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E==

PRESENTATION DE POWERPOINT

Objectifs du logiciel
Avec PowerPoint, vous pouvez :

créer rapidement des présentations sur transparents, sur papier, sur diapositives 35 mm
ou en ligne

enrichir vos présentations en incorporant des commentaires du présentateur, des pages
de plans et des documents destinés a l'assistance

réutiliser, dans PowerPoint, des travaux créés dans d'autres logiciels Microsoft tels que
Microsoft Word et Microsoft Excel.

Ecran Powerpoint Xp-2003

B2 Microsoft PowerPoint - [Présentationi]

(28] Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  Qutls  Disporama  Fenftre ¢ Adobe EDF

P S 3 S A E K B A9 -G UE A T

Tapez une queskion

-leff
: Arial -8 -| 6 I 8§ § | = = | : A | iE = | A - | = Conception ) Mouvells diapasitive
= = x
1
Cliquez pour ajouter des commentaires

iDegsin"Eh Fomes automatigues > S w [J O A 4l 5 8] @ | & - g - A- === @ ﬁ!

Frangais (France)

Diapositive 1 sur 1

Modéle par défaut

-
|
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Créer une nouvelle présentation

Cliquez sur l'outil

- .
AETTTTL A

Permet de créer une présentation standard

Ou fichier > Nouveau

Affichage  Insertion  Format

CTRL+M

Mouveau, ..

I,
Qwrir... & CTRL+O

Fermer

Edition  Affichage

Insertion  Format Diaporama

Fengtre ¢  Adobe PDF Tapez une question -

& Concepkion | =] Mouvels diapositive

Créer

|1 Mouvells présentation

[ ] & partir du modéle de conception
@ & partir de 'assistant Sommaire aL
@ Créer & partir d'une présentation

Alburn phota, ..
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Créer une nouvelle diapo

Pour créer une nouvelle diapo cliquez sur :
] Mouvelle diapositive

puis cliquez sur le type de diapo désiré >>

Mise en page des diapositivi™

Appliquer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte o
I
]
|

Disposition du contenu

M= el

Changer le type diapo

cliquez sur le type de diapo désiré >>

! Mise en page des diapositivi ¥ X

Appliquer la mise en page des
diapositives ;

Disposition du texte o
I
I
I

Disposition du contenu

M= el
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Créer une diapositive

Objectif :

FOIRE DA TVIOMNE

ALPEXPO - GRENOBLE

du 17 an 12 Novembre 1995

Créer la premiére diapositive
Vous avez maintenant a choisir le type de diapositive que vous désirez créer. Vous allez commencer par une
Diapositive de titre.

Appliquer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte L.
Précision sur le type de
diapositive sélectionnée

z

= [iapositive de titre E

FRRTYUEVR | EgeTTee

il

Vous obtenez sur I'écran la diapositive demandée
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Saisie du texte

Vous allez maintenant ajouter un titre et modifier son apparence, venez cliquer sur :

Vous obtenez une verticale,

;{//X//fz’//X//ff//ﬁ//f!f/ﬁ//ff/ff// e
A

g
g
“w

A

“
e e

Vous allez modifier la police, la taille et la couleur du texte :

Funutype Corsiva j
-

Pour modifier la police
(demandez Monotype Corsiva)

Pour modifier la taille de la police
(demandez 60 points)

i i Pour modifier la couleur de la police, (demandez
rouge)
Ly oo .
Pour modifier 'ombrage de la police
(demandez I'ombrage)
G
Demandez du gras

Saisissez maintenant le texte du titre (en minuscule) :

banque nationale populaire

Modifier la casse

Par erreur, vous avez écrit votre titre en minuscules et vous le vouliez en majuscules.
1. Sélectionnez le titre. Amenez votre souris sur le titre, faites un Triple clic

2. Format - Modifier la casse

Changer la casse

{(#) Majuscule en début de phrase;
) minuscules

() MAJUSCULES Annuler
() 1re lettre des mots en majuscule

() iMNVERSER 14 cASSE

il

Saisie d'un sous titre

Venez cliquez sur la zone
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Vous obtenez une verticale

Vous allez modifier la police, la taille et la couleur du texte, venez cliquer sur:
Pour modifier la police

Funutype Corsiva j
(demandez Monotype Corsiva)
F w
8 J Pour modifier la taille de la police

(demandez 48 pts)

A - . . -
= Pour modifier la couleur de la police. (Choisissez
jaune dorée)
5] »
| Demandez du souligné

Saisissez maintenant le texte du sous-titre :

FOIRE D'AUTOMNE
ALPEXPO - GRENOBLE

du ler au 12 Novembre 1995

Modifier le cadre

Sélectionner le cadre

1° Solution : le cadre est visible
— 1. Amenez le curseur de la souris sur le cadre

Cliquez pour ajouter un titre

2. Cliguez. Des poignées apparaissent, le
cadre est sélectionné.

Cliquez pour ajouter un titre

2° solution : le cadre n'est pas visible
1. Venez cliquer avec la souris dans le cadre (invisible) puis cliquez.

2. le cadre est maintenant visible, voir méthode de sélection plus haut.

Il
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Modifier la bordure du cadre/la couleur de remplissage

1. Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12)

2. Format — Espace réservé
Format | Outils  Diaporama  Fenétre

A | Police...

- —

*— | Puces et numéras., ..

Maodifier la casse. ..

Conception de diapositive. .

Mise en page des diapositives, .,

|<%?j Espace réservé, .,

I~
¥ L

ou double clic sur le contour de la zone

Format d'espace réserve

| Couleurs et fraits || Taile | Position Zane detexte | Web
Remplissage

Couleur | Aucun remplissage w |<

Transparence : I:I
Trait

Couleur : | Aucun trait v| Style :

. A :

Poinkillés Epaisseur

Conneckeur f
Fleches \

Skyle de départ: ; Skvle d'arrivée ;

Taille de départ: ; Taille d'arrivée ;

[ ] Paramétres par défaut|pour les nouveaus: objets

[ K ] [ Annuler

Choix de la couleur de remplissage

Choix de l'aspect des bordures
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Remplissage

Format d'espace résernve

Couleurs et traits | Taille || Position | | Zone de kexte || Web |
Femplissage
Cauleur Cliq_uez, vous avez le
choix entre :
Transparence : | Aucun remplissage I:I - des couleurs
Trait ) .
Automatique - des motifs textures
Couleur : [ EEEENEN - image d'arriére plan
Pointillés : EEEEEEER |
Connecteur SEEEEES.
- ' HEEEEEEREERN
Fléches H O H E
Style de départ : eE !
Taille de départ : Autres couleurs. . e
. Matifs et textures, ., <
[] Paramétres par dé
Arrigre-plan

Motifs et textures

Motifs et textures Motifs et textures

|Te><ture || Mok " Image | |Dégradé Makif || Image |
Couleurs Texkure
3 Unicolore
) Bicalore
) Prédéfini
Transparence

oe: (S| ¥ b 7]
Ao |0 }m

Tvpe de dégradé Yariantes

) Horizonkal
) Yertical
) Diagonal haut

=
= e

) Du coin
{:} Du centre

Irnage | Degrade || Texture || Makif |

[akif Imange :
I

| Degrads || Texkure |
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Td : Demandez un Trait épais noir et un Remplissage de couleur (que vous choisirez) pour le titre.

Lorsque cela est fait, demandez un Trait fin noir et un Remplissage de couleur pour le sous-titre.

Modifier la taille du cadre

1. Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12)

2. Amenez le curseur de la souris sur une des poignées du cadre. Vous
obtenez une fleche a 2 tétes.

3. Cliquez, maintenez et faites rouler.

Modifier la taille du cadre a partir du centre

Méme technique que précédemment mais en appuyant sur la touche Ctrl.

Modifier la position du cadre

1. Sélectionnez le cadre (voir méthode page 12)

% 5. Amenez le curseur de la souris sur le
= cadre

6. Cliquez, maintenez et faites rouler.

Rq : pour accéder a la commande Couleurs et traits, vous pouvez aussi utiliser le menu contextuel.
1. Faites apparaitre le cadre concerné (s'il n'est pas visible)
2. Amenez votre souris sur le cadre puis cliquez avec le bouton droit de la souris.

3. Apparait un menu, choisissez Format de la forme ou Format de I'espace réservé

Déplacer un cadre de maniére rectiligne

Maintenir la touche pendant le déplacement

Il
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Diapositive avec liste a puces

Objectif :

Insérer une nouvelle diapositive:

| = Conception | =) Mouvelle u;l\iapu:usitive HI

: i L
: Conception des diaj Mouvelle diaposit

ive |

Venez cliquer sur

dans la barre-outils

Choisissez une diapositive de type Liste a puces

Disposition du texte

Disposit it ot teyte AU

1 T———1
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Vous obtenez :

* Cliquez pour ajouter du texte

Venez cliquer ici et demandez :

Police Monotype Corsiva taille 40 pts, gras, rouge,
ombré

Saisissez le texte : AU SERVICE DES
ENTREPRISES.

1. Gestion du titre de la diapo

2. Gestion de la liste a puces

Venez cliquer ici et demandez :

Police Monotype Corsiva taille 36 pts, blanc, ombré

Saisissez le texte suivant :

Placements monétaires en Francs et Devises

Financement des besoins d'exploitation

Opérations internationales

Simplification de I'encaissement et du rapatriement des créances
sur I'ltalie

Les puces

Mettre / Enlever les puces

Sélectionnez tous les paragraphes concernés. (cliquez sur le premier paragraphe, maintenez et faites rouler
jusqu’au dernier paragraphe).

II suffit de cliquer sur l'outil 3

Changer de puces

Sélection des paragraphes concernés. Format — Puces et numéros (la méme commande est accessible par le
bouton droit de la souris Menu contextuel).

Puces et numeros

Puce | RUrErD

. o .
Aucunfe) * o "

. o .
a o > v
O o b v
O o = v

Taille : %o du bexte

[ oK ][ Arnuler ] :
Si vous cliquez sur
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Caractéeres speciaux

Police :J{texte normal) V| Sous-ensemble |F‘|:unn:tuatiu:|n générale w |

. Choisissez une ¢ 1 t w | n - L
lice inté te : —_ | —— W
\F;\?i:](:ge(jilrr:gesressan e 3 17 -I- i P
rHERDONEEE
tPT1TIMIE|E m|d o ™ ()

Pis
Va| 25| Ve | V8| Ya| V| —
L
L

Z

N || dh| ~
=

s/ V]
[ 1=]11r|n

=
Caractéres spéciauy récemment utilisés
TNRIEIE|¥I©O® ™ | F| S |2|F x|

Code du caractére |2I322 | de ! |Llnin:-:u:|e (hexadécimal) " |

T
|_

1
_|

|
-n
=

[ Ok l [ Annuler ]

2. Choisissez une puce dans la grille puis

Puces et numeéros

Puce | Murméro

. — o —— .
avente) ||| c—— | o —— | " ——

- — 0 —— . —
o— o J— - — v —
[ P | B S P v
O | e P v

Taille : % du texte

Rétablir [ [s]'e ] [ Annuler ]

Vous pouvez choisir une puce graphique

Puce graphique

Rechercher le kexte || | [ oK ]

i = |

@ Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 18




Laregle

Afficher/Masquer les regles horizontale et verticale
Pour faire apparaitre ou disparaitre les régles

Affichage - Regle

Modifier la position de la puce par rapport au texte

Faire apparaitre les reégles (si elles ne sont pas affichées)

Sélection d'un des paragraphes concernés
i Ié 1 Permet de déplacer la puce
» Cect est une puce _ 'éd— Permet de déplacer le début du paragraphe
» iCeci est une puce

| Permet de déplacer e paragraphe et [a puce en
: dl—-:-:lnsemnt le décalage existant entre les deus

» Cect est une puce

TD : Sur les puces existantes augmentez la distance entre la puce et le texte s'y rapportant. On veut précisément
1.5 cm entre la puce et le texte.

