Microsoft PowerPoint

Le Microsoft Power Poi nt est utili s® pourt
expose, pour embellir une présentation, pour ajouter des graphiques, des tableaux des
organigrammes et autres objets pour améliorer la présemtat des | d®es (!l
présenter.

Power Point a pour vocation | a cr ®ati on
dédune pr ®sentation). || est destin® essent
dessin et de manipulatodd bj et s mul t i m®di a perfor mant
peut pr ®senter un rapport aux sup®rieurs,

doaffaires, de conf ®rences scientifiques
de faire ue meilleure présentation. Quand on lance le PowerPoint, on remarque une fenétre
Ssuivante qui donne des conseils pour | 6®t e
PowerPoint 7] |

—Créetr une nouvelle présentation en ukilisant ——

E@J " Assistant Sommaire automatique Annuler |

= e Modéle Consei @

" Mouvelle présentation

Pour créer des
présentations de
qualité en un minimum

de temps, utilisez
% €% Duvrir Une présentation existante; ['Assistant Sommaire
aukornakigue.

Pour cr ®er une nouvell e pr ®Noavele présentatons, i |
puis cliquer sur le bouto«OK ». Pour ouvrir une présentation existante (déja organisée), on
c oc he s uOuvlirure préserdation existante». Pour créer une présentation de
gualit® en mini mum de tAssistgnssomnuaire @aanatiquess u r
pour créerune pr ®sentation en demandant ) |l 6u
contenu, au but, au style et a la présentation. La nouvelle présentation contient un texte
doexemple que vous remplacez par vos itnfor
des présentations de qualité en quatre étapes seulement.

Apr s avoir cAssidtaBt seanmaire autbmgiique» etn cligoé sur le
bouton«OKé, | a fen°tre suivante sobébouvre

Pyr@mide Corpor@tion
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Agzziztant Sommaire automatique

Dématrer : Lant Sormmaire

Type de prés L'Assistant Sommaire aukomatique vous

propose quelques idées et un plan pour
Options de sorkie commencer wotre présentation,

Fin

2 Annuler |

Cliquez sur la commandeType de présentatior»,unefené r e sui vant e

Asszistant Sommaire automatique

Seélectionnez le tvpe de présentation a créer.

Démarrer

Touk |

Rapport de progression
Sujet d'ordre général
Réunion de société

Page d'accueil de la socigké
Résulkats financiers

Type de présentation GEnéral

Relatif 3 la sociéké

Dptions de sortie

- Projets Etat d'avancemnent
- . . Borne d'information
Options de présentation Présentation générale de 'organisation
Yentes/Marketing Plan marketing
Fin Plan financier
Personnel Présentation générale du produitides s

| Présentation générale du projet
Personnaliser |

| Cpérations/Personnel

2 Annuler | < Précédent |

S®l ectionnez | e type de pr ®s e@uivantdi, o n
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Asziztant Sommaire automatique

Dématrer
Commenk wkiliserez-wous cette présentation?

Type de présentation

{* Présentations, réunions informelles, documents:

Options de sortie (" Internet, barne
: de présentation

COpkions de présentation

Fin

2 annuler | < Précédent: || Suivant = | Ein |

Cochez s uPréskniatiopst reunions informelles, documentsuis cliquez encore
sur le bouton &uivant »,

Aszziztant Sommaire automatique

Démarrer .
Type de suppart souhaité:

Type de présentation (¥ Présentation & 'écran

Options de sortie Transparents noir et blanc

Skvle de présentation

~
(" Transparents couleur

(" Diapositives 35 mm

Dptions de présentation

Woulez-vious imprimer des documents?
Fin & ou

" Naon

2 Annuler | < Précédent |

Cochez surPri®g@ept iad n o,puis cocthed &c le dautonSuivant »,

cliguez encore sur suivant », puis sur &in e , dans | a fen°tre qui
bouton de | a barre doéoutil s.

O

Et |l a fen°tre suivante soOafsldgsckhe avec | es
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Mouvelle diapositive H |

Sélectionnez une mise en page automatique:

"

— Annuler |

| =] B |m] -

Diapositive de kitre
Cliquez sur le format choisi, puis stiOK ».
On peut aussi ouvrir c et Nauvelfeediapdsitivese, pasmsurc | i ¢
le bouton «OK »
Nouvelle diapositive E |

Sélectionnez une mise en page automatique:

== |[EE)| B

S| || || ()

— Annuler |

— — — Dispositive de titre
[

Dans cette fenétre nous remarquons différtortsats (Slide Layouts) des diapositives ( il
existe 21 formats pour PowerPoint 97 et 24 formats pour PowerPoint 2000et XP).
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Microsoft PowerPoint - [Présentationl] |QIEIIE|I II[:QI f’-;’l ﬂlﬁ == ES

” Fichier Edition Affichage Insertion Format  Qutils Disporama  Fenétre 7 == x|
DzEagy =By o o e REOE 080w -3
6 5ol ===ER|EE|¢ > s 7

” Times Mew Foman - 24 -

‘ Dessin = IE C‘J

| Digpositive 1 sur 1 | Maodéle par défaut |

= | Démanerl B Microsoft Wwiond - | W Microzoft Wword - “ Miciozoft Po_ . #Micmsnft Phota .. | % 14:31

Cliquez sur la zone Cliquer pour ajouter un titre », puis commencez a taper le titre de la
diapositive. Cliquez sur la zoneGliquer pour ajouter un sodiitre » pour commencer a
taper le contenu de la diapositive, puis cliquez derriere la case.

Cochez suModdle@gopbiuoncec ®er une pr®sentation
de conception PowerPoint.

L 6 o p t Noovalle gré®ntation » permet de créer une présentation vide. La fenétre en
haut représente le programme PowerPoint. La barre des menus du programme
«PowerPointe di ff re de cell e de DWmnarda»¢destind a E x ¢
travailler avec les diapositisg qui remplace le menuTableau» chez le Word et le menu
«Donnéese chez | 6Excel. Pour | e Power Point
de diapositives.

-Diapositives du texte (pour présenter un texte).
-Diapositives du contenu (contiennees images)
-Diapositives du texte et du contenu (contiennent a la fois les images et le texte).

La présentation de la fenétre de PowerPoint

Dans la fenétre de PowerPoint Il y a

-la barre de titre

-l a barirles d(6poeurtmet dbdédacc®der rapidement
passer par le menu).

-la surface de texte

-la surface de titre (titre area)

-le panneau de la diapositive

MUNYESHYAKA Jean René



Organiser une diapaitive

Pour commencer une diapositive, on rédige de la méme maniére que dans le programme
Word. On sélectionne aussi de la méme maniere que pour le Word.

On corrige les fautes grammaticales et orthographiques de la méme maniere que dans le
Word.

Le formahge du texte se fait aussi de la méme maniere que dans le Word

Pour aller a la ligne suivante on appui sur le bouton du cla\Betes ».

Chaque présentation (document de PowerPoint) est formée par une suite de diapositives
(élément de la présentatioglii correspondent aux idées de la présentation. Pour ouvrir un
fichier existant sur le disque dans la boite de séleetiype de fichier, il faut choisir le

type « Présentations et diaporamas .Le fichier de PowerPoint a une extensiappt». Si

unepr ®sent ati on est form®e seul ement du t e

Wor d, dans ce cas au moment de | 6enregi st
«RTF- Rich Text Formaté. Au moment de | d6ouverture do
type, on doit choisir dans le PowerPoint le type de fickiBous les fichiers (All Files)».

