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1. PRESENTATION
PowerPoint est un programme de présentation assistée par ordinateur : il permet de créer des diapositives

affichant des informations de maniére claire et synthétique.
Une diapositive peut afficher du texte, des dessins, des images, des tableaux, des graphiques, des diagrammes,

des organigrammes, des photos ainsi que du son ou de la vidéo.

LOECRAN La barre de titre

2. DECOUVERTE DE

@

Accueil Insertion Animations Diaporama Révigion Affichage

- = = (1= llh\l ’-[_j) = 1 Remplissage de forme 34 Rechercher
= =c orme 22 Remplacer ~

mes Organiser Styles

G 7 § a 8§ - Aa N === == Effets sur la forme l¢ Sélectionner -

Nouvelle
|| diapositive ~

Diapositives

Paragraphe

Police

L Le ruban

] - j La fenétre des
es onalets diapositives

Cliquez pour ajouter un titre

LabarreR QI O
de rapide

Le Bouton Office

Cliquez pour ajouter un sous-titre

Le volet
Plan/diapositives

Cliquez pour ajouter des commentaires :

EEERTC s |

Diapositive 1 sur 1 "Théme Office” | Frangais (France) ‘

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre do6apcecr nsetr adpbiadfef i cher ~ | 6aide de menus d®roul an
La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours

Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions.

LeRubansi tu® en haut de | 6®cran regroupe tous |l es outils p
gauche de | d6®cran facilite | a navig
commentaires ®crits

Le volet Plan /Diapositivess i t u ®
Le volet Commentairesper met ddéenregistrer des
Lafenétre Diapositivess i t u® au cent r eeleépaceé de®avail denPowepoird t i t u

Les modes détadfsianbabe bas de I|tén®Rdechangervapisd pmemtetddaf fi ch

Lezoomerd®t ermine | a taille de | 6affichage du document =~ |
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3. LE BOUTON OFFICE

Vous pouvez créer et travailler sur plusieurs documents en méme temps. Il suffit de choisir du bouton Office
I'option Nouveau pour commencer un nouveau texte.

1 Appuyez sur le bouton Office =/

1 Sélectionnez I'option Nouveau.

{?@ Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a travailler votre présentation.
& o Vous pouvez aussi utiliser I'un des modéles offerts par Microsoft Office Online. Une
multitude de modéles sont disponibles dans plusieurs catégories. Cela peut étre plus
L7 owrir rapide d'utiliser un modéle au lieu de passer du temps a créer le votre.
H Enregistrer

Note: Vous devez étre connecté a I'Internet pour pouvoir utiliser cette option.

H Enregistrer sous 4 i i . i . .
Sélectionnez I'un des modeéles disponibles I'une des catégories sous Microsoft Office

I/ W Quurir & partir d'Office Live * On“ne

E ists | Off Livi 3 . . N .
e CEn aT { Sélectionnez le modéle de votre choix.

B pimer , 1 Appuyez sur le bouton Télécharger.
ﬁ Préparer r
] Microsoft Office va vous aviser que cette option est seulement disponible pour ceux qui ont
. Envoyer 4 . ;e .. . . . .
@ e une copie légitime des logiciels. Une vérification de la licence sera accomplit avant le
7 eubiier »  téléchargement du modéle que vous aurez choisi.
) germer Apres quelques instants d'attentes, le modéle sera téléchargé dans Powerpoint 2007.
Ouvrir

1 Appuyez sur le bouton Office

1 Si vous avez ouvert le document récemment, vous pouvez le retrouver dans la section Documents
récents a la droite de la fenétre.

1 Sinon, sélectionnez I'option Ouvrir.

9 Sélectionnez le lecteur et le dossier dans lequel se retrouve votre document.

1 Sélectionnez votre document et appuyez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir et réparer

A

A certaines occasions, un document peut étre corrompu, a cause d'un probléme technique ou vous avez
déconnecté le lecteur USB avant la fin de I'enregistrement, éteint I'ordinateur sans fermer les applications ou par
une panne de courant. Microsoft rajoute alors I'option Ouvrir et réparer.