Les paragraphes

Les alignements

Sélection des paragraphes concernés
Un [CLIC] sur I'outil d'alignement| = I

Les espacements avant et aprés paragraphe

Sélection des paragraphes concernés puis Format - Interligne

Interligne EH |

—Interligne —————— o I
E ILignes j Annuler |

— fvant le paragraphe

IUJE 5 ILignes j

—Aprés le paragraphe

IU E ILignes j

mi=ifel| |

Précisez le nombre de lignes

TD : Sur la liste a puces demandez un espacement avant de 0,5 ligne
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Les interlignes

Interligne - |
Iﬂ E ILignes | Armaler | | Précisez le nombre de lignes

Les différents niveaux de liste

Objectif :

La Banque Nationale
Populaire et les Marchés

+ Les Entreprises

— Alors que I'ensemble des crédits distribués
par le systéme bancaire aux entreprises
diminué, la banque a continué son
développement sur ce secteur d'activité.

» Les Particuliers

— Résolument tournée vers une clientele
haut de gamme, la banque a fait évoluer
ces produits pour répondre aux besoins de
sa clientéle.

Mode opératoire

= Conception | =) Mouvelle u;l\iapu:usitive EI

: i L
: Conception des diaj Mouvelle diapu:usitive|

Venez cliquer sur
Choisissez une diapositive de type Liste a puces

Saisissez le Titre de la diapositive : La Banque Nationale populaire et les Marchés

Venez cliquez ensuite dans la zone de liste et saisissez : Les Entreprises

Avant de saisir le paragraphe suivant, appuyez sur la touche

Vous obtenez

R s s i e

* Les Entreprises

\.\\\\\\\\\\\\\\\\Q
SRS

En fait il existe plusieurs niveaux de liste avec des puces et des décalages déterminés a l'avance (pour modifier
durablement ces réglages voir chapitre sur les masques de diapositives).
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. . . H— cee 2 . S .
Si vous appuyez plusieurs fois sur la touche vous constaterez les différents niveaux décrits ci dessous :

* Premier niveau

— Second mveau

+ Trotsitm e niveay
— QJuatriéme mivean
» Cincuuéme nivean

1 Ii | | (R
Rg 1 : dans ce cas la regle s'agrémente de plusieurs marques de retraits gue I'on utilise toujours
de la méme maniere

Permet de déplacer |2 puce

{ 'éﬂ— Permet de déplacer le début du paragraphe

#» iZect est une puce

Rq 2 : Pour "remonter" d'un niveau il suffit d'appuyer sur

Rq 3: | @9 |ces fleches permettent elles aussi de monter ou de descendre les niveaux des puces.

TD : Finissez la diapositive

Les tabulations

Objectif :

el Annalize au 29 40 1955

Il
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Mode opératoire :

Venez cliquer sur —| Choisissez une diapositive de type Liste a puces
Saisissez le Titre de la diapositive : PLACEMENTS OBLIGATAIRES

Venez cliquez ensuite dans la zone de liste et saisissez :

MEYERS REVENUS + 9.89%*
MOVAIS REVENUS +8.75 %*

* Taux Annualisé au 29.10.1995

Vous obtenez

Les tabulations par défaut

Tabulations par défust

tEIIIEIII2III4IIIEIIIEIII'II:IIII12IIIH-III1EIII'|EIIII2I:III|

B e S e S e ]

gCDll ol orne 2

B

Il
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Poser une tabulation

Positionnez vous sur un des paragraphes concernés.

I

Venez cliquer sur ce bouton afin de choisir le type de tabulation a poser.

:'/_,.-”/././/z"/./.-f/f'/././/f'/././/f'/././/f'/.//f'/./.-f/f/./f/f/./f/f/.///f/./f/f/fXf/./f/f/./f/f/././x

Il en existe 4 types :
Tabulation gauche
Tabulation centre

Tabulation droite

| [] K] [F]

Tabulation décimale

Venez cliquer sur la regle a I'endroit ou vous désirez poser la tabulation.

|E|k-l-|-|-|'-|d-|-2-|-|-|-4-|-|-|-|3-|-|-|-$-|-|-|-1|:|-|-|-|-12-|-|-|-14-|-|-|-1|3-|- -|-1$|-|-|_

b

» pIEYERD EYENUD - Y87

h\\\\\\\

Supprimer une marque de tabulation

Cliquez sur la marque, maintenez et faites glisser hors de la régle.

Déplacer une marque de tabulation

Cliquez sur la marque, maintenez et faites glisser sans sortir de la régle.

i i i P i i i i A A i

+ .59

Il
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Déplacer un élément de la liste

Pour le moment vous étes dans cette situation.

Vous désirez intervertir les 2 paragraphes.

Cliquez sur le paragraphe a déplacer (ici le deuxieme)

N

Amenez votre souris sur la puce ,

MEYERS REVENUS

Relachez lorsque la ligne horizontale se trouve la ou vous désirez placer le paragraphe.
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TRAVAUX PRATIQUES

Réalisez les 2 diapositives suivantes :

La Banqgue Nationale Populaire
en Eumpe

3 Fealiz

¥ Gronde-Bretagne

Titre en Monotype Corsiva 40 pts, gras, rouge, ombré

Liste a puces Monotype Corsiva 36 pts, gris, ombré, espacement avant paragraphe de 0.5 ligne

Titre en Monotype Corsiva 54 pts, gras, rouge, ombré

Sous titre Monotype Corsiva 36 pts, gras, jaune doré, ombré

Il
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FOND DE DIAPO / PRESENTATION

Appliguer un fond a une diapo/une présentation

Vous étes sur la diapositive concernée

Format - Arriere plan...

Arriere-plan [z|

Rerplissage de ['arriére-plan [ appliquer partaut ]
P .

Tikre [ Appliquer ]
+ Puces

- H] [ Annler ]

5 . L .
mf | Automatique | Cllq.uez ici puis choisissez
3 Motifs et textures

Autres couleurs, .,

. Motifs et textures, ..

Motifz et textures

HE|

| Texturel 1kt | Irnage |
—Couleurs LI
Annuler
™ Unicalore —I
™ Bicolore
" prédéfini

~Twpe de déqgradé - (Mariantes—————————————

™ Harizankal

" Yertical

™ Diagonale haut

" Diagonale bas ;:

Exemple:
" Du coin

& partir du kitre

Si vous concluez pas Appliquer cela ne s'applique gqu'a la diapo courante

Si vous concluez pas Appliquer cela s'applique a la présentation

Arriere-plan

Remplissage de ['arrigre-plan [ Appliquer partout ]

& Titre ‘ [

Appliquer l
+ Puces
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HARMONISER LA POLICE

Remplacer une police par une autre

Format - Remplacer des polices

- Précisez quelle police
Remplacer la police 2] | doit &tre remplacée

Remplacer; Remplacer

ITimes Mewy Rorman j
Fermer | .
Par: / Précisez par quelle
| olice elle doit étre
[rial =] P

remplacée

TD : Uniformisez votre présentation. Choisissez la police qui vous convient.
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MODES D’'AFFICHAGE POWERPOINT

Microsoft PowerPoint est fourni avec plusieurs affichages afin de vous aider pendant la création d'une
présentation.

Diaporama
15|
Mode
normal
Mode
trieuse

Mode normal

L'affichage normal contient trois volets : le volet du plan, le volet de la diapositive et le volet des commentaires

& Microsoft PowerPoint - [Preésentationd] |- || o |f')_(|
E;] Fichier  Edition  Affichage Imserbion Format Oubils  Disporama  Fenétre ¢ Adobe POF Tapez une question
HRNEN" NENENEE NN A SR - WS AR RN RN Wi R NS N v|@!
i prial -1 -| G I § § |§ =| = = |A A= =] A - | L Conception ) Nouvelle diapositive !
E] = vttt g r a2 oo Zoo g crg ored o dder k2 EMiseenpagedesdiapusitivn"x
- Appliquer la mise en page des
- diapositives :
o Disposition du texte 2
E N
+ I
: I
4 o
o R e ||« e
Z petl |
E’_ Disposition du contenu
g = &
- b <
o
B & |||E2S52S
l ) d ) ih ™ il ™|l il ™ Z
Cliquez pour 3jouter des commentaires Afficher lors de linsertion de nouvells
oo T
Dessm' .| Formes automatiques > S w [ (O [ 4 gl I_El Lﬂ | & - J A e ﬁ a4 lj !

Diapositive 1 sur 1 Modeéle par défaut Francais (France)

Volet du plan Utilisez le volet du plan pour organiser et développer le contenu de votre présentation. Vous
pouvez taper tout le texte de votre présentation et réorganiser les puces, les paragraphes et les diapositives.

Volet de la diapositive Dans le volet de la diapositive, vous pouvez visualiser le texte tel qu'il s'affiche sur
chaque diapositive. Vous pouvez ajouter des graphiques, des films et des sons, créer des liens hypertexte et
ajouter des animations a des diapositives individuelles.

Volet de commentaires Le volet de commentaires vous permet d'ajouter les commentaires.
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Le mode trieuse

En mode Trieuse de diapositives, vous voyez toutes les diapositives de votre présentation s'afficher en méme
temps sur I'écran, en miniature. Cela facilite I'ajout, la suppression et le déplacement des diapositives, I'ajout de
minutages et la sélection de transitions animées pour vous déplacer d'une diapositive a I'autre. Vous pouvez aussi
visualiser les animations sur plusieurs diapositives en sélectionnant les diapositives concernées.

Déplacer une diapositive

Passez en mode trieuse Cliquez pour ajout

Bl
. 1 |
: D Made Trieuse de dispositives F"'ES

Diapositive 1 sur 1

Cliquez sur la diapo a déplacer, maintenez et faites glisser

wt

TD : Placez la diapo 6 en seconde position. Placez la (nouvelle) diapo 6 en troisi€me position

Supprimer une diapositive

En mode visionneuse

Sélectionnez la diapositive a supprimer (ici la diapo 2). Appuyez sur la touche
En mode diapositive

Affichez la diapositive concernée puis Edition - Supprimer diapositive

Annuler la derniere modification

: . . o~
Vous avez commis une erreur par mégarde, venez cliquer sur

Sélection de plusieurs diapositives

1° solution : En mode trieuse, cliquez sur la premiére diapositive, appuyez sur cliquez sur la derniére
diapositive concernée.
2° solution : Cliquez, maintenez et glissez de fagon a encadrer toutes les diapo a sélectionner

3° solution : En mode trieuse, cliquez sur la premiére diapositive, appuyez sur Ctrl cliquez sur chaque diapositive
concernée.

Retour au mode diapositive

Venez faire un double clic sur la diapositive sur laquelle vous désirez travailler. (ici la diapositive 4)

Déplacer/copier des diapo d'une présentation vers une autre

Affichez la présentation source en mode trieuse
Ouvrez ou créez la présentation destinatrice, que vous mettez aussi en mode trieuse

Passez sur la commande Fenétre — Réorganiser tout

Il
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EZ Microsoft PowerPoint

: Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  ©ubls  Disporama  Fenftre 7 Adobe PDF Tapez une question

ARNE=N"™ RN R A PEEREC N A R L - !.;Il & | ) commentaires. .. | (b Transition | Conception &

8 PRES_BRU [Lecture seule] [= |[B][X] |E&[Présentationd [ [=] 4] : Mise en page des diapositivi ¥ X
€10 | A
Appliquer la mise en page des
diapositives :
Disposition du texte )
LLIHIN 1
La Morti Pasco Banque jr— P |
daris 1e Dbrde
Disposition du contenu
B &
11
B & ||[ESES
L g (2L 1121 £
MONTIPASCO EAMQUE
Ll Takd Eamel
: afficher lors de linsertion de nouvells
Trieuse de diapositives defaut

Pour déplacer une diapo, il suffit de cliquer dessus et de la faire glisser d'une présentation vers l'autre.

Pour copier une diapo, il suffit de cliquer dessus et de la faire glisser d'une présentation vers l'autre tout en
maintenant la touche CTRL.
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Mode commentaires

Cliquez sur le volet de commentaires et tapez vos commentaires pour la diapositive en cours.

EE Microsoft PowerPoint - [Présentation?]