On peut aussi organiser une di «@agoopoutleve

transformer en un document de Word. Il faut se rappeler que le docuen@uawerPoint
s 0 a p pRrdsdntationp.
Les modes de présentation

Pour aider a la présentation, PowerPoint sépare ses fonctions en 5 catégories ow«Modes

Vous pouvez passer douites howoheque vous fetaouverezeau €
coin inf®rieur gauche de | 6®cran de PowerHF
OEmZ

On peut aussi passer doéun Affichdge» Lesb @emigres e ¢
commandes de ce menu sont desti n®e s dé p a
pr®sentation a ses avantages pour |l a pr ®paeé

Affichage Insertion Format Oukils  Cia
|E Diapositive

Plan

B8 Trieuse de diapositives
ﬂ Page de commentaires
E Diaporama

Masque k
P Moir et blanc

Diapositive miniature

Commentaires du présentateur, .,

Barres d'outils r
Régle

Repéres

En-téte et pied de page...

i Cormmentaire

Si toutes les commandes ne sont pas affichées, on peut les y ajouter en utilisant le ment
« Outils » et la commande Rersonnaliser».
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-Mode diapositive (Normal view)

-Mode plan ( Outline view)

-Mode trieuse ( Slide sorter view)

-Mode page de commentaires (Notes page view)
-Mode diaporama (Slide show view)

0% Le Mode diapositive (normal view)

Ce mode permet la création des pages ou des diapositives de réseatation. Dans ce
mode, vous pouvez changer tous les aspects des diaposiivapie changer la mise en
page(orientation doébune diapositive sur -
ajouter ou enlever d e s tges éédmieritsqde éaspréserdaton. t
Quand on prépare une présentation avec les images et les tableaux, on utilise le mode
«diapositive », pour passer a ce mode, cliquez sur le bouton correspondant.

5 Microsoft PowePoin - Présentotiont] & 18 153 6% [ ISWEILS [o]') PAEd E
” Fichier Edition Affichage Insertion Format ©ubils Diaporama Fengtre 7 ;Iilﬂ
DEaay|itd vy io-c [feREUR a0z |0
“|TimesNewRu:uman ’YJZ"r G I 3 m ”%E = [i= |I§ = | <A o |; -

Police

T

Ad ke A

O=EamE2% 4 3
“Degsinlec-j Forrnes aukomatiques = ™, \DD4|,@"£'£'E:E.E|
| Diapositive 1 sur 1 | Modéle par defaut W

| Démarrerl T3 Microsaft 'W'l ¥ Microsoft W'l I Microsoft. # Microsaft P... | @ gans titre - F'l % 15:43

Le modediapositive permet de montrer seulement une salipositive, a un moment
donnée.

Dans ce mode, l e texte du titre et | e con
sinon les éléments se trouvant hors les cases ne seront pas visibles au moment de |
présentation. Le traitement du texte denmode diapositive se fait exactement de la méme
maniere que dans le Word. Pour ajouter une nouvelle diapositive on ouvre le menu
«Insertion » et dans ce menu, on clique sur la commaniNeuvelle diapositive>. Apres

avoir ajouté une diapositive, la barde défilement verticale apparait a droite de la fenétre
pour permettre de passer dbébune diapositive
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di apositive en cliquant Emouvellemiamsﬁimtoomwde
slide).

Changer |l e |l a Mise en forme d
Pour changer | e format doéune diapositive

sur la surface du contenu, puis dans le meRormat », cliqguez suta commande Mise
en page des diapositiveset enfin cliquez sur le format(ou grille de mise en page) préféré. i
existe 21 formats. Cbest dans | e mode di a

sr  rr

graphiques, | es des siomrédigedngendérallasriextesl e mod e

€] Microsoft PowerPoint - [Présentationi ] - =] x|

- arial EZ v||; f|§

Fichier Edition affichage Insertion Format %7 Outils Diaporama  Fendtre 7 =

1i— =—

= i= | A | [ Conception SINouvelle dispositive

e E x L L A I k] I ] I k| L [w ] I 1i I ] I 2 L A I

@ 4 % Mise en page des diapositives v

o 1 m— Appliquer la mise en page des diapositives :
R :ﬁ |.l.=|a

i - Disposition du texte

-

+
p— Disposition du contenu

T=

= EH R = 2 =][EH

= LR L 24158

FE]

&

A [T afficher lors de linsertion de nouvelles diapositives

4

Cliquez pour ajouter des commentaires
Els== |
EDEESiﬂ'| Formes automatiques = ™. s [ O [2] 4] o2 H.dA-= 5
Digpositive 1 sur 1 Modéle par défaut Anglais (Afrique du Sud) [EF 4

Fenétre permettant de choisir un autre format (PowerPoint XP)
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Houvelle diapositive |

Sélectionnez une mise en page automatique:

-

— Annuler |

R E == I -
Diapositive de kitre
|
La fen°tre permettant de changer | e for mat
a) Créer une diapositive
Pourcréeruma di apositi ve, i faut dbéabord choi s
différents formats, en cliquant sur le format préféré, puis €DK . Ces 24 formats nous
aident © cr®er une pr®sentation, ain. dans qu

ce format, on peut ajouter du texte, des graphiques (en utilisant le nhesertion », puis
cliquer sur la commandeacbjet ou image»), des organigrammes, des tableaux et plusieurs
autres t vy youspouwar smbneeatos une combinaistnces éléments sur une
méme diapositive. Vous pouvez aussi changer le format en tout temps pour répondre a vos
besoins. ! vous est possible dbéajouter
diapositive.

Pour la premiére diapositive sélectiearpar exemple le premier format, cetuidu coin
supérieur gauche de la fenétre. PowerPoint va vous afficher la premiére diapositive avec
deux cases de texte (ou zonez de texte).

Dans le mode diapositive, on peut déplacer la zone de titre ou la zopatdau. Pour cela,
cliquer sur la zone a déplacer et sans relacher le bouton de la souris glisser vers le haut ot
vers le bas.

MUNYESHYAKA Jean René
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Dés que vous voulez modifier un objet existant (par exemple mettre le texte dans la case a
titre) vous devez premiérementegionner en cliquant une fois sur et sur cet objet (texte)
apparait la zone de sélection.

G A ) Cette zone peut étre agrandie en utilisant des petits
b

e . ~
= Zz carr ®s qui sO0Oy trouvent. C
g g et sans relacher le bouton de la souris, glisseg dae
E/ % direction choisie.
Wmﬁ

Ajouter du texte dans les deux cases

Cliquez sur chaque boiteGtiquer pour ajouter le texte » et sur la boite €liquer pour
ajouter le soustitre » le curseur apparait et vous insérez le curseumtem d 6 habi t
Quand on clique sur les phrases pour ajouter un titre ou un sous titre, ces itirgses (
pour ajouter le texte etCliquer pour ajouter le soustitre) disparaissent
Cliquez ~ | 6ext ®ri eur des bo'et BPosr déplagerls a\
curseur de la zone de titre a la zone du texte, on peut aussi appuyer sur les boutons
« CtrlI+Enter ».

Aligner le texte

Dans le mode diapositive, sélectionnez le texte (vous teéleez comme vous
sélectionnez dans le programme Word). Ouvrez le meRarmat » et dans ce menu
pointez sur la commandeAtignement », puis cliquez sur la socutdmmande
-« Gauche (Ctrl+Shift+G) » pour aligner le texte & gauche, dans la diapositive
-« Centré (Ctrl+C) » pour mettre le texte au centre, dans la diapositive
-« Droite (Ctrl+Shift+D ) » pour aligner le texte a droite, dans la diapositive.

Dans | e mode diapositive, on peut <chan
utl i sant | es boutons:suivant de | a barre d
® ou appuyer sur les boutons (Alt+Shift+y ) pour réduire le niveau.
€ ou appuyer sur les boutons (Alt+ShifF— ) pour hausser le niveau.

g
(

Changer la taille du texte

Il est possible de changer | a taille du t
sélectionner tout le contenu de la boite de texte

-cliquez sur la boite qui contient le texte dont il fautngea la taille

-Faites un bloc avec (ou s®l ectionnez) tou

le Word).
-Choisir l a taille des |l ettres da«unsse dna C e
forme » 12 en cliquant sur la #@che orientée vers le bas, on peut changer

(augmenter) la taille de caractéres.
-On peut aussi cliquer sur la commandaotce » du menu Format » et dans la boite de
di alogue qui sbouvr e, cliqguer s umpolidea t ai
on peut méme changer la couleur du texte ou le style de caracteres.
Ajouter les dessins

Af ficher | a«Dbsaimyraepartid uonnehw Affichage», puis cliquer sur la
commande«B ar r e s »jpuis sutla souxommande ©essin».

Changer la couleur du texte

MUNYESHYAKA Jean René
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- Sélectionner le texte et pas la surface.

- cliquer sur la petite fleche se trouvant a cété de la héf surlalarre doboou
« Dessin».
- La palette des couleurs les plus récentes utilisées va apparaitre, cliquer sur la couleur

pr ®f ®r ®e. Si | a coul eur que vous voulez wu
-cliquer sur le boutor Autres couleurss.
-Faites vdre choix parmi les couleurs affichées.