1 Au moment d'ouvrir le document, cliquez sur le bouton ayant une fleche a la droite du bouton Ouvrir.
1 Sélectionnez I'option Ouvrir et réparer.
Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB a la fin du travail. Si cela n'est pas la

premiére fois que vous travaillez sur le document, vous pouvez utiliser le bouton ™ qui se trouve sur la barre de
lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous

1 Appuyez sur le bouton Office
1 Sélectionnez l'option Enregistrer sous.
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Microsoft PowerPoint offre plusieurs formats de fichiers pour enregistrer le document :

Présentation Powerpoint : Le document sera enregistré en format lisible pour Powerpoint 2007.
Diaporama Powerpoint : Enregistre la présentation déja enregistrée sous forme de diaporama

Présentation Powerpoint 97-2003 : Microsoft Office 2007 utilise de nouveaux formats de fichiers pour
prendre avantage des nouvelles options qui ont été ajoutés. Plusieurs personnes avec qui vous travaillez
utilisent encore ces "vielles" versions. Un convertisseur peut étre ajouté a celles-ci pour lire les nouveaux
formats. Mais il est toujours préférable que vous convertissez votre document a leurs formats méme si
certaines des nouvelles options ne seront pas disponibles.

Adobe PDF : L'ordinateur que j'utilise pour rédiger ce texte contient aussi Adobe Acrobat pour convertir
des documents en format PDF treés populaire sur Internet. Ce n'est pas une option standard de Microsoft
Office 2007.

Autres formats : Vous trouvez une liste des formats déja disponibles a partir de Powerpoint 2007 en
cliquant sur Type de fichiers
Imprimer

1 Appuyez sur le bouton Office
T S®l ecti onnmmimérdopti on

Imprimer : Cettecommande vous permet de s®l ectionner une i mpr
options doéi mpression.

Impression rapide : Cette commande envoie immédiatement a l'imprimante la feuille de calcul sur
laquelle se trouve le curseur sans demander aucune autre option.

Apergu avantimpression:af fi che | daper-u avant de | &6i mpri mer et
modifications

Préparer

1 Appuyez sur le bouton Office .
T S®l ectionnPeépardr6opti on

Propriétés : affiche et modifie les propriétés du document,comme | e titre, et | 6auteur
Inspecter ledocument:v®r i fi e | a pr®sence doédinformations priv®e
Chiffrer le document : augmente la sécurité du document

Limiter les autorisations:accorde | 6acc s en | imitant | e droit de

utilisateurs

Ajouter une signature numérique:gar antit | 6int®gralit® du document

Marquer comme final : informe les utilisateurs que le document est final et le définit en lecteur seule
Activer le vérificateur de compatibilité : recherche les anciennes fonctionnalités qui ne sont pas prises
en charge dans les versions antérieures de Word

Envoyer

1 Appuyez sur le bouton Office

1 Sélectionnez les options Envoyer
Courrier électronique. : envoie une copie du document comme piecejoint e déun courrier ®I
Envoyer comme piéce jointe au format PDF : envoie une copie au format PDF
Envoyer comme piece jointe au format XPS : envoie une copie au format XPS

Télécopie Internet : Microsoft Office 2007 vous informe que vous devez vous inscrire a un service de
télécopie par Internet avant de pouvoir utiliser cette option.
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Publier

1  Appuyez sur le bouton Office
1 Sélectionnez les options Publier.

Blog : un "Blog" est une abréviation d'un "Web-log" ou d'un journal personnel mis sur Internet. Cette option
est seulement avantageuse si vous avez déja un blog.

Serveur de gestion dedocuments:part age | e document en | denregistra
Créer un espace de travail de document : sert a partager un document avec plusieurs utilisateurs

Fermer

1 Appuyez sur le bouton Office
1 Sélectionnez 'option Fermer.

Cette option consiste a fermer le document.

4. PERSONNALI SER LA BARRE DO6ACCES RAPI DE

La barre doéoutils doéacc s rapide est une baMnal
bouton Office. Elle propose par défaut trois boutons de commande : enregistrer, annuler et &
répéter.
Vous pouvez y ajouter des boutons représentant des commandes ou la déplacer. e S
Nouveau
. . . N . Ouvrir
1 Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide EI - | E—
1 Cochez sur le raccourci que vous souhaitez R —
Impression rapide
Apergu avant impression
Grammaire et orthographe
v | Annuler
L, . . N . v || Rétablir
4.1. Déplacer la barre d'outils Acceés rapide Dessiner un tableau
Autres commandes...
La barre d'outils Accés rapide peut se trouver a I'un des deux endroits suivants : Afficher en dessous du ruban
Dans le coin supérieur gauche, a c6té du bouton Microsoft Office (emplacement par SO
défaut)