%J Fichier  Edition  Affichage  Insertion Format ©utils  Disgorama  Fenétre 7 Adobe PDF Tapez une queskion - X
N SE B8 dR\VE s B S C 8O0 Eag@ e -|of
] - III_II s SII_I EI%EEHA;. =

| é ~ | = Conception =] Nouvelle diapositive !

E g% B 3 o 8 + 9 12 Mise en page des diapositivn ™ X
1
(=
Appliquer la mise en page des
diapositives :
Kul
Disposition du texte )
© I
N
o I
[ar]
o e el | R
o Disposition du contenu
. . .S I
Ceci est la zone de commentaires bt El
+ Je peux utiliser des puces et les attributs de caractéres et de Wh
paragraphes
+ Mais pas d'image, pas de tableau
y B & HE(|EHS
il ™ el el |
. afficher lors de linsertion de nouvelle
W
i Dessin L | Formes automatiques > > w [J[O|a] ol 23 @] &l | - - A== d J !
Cliquez et Faites glisser pour insérer une Forme automatique.

Pour agrandir le volet de commentaires, pointez sur la bordure supérieure du volet de commentaires jusqu'a ce
gue le pointeur se transforme en fleche & deux tétes, puis faites glisser le pointeur jusqu'a ce que le volet ait la
taille souhaitée. Utilisez le volet du plan pour passer a d'autres diapositives dans lesquelles vous voulez ajouter
des commentaires.

Conseil Vous pouvez ajouter des objets dessinés et des images aux pages de commentaires. Pour ce faire,
cliguez sur Affichage>Page de commentaires, puis ajoutez les éléments souhaités. Les objets dessinés et les
images ne s'affichent pas dans le volet de commentaires, mais s'affichent lorsque vous travaillez en mode Page de
commentaires ou imprimez les diapositives avec les notes.

Imprimer les Pages de commentaires

Fichier — Imprimer. Choisissez dans la liste Pages de commentaires

|

Imprimer: I Pages de commentanes J

~
&l
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Modifier I'aspect imprimé des pages de commentaires

Affichage — Masque — Masque des pages de commentaires

wn-téte : aatefheure

Zone d'en-téke : Zone de date

Vignette _f m l

représentant la
diapo
Masque de commentaires ( ( [— F

=] | Désactiver le mode Masque

alaks s

' Cliguez pour madifier les styles dutexte du masque
' Deuxiéme niveau

A Troisieme niveau
Cluatridérme niveau
Cinguigme niveau
Vous pouvez
bien sar
déplacerles
différents blocs, Si vous modifiez I'aspect de cette
leurs appliquer ligne, vous modifiez lI'aspect normal
un fond, un § du texte saisi.
contour...
Si vous modifiez l'aspect de cette ligne, vous modifiez
I'aspect qu'aura le texte lorsque vous le décalez en utilisant
le bouton
=
__________________________________________________________________________ Zone du corps des commentaires |
"""""""""""""""""" Zone de pied de page | o Zone de nombre
cpied de page: : N

Pour sortir de ce mode Désactiver le mode Masque

Attention : toutes ces modifications ne sont pas visibles en mode normal
étre en Affichage>Page de commentaires

. I faut
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Mode plan

Objectif du mode plan

En mode Plan, vous ne travaillez que sur les niveaux de titres et le texte principal des diapositives. Ceci vous

permet

e de réfléchir a la structure de votre présentation (est ce que I'enchainement des diapositives, des titres est

logique ?).

e De réorganiser la présentation (en déplacement les diapositives, les titres).

o De créer des diapositives

Passez en mode plan

Cliquez ici

23] Fichier  Edition

Affichage

HEN=A" RENEIRE REN kA NN e A

Insertion

B Microsoft PowerPoint - [MPB_NIV1 [Lecture seule]]

Formak  ©uotils  Diaporama

| Tl

4

Fenétre ¢  Adobe PDF

Wl 3

i Times Mew Roman — + 96 - | G . S s |.§

|—-'—|

A A |iE =

L Plan \{ Diapositives \

x E & 3 0

1 [CJ] MONTI PASCO BANQUE

FOIRE 2 ALUTOMME
ALFEXFD - GRENIELE

L

306 9 12

- | MONTI PASCO BANQUE

Affichez la barre d'outils spéciale plan

Affichage - Barre d’'outils - Mode plan pour obtenir la barre d’outils spéciale Plan

Numeéro de la diapositive

S'obtient par affichage
Barre d'outils — Mode plan

-/

d

Plan \{ Diapositives "\ =
Ea
1 [CJ] MONTI PASCO BANQUE
FOIRE DAUTOMME T

ALPEXPD - GRENVIEBLE

G I8 s 12 Movemtre
pyeiel)

La Monti Pasco Banque

dans le Monde

He—" Numéro de

+ [falie

+ France

+ Allemagne
+ RLzzie

+ lapon

« Australie
+ Etats-Unis

tre de la diapositive

la colonne
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Ne visualiser que les titres

Venez cliquer sur . Vous obtenez

3

il ¥ 1 [ € s | &

\‘{: Diaposikives \

MONTI PASCO BANOUE

Plan

La Monti Pasco Banque

dans le Monde

MONTI PASCO BANQUE

4 n Des prestllatinns

performantes

Afficher titres et textes

Venez cliquer sur (2. Vous obtenez

1

=)
@ |2
'

Plan \{: Diapositives \

MONTI PASCO BANOUE

La Monti Pasco Banque

dans le Monde

+ Italie

+ France

+ Allemagne
+ FLssie

+ 1apan

Activer/Désactiver I'affichage de la mise en forme

A
Venez cliquer sur . Vous obtenez

i |« & | &

| +

t
!

SN i ||

Plan \{: Diapositives \

12 MONTI PASCO

BANQUE

2% La Monti

Pasco Banque
dans le Monde

» Italie

. Japon

Afficher la mise en Fu:urme|
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Masquer le texte d'une diapositive

Cliquez dans la diapositive concernée. Venez cliquer sur E ou simplement double clic sur l'icbne de la diapo

2 Q La Monti

Pasco Banque

dans le Monde

. alie

- France :F@[La Monti

» Allemvagne

» Russie Eam Banque

» Japon

. Ausiralie dans le Monde
- Etats-Unds ce qui donne

Afficher le texte d'une diapositive

Cliquez dans la diapositive concernée. Venez cliquer sur E ou simplement double clic sur l'icdne de la diapo

2 Q La Monti

Pasco Banque
dans le Monde

» Italie
:[@[La Monti e e
Pasco Banque : f;’:i“
dans le Monde e qui domne : E;ﬁt%

Déplacer un texte, un titre
Cliquez dans la diapositive sur le texte concerné

Venez cliquer sur E pour descendre le texte ou Venez cliquer sur E pour remonter le texte

Ou simplement cliquez sur l'icdne de la diapo, maintenez et glissez

Plan \{: Diapositives \

W H =INONTI PASCO

'

- |22/ La Monti

3 Pasco Banque
'_{ ; dansle Monde
1E
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Impression d'un plan

Lorsque vous imprimez un plan, la mise en forme des caractéres (par exemple le gras ou litalique) apparait
toujours, qu'elle soit masquée ou non dans le volet du plan en affichage normal.

Pour imprimer uniquement les titres des diapositives, cliquez sur Réduire tout dans la barre d'outils spéciale plan
afin d'afficher uniquement les titres des diapositives dans le volet du plan.

Pour ajouter des en-tétes et des pieds de page dans un plan imprimé, cliquez dans le menu Affichage sur En-téte
et pied de page, puis sur I'onglet Commentaires et documents et sélectionnez les options souhaitées. Les en-
tétes et les pieds de page sont ajoutés dans les documents et les pages de commentaires, ainsi que dans le plan
imprimé.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Imprimer.

Imprimer
Irnprimanke
Do : ¥ Canon PIxMA iPS000 v Proprigtes. . |
Etat : Inactive ) [ Rechercher une imprimante. .. ]
Tvpe : Canon PT:XMA iPS000
aTiF LSEDO1
Commentaire [ ] Imptimer dans un Fichier
Etendue Copies
(%) Toutes ) Diapositive en cours () 3élection Mombre de copies

1 v

{:!' Diapositives : ﬁ
Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans lexemple qui suit, 1;3;5-12

guEEENN,
“"‘ “re . Copies assemblées
* *
* *
o »‘lmprimer : ’0‘ Documents
*
Diapositives | % B
Diapositives 2 [l
Documents 5 =
Pages de cormmentaires .
E| Mettre 3 'chelle de la Feuille Imprimer les diapositives masguées
*
*, ;‘D Encadrer les diapositives
0. ‘0
0. “
ay aas® .
Apercu [ Ik ] [ annuler

Sous Imprimer, cliquez sur Mode plan, puis sélectionnez les autres options souhaitées.

Créer une diapositive de résumé

En mode plan, sélectionnez les diapositives concernées. Venez cliquer sur L
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LES IMAGES (CLIPART)

Diapositive texte et image

Objectif :

DES PRESTATIONS
PERFORMANTES POUR :

+ Les entreprises

4 Les professions
réolementées

4 Les particuliers
4Bt

Créer une diapositive Texte et image

Mise en page des diapositivi ™

Appliquer la mise en page des
diapositives :

Disposition du texte et du
contenu

E {8
i,

Titre, Texte et contenu

i ] | [ [ 2] [ 2 e
0 o T o || =
I:I:ﬂuﬁusﬂ I:tﬂuius'u

Venez cliquer sur Nouvelle
diapo. puis sur

f'l
] | et
Qmﬂ e
"o

Le titre est en Times New Roman 40 pts, gras, rouge, ombré

La liste a puces est en Times New Roman 24 pts, blanc, ombré, espacement avant 1 ligne.
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Insertion de lI'image

Attention : On peut bien évidemment insérer une image dans n'importe laquelle des diapos (Insertion>Image>A
partir du fichier)

Venez cliquer sur le dessin

-+ Cliquez pour ajouter
du texte

v

2ol

tgd 3 . H
Insérer une image clipart

Cliquez pour ajouter un
contenu

Sélectionner une image

Dans la recherche tapez "approcher du but" puis venez cliquer sur le clipart et Ok

Modifier la taille de I'image

1° solution :
Cliquez sur I'image. Des poignées apparaissent. Amenez votre souris sur I'une des poignées, cliquez maintenez et

faites rouler.
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2° solution :

Cliquez sur l'image. Des poignées apparaissent. Passez sur la commande Format — Image — Taille

Format de l'image

|C-:uuleurs et trait5| |F'|:|siti|:|n || Image | | Weh |

Taille ek rotation
Rokation :

Echelle

Hauteur : 14 % = Largeur : 114 % %

Proportionnelle
Proportionnelle 4 la kaile d'origine

[ ] mMeileures proportions pour le diaparama

Taille initials

Haukeur : 5,09 cm Largeur : 8,12 cm

Ok ][ Annuler ]

Rogner une image
Cliquez sur ﬂ

Qui se situe sur la barre d'outils spéciale image

EIROROR N Fa Ve AR

Le curseur de la souris se modifie. ‘I:I.

Venez sur l'une des poignées, cliquez
maintenez et faites rouler.

Rétablir une image

Sélectionnez l'image puis %3
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Recolorier une image

Cliquez sur l'image avec le bouton droit de la souris puis Format de l'image ou

Passez sur la commande Format - Image — Image puis sur le bouton Recolorer

Format de l'image

Couleurs et traits Taille Position |Ima-;| | Web
Fognage

gauche ; 0crm - Haut ; 0cm E

Croite : Eas 0cm &

Contrdle de limage

Couleur |F'.utu:umatique L |
Luminosite : (£ | >
Contraste 1 4 | * 50 % E

[Rgcu:-lu:-rierﬂ. H Feinitialiser ]

[ Ok ] [ Annuler

| 1 )l | 4 4a = %] 7 | %
lf\gFlEu:u:ulu:urier limage

ou
Recolorner I''mage EE |
Initiale : Mouvelle :
I s Iﬁ Annuler |
[ I_ *I
SHERE |
[ I_ vI
I |_ vI
| |_ vI
I e |_ vI -
—Maodifier ———— [~ Descripkion
& Couleurs Permet de modifier les couleurs de limage.
" Remplissages
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LES IMAGES

Insertion d'une image — diapo courante

Dans une diapo quelconque, passez par la commande Insertion>Image> A partir d'un fichier

Insertion d'une image — diapo spéciale

Créez une nouvelle diapo qui prévoit une insertion d'image

=] Mouvelle diapositive

1 .
. : Mise en p : i
Venez cliquer sur Mouvele diapositive

Puis choisissez un format de diapo adéquate

Disposition du contenu

I
= s||= s
bl bl s
SIBS EE] EE| =
clwr]  |ecEs) | |[Elw
2 [ B
%EE}H %uiuiu

La diapo créée venez cliquez sur
"
Exs
Insérer une image

:
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Insertion d'une vidéo

Créer une diapo adaptée et cliquez sur

= [l (gl
ﬂﬂ:ﬂ%

Insérer un clip mulkimeédia

. . , Lix 2oz s ;. Imporket...
Sila vidéo n'a pas déja été importée, importez la.