Ajouter du texte libre sur une diapositive

Vous pouvez aussi ajouter du texte ou vous voulez sur la diapositive. Vous pouvez en écrire
| 6ext ®ri eur desdi apeeuixt i ve.t eBoude cled a

bouton« zonede texte>. de | a barDessined,6 opuiisl scl¢ci quer au
Tapez le texte dans la case, puis cliquez quelque part derriere la case.

Rotation libre

Le bouton de rotati on sDessii»raogawhe. lest utilisé gourb ar

changer | 6angle de rotation du texte.

-1 faut doéabord s®l ectionned®drai rsauirdrmcel ic
texte. Une bordure devrait apparaitre autour du texte.

-Cliquer ensuite sur | e bobessm. de rotati on
-La bordure de | 6objet de texte a chang®.
-Pl acez | e pointeur de elcaleusldeuer i s sur | 6un

-Cliquez et sans relacher le bouton de la souris, déplacez le pointeur vers la gauche, vers I
droite, vers le haut ou vers le bas. On remarque que le texte tourne sw@rhe

Click to add title

Ne pas relacher le bouton gauche de lasa s jusqudé”™ ce Qque VvVoOuU:
de votre texte. Comme dans les autres programmes applications, les mots contenant le:
fautes serontsoulignés.N:-B La r ot ati on nbéest pas applic

Insérer des images et clip arts

Pour insérer une image ou clip art dans la diapositive

-1 faut choisir ddédabord | a position en cl
- Ouvrir le menw« Insertion » et dans ce menu, cliquer sur la commantieage », puis

cliquer sur la souscommande 4mage de la bibliothequee , choisir | 6
confirmer.

MUNYESHYAKA Jean René
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Comme tout autre objet, les images peuvent étre déplacées et dimensionnées a volonté. O
peut aussinsérer dans la diapositive, un tableau du programme word. Pour cela, ouvrez le
menu «nsertion », et dans ce menu, cliquer sur la commandableau Microsoft Word»

Comme pour les programmes Word et Excel, on peut insérer ou ajouter sur une diapositive
des formes automatiques. On peut aussi insérer dans une diapositive les images WordArt.

Insérer un numéro sur une diapositive

Pour insérer un numéro sur une diapositive, il fasispr dans le mode diapositive.
-Sélectionner le contenu de la diapositive.
- ouvrir le menu 4nsertion » et dans ce menu, cliquer sur la commandéunéro de
diapositive ». Mais avant de cliquer sur cette commande il faut déterminer la position du
numero sur la diapositive.

Créer une nouvelle diapositive

Pour ajouter une diapositive a la présentation, il faut utiliser la commahideivelle
diapositive» du menu d4nsertion ». On peut aussi utiliser le raegoi clavier
«CTRL+M é et dans |l a bo " te de dialogue qui s
utiliser. Sélectionnez ensuite une mise en page, du médithier », cliquez sur la
commande< mise en page (page setipe , pui s ¢ 0 c pagsage suyportralt»0 o pt i

Insérer un graphique dans une diapositive

Pour insérer un graphique dans une diapositive, on peut utiliser deux méthodes.
-Construire | a graphique ° | 6aide du progr
- Sélectionner le gghique et copier ce graphique.

- Dans le programme PowerPoint, choisir le format de diapositive qui ne contient aucun
élément.

- Cliguer sur la commandeColler » du menu <&dition ».

On peut aussi insérer un graphiqgue dans une diapositive enntitiisg@ommande
«Objet » du menu d<nsertion € . Dans l a bo " te de di al og
| 6 ® ®Mmeeille tde aalcul Microsoft Exceb».

Insérer un objet . 2] x]
Type d'objet : oK i
e Mt SR

" Looart don Feh Contrdle Calendrier 10,0 Anniler 1
HEELE L ERER Diapositive Microsoft PowerPoint

Document Microsoft Word
Feuille de caboul Microsoft Excel
Fichier Snapshok

Graphigue Microsoft Excel

araphique Microsoft Graph __I_J

[T afficher sous forme dicdne

Résulkat

R E Insére un nouvel objet Bitmap Image dans la présentation.

Le tableau doOoExcel s6affiche et ectonmelnkeaizt
|l a fen°tre doExcel gui sbest affich®e ° |
graphique comme doéhabitude. Cliquez derri
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graphique. Pour faire les modifications sur le graphigligyez deux fois sur le graphique
(sur la zone de tracage).

Enchainer les diapositives (organiser la présentation)

Toute présentation est une suite de diapositives organisées logiquement, chacune devan

apporterei | l ustrer wune 1 d®e ou wune informatio
travail avec précision. Pour cela il est donc recommandé de créer au préalable un plan dan:
l e Word, en effectuant des ni veautdésdmsit i t |

l' e titre principal dowilite 1d ieaipeaussuivant te2»a u r a
etc.. Ces plans peuvent ensuite étre récupéres directement dans le PowerPoint, soit depuis |
commande ouvrir » (en choisissant un type de fichaoc, rtf, txt ou encore html), soit en
passant par le menrdnsertion », et dans ce menu, en cliquant sur la commande

« diapositives deplan » Pour organiser une meilleur présentation, on peut utiliser tous les
modes, en général, utiliser le modediapositives», puis le mode plan et enfin le mode
trieuse. Pour travailler sans probléeme avec le PowerPoint, il faut maitriser le programme
Word. Apres avoir organisé toute la présentation (qui forme le document de PowerPoint) il

faut | 6enr egiisttuce (coaommme ddbehradh |;dansWocask et
«type de document», il faut choisir « présentation». Si la présentation est préparée avec
l e Word, i faut | 6 enr & aormat REF» (@ane mettré et

| 6extensiadum faiuc hnioen ) mai s au moment de |
PowerPoint, dans la boite de dialogu@uwvrir » il faut sélectionner comme type de fichier
« Tous les fichiers» .

Organi ser | 6organi gr amme

Pour or g anigiammneeraved |& RowegPaint

-on clique dbéabord sur | e format avec | 6im
Quand vous cliquez deux fois sur ce for mat
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&% Microsoft Organigramme hiérarchique - [Objet de cours d'informatique]

@ Fichier  Edition  Affichage  Styles Texte Boites  Traite  Diagramme  Fenétre ¥ - |5’|5|
IT ﬁll o..l Subordonng: £ | —Collégue | Collégue: -1 | Directeur: ‘?l Assistant: |+ | /l ||:||
Titre du diagramrme Azsistant =

lﬂ
1| | v

|Démaner| Microzoft PowerPaint - ... “.& Microzoft Organigra.. | B Microsoft 'Word - Du:n:um...l ; % 21.38
Pour ajouter déoautres ® @amewet s chi @uarzc Hhidoq
boutons (subordonné | , collégue gay™ ] , colléegue dr—
, directeu

| , Assistant ——4 ) puis cliquer ° 1¢&
case sur |l aquell e on veut souder (lier) I
venez de cliquer. Avant doentrer | e texte
dans cette case, etlext e qui sy trouvait serait st
| 6organi gr amme, on doit déabord cliquer s

bouton du clavier Oelete».

Le Mode Plan

Le mode plan est utilisé surtout pour préparer uapasitive formée seulement par le texte.
Pour les diapositives contenant les images et les graphiques on utilise le mode diapositive.
Dans le mode plan, on peut aussi créer des diapositives en placant les idées dans un ordr
bien structuré. Dans ce modm remarque le texte qui sera sur chaque diapositive. Vous
pouvez en tout temps changer | 6ordre ou |
comme on rédige dans le Word. Pour ajouter une nouvelle diapositive on appui sur le
bouton du clavier &nter » ou on ouvre le menulgrsertion » et dans ce menu, on clique

sur la commande Nouvelle diapositives. Souvenez ous qubdune pr ®sent ¢
de diapositives. Cette suite peut étre organisée dans le mode plan ou dans le mode
diapositive.
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Microsoft PowerPoint - [cours d'informatigu=

” Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Diaporama Fepgtre @ -|5’|£|

[Cemey|ieesbrc e mEaEOS0nG |8

“TimesNewRDman - 44 ~| G I 5 o |§|§§ = |I§ ¢:|¢| *|;‘ﬁ 7
FEIEE
? 1 Informatique =
* Introduction
l » structure et fonctionnement de | 'ordinateur
4 » L unité centrale
- » Les périphériques externe d entrée
o » Les périphériques externes de sortie
= » Les périphérigues externes d 'entre et de sortie =
* | 2@ Informatique
T_E * Introduction
= = structure et fonctionnement de | 'ordinateur
= « L unité centrale
-5 » Les périphériques externe d entrée
A » Les périphériques externes de sortie
— » Les périphériques externes d 'entre et de sartie
3 2 Micpsoft Word .
O=E®me Pl ﬂ“‘
| Plan charles W
Le mode plan
Dans | e mode pl an, S i vous voul ez, vous p
pour c¢r ®er votre pr®sentation. 'l 'y a cepe

pasun apercu global de votre présentation.