Si vous trouvez que I'emplacement par défaut a c6té du bouton Microsoft Office n'est pas pratique parce que
trop loin de votre zone de travail, vous pouvez le placer sous le ruban

91 Cliguez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide EI

1 Dans la liste, cliguez sur Afficher en dessous du ruban.

4.2. Ajouter une commande a la barre d'outils Accés rapide

Vous pouvez ajouter une commande a la barre d'outils Accés rapide a partir d'une liste de commandes de la boite
de dialogue Options Nom du programme, ou Nom du programme est le nom du programme dans lequel vous
étes en train de travailler, par exemple Options Powerpoint.

 Effectuez l'une des actions suivantes :
1. En utilisant le bouton Microsoft Office

V Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Nom du programme , ot Nom du
programme est le nom du programme actif par exemple, Options Powerpoint.
V Cliquez sur Personnaliser.
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2. Avec la barre d'outils Acceés rapide

V Cliquez sur Personnaliser la barre d'outils Accés rapide EI
V Dans la liste, cliquez sur Autres commandes.
V Dans la boite de dialogue Options Nom du programme, dans la liste Choisir les

commandes dans les catégories suivantes : I =Me’ EI cliquez sur
la catégorie de commandes de votre choix.
V Dans la liste des commandes de la catégorie sélectionnée, cliquez sur la commande a ajouter a
la barre d'outils Acces rapide, puis sur Ajouter.
Lorsque vous avez ajouté toutes les commandes souhaitées, cliquez sur OK.

<

Remarque : vous ne pouvez ajouter que des commandes a la barre d'outils Accés rapide. Le contenu de la plupart
des listes, tel que les valeurs de retrait et d'espacement ou les styles individuels qui apparaissent aussi dans le
ruban, ne peut pas étre ajouté a la barre d'outils Accés rapide.

5. L AIDE SUR POWERPOINT

Powerpoint2 007 vous permet doéobtenir de Ivbaisde dutti outsemomeétmnt
ddobt enir dPowérpgbiatj lel mus sinaple £st de cliquer sur la touche F1 : vous accéderez a une aide
contextuelle.

Vous pouvez ®gal ement cliquer ssitu¢ dahsele @oim i saperieud @roitnde ela r o0 g
@
A H ) PowerPoint - Aide C=RE )
fenétre de Powerpoint 2 PP A; - u—"‘z—j
& & i & @
¥ P Rechercher v
Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Powerpoint Aide -
soaf.fiche | ]
> | EEEEEEr—
Deux types de recherche : :m‘d — :b“”‘””f"j‘“g
- Soit vous avez une id®e pr ®ci se d| cesoncerns Créaton dune prisenzten | [V O T T €
pouvez saisir un mot clé dans la zone de recherche e
- Soit vous nodavez pas doi d®es et P | o e minaon | ) € Z
thémes prOpOSéS grrssaénolna[dg”supportsde Effets d'animation l
Ajouter un son ou un fim Importer un contenu & partir
d'une autre application
Idmporler un cuntemé apartr  Utiiser les albums de photos
. . . B 'une autre version de pe
Remarque : vous pouvez la redimensionner en plagant le pointeur de la souris [ e e
sur sa bordure ou la déplacer pour la placer ou bonvous semble s ur | 6 ®cr an
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6. LESMODES DOAFFI CHAGE

Vous pouvez passer d'un mode a l'autre en utilisant les boutons que vous retrouvez au coin inférieur -[g RS
[=]=]
droit de I'écran de PowerPoint —_—

ou en uti | Affichageetl 6dbengd @ltecti onnez | 6option d®si at®s. dans

- El EE] =] BN

a =] J %/
|Normal| Trieuse de Page de  Diaporama | Masque des Masque du Masque des pages
diapositives commentaires diapositives document de commentaires |

Affichages des présentations ‘

6.1. Le mode normal

Ce mode affiche une diapositive a la fois. La partie gauche de la fenétre affiche un volet présentant
deux onglets: le plan de la présentation ou les diapositives en miniatures. Cela favorise la |,
réorganisation du contenuetpermet d&éi mporter des plans saisis baut

T}
(]
X

La partie inférieure de la fenétre affiche un autre volet, destiné a du texte, des commentaires. La
partie droite affiche le volet Office qui donne un accés direct aux fonctionnalités les plus courantes.