Cliquez sur la vidéo et Ok

Clip multimeédia E'
Rechercher le texte | | [ ol ]
el :
Applaudis... m B
ER

Répondez a la question

: -ﬁﬁ}f

i

Microsoft Office PowerPoint

L]
1 J Comment souhaitez-vous que le film commence dans le diaporama #
[ Autarnatiquernent

] [ Lorsque waus cliquez dessus ]
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DESSIN

Créer un dessin

Objectif :

Efficacite

B.N.P. Courner o
EXPIESS 0 Rapidité

O ORO

Travel Express

O

Créer la nouvelle diapositive :

Vous allez créer une nouvelle diapositive.

Venez cliquer sur

Puis

=] Nouvelle diapositive

: Mise enpy el dispositive

Disposition du contenu

= &,
LU
Conkenu
.| n
H 8 HE|EBS
bl ool bllsss

(Remarque : vous pouvez ajouter des dessins sur n'importe quelle diapositive).
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La barre d'outils DESSIN

Dessin v| ls G

L’outil Dessin :

—

Formes automatigues = ™, “w [ ] 4 | & - ﬁ - i - =

Regroupement :

Regrouper des objets graphiques

Dissocier des objets graphiques

ﬂ Regrouper des objets qui ont déja été groupés puis dissociés (évite une sélection précise)
Ordre :

|
ﬁ Premiet plan

ﬁ Grille. .. !i arrigre-plan

Déplacer » Lh Avancer
aligner ou réparktir » L& Reculer
Riokation ou retournemnent b E‘ Texte en dessous

E,'I Texte au-dessus

1 Madifier [e5 paEinks
Changer la Forme 3

DEfinir comme attributs par défaut

Dessin = |& (% | Formes automatiques = >, s [ (O . 4

Alignement :

= [ |
H arille. . = aligner la gauche

Ceplacer > & aligner le centre

aligner ou répartir Aligrer |a droite

Rakation ou retournement 3 e e
1 [odifier [esipaits b Aligner le milieu

“hanger |a Forme y Wi Aligner le bas

Definir cormmme attributs par défaut oile Répartir harizonkalement

%‘ Réparkir werticalement

Dessin *l [:3 G; Formes automatiques

iquez et faites glisser pour sélectionner plusi Par rapport 4 la page

Rotation :

e
Gj Rokation libre

Rotation ou retourmement

+, .
12 odifier [Espoints A Rotation gauche
Changer la Forme » 2k Fotation droite
CEfinir comme attributs par défaut Ak Retourner harizontalement

=1 :
Dessin ~ [jg G’ | Formes automatiques ™ Retourner verticalernent

| [:3 Sélection Outil permettant de sélectionner un ou plusieurs objets

Trait Pour obtenir un trait horizontal, vertical, oblique (a 30°, 45°, 60°)
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maintenez 4t =hift pendant la création de la figure.

Pour obtenir un trait horizontal, vertical, oblique (a 30°, 45°, 60°)

", Fleche .
_ maintenez L1 =hitt pendant la création de la figure.
@ Rectangle Pour obtenir un carré
Carre maintenez L+ =hift | pendant la création de la figure.
@ Ellipse Pour obtenir un cercle
Cercle maintenez L4t =hitt [ pendant la création de la figure.
Texte Permet de créer une zone de texte
4 WordArt Permet d'insérer un objet Microsoft WordArt W OV

@

4

Couleur de remplissage de la forme sélectionnée

Couleur du contour de la forme sélectionnée

N

>

Couleur de la police
Choix épaisseur de trait

Type de trait - (épaisseur, pointillés, fleche)

IREII

Choix des pointes de fleches

Ombre portée EI tl
Effet 3D " 4 ﬁ

o)

Créer une forme (un rectangle)

Cliquez sur le bouton @ afin de créer un rectangle

Amenez la souris sur la diapositive. La souris prend alors cet aspect _I_
Cliquez, maintenez et faites rouler.

&

Si vous cliquez sur vous pouvez changer de couleur de remplissage

: : -,,s:f|,
Sivous cliquez sur |&=|~ vous pouvez changer de couleur de contour

Créer une forme réguliere (un cercle, un carré, une droite)

Cliquez sur le bouton E‘ afin de créer un cercle

Appuyez sur la touche

Amenez la souris sur la diapositive. La souris prend alors cet aspect |

Cliquez, maintenez et faites rouler (tout en maintenant )
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Créer plusieurs fois la méme figure

Venir faire un double clic sur I'outil

Sélectionner une figure

Amenez la souris sur le contour de la Faites un clic
figure (si elle ne posséde pas de

remplissage) ou amenez la souris sur

la figure (si elle posséde un

remplissage).

Modifier la dimension d’une figure

Sélectionnez la figure (1 clic dessus). Des
poignées apparaissent.

Amenez votre souris puis cliguez, maintenez et faites rouler jusqu'a
sur une poignée obtenir la dimension désirée. Relachez.

Dupliquer une figure (ou un groupe de figures)

Le copier /coller habituel

Sélectionnez la ou les figures puis c

puis cliquez dans le dessin n'importe otl, puis v
Par cette méthode dupliquez le cercle obtenu précédemment.

Le cliquer glisser

Appuyez sur la touche et maintenez la. Venez cliquer sur la figure a dupliquer, maintenez et faites glisser.

Relachez le clic puis le (2],

Par cette méthode dupliquez le cercle obtenu précédemment.

Supprimer une figure

Sélectionnez la figure concernée. Appuyez sur la touche

Par cette méthode supprimez le cercle obtenu précédemment.
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Déplacer une forme

Sélectionnez la forme a déplacer (en venant cliquer dessus), maintenez et faites glisser jusqu'a la nouvelle
position.

Grace a cette méthode composez le dessin ci dessous.

O O

Probleme d'ajustement

Si vous ne réussissez pas a ajuster 2 formes (vous étes trop prés ou trop loin), appuyez sur la touche
pendant le déplacement.

Sélectionner plusieurs formes

1° méthode

Venez cliquer sur Cliqguez, maintenez et faites rouler jusqu'a entourer
I'ensemble des formes a sélectionner

e

2° méthode

Sélectionnez la 1° forme. Appuyez sur la touche LL =Nt | et maintenez la. Cliquez sur chacune des formes a
sélectionner.

Grouper des formes

Sélectionnez les formes a Venezcliquer sur L'ensemble des formes

grouper sélectionnées est
maintenant regroupé et
compose une seule figure.

. | Dessin = 1 . 1
puis
1—1 Sl crouper

4 L O . 0.

: d Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 47



Dissocier des figures

Sélectionnez la figure a Venezcliquer sur L'ensemble des figures
dissocier (on ne peut groupées est maintenant
dissocier que des figures qui dissocié et se décompose
ont été groupées) en plusieurs figures.

. l | Dessin - T

.0 . 0. o QO

Déplacer un groupe de formes

Sélectionnez le groupe T+

1
1
de formes ! !
I I
1 1
. O O
1 1
1 1
1 1
L e e e e e e e e e e e e e e e e e - - J
Des poignées blanches Amenez la souris sur le contour d'une
apparaissent des formes sélectionnées, puis cliquez,
maintenez et faites rouler jusqu’a obtenir
5 la position désirée. Relachez.
[] ] [ u %4_1_,
u u u u

Figure en premier plan

Toujours sur la méme diapositive créez un rectangle puis un cercle par dessus.
Sélectionnez la figure  ||pessin =

1 clic dessus -

Ordre .

= Premier plan
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Figure en arriere plan

Sélectionnez la figure  ||Bessin =

[ - EE—

1 clic dessus Ordre SN
Eremier plan

ﬁ arille. .. !i| Arrigre-plan

Ombre portée sur une figure

Créer I'ombre portée

Sélectionnez la figure concernée.

Venez cliquer sur = |

Choisir la couleur de I'ombre portée

Sélectionnez la figure concernée.

Venez cliquer sur L |

Qptions de 'ombre porkée, .

Puis sur
EEEEEEEN
HEEEEEEER
EOONEEEN Et choisissez la
HOLONRCOENC couleur
OOooooom

Cmbre branslucide

Options d'ornbre portée Autres couleurs...

i

=,

n

E

-
&
4

Cliquez ici
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Les formes automatiques

Les lignes

% CEE—
E;‘ Eormes de base
% Fléches pleines
3;. Organigrarnre
%3 Etciles ek banniéres
%b Bulles et légendes

oMy
S5 %

- v v w

| Formes automatiques ~ .,

Les fleches

;f{? Ligries
E}‘ Formes de base

[
3
% Fl&ches pleines »
3
]

3;. Qrganigramme
3z Etoiles et bannigres
Eﬁ Bulles et légendes ¥

|F|:|[mes aukomatiques - . [h’ ﬂ &I @
AR A

Etoiles et bannieres

§\’f‘ Lignes 3
E}‘ Formes de base 3
% Fléches pleines b
?m Qrganigramme k
ELn:niIEe:: et bannigres # % i:% *‘1]}* '.Ean\f
Eﬁ Bullzs et légendes  # ﬁzzﬁ %:3:2}
|F|:|[mes autormatiques = N i 4 Eﬂl El'jj

PRI

Les formes de bases

— =0T O
A Lignes

Eu:-r'rne:: de base k g 8 é é
% Fleches pleines 4

35. Organigrarmme b Ej @ @ D
%; Etniles et bannigres ¢ @ i
%b Bulles et légendes  » S Y ::CE @

|FD[ITIES automatigues - R [] {} '::'

14 2

Organigramme

1

|
;_‘{"’ Lignes 3 0O <= /7
E? Formes de base 3
% Fléches pleines b 0o D [ﬁ]
Qr'ganigr‘an‘un‘ue 3 = o d U
3: Etoiles et bannigres » 2 LJ 11
Eﬁ Bulles ef légendes  # @l ﬂ—} 4 Q

|Fu:u[mes automatiques - ANV D

QBgoo

Bulles et [égendes

§3 Lignes b
E}‘ Forrnes de base L
% Fléches pleines 3

Su Qrganigrarnrme 3 D Q D ‘?-:3

%Z: Etailes et bannigres b

@ Bulles et légendes

© 0 40 AD O
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Créer une forme libre

Cliquez sur Formes automatiques — Lignes puis venez cliquer sur cet outil @

Venez ensuite dans la diapositive cliquer afin de créer la 1° aréte, déplacez la souris et cliquez de nouveau afin de
créer la seconde aréte etc. Double cliquez lors de la création de la derniére aréte afin de mettre fin

7° Double clic terminal

2° clic
1° clic Vs puis relachez

puis relachez

3° clic

puis relachez .

4° clic

puis relachez

6° clic

uis relachez )
/ P 5° clic
«

puis relachez

Créer une forme automatique

Méme principe que d'habitude.

Créer cette forme 3

Remplacer une forme automatique par une autre

Vous avez créé une forme automatique, elle ne vous convient pas. Sélectionnez cette forme puis passez sur la
commande Dessin — Modifier la forme.