-Le mode plan permet de mieux structurer vos idées.

-1l permet de placer les idées dans une présentation si nécessaire.
-1l permet de développer facilement une présentation.

Le texte de votre présentation doit étre posé de motslés pour comprendre le point que
vous voulez faire, puis on donne les explications aux mots ® s , pui squbdon
pr ®s enter tout | e contenu de | 6expos®e.

Le contenu du texte doéune di apletxtetpinsipal peu
gui explique | e sujet de | a diapositive, |
mode plan montre chacune des lignes des diapositives. Les lignes qui sont les plus collées dt
cot® gauche de | 6 ®c rahde ladgiapositive.pLe texte quiest durild r e
second niveau est le texte de la diapositive. Les lignes qui sont sur le troisieme niveau sont
les soughémes du texte de la diapositive et ainsi de suite.

Rédaction du texte
Le texte est nécessaire pour une petite présentation. On rédige comme on rédige dans I

Word et dans | 6Excel. Ce mode plan poss
présentation.

@ P & = &
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Déplacement des idées

Si vous vous apercevez quoun des points de
a la fin de votre présentation, au lieu de retranscrire le texte, vous pouvez faire un bloc avec
les ignes de texte a déplacer. Ensuite, utilisez les deux boutalessdus pour déplacer le

texte a son nouvel emplacement dans votre présentation.

® -Monter : Permet de déplaceune ligne ou un bloc de lignes vers le haut. Quand les
lignesmont ent |, el l es peuvent passer dobéune di
seule ligne, on clique seulement au début de cette ligne a déplacer, puis on clique sur cette
fleche orientée vers le haut.

-Descendre: Permetde déplaceune ligne ou o bloc de lignes vers le bas.
- faites un bloc de 5 lignes de texte de la diapositive

- Appuyez sur le bouto,ﬁ} guelques fois.
Vous remarquerez que les lignes montent et changent de diapositives. Cependant, elles
restent toujours au ménméveau.

-Appuyez sur le bouto pour remettre la présentation a la forme originale.

Lors de | a pr®paration doébune |l ongue pr ®se
les détails. Les prochains boutons servent & cacher temporairement le texédfipber
seulement les titres principaux de la présentation.

-Placez le curseur au début du titre

-Cliquez sur le bouto -
Le texte de la diapositive est remplacé par une ligne horizontale. Ce ci est pour indiquer
qguodil vy a du textae ssurudddt testdicagdis®i.t i ve

-Cliquer sur le bouto ™ pour que le texte de la diapositive réapparaisse.

- réduire la sélection: permet de cacher | e texte d©o
barre horizontale doéune diapwotsi tive pour r

-réafficher la sélection: permet de réafficher le ou les niveaux réduits par la
commande précédente. Les deux dernieres commandes sont bonnes pour cacher e
r®afficher | e texte doune diapositiveut Les
le texte de la présentation. Il ne reste que les titres principaux qui sont affichés.

- Afficher les titres (Alt+Shift+1)-: ce bouton permet de remplacer temporairement les
informations du second et autres sougaux inférieurs par des lignes haritales.
Léutilisateur voit seulement | es titres pr

= . Tout afficher : permet de r®afficher toutes | e
| option pr ®c®dent ¢poubaugmerter g tddlele caractere. | e b o
- Cliquer sur «A » se trouvant en haut, pour diminuer la taille et«ir» se trouvant en
bas, pour augmenter la taille.

Pour afficher Imade plany r, eon dbid @uvrir ild menug
« Affichage(View )» et dans € menu, on pointe sur la commard@ar r e d fpoisit i |
on clique sur la sossommande< Mode plan(outlining)».

MUNYESHYAKA Jean René
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Changer lespuces

Devant chaque ligne du second niveau ou du niveau inférieur, un petit caractere apparait
devant la ligne pour aider a la démarquer. Ce caractere est appedepuce». Il est
possible de changer la puce par un autre caractére. Pour changeg la puc | faut
mettre le curseur devant le texte qui va suivre la puce.

-ouvrir le menu«Insertion » et dans ce menu, cliquer sur la commandaracteres

Spéciaux».
-Dans | a bo"te de di al og uwesynipales» elsdans ldboite ele ¢ |
sélection «Policeé, s ®| ect i«dMngdngs»|] 6 opti on

-Cliquer sur la puce préférée.
-Cliquer sur le boutorinsérer », puis sur ¢ermer » ou apres avoir cliqué sur la puce ,
appuyer deux fois sur le bouton du clawidenter ».

-Cliquersuré bouton de #=pobarrentdéwvetile boutor
carr ®; pour <cela il faut doéabord mettre
supprimer). Pour enlever les puces, on peut aussi utiliser la commBodes et
numéros» du menwFormaté et dans |l a bo te de dial o
zone «Aucunee . Toujour s, i faut dobéabord pl ac

(le curseur doit se mettre juste a droite de la puce). On peut aussi sélectionnerda puce
supprimer, puis appuyer sur le bouton du cla¥iBelete»> . Pour sélectionner une puce,

on clique deux fois sur cette puce. On peut aussi utiliser le bolBackspace» pour
supprimer une puce.

-Dans le mode plan a cété de chaque titre de diapositvea f f i che un num®r
de diapositive. Le corps de texte apparait sous le titre et peut étre décalé de cinq niveaux
au maximum. Lorsque vous travaillez en mode plan, vous pouvez réorganiser les
di f f®rents points e X p csiive,sdéplacer |dési dpositivese u r

enti res doébun emplacement ~ | b6autre. On
plusieurs fois sur le boutol.~ ; on peut aussi utiliser les commangaoupenr>

et « coller ».
Changement de niveau

Pour r®duire | e niveau (rendre | e titre d
sous titre de la diapositive précédente), il faut appuyer sur le bouton du cla¥ié x ou

cliquer sur le boutc. . Pour cela,ilfau déabord placer | e cur
titre de la diapositive suivante. Apres avoir appuyé sur le bouton du cla\Eeiter »,

appara’t | 6i mage de | a diapositive suivan-
clavier« TAB» pour rende l e titre doébune di apositive
di apositive (cbest ce qudon appelle r®dui
pr ®c®d® doéun petit carr® noir qui appara’t
Pour revenir au premier niveau (rendgelt ext e comme | e titre di

on doit cliquer sur le boutc .~ ou appuyer sur les boutons du clavieBKIFT+TAB ».
Pour ajouter une nouvelle diapositive, on doit appuyer sur le bouton du cld&uiégrwo> ou
cliquer sur la commandeNouvelle diapositive> du menu dnsertion ».

oo Le mode Trieuse

Pour passer au mode trieuse, il faut cliquer sur le bcssarorrespondant & ce mode, on
peut aussi cliquer sur la commandérieuse de diapositives» du menu Affichage ».

MUNYESHYAKA Jean René
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Le mode trieuse permet dbéajouter | es effe
pr ®senter en wutilisant | 6ordinateur. Pour
qui affiche toutes les diapositivesus formes de cadre. Il permet aussi de chronométrer le
temps que vous pouvez prendre pour donnes a votre présentation. Vous pouvez ainsi ajuste
votre pr®sentation selon | e temps allou®.
diapositives. Pour miu X pr ®senter l e travail, i f &
diapositive dans le mode trieuse, puis passer dans le «mhdporama». Dans ce cas au
moment de la présentation, on peut utiliser la commar@iévant» du menu contextuel ou

tout simplemeat <c¢cl i quer sur | 6®cran ou appuyer s
diapositive suivante.

