACCES A CETTE DIAPOSITIVE

3. choisissez le type de transition parmi celles proposées dans la liste

Fichier

0

Apercu

Outils de dessin
ision Affichage Format )

) g& Son: [Aucunson] v Passerala diapositive suivante
© Durée: 01,00 3 Manuellement
Options i 9 =
d'effet - | 430 Appliquer partout [T] Aprés: 00:00,00 -
Apercu Accés a cette diapositive Minutage

Balayer Fractionner

4. modifiez le minutage, pour définir & quel moment la transition passera & la diapositive suivante
(automatiquement ou manuellement).

6) :
& Vous pouvez appliquer la méme transition a toutes les diapositives (en cliquant surij Appliquer partout

Chapifre : Animation
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N Chapitre :

Animation

Pour attribuer une animation & un objet, il est nécessaire de suivre les étapes ci-dessous :

1. sélectionnez 'objet ou la zone de texte & animer

2. onglet ANIMATIONS | groupe ANIMATIONS

3. choisissez le type d’animation parmi celles proposées dans la liste
@ | ——
mAKUE“ Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage Format

b . ' * ‘ E\;.?pVolet Animation 3 rer
Apercu Aucune Apparaitre Estomper | - Ajouter une RS S e

animation ~ *¥
Apercu Animations Animation avancée Minutage

Présentation] - Microsoft PowerPoint

=9

Réorganiser I'animation

4. Pour personnaliser les effets, cliquez sur le bouton
& Waolet Animation

Volet Animation - X
Volet Animation v X
- Lecture P> Lechure
13§ Titre 1: Fichier... [] 19 Titre 1: Fichier... []
| 3 Fevrier 2011 [ =] |_* Fevrier 2011 El
“3 Démarrer en cliquant
Démarrer avec le précédent
Démarrer aprés le précédent
Options d'effet...
Minutage...
Masquer la chronologie avancée
Supprimer
Secondes | <« [0] + 2 v Secondes~] ¢[0] ' 2 ¢
E] Réorganiser |4 : Réorganiser |4

Masquer une diapositive

La fonction Masaue Des piaposITIVES vous permetira de retirer de la projection certaines
diapositives sans pour autant les supprimer de votre présentation. En effet, dés qu’une
diapositive est masquée, celle-ci n‘apparait plus en mode diaporama - sa place est
maintenue dans la présentation, son numéro est simplement barré dans le volet
Diapositive.

Faites un clic-droit sur la diapositive que vous voulez masquer et ensuite cliquez sur
|§]—| Masquer la diapositive

Exécution du diaporama
Pour lancer la projection de votre présentation :
Par le ruban @

onglet DIAPORAMA | groupe DEMARRAGE DU DIAPORAMA | au‘aéout

4,

Par la barre d'état : =

Par le clavier : touche F5

Clmn- puis mp b o B

N A R
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