Crdre b
Rotation ou retournement 3 EJ Formes de base 3
| Modifier |a Farme y | B Fleches pleines 3
Déﬁinik\g:mme atkributs par défaut :?’“ rganigrammes s
¥ 35z Etoiles et bannigres »
Dessin *l L | Formes automatiques = ™, ™ %ﬁ Bulles et légendes  »

|2

Diapositive 3 sur 3 Boutons d'action k

Remplacez cette forme \_>par celle ci ;

Ecrire dans une forme

Sélectionnez la forme dans laquelle vous désirez écrire.

Saisissez le texte.

Travel Express

Il
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Position du texte dans la forme

Sélectionnez la forme contenant le texte.
Passez sur la commande Format —Formes Automatique — Zone de texte

Choisissez dans la liste la position désirée.

Format de la forme automatique

Couleurs et traits Taille Paosition Fone de texte Web
Point d'ancrage du kexte v|

»
L] »

= | permettent de préciser si vous désirez aligné a gauche, au centre, a droite.

Les outils | =

Modifier une forme

Déformer un objet

Certaines formes peuvent étre déformées (telles que les fleches, les vues en 3D, etc).

[ ]
Sélectionnez la forme concernée. D

Apparait (uniquement sur les objets déformables) un petit losange.

Cliquez sur ce losange, maintenez et faites glisser.

Faire pivoter un objet

Sélectionnez I'objet qui doit pivoter
_ ) . |
Gi Rotation libre

A Ratation gauche

Ratation ou retournement

tl;l Reditiger [Es conmesters

+ : ;
1 Modifier [es paints b Ratation droite
Changer la Forme r
I Ak Retourner hotizonkalement
= :
Définir comme attributs par défaut == FRetourner werticalement
| Dessin "

Puis venez cliquer sur I'un des outils suivants:

j,f_?_ Rotation gauche m Retournement horizontal
_’:,L Rotation droite ﬂ Retournement vertical
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La rotation libre

B

[ ]
Sélectionnez I'objet concerné. D

Venez cliquer sur l'outil 2 votre souris change d'aspect ** . Amenez ce curseur sur l'une des poignées de

o s
v

I'objet o cliguez, maintenez et faites tourner. @

Le texte

Insérer du texte

Venez cliquer sur Il'outil venez ensuite cliquer dans la diapositive 1a ou vous désirez écrire. La aussi vous

pouvez utiliser les formats sur le texte vus dans les chapitres précédents.

Aligner du texte sur un autre objet

Sélectionnez les objets a aligner entre eux

Ici sélectionnez les deux textes E___ = =
aEfficacités
[ | [ |

=Rapidité =

Passez sur la commande Dessin — Aligner ou répartir - Aligner a gauche

E aligrer la gauche
& aligner le centre

=| aligrier la droite

aligner ou répartir

Rotation ou retournement b i Aligner le haut

15 adifier [e5 points - Aligner le milieu
it pligrer le bas

Changer la Forme 3

HE Bepartis horzamtal ement

1 e e oo

Definir comme atkribuks par défauk

Dessin =
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LES GRAPHIQUES

Créer un graphique (1°® méthode)

Créez une diapositive incluant un graphique. Disposition du contenu

r.l
EH &
e
L

- e ol
el Faud Fod

EH S| |ESES
il

.
L e— |
|:| & Tltreu el contenu |:| g%

g | el e |

Cliquez sur

3
AL

Vous obtenez

A B C D
ler trim. |[Ze trim. |3e trim. |de trim.

20.4 274 90 20,4
30,6 38.6 34,6 31,6

45,9 46,9 45 43,9

O Est
B Ouest
B Nord

1er trim. 2e trim. 3e trim. 4e trim.
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Dans la feuille de données, venez saisir les différents titres de lignes, de colonnes et les données numériques
nécessaires a la création du graphique

A B C D E
1990 1991 1992 1993 1994
1 afi1° Trimest 150 987 biTi] 954 158
2 @afl|?* Trimest 320 456 963 654 639
3 af|3" Trimest 364 125 753 758 741
4 Aafi4® Trimest 563 741 159 I| Hﬁﬁll 369

Lorsque vous avez terminé venez cliquer a coté du graphique (afin de retourner dans la diapositive).

Créer un graphique (2°™ méthode)

Importer les données

Créez une diapositive incluant un graphique. Disposition du contenu
EH &
bl =%

EH Sy |28 EBS

~u ~l )
LT £ o
la
et e | | ———
ij Titre ek conkenu ij
| === == W
ol [0 & 0 & o
"o ﬂn‘é‘u ik wav K

Cliquez sur

e

g

Insérer un graphique

Dans la feuille de données, positionnez le curseur la ou doivent apparaitre les données importées.

Venez ensuite cliquer sur W”

Précisez ensuite quel fichier contient les données importées

(ici Tab_Exc.xls)

Options pour importer dez don__ [ B4 |

Imnpoarker:

= Feuils entitre

i~ Plage:

¥ Remplacer les cellules existantes

|t |
Cliquez sur
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Dimensionner le graphique obtenu

Lorsque le graphique est ouvert. Amenez votre souris sur une des poignées

Oo0Om @

4 i ule

Cliquez, maintenez et faites rouler afin de dimensionner le graphique.

T

Pour revenir dans la diapositive, cliguez en dehors du graphique.

Supprimer le graphique obtenu

Le graphigue est fermé (vous étes dans la diapositive ). Sélectionnez
(1 clic dessus) le graphique puis

Modifier la feuille de données

Passez sur la premiere diapositive dans laquelle vous avez congu un graphique.

Amenez la souris sur le graphique fermé

o D\ o

3 000,00
2 S00,00
Z 000,00 8 ler T onweste
O 1 500,00 e Trinweste -
1 000,00 1 Je Trinwesie
£00,00 B de Trineste
h o = = o e
S S R
oL oE R T OE
O m] O

Faites un double clic afin de l'ouvrir
Amenez le curseur souris sur le bouton feuille de données

Cliquez. Dans la feuille de données et modifiez la.

Il

[2H
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Masquer une série dans le graphique

1. Amenez le curseur sur le n° de la
colonne ou de la ligne a masquer

E1er trimestre

H2e trimestre

2. Faites un double clic

1969 1990

O3e trimestre

O4e trimestre

i+ Document?2 - Feuille de données

1989 1990 10091
1 afl|1er trimestre 204 274
2 afl|2e trimestre 30,6 386
3 afl|3e trimestre 459 46,9
4 Af|de trimestre 56 60 =

el

Afficher une série dans le graphique

1989 1990

I1er trimestre
W Z2e trimestre
O3e trimestre
O4e trimestre

1. Amenez le curseur sur le n° de la

colonne ou de la ligne a afficher

2. Faites un double clic

i+ Document?2 - Feuille de données

1989 1990 1991 [
1 afll|1er trimestre 20,4 274
2 @il|?e trimestre 30,6 38.6
3 Afdl|3e trimestre 459 46,9
4 Afl|de trimestre 56 60 LI
a | 3
Orientation des séries
Séries en ligne
Venez cliquer sur | SHiii
|
60 -
P
50
40 - O 1er trimestre
30 H 2e trimestre
[ ] n
ap O 3e trimestre
10 ] O 4e trimestre
u 4 -
1939 1990 1991
[ | | | | |

Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 57




Séries en colonne

Eliii

Venez cliquer sur

_
=1989
] E1990 ( =
o199
ier 2e e Je
trim trim trim trim
estr estr estr estr
oo ] u

Afficher/masquer le quadrillage

rore
enez cliquer sur

Afficher/masquer la légende

Vv i :,
enez cliquer sur

Modifier le type de graphique

Venez cliquer sur

vous obtenez b ',

7
iy

'-élﬁ.E-Il'l"K
i yYyelUld

& G
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LES TABLEAUX

Objectif

Succursales en Europe

Divers CHIFFRES
AGENCES D*AFFAIRES
Hhire Htre
PE{FS &gences |Employés 2000 001

Allemagne a0 5520 15 pralliards 21 railliards
Luxemb ourg 7 250 16 ralliards | 1,9 milliards

Mode opératoire

Creez une diapositive incluant un graphique. Disposition du contenu

H &
bl <

e

o
L]

H S| |[|BES|ES
W

- " ol
o K

o L% o

_LL 1| [ e
| Titre et contenu y

2 iR TE

Cliquez sur @
%2’_‘: =
— Insérer un tableau
Vous obtenez Insérer un tableau [’5|

On vous demande le nombre de colonnes et de lignes | yombre de colannes :
2 créer eonnes !

Mombre de lignes

3
& &
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Tableau -

La fusion de cellules

Sélection des cellules concernées puis i
m
AGENCES CHIFFRES
D*AFFAIRES

Nhre Ntre 2000 2001
& genices Employés

France

> 2

Allemagne

Suisse

Luxembourg

6/////////////////////////////////////////////////xﬂ/////////////////////////////////////////////////xﬁ
Fractionner les cellules

Sélectionnez la cellule a fractionner E

La largeur des cellules/colonnes

Amenez votre souris sur la limite de la colonne. Vous obtenez un curseur I en le faisant glisser vous modifiez la
taille de 2 colonnes (ou 2 cellules selon la sélection) en méme temps. Ce que perd la colonne de gauche est
affecté a la colonne de droite et inversement

Si vous sélectionnez des cellules seules ces cellules seront affectées de cette modification.

Si vous ne sélectionnez rien toute la colonne bouge
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Aligner dans la hauteur des cellules

Aligné en haut
Aligné au centre

Aligné en bas

Sélectionnez les cellules concernées puis cliquez sur I'un des outils : hf[ SR |

Les bordures

Choisir le style de trait

| E \1. Cliquez ici

| Aucune bordure = 2. Choisissez dans la liste

||! Automatique |
OeEEEEOO

| I

futres couleurs de bordure, .,

Choisir le type de bordure

: [] - .
Lorsque vous cliquez sur [l vous obtenez la palette suivante '
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Couleur de remplissage des cellules

Sélectionnez les cellules concernées

| Aucun remplissage |

||! Automatique |
f LN EEEOO

i_Is]sls

Autres couleurs. ..

Matifs ek kextures., ..

Insérer des cellules/lignes/colonnes

» Tableaux et bordures

|Ta§|eau*| EHEE[];[

= Insérer un tableau. ..

,-F. Inserer des colonnes & gauche

.En Insérer des colonnes & droite

g Insérer des lignes au-dessus

M2 Insérer des lignes en-dessous

"U" Supprimer les colonnes
=+ Supprimer les lignes

Insérer des colonnes a gauche Insére la nouvelle colonne a gauche
des cellules sélectionnées.

Insérer des colonnes a droite Insére la nouvelle colonne a droite des
cellules sélectionnées

Insérer des lignes au dessus Insére une ligne compléte au-dessus

de la ligne contenant la cellule
sélectionnée. Le tableau est décalé
vers le bas.

Insérer des lignes en dessous Insére une ligne compléte en-dessous
de la ligne contenant la cellule
sélectionnée.

Supprimer des lignes/colonnes

Sélection des lignes/colonnes a supprimer

Supprimer les lignes Supprime une ligne compléte. Le
tableau est décalé vers le haut.
Supprimer les colonnes Supprime une colonne compléte. Le

tableau est décalé vers la gauche.
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Création d’un tableau (par I'outil)

=

Vous pouvez créer un tableau grace a l'outil :

Dessiner le tableau

Venez cliquez sur (si cet outil n'est pas déja actif)

Votre souris devient un crayon ‘?

Cliguez, maintenez et faites glisser ;--------------------=----
ce curseur de manieére a créer le
tableau.

De la méme fagon vous pouvez ajouter a 'intérieur du tableau

des verticales

des horizontales,

En résumé

N T L

+it

Gommer les bordures

@

A
Venez cliquez sur , votre souris devient une gomme

Avec cet outil, cliquez, maintenez et glissez sur le trait a enlever.