Microsoft PowerPoint - [cours d'informatique] |QIEIIEI II[:QI @I ﬂlﬁ M= E

” Fichier Edition Affichage Insertion Format OQutils Diaporama Fepgtre ¢ -|5’|5|
[Cezmae¥|saees o ¢ FEMEOC0G:~ |8
”@ | Sans Transition * | Passage de droite - IE
=
Fifommatiqae Fifommatiqae
= huoduum = huoduum
T juuouc A lbommesn e del ‘midiowan " uunuca ompmmeme del ‘midioman
=L umiZ coude . =L umiZ coude
Lo Enghiium e d i L Enhinm s d i
Lo pEnphAiqus ooz deao Lo pEnphSiqun ouciseadeaa
Lo pEnphaigun oucioead 'au eeds Lo Enphdiqun o d s esde
g 1 [ R 2
o
O=EEow 3
| Trieuse de diapositives | charles |

= | Démanerl B Microsoft 'W'l B Microzoft Wl I Microsoft. . & Microzaft F... |l@ sans titre: - F'l % 16:29

Le mode trieuse

Le mode trieuse des diapositives dispose
les transitions et les animations du testesurtout de définir le minutage du diaporama. Le
mode trieuse facilite le déplacement ou méme la copie des diapositives.

Tneuse de diapositives E
S : " EHP B4
Sioncliquesurlebouto,?Eﬁ on peut r ®gl er | 6i ntervall e
diapost i ve sera visible sur | 6®cran.

MUNYESHYAKA Jean René
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]} 00:00:06 o] IIIIIII:EIEI:EIE
REépéter | @ = I

Avec cette fenétre, on peut régler le temps.
Pour stopper le chronométrage, on clique sur le bouton du milieu, pour avancer on clique sur
le bouton avec une fléche et pour répéter, on cliguedwouton Répéter». On peut aussi
ouvrir cette fenétre en cliquant sur la commandé/érification du minutage » du menu
« Diaporama ».
Déplacement desliapositives

Dans ce mode, on peut déplacer les diapositives. Apres quelques essais, vous aperceve
gudune diapositive serait mi eux situ®e ai
diapositives vous permet de déplacer une ou plusieurs digpss la fois a un autre endroit
dans la présentation.
Pour déplacer une diapositive
-Cliquer sur |l a diapositive °~ d®pl acer. Un
dire que la diapositive est sélectionnée). Si vous voulez déplaseryrs diapositives a
la fois, il est possible de sélectionner en méme temps plusieurs diapositives. Pour cela,
cliquez sur la premiére diapositive et, en gardant un doigt sur la tougié& eu Ctrl »,
cliguez sur les autres diapositives a sélectianPeur annuler la sélection, cliquez
guel que part derri re | e cadre dobéune di
-Soyez certain que | e pointeur de |l a souri
sélectionnées. Ensuite cliquez et sans relacher le bdettan souris, déplacez la souris
vers le nouvel emplacement de la diapositive. Une longue barre verticale va vous
indiquer le nouvel emplacement de la diapositive sélectionnée.
-Relacher la souris quand la diapositive (ou quand la longue barre) sera ali eodroit de
votre choix.
Supprimer une diapositive

Dans le mode trieuse de diapositives,

-Sélectionnez la diapositive a supprimam cliquant sur la diapositive.

-Appuyer sur le bouton du clavieDelete» ou aprés avoir sélectionné,voez le menu
Edition» et dans ce menu, cliquer sur la command&upprimer la diapositive».

-Pour pr ®parer une meill eure pr ®sentation
présentation). Dans le mode trieuse, si on clique sur la diapositive adigioament elle
sera sélectionnée. Quand on clique sur la diapositive sélectionnée avec le bouton droit de

l a souri s, on ouvre | e menu contextuel
diapositive sélectionnée. Pour ajouter une nouvelle diapositime le mode trieuse,
cliquer sur | 6espace vide (en dessous de
et dans | e me n u contextuel g u i Nouseleo u v r

diapositive ».
Dupliquer une diapositive

Dans le mode trieuse, on peut dupliguer une diapositpaur cela, sélectionner la
diapositive a dupliquer, puis cliquer sur la commandaugliquer (duplicate) » du
menu« Edition » ou appuyer sur les bouton€tl+D ».

Enregistrer une présentation

MUNYESHYAKA Jean René
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Vous disposez de plusieurs modes de sauvegarde de fichiers. Par défaut vous sauvegarde
VOsS pr®sentations au f or mat wdPHINt), daesxce ey, S i O
dans la case kype de fichier», on doit avoir le format Rrésentation». Il est aussi
possible dbébenregistrer |l e fichier sous fo
ne conserve que les textes. Pour ouvrir un docunmeagistré dans le Word avec le format
«Rich Text Format », avec le PowerPoint, il faut choisir comme type de fickiBous les

fichiers » . Sélectionner le fichier a ouvrir, puis cliquer sk ».

Dans le mode trieuse et dans le mode diapositive, op e u t changer | e
diapositive, pour cela, sélectionner la diapositive, puis du mdfarmat », cliquer sur la
commande Mise en page des diapositives et enfin cliquer sur le format choisi. Dans le
mode diapositive et dans le mode triepser revenir au début de la présentation, on appui
sur les boutons Crtl+Home », pour aller directement a la fin de la présentation, on appui
sur les boutonsg Ctrl+End ».

Ouvrir une présentation

Pour owrir une présentation, on clique sur la commanadewir » du menu «Fichier » et
dans |l a bo " te de dial ogue qui Préséntationsete on
diaporamas» puis on clique sur le boutonQuvrir »

T <]
Regarder dans: ||:| Mes documents j ;talll | §|I_|§| El

[ =l

(27 Designing Annuler |

(&9 fed ) - " dependgnce approfondi. .. |
[ Mes images ™
:
Oix
‘ cours d'informatique E B
o
M i

Chercher les fichiers qui répondent a ces critéres:

Mom de Fichier: I j Texte ou propriéteé: I j Rechercher |
Tvpe de fichier: IPrésentatiDns et diaporamas j Modifié en dernier: Mﬂ Mouvelle rech, |

|2 Fichier(s) brouweds),

o Le mode page de commeaires

Ce mode permet de préparer un document supplémentaire qui est inclus dans votre
pr ®sentation. Le commentaire se met en ba
rappeler votre présentation et permet aussi de suivre votre préser@aioue diapositive

de votre pr®sentation a sa propre page cot
vous pouvez écrire du texte pour mieux expliquer. Vous pouvez aussi ajouter de pages
commentaires, suppl ®me n ¢ domner@ sausq dufpeéulde temps s
qui vous est alloué pour la présentation. Vous pouvez aussi utiliser cette espace pour
rappeler les points importants de la diapositive.

Pour rédiger un texte de commentaire

MUNYESHYAKA Jean René
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-Cliquez dans la case de texte en dessous diapositive
-Ecrivez quelques lignes de texte

-

. 399
-Vous pouvez changer le pourcentage du Zoom en cliquant sur le——...
Ssitu®e dans | a barre dooutils standard.
droit de | 0®crem.d&/oluGEB% pjowsveewzd end 00 %.

On montre le commentaire dans le mode diaporama au moment de la présentation. Pour cel
on doit ouvrir le menu contextuel et dans ce menu cliquer sur la
commande< Commentaires du présentateur» et la boite de dialogue contenant le
commentaire soéaffichera sur | 6®cran.

On peut aussi insérer un commentaire en utilisant le mémertion ».

-En mode« diapositive », affichez la diapositive dans laquelle vous voulez ajouter des
commentaires.

-Dans le menw Insertion », cliquez sur lacommande &<ommentaires». Tapez VoS
commentaires et cliquez ~ | 0ext®rieur de
Pour formater le commentaire, cliguez deux fois sur la case du commentaire.

-D®pl acez | es commentaires geosl d appapat
cliquez sur la case de couleur jaune et sans relacher le bouton de la souris déplacer
| 6endroit choi si. On peut aussi i nNs®rer
sur | e bout on LHles dommetaies insérés eérbutilisantilal csmmande
« commentaires» du menu 4nsertion » restent toujours sur la diapositive.

AN, I

Informatique
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Aprés avoir entré le commentaire et cliqué sur la zone de coulew, jaoraura la forme
suivante de la diapositive
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Informatique

» Windows

» Word

» Excel

« PowerPoint E'@ T T—
Copy Text
Ld  Insert Comment
# Delete Comment

On ouvre le menu contextuel si on clique avec le bouton droit de la souris sur la case de
couleur jaune.