() K
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REALISATION DE DIAGRAMMES

Créer un diagramme

Insérer un diagramme ou un organigramme higrarchique

Diagramme hiérarchique

a2

Cliquez sur puis OK

ﬁ/:?’///////////////////////////////////////////////////////// - = -
= Organigramme hiérarchique v X

g = Insérer une forme = Mise en forme ~  Sélectionner - &3

Cliguez pu:uu)j[]ejnmer cu

texle
| | |
I Cligquez povgajouter du Cligquez povgajouter du Cligquez povgajouter du I
texle texle texle

SRR IR AL IR

i

L

T

Créez l'organigramme suivant :

Organigramme hiérarchique
5 Insérer une Forme ~ | Mise en Forme = | Sélectionner = | Ajuster le bexte -(’:3 3% -
Jean Dupaize
PDG

|

James Boirsec Jean Brouille

Directeur commercial Directeur Financier Relations publiques|
. N

Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net ©

Page 64



Insérer une nouvelle boite
Créez un collegue

Sélection de la boite

p & 3 Organigramme hiérarchique
concernee EEEEEEEEES
o - Insérer une forme  -|| Mise en
Jérome Lapub

) £ Subordonné
puis

| G Collegue
=1, | Assistant

Relations publiques

Créez un subordonné

Sélection de la boite

p ry—— Organigramme hiérarchig
concernee = . . L ..
& ~Insérer une forme - | [

Jerome Lapub

Relations publiques

] |£‘-, Subordonné
puis y X
L CollBégue

= Assiskank

Créez un assistant

&

Sélection de la  boite

concernée \ Organigramme hiérarc
Jean Dupaize o > Insérer une Forme = ||
P0G B e —
® % ® . 4% Subordonng
puis

L Colégue

=L Assistant [\}_
pt

Jean Dunaize
PDG

Georges Lehlais

Relations avec 'étranger

James Bairsec Jean Brouille Jérame Lanub Jean Bonneau
Directeur commercial Directeur Financier

Relations publiques Directeur Exploitation

Sélection des formes

Organigramme hiérarchique v X
£ = Insérer une forme = | Mise en forme = | Sélectionner - :é::
iwa Miveau
-E' Eranche

=7 Toutes les connexions
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Changer la mise en forme

- Insérer une forme - |

Organigramme hiérarchique

Mise en Forme ~ || Sélectionner = | Ajuster le texte -(/:3 3% -

Standard

Retraits des deux cdtes [:

o] ey [ oL

Retrait & gauche

Retrait & droite

biais

etrancer

Mise en forme automatique

@ I

James Bairser

Directeur carmmereial

Jean Brouille
Directeur Financier

Jérome Lanuh

Relations publiques

Jean Bonneau
Directeur Exploitatian

Meélanie Zetofrais
Représentante

Organigramme hiérarchique

Jean Bonbeur

Représentant

- - - . . P!
~ Insérer une forme = | Mise en forme ~ | Sélectionner ~ | Ajuster le texte 50| 83% -

Georges Lehlais

Relations avec |

'‘etranger

-

James Bairser

Directeur cormmercial

Jean Brouille
Directeur Financier

Jérome Lanuh

Relations publigues

Jean Bonneau
Directeur Exploitation

Melanie Zétofrais
Représentante

Jean Bonhaur

Représentant
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Mise en forme automatique

e
Venez cliquer sur ~*

Bibliotheque de styles d'organigrammes hierarchigues

Sélectionner un style de diagramme ;

Par défaut
Cankour

Contour double
Contour épais
Couleurs primaires
Crnbré

Feu

Couleur 30
Dégradé

Crochets
Accolades
Remplissage et semi contour
Ravures

Biseauté

Appliquer

Annuler
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Quelques particularités des autres diagrammes

Reculer/avancer la forme

Diagranime X

: ® R #
k2 Insérer une Forme ? O t., Mise en forme = | %3 | Remplacer par =

9”////////////////////////////////////////./)CG”////////////////////////////////////////@
(]

Bonjour

B S
R

o]
Sivous cliquez sur ¥

Diagramme v X

- - . )
ks Insérer une forme ?o, *Z, Mise enfarme ~ | %}  Remplacer par -

Jf/_/’,x"////////////////////////////////////////ﬂ_ﬁf/////////////////////////////////////////xj

Bonjour

B A R R A R
B R A
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LES ANIMATIONS

Utiliser des jeux d'animations prédéfinis

Un jeu d'animations peuvent regrouper a la fois une : —
" L . , . dTransﬂ:mn b .4

transition et un effet d'animation et s'applique aux

diapositives sélectionnées. Accueil
Aide

Venez cliquez sur Résultats de la recherche [

i Images clipart
E"Q:unceptmn

Rechercher

Puis sur Presse-papiers

4 Conception des diapos * X Mouvelle présentation

Modéles de conception

gzt Jeux de couleurs Espace de travail parkagé

(&% Jeux glanimations
) o ou Mises 4 jour du document

Mise en page des diapositives

Conception des diapositives

Conception des diapositives - Jeux de couleurs

Conception des diapositives - Jeux d'animations [

Personnaliser 'animation
Choisissez dans la liste

Conception des diapositives v w

=l) Maodéles de conception
Laat Jeux de couleurs
% Jewx d'animations

Appliquer aux diapositives sélectionnées :
Utilisé{s) récemment ~
Ampoule de Flash
Campression
Elégant
Mornkée
Apparition et estompage
Sans animation
Sans anirmation
Discret
Apparitian

Apparition et estompage
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Ce jeu d'animation fait intervenir
e Une transition
e Une animation sur le titre

e Une animation sur le corps de la diapo

Ce jeu d'animation fait intervenir
e Pas de transition
e Une animation sur le titre

e Une animation sur le corps de la diapo

Modéré
Maontée

Descente

|Cn:nmpressin:nn [

Elégant Transition : Fermeture verticale
Titre 1 Compresser

Carps | Compresser
.ﬁ.FFichage EN Orore |F:-.-l:| o= P

Elever

Fondu en balayage

[Fondu et zoom

[~

Appliquer le sauligné l’\%itre » Fondu et zoom

Dissaolukion au début

Corps : Estomper

armpoule de Flash

Les transitions

Si vous désirez gérer vos propres transitions d'une

diapo a l'autre vous pouvez afficher le menu des
transitions.

Djaporama | Fenétre

[ visionner le diaporama

F5
Paramétres du diaporama. ..
Wérification du minutage
Enreqistrer la narration. .,
Diffusion en ligne 2

Boukons d'action »

LR ]
04 Yo

* *
ﬂ[unceptiun des diapositives -: - |
Accue . “’.'
Aide

Résultats de la recherche
Images clipark
Rechercher

Presse-papiers

Mouvelle présentation
Aide sur les modéles
Espace de travail partagé

Mises & jour du document

Mise en page des diapositives

Jeux d'animations. ..

Personnaliser 'animation. ..

Transikian. .. .

Masguer lafles diaéﬁsitive(s}

Diaporamas personnalisés. ..

ou
Vous obtenez >

Il ne reste plus qu'a sélectionner les diapo (Maj ou Ctrl)
et a cliquer sur les transitions désirées.

Pour supprimer une transition il suffira de cliquer dans
la liste sur :

Sans transition

Conception def diapositives
Conception def diapositives - Jeux de couleurs
Conception def diapositives - Jeux d'animations

Personnaliser lanimation

Transition

X

Transition

Appliquer aux diapositives sélectionnées :

Sans transition

‘olet horizonkal

Yaolet vertical

Découvriv wers linkérieur

Découwtiv vers 'exkérigur

Damier vertical
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Réglages des transitions

Vous pouvez régler la vitesse de la transition, le
son qui accompagne la transition ainsi que le
temps.

Dans le cas ou Manuellement et
Automatiqguement sont cochés, la diapo restera
affichée le temps prévu sauf si vous cliquez ou
tapez une touche.

Modifier la transition
Vitesse 1 Movenne 7

San : Acclamation -
[ En boucle jusqu'au son suivank
Passer a la diapositive suivante

[v Manuellernent

v Automatiquement aprés |00:05 3:

Les effets d'animation

Si vous désirez gérer vos propres effets vous
pouvez afficher

Diaporama | Fenétre ¢

Yisionner le diaporama F5

Paramétres du diaporama. ..
Yérification du minukage

Enreqistrer la narration. .,

Diffusion &n ligne 3

Boukons d'ackion 3

-

&% Jeux d'animations. ..

|e'% Personnaliser 'animation. ..

[z¢ Transition...
=] Masquer lajles diapositivels)

Diaporamas personnalisés, ..

ou

Vous obtenez >

ﬂTransitiun bl

| Accuei

Aide

Résultats de la recherche
Images clipart
Rechercher

Presse-papiers

Mouvelle présentation

Espace de travail partagé

Mises & jour du document

Mise en page des diapositives
Conception des diapositives
Conception des diapositives - Jeux de couleurs

Conception des diapositives - Jeux d'animations

| Personnaliser 'animation

[,
Transition Wy

4 Personnaliser I'animation * X

|:{\‘{ Ajouker un effet w | |7
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Utiliser un effet

Sélectionnez le bloc qui doit subir I'effet puis cliquez sur Ajouter un effet et choisissez l'effet désiré
-4-|-3-|-2-|-1-|-D-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|; 4 Personnaliser |'animation - X

*| |5% ajouter un effet -

2 1. Damier
%5 Emphase  » |3k 2, Encadré
PE Fermeturs b | g% 3 Enbrée brusque
Ty Trajectores v |3k 4, Losangs
] ] Jf 5, Spirale [x -
Animation Y ——

Autres effets, .,

o]

Lorsque vous aurez choisi I'effet, un nombre apparaitra devant le bloc

Animation

* Notice explicative
 Qui doit souscrire ?
« Revenus pris en compte

et le menu des effets contiendra un récapitulatif de cet effet

4 Personnaliser I'animation * X

|;§3 Ajouter un effet v| |K_{3 Supprimer

Modifier : Rotation

Debut : <8 Au dlic -
Waleur Vitesse |

360* Dans le sen.., | ™| [Moyenne =

1~ # Titre 1: Animation
z-f fﬁ Motice explicative -

3-8 A% Quidait souscrire ?
4B &% Revenus pris en compte

Attention : les effets peuvent se cumuler !!!

d Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net ©

Page 72



Changer d'effet d'animation

: Personnaliser |"animation *

|5 Modfier 4~ % Supprimer

Maodifier : Agrandir /rétrécir

Debut : fec la précédente w i
) Placez vous sur l'effet concerné
Taille : 1509,
Vitesse Movenne
145 #* Titre 1: Animation Cliquez sur Modifier
| g& Titre 1: Animation X |

Supprimer un effet d'animation

: Personnaliser I'animation -

&y Modfier | [R SupprimerT/

Maodifier : Agrandir /rétrécir

Debut Avec la précédente b 3
) Placez vous sur l'effet concerné
TEII"E 8 1509,
Vikesse ! Moyenne
15 Titre 1: Animation Cliquez sur Supprimer
| {4 Titre 1: Animation I'$ |

Réglages du démarrage des effets

Vous pouvez régler le moment du

, , Personnaliser I'animation v X
déclenchement de I'effet. @

- Lors qu clic . ) |;i% Ajouter un effet v| |K43 Supprimer |
- En méme temps que l'animation

précédente Modifier : Spirale
- Justg apres que la précédente se soit Debut : 8 & dlic

terminée

i Auclic

Avec |a précédente

(D Aprés la précédente
1 ’E g7 Titre 1 Animation -

2-f tﬁ Motice explicative

3-f fﬁ Qi doit souscrire 7
4B &% Revenus pris en compte
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Réglages des effets

Placez vous sur I'effet d'animation puis

: Personnaliser I'animation * X

& Modfier  +| [% Supprimer

Modifier : Agrandir/rétrécir

Debut : | Avec la précédente w |
Taille H |15|:|°.-"o L |
"."itESSE H |MD'}."E|‘I|‘IE LY |
143 # Titre 12 Animation
I 53 Titre 1: Anirmation [

"ﬁ Démarrer en cliquank

Démarrer avec le précédent

8| Démarrer aprés le précédent

| Options d'effet... M

Minutage. ..

Le sous menu Effet

Agrandirfrétrécir

EFfet |Minutage Animation kbexke

Paramétres
Taille ; 150%: e
[ ]oémarrage en douceur [ ]Fin en douceur

|:| Imvversion aukornatique

Améliorations

Sor |[F'.ucun s0om] w | \t
Aprés ['animation ; |Ne pas estomper W |
Animer le kexte |Tn:nut simultanément L |

[ Ok l [ Annuler
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Le sous menu Minutage

Agrandir/rétrécir

Effgt | Minutage | Anirmation bexte |

Débuk | Bverc la précédente w |
Délai ¢ secondes

Witesse | | 2 secondes {moven) " |
Reépeéter |l{aucun]l L |

[ ]revenir au début aprés |ecture

(04 l [ Annuler

Le sous menu Animation texte

Agrandir/rétrécir

| Effet | Minutage | Animation kexte |

Grauper le kexte 'E-l:lus la Forme d'un objet

Aukomatiquemnent aprés I:I

Activer la forme attachée

Dans l'ordre inverse

(04 l [ Annuler
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Le sous menu Animation de texte

Association Terre et Avenir

+ Accuell
* Bretagne Effet | Minutage |m|
_ SUTSZO:E-AIPES Grouper le bexke 'E--:nu:: la Forme d'un objet w |

* Contact Automatiguement aprés I:I

. activer la forme attachée
+ Bilan Dans 'ordre inverse

Dans ce cas tous les paragraphes s'animent en méme temps d'un méme bloc

Exemple sur une rotation, le bloc tourne sur lui méme

Association Terre et Avenir

Q> .
N
FT O
,\\:‘) /
& @
™ Cg}‘ -
Q) Q@%n bf L 3
S g g” &
A &L
W F 2
2 % &
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Association Terre et Avenir
« Accueil
* Bretagne —
. . Rhﬁne-AIpes Effet Minutage| Animation texte |
— Suisse Grouper le bexte ; Tn:nus les paragraphes simultanement  JE% |
e« Contact I:I
.
. B”an [ ]pans l'ordre inveerse

Dans ce cas tous les paragraphes s'animent en méme temps mais sont considérés comme des blocs différents

Exemple sur une rotation, les blocs tournent sur eux-mémes

Association Terre et Avenir
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Association Terre et Avenir

: Losange
 Accuell
| Effet | Minutage | Animation texte |
- France = 1 ar st e e = = —
Grouper |e texte F'-:|r ler niveaux de paragraphes

¢ BrEta gnE [ ] Automatiquement aprés IZ' secondes
. Rhﬁne_glpes Ackiver la Forme attachée

. [ ]oans lordre inverse
— Suisse

H

]

e Contact

* Bilan

]

J [ Annuler

Dans ce cas les 1° niveaux (de texte) et suivants s'animent en méme temps
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Association Terre et Avenir

......... e Accueil
— France
* Bretagne
Rrivepes

— Suisse

[]

| Effet | Minutage | Animation kexte |

]

Grouper le bexte F'ar' 2e niveaux de paragraphes w |

* CD ntaot [] Aukomatiquement aprés I:I
™ Bl |a n Activer la forme attachée

[

[ ]pans l'ordre inverse

Dans ce cas les 2° niveaux et suivants s'animent en méme temps
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MINUTAGE

Réglage du minutage du diaporama

Le minutage du diaporama peut se faire en précisant pour effet chaque un temps, ou en réalisant un déroulé (une

répétition) du diaporama
Diapaorama | Fenétre 2
'E[ Wisionnet le diapaorama FS

Paramétres du diaporama. .

o werification du minutage t

Diffusion en ligne 3

1. Dans le menu Diaporama>Vérification du minutage pour commencer le diaporama en mode répétition.

2. Cliquez sur le bouton Avancer Iorsque vous étes prét a passer a la diapositive suivante.

3. Quand vous avez terminé, cliquez sur Oui pour valider le minutage des diapositives ou sur Non pour
recommencer.

i:
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LES MASQUES

Qu'est-ce- qu'un masque?

Lorsque vous saisissez un titre, un sous titre, du texte avec puce etc. vous utilisez par défaut une police, une taille,
un type de puce particulier. Vous pouvez modifier ces réglages par défaut par l'intermédiaire du masque.

Les images, dessins et le texte incorporés dans les masques sont reproduits sur chaque diapositive et chaque
page de commentaires.

Dans PowerPoint il y a un masque
e pour les diapositives
e pour le plan
e pour les commentaires

Modifier un masque de diapositive

Créez une nouvelle présentation et demandez une diapositive de titre

Vous pouvez constater que le titre est prévu s'inscrire en Arial, 44 pts, centré. Par l'intermédiaire du masque de
diapositive nous allons modifier ce réglage par défaut de facon a obtenir Times, 40pts, rouge, ombré, gras, centré
et ceci pour tous les titres a venir (dans cette présentation).

Activer le mode Masque

Affichage>Masque>Masque de diapositives

+ Cliquez pour modifier les styles du texte
~ du masque

— Deuxiéme niveau

* Troisieéme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

Mode Masque des diapositives -

=S G [ (5]  Désactiver le mode Masque

.................................................................................................................................................................
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Il suffit donc de cliquer dans la zone de texte dont I'aspect ne vous convient pas et d'apporter les modifications
nécessaires.

De méme, si vous désirez insérer une image ou un dessin systématiquement sur toutes les diapositives d'une
présentation, passez en mode masque de diapositives, insérez I'image ou créez le dessin. A partir de ce moment,
toutes les diapositives de la présentation subiront les mémes modifications.

Désactiver le mode masque

Ceci vous permet de sortir du mode masque. Venez cliquer sur le bouton

Mode Masque des diapositives -

=) B D O 2 |Désactiver le mode Masque ||

Désackiver le mode Masquel

Insertion de la date, de I'heure, du numéro de page

Vous pouvez insérer ces informations
e dans les diapositives
e dans le mode plan
e dans les pages de commentaire

Affichage>Entéte et pied de page

En-téte et pied de page

Diapositive | Commentaires et documents
N Venez préciser ce que vous
Inclure dans la c!f?pnﬂtwe [ appliquer partout l désirez insérer -
B2 < . e Date et Heure
) Mise & jour automatigue [ Appliguer ] L+ Numéros de diapo
| | [ W ] //. Texte de pied de page
® T'EE | Fou
[ Muméro de diapl:usitiveA/
Fied de page
| | —_— —
[ Ime pas afficher sur la diapositive de titre

Une fois les objets insérés vous n'avez plus qu'a les déplacer (éventuellement les mettre en forme) en passant
dans la commande de masque (Affichage — Masque — Masque de diapo)
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MODELE

Qu'est ce qu'un modele ?

Il s'agit d'une présentation dont la mise en forme peut étre appliqguée a une autre présentation. PowerPoint contient
plus de 100 modeles, mais n'importe quelle présentation peut servir de modele.

Appliquer un modele a la présentation active

Format — Conception de diapo...ou T A

Conception de diapaositive
[ T T I R T A - R B B BT S BN |

Ou double clic sur
E== |
! Dessin + m| Formes automatiques > > S [ O A 4] &5 E @ s-A-=== @ 3 !

Diapositive & sur 5 Modéle par défaut Frangais (France)

Vous obtenez

B2 Microsoft PowerPoint - [Presentationi]

Eli] Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion  Formak  Oubils  Diaporama  Fendtre ¢ Adobe PDF Tapez une question -
TANER PEN ST REN -2 WP ey e A Jvllﬂ.j PR 2 EY Y
: arial -1 ~-| G r § 8 |.§ =|= = | A Ao |E = A - | @ Coneeption = Nouvelle diapositive !
,-l |12|||1E||||8|||6|||4|||2|||I:||||2|||4|||6|||8|||1E||||12_J EEunceptiundesdiapnsitivesvx
-
: - I;j Modéles de conceptian
@ [224 Jewx de couleurs
Yl e : [5% Jewx d'animations
= D%D h Appliquer un modéle de
_ conceplion : V
r +
= 3 C Ll - Utilisé(s) récemment &)
'S = i
. o
R d
= B
i = -
-
‘E" Disponible
. — ———
@ v
- Y
—_ e
- ¥ [
AN e
Cliquez pour ajouter des commentaires £ Parcourr...
g =
 Dessin ~ .| Formes automatigues = ™ “w [ 0 25 o & = (8] (& ﬁ L - A - == Ii F | !
Diapositive 5 sur 5 Modéle par défaut Frangais (France) )

I suffit de choisir dans la liste le modéle a appliquer.
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Appliguer un modele a toute la présentation

Venez cliquer sur

Izgcunctinn ) Mouvelle diapositive

Conception de diapasitive
[ AT S B B T A B SR TG B B S BN

Vous obtenez >->
Cliquez ensuite sur le modéle désiré

Appliquer un modéle de conceptior

Utilisé{s) dans cette
présentation

Lorem Ipsum

Utilisé{s) récemment

Laorern Ipsurn

Dl o ol v ok e ek i i et g il

Fagms g
o I e e R o B I
-

Disponible

Larem Ipsum

L

'EL—I Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net ©

Page 84



Appliguer un modele a certaines diapos de la présentation

Venez sélectionner les diapo concernées par le modéle a
appliquer (vous utiliserez pour cela les touches Maj ou Ctrl )

THre dllpo 1

Appliquer un modéle de conceptior
utilisé(s) dans cette 8
présentation
Lorem Ipsum
Z Thoe cllapo 2

The dlgpo 3

Utilisé{s) récemment

Venez cliquer sur

Egunctinn 1 Mouvelle diapositive _

Concepkion de diapaositive
Pl v Qe el v 230

e ]
. -

1 1 5

Cliquez ensuite sur le modéle désiré

Vous obtenez 2>
Puis sur

Laorern Ipsurn

Dl o ol v ok e ek i i et g il

LLater Ipsunn

v Diabir ol vk ot o 1 i bl g ol B
e off vy

i e e g P B
e

Fiorm oo allers e Bl ke B ) o il
.

Disponible

Larem Ipsum
Appliquer au document maitre

appliquer 3 koutes les diapositives

Appliquer aux diapositives sélectionnées [\l
1

i
L] e e |
—— T
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Créer un modele personnel

Fichier — Enregistrer sous

Enregistrer sous

Enreqistrer dans : |@ Modiles v| @ -3 Q A |2 = outils -

o

MMes documents

récents .

- Précisez le nom du modele

(1 Précisez qu'il s’agit d'un modele
Eureau

Mes documents

Poste de travail

by Wemdefichizr:  nom_du_Modéle J{ v
Favoris réseal | Tyne de fichier : R |

|Modéle de conception

Pour créer une présentation a partir d’'un modele perso

Lorsque vous arrétez puis redémarrez votre Powerpoint, le modéle congu apparait dans la liste des modeles de
conception.

Fichier — Nouveau puis choisissez A partir du modele de conception

: Mouvelle présentation -

Créer
_] Mouvelle présentation

&l & partir du modélerde conception < A 4

m & partir de ['Assistért Sommaire automatique
Eﬂj Créer 3 partir d'une présentation existante, ..
Album photo. ..

Vous pouvez aussi créez un document standard puis lui appliquer le modéle en passant par :

> IEQ::nctiDn Mouvelle diapositive

Conception de diapn:-siti'-.fe|
[ AT T I R T A = S BIRC B BT S BN |

Puis cliquez sur le modéle a utiliser ! Conception des diapositives v >

=l) Modéles de conception
lazd Jeux de couleurs
% Jeux d'animations

Appliquer un modéle de conception :

Mom_du_Madéle

Disponible

« |E
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MODE MASQUE ET MODELE

Mode masque simple — La présentation ne subit pas de modéle

Affichage>Masque>Masque de diapositives

du masque
Mode Masque des diapositives -

- DeUXIeme nlveau e G5 T4 [5]  Désactiver le mode Masque

« Troisiéme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dans ce cas il n'y a qu'un seul masque de texte qui géere la présentation. Les diapos de titre ne sont pas gérées
indépendamment.