7 Le mode diaporama

Dans | e mode diapor ama, | ar@ desanenusced leshaatred a
éléments de la fenétre de PowerPoint. On peut aller dans le mode diaporama a partir de
néi mporte quel mode. S Modes diaposamael isquure zl O6s®ucrr &
présenter la diapositive en cours (sur laquellerse i v a i t l e curseur a
mode diaporama).

Ce mode per met doéoafficher |l a pr®sentatior
totale de |l a pr®sentation faite 7 | 6ai de

contextuel, pouprésenter différentes diapositives.

MUNYESHYAKA Jean René
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Informatique

Menu contextuel

Suivank
& Intro —

Précédent

aller &

Fstruct ent de 1 *ordinateur

Aide-mémaoire. .,

. Commentaires du présentateur, ..
[, um © P

Minuteur des diapositives

FLLes 1+ e e d entree

Skwlio
':E‘:L es p Options du poinkeur es de Sortl

Ecran

Mettre fin au diaporama

Aussi, on peut cliquer sur ce
bouton pour afficher ce menu
contextuel

Le mode diaporama

Pour gue ce bout on soit visible sur | 6 ¢
correspondante dans la boite de dialog@ptionseé et s u r affithagemeay doleet ¢
sur | &dafiaher e bouton du menu contextuel (popup menu)».

Pour passer ° | 06id®e suivante (di«®pvansei t i v
(Next)».

Pour passer a la diapositive précédente on clique sur la comrRrddedente (Previous.

Pour visionner le anmentaire au moment de la présentation dans le mode diaporama, on
clique sur la commandecommentaire du présentateué du menu context
guant on clique sur | e bouton droit de | a
pointe surla commande 4ller a (Go)», puis on clique sur la soeemmande

« Navigateur des diapositiveqslide navigaton». La boite de dialogue correspondante
sbouvre et dans cette bo"te de dialogue,
enfin an clique sur le bouton Atteindre (Go to) » pour fermer la boite de dialogue ou on

peut tout simplement <c¢cliquer deux fois su
Dans la boite de dialogueNavigateur des diapositives, il y a aussi le om de la
di apositive que | 6on vient de d®montrer.

Pour chercher les informations supplémentaires sur un mode quelconque, cliquez sur le
bouton correspondant a ce mode, puis appuyez sur le bouton du clatier entrez votre

(2)

guesti on da mafichelagec le eommagngnu®n peudaussi utiliser le bc=Hn
de | a barre doéboutils standard.

MUNYESHYAKA Jean René
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a1 AnEErtn IS

] Que souhaitez-vous faire?

@ Reépétition de diaporamas

= © Définition du minutage d'un diaporama

Ih‘lm:i&s de présentation]

o Teunducuon

- = o g

L i ol g

Lo phvighbim o @  Rechercher o

il piiphbigus o u

ilapuhaipem 4 : g eeide
R ﬁ ® Consells | @ Options | (@ Fermer

i 1 ] 4 i 3

Quand on clique sur ce bouton une fen°tr
phrase« Mode de présentation», puis cliquez sur le boutonRechercher». Dans la liste
des th mes relatifs qui medaesfdéhénht chabeqt

Avec le mode diaporama, on peut voir le résultat. Apres antié le texte
de la présentation, vous pouvez voir & quoi ressemble votre présentation. Pour cela, il faut
cliquer sur le bouton correspondant au mode diaporama ou ouvrir le nleapotama » et
dans ce menu, cliquer sur la commandésionner le diaparama » ; on peut aussi appuyer
sur le bouton du clavies F5 ».

Pour fixer les paramétres du diaporama, il faut cliquer sur la
commande ®aramétres du diaporama», comme ¢a, on

peut fixer les parametres de la présentation et les parameétres
des diaposit v e s . Dans | a bo"te de
parameétre«  défilement des diapositives (advence
slideshc o0 c h e z s uMandelgMapually ®)rDans ce

cas au moment de la présentation, vous devez cliquer ou
appuyer surldbarre doesopalcieqeart sur
pour passer - la suite doune
| 6 opt Wtibsar le¢c minutage existant» pour fixer

|l 6intervalle de temps (en s e
successives. Dans le mode diapositives, on peut fixer sur une
dgpositive | es boutons per met
a une autre au moment de la présentation ( on doit cliquer sur
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ces boutons sous forme des fléches). Pour cela, dans le d&porama » , pointez sur la

commande 8out ons doact tors)» pisiciquez sun k& bootantchoisi et ce
bout on sbins re dans | a

MUNYESHYAKA Jean René
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informatique

Word
Excel
PowerPoint

Paramétres du diaporama K E

—Type de diaporama
* Présenté par un présentateur (plein écran)
i~ yisionné par une personne (Fenétre)
™ Wisionné sur une borne (plein écran)

[ Exécuter en continu jusqu'a ECHAP
[ Afficher sans narrations
[ afficher sans animation

[T Afficher la barre de défilement

—Diapositives
= Touktes

" De: I_E a: I_E

i~ Disporama personnalisé: IDiapDrama personnalisé vI

—Defilernent: des diapositives

" Manue] Coulewr du styla:

% Utiliser le minutage existant I- vI
0K I Annuler |

Cochez s uManueb»pdansiceocas pour passer a la prochaine diapositive, il faut
appuyer sur | a barre doéuosgasciteaela sodrimasul faat | i g L
déabord placer | e curseur 7 la premi re d
déoabord cliquer sur | a ple made trieuse deddiapopitives.i t i
Cochez s wrUtllsér ¢tepminutage existand pour que la diapositive suivante

MUNYESHYAKA Jean René
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sbaffiche apr s | e temps (en minutes) fi
couleur du stylo.

Revenir ou atteindre une diapositive voulue au moment de la présentation

- Dans le mode diaporama, cliquer avec le bouton droit de la souris.

-Dans | e menu contextuel g ui Aleréaa»f puis dahsde, cl
sousme n u gui soaf fi chej; conemandg udavigategsrudes | a
diapositives».

-Dans la bde de dialogue #avigateur des diapositives, cliquer sur le nom de la
diapositive a laguelle on doit aller, puis cliquer sur le boutatteindre (Go to) ».

On peut aussi cliquer sur le boutoriPrécédent du menu contextuel, pour visionner la
diapodgtive précédente. On clique sur la commandguivant » pour monter la diapositive
suivante.

Au moment de la présentation, on peut méme souligner les éléments impgtantsela:
-Dans le menu contextuel, cliquer sur la commansiglo »

-Pointer sur ommande ©ptions du pointeur » et dans le soume nu  q u i soaf fi
sur la souscommande <ouleur du stylo», puis cliquer sur la couleur préférée.
Pour effacer ce que | 06on vient doaHcramwt er

puison clique sur la sougommande &ffacer le stylo».

Pour revenir dans les autres modes, on clique sur la commande du menu contextuel
Mettre fin au diaporama (End slide show » ou on appui sur le bouton du clavigESC ».

Dans le menk Diaporama », on clique sur commandevérification du minutage», pour

veri fier | e temps ®coul ® pour | 6ensembl e ¢
Le bouton répéter de cette boite de dialogue remet le minuteur & zéro pour la diapositive
affichée afinque vous puissiez reprendre les répétitions.

Améliorer la présentation

Pour am®liorer | a pr®sentation, i est po
modéle en terminologie de@owerPoint), pour rendre votre présentation plus présedte.
peut aussi utiliser |l es ef fets ddéani ma:
mouvement).