Création d'un masque de diapo de titre

Ce type de masque permet de gérer uniquement l'aspect des diapos de titre

Venez cliquer sur
1 Clepez porrmaiier k sty da
e

Mode Masque des diapositives -

| @ lf"[;] |J_=“A 5]  Désactiver le mode Masque

Vous obtenez

Insérer un nouveau masque de Litre ->

Clipezporrmaiiker kb stk
ln tire

: @ Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 87



Ce masque gére UNIQUEMENT l'aspect des diapos de titres

Cliquez pour modifier le style
du titre

Cliquez pour modifier le style des
| sous-titres du masque |

Cdatereures pleddepages b |

Zone de date ! Zone de pied de page! Zare de nombre |

» Cliquez pour modifier les styles du texte
~ du masque

— Deuxiéme niveau

* Troisieme niveau
— Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau

wdatefheures

Zone de date
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Création d'un autre masque de diapo

Venez cliquer sur

Mode Masque des diapositives

fﬂ ~1::L| F‘x F‘A [Z]  Désactiver le mode Masque

-

ok

Insérer |2 nouveau masque de la diapositive

Lorsque vous quittez le mode masque vous obtenez la liste des

masques Ccrées

Vous obtenez

9

1 Clepezponrmainker ke stk d
e

Clipez porrmaxdier k sty
dn e

Appliguer un modé&le de conceptior

Utilisé{s) dans cette
présentation

Lorem [psum

~

Bien évidemment vous pouvez ajouter aussi un masque de titre au masque précédemment congu.
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Ajouter a votre présentation courante un masque provenant d'un modele

Dans votre présentation

en mode masque, cliquez sous un masque existant puis

Puis cliquez sur le modéle de conception a ajouter

Vous obtenez i

i titre

= Clepirr e’ Yl i ik sy o bioch

atyle du fitre ‘

L

mn:nﬂlwhlqhﬁ
st lirisk th rrrie
e —

ClRpEz o m ok B otk
iy e

Cliqiezpairmedifer ke sty d

&

Couches de verre,pok

Disponible

Il est conseillé d'enregistrer la présentation comme modéle si vous désirez pouvoir utiliser ces différents masques

sur d'autres présentations.

Fichier > Enregistrer sous, puis tapez un nom et précisez qu'il s'agit d'un modéle.
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Mode masque — La présentation subit un modéle

Lorsque vous utilisez une présentation gérée par un modele et que
vous passez en mode masque de diapo, vous trouvez généralement
un masque de diapo et un masque de titre.

1 S
titra

- ERpua pear el ki vk d bt d
=

DOsipkrs risau
okl par v s

Cmdimre ra
CmpEmrera

palr modifer e
le du Litre

Vous pouvez
o modifier I'un ou l'autre ou les deux masques a votre convenance.
e un (ou plusieurs) autre(s) masque(s) de diapo et de titre.

e Ajouter un jeu de masques provenant d'un autre modele
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MISE EN PAGE ET IMPRESSION

Mise en page

La commande de Mise en page permet de définir :

Les dimensions du papier
l'orientation

les options de numérotation des diapositives

Par défaut, les diapositives créées dans PowerPoint ont une orientation paysage, une largeur de 24 cm et une
hauteur de 18 cm. Pour choisir une mise en page différente, modifiez ces options dans la boite de dialogue Mise
en page d'impression.

Choisissez Fichier - Mise en page.

Mize en page |
Diapositives dimensionnées pour:  — Crientation ok

- i annuler |
Largeur: C Paorkraik
|24 E i
Haukeur:
|18 Ecm & Portrait
Mumeéroter & parkir de: " Paysage

L=

—Diapositives

¥ paysage

— Commentaires, documents et plan -

Choisissez la taille désirée dans la zone « Diapositives dimensionnées pour ».

Vos choix sont les suivants : Diapositives dimensionnées pour;

Affichage & ['Ecran j

Format U3 (Z16x279 mm)
Format A4 (210:297 mm})
Diapaositives 35 mm
Transparent

Banniére

Personnalisé

« Affichage a I'écran ». Les diapositives font 24 cm de large sur 18 cm de haut et prennent une orientation
paysage.

« Format A4 (210 x 297 mm) ». Les diapositives font 26 cm de large sur 18 cm de haut et occupent toute
une page de format A4 en orientation paysage.

« Format US (216 x 279 mm) ». Format américain. Les diapositives font 24 cm de large sur 18 cm de haut.
Choisissez cette option pour imprimer des transparents.

« Diapositives 35 mm ». Les diapositives font 27 cm de large sur 18 cm de haut, ce qui permet de remplir
la surface de la diapositive en orientation paysage.

0 Quand vous imprimez des diapositives 35 mm sous forme de transparents, activez la case a
cocher Mettre a I'échelle de la feuille dans la boite de dialogue Imprimer. PowerPoint les met
automatiqguement a I'échelle des transparents.

« Personnalisé ». Choisissez vos dimensions en cliquant sur les fleches HAUT et BAS des zones
« Largeur » et « Hauteur ».

i:

Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 92



Numérotation :

Pour commencer la numérotation des diapositives a partir d'un nombre autre que 1, tapez le  Mumérater & partir de:

nombre choisi dans la zone « Numéroter a partir de » II—E
o) . . . —Qrientation
rientation : —Diaposikives
" Portrait
O Paysage

—Commentaires, documents et plan

¥ Porkrait
" Paysage

Impression
Fichier — Imprimer Irnprimer : Ciocuments
Diapositives W G
) [l
Couleurfnuances de gris [l
CsIlel
Couleur w
[ ImMettre & l'Echelle de la Feuille
[ Encadrer les diapositives
Apercy

Imprimer les diapositives (par 2, 3, 6 par page)

PowerPoint 2000 et supérieurs : Choisissez Documents dans la liste présentée ci dessus

Imprimet Dacuments

II:j":":""""'a'-'ts A/ j Diapositives par page : |6 "’I Cil[zl
. GEE
Ordre ; g Harizor 5 & Yertical L=l

4

[ Echelle de aris [ Mettre & l'chelle de la Feui e
Puis précisez le nombre de diapo
Exemgle . Impression de 2 diapositives par page

', £
les 2 diapo

Fage

i:

Power Point 2003 Cours v 1.0  Lallias Laurent / Cabaré Michel — www.cabare.net © Page 93



Imprimer les Pages de commentaires

Choisissez dans la liste Pages de commentaires

Imprimet Dacuments

Diapositives w

Diapositives
D-:u:uments
‘Panes de commentaires

Maode Plan

k [Imettre & léchelle de la Feuile
[ ]Encadrer les diapositives

Impression du mode plan

Imprime le mode plan de la présentation

Imprimet Dacuments

Diapositives w

Diapositives
Documents
Panes de commentaires

[Imettre & léchelle de la Feuile
[ ]Encadrer les diapositives

ModePlan 'ﬁ
apercu

Choix des diapositives a imprimer

Etendue

O Toutes O Diaposikive en cours

(%) Diapositives

L[]
CEICE]

L[]
Callal
CsllEl

Tapez les numéros etfou les groupes de diapositives comme dans |'exemple qui suit, 1;3;5-12

e Utilisez un tiret pour indiquer une

(par exemple, 1-5).

e Utilisez des virgules pour indiquer une

(par exemple, 5,7,9).

série

série

¢ Vous pouvez combiner les séries continues et discontinues

L'impression en noir et blanc

Echelle de gris (PowerPoint 2000 et sup)

Remplace la couleur par des niveaux de gris

La Commande Noir et blanc intégral :

continue

discontinue de

diapositives

diapositives

Blanchit tous les remplissages en couleur ; le texte et les traits deviennent noirs. Un contour léger est ajouté a tous

les objets remplis et les images apparaissent en nuances de gris

i:
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LIEN HYPERTEXTE

Les boutons d’actions

Les boutons d'action sont des boutons préts a I'emploi qui ont un aspect appuyé lorsque vous cliquez dessus au
cours d'un diaporama. Si vous souhaitez que des boutons d'action identiques s'affichent sur chaque diapositive,

placez-les dans le masque des diapositives.

Sélectionnez la diapositive dans laquelle vous souhaitez ajouter un bouton.

Diaporama >Boutons d'action puis sélectionnez le bouton souhaité

|Qiapu:urama Fenétre 7

& visionner le diaporama FS

Diffusion en ligne

Paramétres du diaporama. ..

Boutons d'ackion

ﬂh Pt aniEbiE s dE S SEtinis ..

e la [
= v |
& (& [=
2 [z &

o 1

Parameétres des actions

Cliquer avec la souris | Pointer avec la souris

Action suite & un clic

() Exécuter le programme

[ ] activer un son

{:} Aucune
(®)Créer un lien hvpertexte vers & /
Diapasitive suivanke W

Ik l [ Annuler

Lorsque vous avez choisi ce bouton, Powerpoint
propose automatiquement de créer un lien vers
la diapo suivante

Vous pouvez choisir une autre
destination
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Lien vers une autre diapo

Texte cliquable

Insérer un lien hypertexte

Lien hypertexte  Texke & afficher : |Liste des clients ' | [ Info-bulle. .. ]
Fil:hl:nu Sélectionner un emplacement dans ce document ;. Apercu de la diapositive
page Weh Premiére diapositive
exjskantie) Dernigre diapositive

I = Diapositive suivante -
Diapositive précédente
Emplacement i i -
dans o [=)- Titres des diapositives I
docurnent 1. Introduction
2. Présentation okt
’iﬁ 3. Motre vision du Monde
Créer un 4, Wotre contack
docurnent
Diaporamas personnalisés

Adresse de
messagerie

(o] 4 l [ Annuler

Diapo vers laquelle on veut faire le lien

Lien vers une adresse email

Texte cliquable Adresse destinataire

Insérer un lien hypertexte

Lien hypertexte  Tewxte 3 afficher @ |Me contacter | [ T ]
Fich o fdresse de messagerie !

page Web |mai|tu:u:|u:u|u:u@u:|uru:|ur.Fr |
existank(e) objet :

|C-:untau:t

Emplacement
dans ce
dacument

Créer un
document

Adresses de#\essagerie récemment Ukilisées

Adresse de
messagerie

(] 4 l [ Annuler

N

Objet du courrier
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Créer un lien hypertexte vers un fichier

Sélectionnez le texte (ou l'image) sur lequel vous désirez réaliser le lien puis 2

Message qui apparait lors du survol du lien

Insérern un lien hypertexte

Lien hvpertexte  Texte & afficher |Fu:urmatiu:-n| | [ Info-bulle. .. ]
_ .
Fichiar ou Regarder dans |Ia Mes documents w |
page Web )
eistarkie) ) Achats ~ [ Signet... ]

Dossier en B ADSL
Fours I3 Camtasia Studio N
Emdpla_cement |3 Catalogue Inpg
e (T Fages |ICT) Catalogue Snaglt
document ;
parcourues | (=) Caterpillar

) I3 Cours Cnfpt

I3 Cours Envoi-hml

Créer un Fichiers
documnent récents | I2) Cours Paypal
[T Cuefa w
Adresse | 7
Adresse de

messagerie
4 Annuler

On peut faire par exemple un lien vers un fichier excel/ un document word...
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DIAPORAMAS PERSONNALISES

Objectifs

Vous avez congu un certain nombre de diapos, et vous ne désirez pas les utiliser systématiquement toutes.

Créer un diaporama personnalisé

Diaporama>Diaporamas personnalisés

Diaporamas personnalises

.................................

[ Wouveay. . | Cliquez sur Nouveau

Diaporamas personnalisés :

Modifier, ..
Supprirner

Copier

Definir un diaporama personnalise

Mom du diaporama : | Diaporama personnalisé 1

Diapositives du diaporama

Sélectionnez les diapos ==
personnalisé

Djapositives de la présentation :

1. Diapositive 1
2. Diapositive 2

Ajouker == 4

5. Diapositive 5

o

Cliquez sur Ajoutez
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Vous obtenez

Definir un diaporama personnalise

Mom du diaporama : | Diaporama personnalisé 1

Diapositives du diapaorama
personnalisé

1. Diapositive 1
2. Diapositive 3
: o |3, Diapositive 4
| Ajouker w3 4

Supptinmer +

(o] 4 | Annuler |

Cliquez sur Ok

Vous obtenez

Diaporamas personnalises

Diaporamas personnalisés :

i Mouveau,,, |

Modifier, ..
Supprirner

Copiet

Eermer ] [ Afficher ]

Rq : vous pouvez bien sdr réaliser des liens hypertextes entre vos différents diaporamas personnalisés

« |E
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