Insérer un modéle

Bien que vous ayez écrit tous les titres et les points de votre présentation, vous aémpeut
remarqué que le fond de la diapositive est blanc. Vous pouvez mettre un fond a ces
diapositives. PowerPoint utilise le term@&ledéle » a la place dk fond ». Pourajouter un
modele a une diapositive, il faut
-s®l ectionner dbéabord | a diapositive (en g
-Ouvrir le menuw Format» et dans ce menu, cliquer sur la commandepliquer le
modele». Dans ce cas le modéle choisia s déappliquer ~ tout es
pr ®sentation. Dans | a bo’” t e«Rdgardeddarsb, & g u e
faut choisir le dossier Modeles de présentation. Dans la liste des modéles qui
so6affiche, dansudéra pamrtie madche, cboigi,
droite apparait un apercu du modele, puis cliquer sur le bolAppliquer ».
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Apphquer le modéle EHE 1

Regarder dans: |_| Modiles de présentation j | al | | Tiof EE o e El
s &r
: = rem Ipsum
iliJ Barre verticale Lo P
@ | Blocnote —“-“-J o
ﬂ] Boule de feu defor st amel co tetuer adipiscing Approfondir...
""J Cahier spirale elit sed diam
o ] charles — Marusmany nibh euismod
‘r‘r] char!eﬁl i = airest adlare
1 | Contemporain blanc ra slaem
- = B d Wi wilamoorps susdpk kbofis fad ut
.'...‘EJ Contemmporain alaulp e & com
& | Evntads
& | Imprsnism -
Chercher bes Fichiers quil répondent & ces critéres:
tom de fichier: | x| Texte ou progriét: | x| Rechercher
Tyvpe de fichiar: IM&déIes de présentation EI Modifié en demier; |n'im|:u:urte quand El Molvele rech;
HOfcHedEi el

Les jeux de couleur

Un méme fond de rpsentation, ou modéle dans le jargon de PowerPoint, pourrait
fonctionner avec des jeux de couleurs dif

gui of frent plusieurs jeux de coul eurs. P c
sélect onner dbdédabord cette & Foamate, set dans\ce menup u i ¢
cliquer sur la commandeJeux de couleurs des diapositives Dans la boite de dialogue

gui sbébouvre, <¢PReisapmuaks®#®. sur | 6ongl et

HE|

Jeu de couleurs

dl Personnalisé I

— Jewx de couleurs
| Appliquer parkouk I

Appliquer

annuler |

Apercu

Conseil I
= Puce @
o

Itilisez un arrigre-plan
clair pour les
fransparents et un
Supprimer le jeu arrigre-plan sombre
pout les présentations
sur écran et pour les
diapositives 35 mm.

-Cli guer ( par e x eTextdde litre s, pour chadger patcquleun du titre.
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Jeu de couleurs HE |

Standard

—Couleurs du jeu
| Appliquer partouk I

F Arrigre-plan
Texte et traits Appliguer |
. Ombres Annuler |
. Texte du titre
@ Remplissages Apercu |
. Accentuation

Accenkuation et liens hypertexte

Accentuation et liens hvpertexte visités

Changer de couleur. .. |

Ajouter comme jeu par défaut |

- Cliquer sur le bouton €hanger de couleur» de cette boite de dialogue. Dans la liste des
couleurs, sélectionnez une couleur autre geke qrésentement utilisée. Cliquer sur le
bouton« OK », puis sur le boutor Appliquere ( dans | 6autre bo’ t
changer |l a couleur déun titre dowap@quereul e
partout», pour changer la couleur matoutes les diapositives. On peut aussi cliquer sur
| 6 o n thnelard »@our afficher la liste des jeux de couleur disponibles.
- parmi la liste des jeux de couleur, sélectionnez en un qui est différent de celui qui est utilisé
présentement.
- Cliquersur le boutonc Appliquer » ou «Appliquer partout».

La couleur du fond, le texte ainsi que les autres éléments du modéle ont changé sur
toutes les diapositives de votre présentation.

Pour changer | e fond d o ectopnerdaidapostisei t i ve, o0

-ouvrir le menw Format » et dans ce menu, cliquer sur la commangéeriere -plan », on
peut aussi utiliser le menu contextuel.
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Ameére-plan

AR ARARAANAARAR AL AN AR A
4K

Cliquer sur la commandeCouleur supplémentaires pour pouvoir utilisr les couleurs
qui ne sont pas affichées. Cliquer siMatifs et textures » pour choisir la texture a utiliser.

Couleur de I'amiére-plan H |

Standard I Personnalisées

Couleurs: Ok

annuler

Mouvelle

Actuelle

-Dans la boite de dialogue correspondante, utilisez la liste déroulante pour choisir un mode
de remplissage du fdn
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Couleur de I'amiére-plan EH |

Annuler

i

Teinke: |170 = Rouge: [255 = Mouvelle
sat: o = ver: [ess =
Lurm 255 =4 Eleu 205 =

Actuelle

En déplacant la fleche sous forme de triangle orienté vers la gauche, on peut changer la

brillance de la couleur, on peut méme déplacer la .)pour changer la brillangepour
cela, cliquer sur cette croix et sarelacher le bouton de la souris glisser en changeant la
brillance.

Motifs et textures E |

I Mokif I Imane I

Dégradeé
0

K
Texkure: —I

annuler

Exemple:

Aukre bexture. .. I
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Motifs et textures E |

Déqgradé | Texbure Plakif | Imnage |

annuler

Ik |
_fomer_|

Exemple:
Eremier plan: Arrigre-plan;
[ =] [e— |
Utilisation de |-planmage comme arri

Pour wuti | bsnearriergdli anra,gev @aus dev e zIimagexegdarsr s L
l e bo"te de dial ogue g wlmage® puisvecherchez lecbhbutoq u e :
qgui contient | 0i mage d®sir®e, puis cliquez
Motifs et textures HE

Dégradé | Texturel Makif I ....... mal;lﬁl

annuler

(84 |
Image:

Image. ..

Exemple:

Pour appliquer la modification a la diapositive en cours, cliquez sur le bodtppliquer »
dans la fenétre Arriere -plan ». Pour appliquer la modification a toutes les diapositives,
cliguez sur le bouton Appliquer partout €. On peut cr ®er ses pro
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programme aint », les enregistrer, puis les utiliser dans le PowerPoint comme arriere
plan. Au moment de | denregistremenBitmapon d
24 bits». On peut méme changerd a r-ptan enruglisant les images ClipArt. Pour cela,
cherchez les images a partir du programme Microsoft Word, inEEyedans le document,
copieziles et colledes dans le programmeRaint ». Avant de quitter le Paint , on doit
déabordrenr é gdii snapglaa. de | darri re

Insérer du texte libre

Pour insérer un texte libre sur une diapositive, il faut utiliser le mode diapositive.

-cliquersur le bouto€ld e 1 a barre doouduitektslibrd.essi n, pou

-Faites attention de ne pas placer | e poin
texte se trouvant déja sur la diapositive.

l ns®r er | 6i mage
Pour ins®rer | Oiivmafpueg: dans une diaposit

-Passer au mode diapositive
-Ouvrir le menu d4nsertion », et dans ce menu, cliquer sur la commanbheage ».

Si | 6i mage est grande par rapport "l a di e
-Cliquer sur | 6inmmaegre) ,( puonuer bloar dsu®&lee cvtai oappar
-cliquer sur |l es guatre carr®s qui sont
| 6i mage pour di minuer | es dimensions ou \
dimensions.

Pourdéplaer | 6i mage il f aut

-Cliquer sur | 6i mage et sans rel ©cher 1 e b

Insérer un son

Pour insérer un son dawmine diapositive, il faut aller dans le mode diapositive.

-Mettre le curseur sur la diapositive ou il faut insérer un;son

-Ouvrir le menu d4nsertion » et dans ce menu, pointer sur la commanéén et sons
(Movies and sounds)», puis cliquer sur la sow®mmande«Enregistrer un son
(Recordsound)e et | a fen°tre correspondante s6
rouge pour commencer | 6enregistrement (c
puis cliquez sur le bouton rectangulaire sivouseaul arr °t er | 6enr e
cliquer sur le bouton WKe et sur |l a di aposi tparew. s
Pour ®couter | a voix on doi tparedrii quer deu

Record Sound 2

Mame: I?ecnrded Sound | (8]4 I

Total sound length: 0

> =] o]

-
-

-
-
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Pour supprimer cette image, cliquez une fois sur pour la sélectionner, puis appuyer sur le
bouton du clavier ©elete».

Les effets dobéani mati on

Les effets doéani mation ont ®t ® ajout®s po
qui se trouvent sur une diapositive. Vous pouvez non seuteaméner le texte, mais aussi

des dessins et m°me des graphiques. La ba
en mode diapositive, en mode plan et en m
vous appuyez surle bout&id e | a oltis.r r e do

Ordre dobéani mati on

Effets d'animation /

BE: &l .

Personnaliser | 6animati on
I8 -Animer le titre
B- Animer le texte
La barre doéoutils vous permet dbéajouter d
Vvous per met aussi ddoaj outer des effets é

prédéterminés. Vous pouvez aussi changed or dr e de pr ®sentati
personnaliser les effets sur chacun des objets de la diapositive. Exemple

Avant de mettre des effets dbéani mati on, i
trois éléments le titre de la diapositivde texte, etc..

-Pour donner | 6animation ° un ® ®ment doun
cliguant sur lui (dans le mode diapositive).

- Ouvrir le menu Diaporama (slide show» et dans ce menu, cliquer sur la commande
«Personnaliserl 6 ani mati on »(custom sl ide)

Pour ouvrir la boite de dialoguepersonnaliserl 6 a n i maoh peatmussi cliquer sur la
partie sélectionnée de la diapositive avec le bouton droit de la souris et dans le menu

contextuel gui sOouuande«q er scdnmauleirs essurl dlaan i
animation) » .
-Dans | a bo"te de dial og weffetpri sbébouvre, cl
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Personnalizer I'animation |

Annuler |

Apercy |

Ordre de ['animation

1, Titre 1 E
#]

Minutage Effets |EFFet5 graphiques I Paramétres d'ackivation I

—animation ek son d'entrée ———— — Introduire le texte
ISimuItanément j
¥ Grouper selon IEI1Er vI
paragraphe

—aprés ['animation

[ Dans lordre inverse
IN':'n estompe j I activer la Forme attachée

Dans la boite de sélectiorxn i mat i on eté,sarhod&Geant ri®e type
lfaut ddéabord cliquer sur Arod®@I|e® ndeen t|»@Pauna nman
indiquer que ce texte sera le second élément de la diapositive qui va apparaitre avec une
animation. Puisque dans une case de texte il y a plusieurs points, au momnant de

pr ®sentation, chaque ®| ®ment va appara’tr
vous avez choisi. Pour choisir | e mode d
il faut dérouler la boite de sélectianintroduire le texte». Choisisez la facon dont le texte

va appara’tre sur | 6®cran ( par mot, par
appara’t doéun coup) .

Pour que tous | es ®l ®ments ani m®s de | a
f aut c oc hed«Grogerseloh |6 mamgrapleen. Le publique peut voir seulement

l e texte (au moment de | a pr®sentation) gt
-Pour donner wune animati on, il faut dobdéabor
| @ément.

Dans | a deuxi «enicnaastel osnu re tb, Gsopmit clio@nelesomr ® e
déent r:®el O6(A pepx aubhnssl|a moiteeda $électio@ r s | 6 a,on mat |
peut choisir la couleur que prendra le texte aprés son animatiopeut méme choisir la
commande «Masquer au prochain clice dans ce cas apr s av.
texte d® ° montr ® sera masqu® et cbest se¢
-Pour | 6i mage, on peut a mdividuellemeict Avecquan mod® | ®
déapparition particulier. On s®l ectionne

| 6organi sation (pr®paration) doéune diaposi
Les options aff ibkfféisRes nseousontd odigd pa nlagh| e s
di apositive s®lectionn® nbdest pas un diagr
Pour une diapositive form®e par un tabl ea
seule pour une présentation), il faut ouvrir le menusertion », et dans ce menu cliquer

sur la commande «Nouvelle diapositive», puis cliquer sur le format correspondant a

| 6i mage ou au tableau. Dans une diaposit
automatiques que | 6on peut attribuer des e
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Personnaliser |l es effets dobéani mat
Sur |l a barre doéoutil s 555’:tiIa[autd:liaquteldsurce'ttioutoylpoar un
afficher |l a barre doéoutils doéeffets doéoanir
L6or dr matihdbchanns cette case, il y a la |liste
Apr s avoir d®termin® |l es param tres dbdan
texte, Grouper selon le paragraphe), il faut cliquer sur le bouton du cta®ler. Pour
r®gl er avec pr®cision, | e minadiargee Idéei nltdear
temps apr s |l aquelle | 6® ®ment ani m® sui\

« Minutage ».
Donner une animation au texte

Pour mettre un effet dbéani mation sur | e ti
- cliquer sur le titre de la diapositive ( et une bordure apparait autour de ce titre).

- Ouvrir le menu «iaporama» et dans ce menu, cliquer sla commande

«Personnaliser | 6 ani mat idans | a bo  te di al ogue
| 6 oxgffesé , puis d®terminer |l es param tre
La boite de dialogueRer sonnal i s eyvous 6ffeertautesastoptions pour

personnaliser |l es effets dbdédani mation sur
changer | 6ordre dbéani mati on, i faut do:
| 6ef f et ;ddbisachguemaur la fieohe pointant véeshaut, ou vers le bas pour

changer | 6ordre de pr®sentation de | 6® ®
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Personnalizer I'animation

Qrdre de l'animatian
1. Titre 1

2]

Annuler |
[#] oz |

Apercu

Minukage EFffets IEFFets graphiques I Paramétres d'activation I

—fnimation et san d'entrée ——— — Introduire | texte
ISimuItanément j
V¥ Grouper selon InE!I1Er "I
paragraphe

—fprés ['animation

[T Dans lordre inverse
IN':'n estompe j [T activer la Forme attachée

Dans le coin supérieur droit de la fenétre, il y a une représentation en miniature de la
di apositive. (! est p o sde iobslles obpté deVieodiapositiven a
Ceci est pour vous éviter de quitter cette fenétre pour ensuite entrer en mode diaporama
pour voir la présentation et ensuite revenir pour apporter une correction si nécessaire. Les
onglets les plus utilisés pousle e f f et s d dmimutageeteffeta n s ont

Lébongl et minutage

Perzonnalizer I'animation |

Annuler |

Apercy |

Ordre de ['animation

1, Titre 1 E
4]

| Effets I Effets graphiques I Paramétres d'activation I

Chijets de diapositive sans animation ~Demarrer l'animation

Ohbijet 3 i~ e pas utiliser d'animations

& Utliser des animations

" Manuellement

™ Automatiquement, I_E

secondes aprés ['Evénement
précedent

En cliguant minhutageel 6 oonng | at nhaguellpmente n etc | d op
«automatiqguement». L 6 o p t nmaouellengent» indique que vous devez cliquer avec le
bouton gauche de la souris ou appuyer sur la tou@rgrée » ou appuyer sur ka barre
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ddespaoceurPagygd Downe pour afficher | 6® ®ment s
gue vous avez choisi.
Sivous sk ect i on n eautonhaiqugment»oaus devez aussi indiquer le nombre

de secondes que vous voulez que | 6®I E®ment

Vous pouvez mettre | a valeur 0(z®ro minut
| 6ani mati on pr®c®dente et | a prochaine.

Retirer un effet dobéani mation ~ un ®| ®

De |l a |Iliste de | 6ordre de | 6ani mati on
s®l ectionnez | 6 ® ®me nz laduefufedt vdeuasni vmauli e
| 6intitul ® de | 6® ®ment ) .

-Cl i quer sMinutagedongl et ¢

-Dans | e coin inf®rieur de | a «Negastuslisede d
ddéani nat iaount omati quement | 6 ®| ®ionesa et daosb j e |
la liste «objets de la diapositive sans animations.

N.B: Quand vous pr®sentez quelque chose nbod
de votre pr®sentation et non | es effets ¢

comme ef f et «SAntublanémend»taiacase ntroduire le texte».

L6 optaporn s¢ | Oapermetdedchaager la couleur ou méme de cacher les points
précédents

L 6 o n gHffet Graphique »

Perzonnalizer I'animation

Ordre de l'animation (04 I
Clipaes ponX ajodter 1o titre
oo 0oOg S annuler |
E [ : dumic
E ox E=h Bpercu |
E A Ad
o - a

Minutage | Effets  EFfets araphiques | paramtres dactivation |

Introduire des éléments graphiques — — Animation et son d'entrée

ISimuItanément j

™ Animer le quadrilage et la lEgende I[F'.uu:un son] j

—Aprés ['animation

IN:::n estompé j

Cet onglet est utilisé lorsque vous avez un graphique a animer sur une diapositive.

1 est aussi possible ddédani mer un graphi gt
(simultanégne nt ) par s®rie ou cat®gorie. 1 est
un apr s | édautre pour expliquer en d®t ail
Cette option est int®ressante so0il sbéagit
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Ef fet ddébani mati on avec PowerP

Pour appliquer | 6effet dbéani mation avec P
XP on a une autre fenétre différente de cellsgmée ci haut.

Dans cette fenétre, cliquez sur le boutoNjeuter uneffeté et | a fen°tre s
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