6.2. Le mode trieuse de diapositives

Ce mode affiche une miniature de toutes les diapositives. Il offre une vue globale de - - - -
I a i 4

pr ®sentation, ce qui faci i te a de:

masquer <certaines, d@rat]roeltekleizeseltrdesd ---- t a
diaporama automatique.

6.3. Le mode diaporama

Cbest dans ce mode que vous visualisere COURS DU MERCREDI io
sur un ®cran par | o6interm®di aire dounLeyv ur
passage a la diapositive suivante peut étre automatique, aprés un certain délai, ou
étre manuel.
Les diapositives peuvent °tre agr®ment @ ns
pouvez rajouter des transitions. Une fois terminée, le diaporama peut étre diffusé par
messagerie, enregistré sur un cd-rom ou sur internet.

6.4. Le mode page commentaire

COURS DU MERCREDI

Ce mode per met dbassocier du texte 7 c tiv

partie supérieure et les commentaires en dessous. Une fois imprimé, ce document
supplémentaire pourra servir de guide au présentateur ou étre distribué a
|l 6assistance.

Les commentaires pourront étre insérés au cours de votre travail ou pendant la
diffusion du diaporama.
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6.5. Le mode masque de diapositive

Un masque de diapositive est la partie d'un modele ou sont stockées des informations Cliquez pour modifier le style
i, . , . ;. - du titre du masque
sur, notamment, le positionnement du texte et les objets d'une diapositive, la taille des

+ Cliquez pour modifier le style du sous-titre

espaces réservés au texte et aux objets, les styles du texte, les arriere-plans, les du masque

Deuxiéme niveau

thémes de couleur, les effets et les animations. * Troisieme niveau

* Quatriéme niveau
* Cinquieme niveau

™ Fiad da page. e

7. CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION

Une série de diapositives constitue une présentation. Cette présentation peut étre imprimée ou étre affichée a
| 6®cran sous forme dbébun diaporama ou ~ | 6aide dobébun proj
sur Intranet ou Internet.

1°® méthode: S

_3 = = =
1 A partir du bouton Office, ~/ cliguez sur Nouveau. La boite de —

dialogue Nouveau apparait 2 = R

1 Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné. il
1 Cliquez sur OK | =
2ememéthode FEACIEI=] | ==
v | Nouveau
1 Cliguez sur |l a fl che de | a barre dﬁouj:n“:;m rap
M Danslaliste,cochezNouveaudans | a barre dbéacc s r a Courrier électronique cco
apparaitra dans la barre 9 0003 ‘:t"”p
S— Grammaire et orthographe
v || Annuler
1 Uneprésentatonvi erge soO6affichera directement Y Etb"bl
Autres commandes...
Afficher en dessous du ruban
Réduire le ruban

7.1. Créer une présentation”™ par t modéld 6 un

Un modeéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
mod | e pour idevolrausoci&té padexamplé @astda méthode la plus simple et la plus rapide.

1 A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

uuuuu + Back to School Presentation

T S®l ectionnez | dun des modTI |- Sxbines one

Modéles Erm ' Fg Lf;

1 Cligquez sur Télécharger
Remargue : vous devez étre connecté pour y avoir acces

Le mod | e est mis en place s|ur:s
di apositives déexempl es son
fournissent ainsi des i d®es dij

les remplacer par des textes.

1 Enregistrez votre document en cliquant sur Fichier A
Enregistrer sous et choisissez un hom
1 Vous pouvez procéder a la personnalisation du modéle.
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Remarque: avec Office 2007, |l es extensions se terminent 7 ¢
dedonnéestresst ruct ur ® et performant qui permet dbébobtenir des

- = =
Wlﬂ“ede CMide [=l powerpoint considére que la premiére diapositive est une diapositive

Mme Bartoli déintroduction ou de titre. En cliquant
modele, vous pouvez remarquer que sa mise en page differe de la premiere.
Le style est semblable mais la disposition des éléments est différente.
Powerpoint considére

Bienvenue !

9 Cliguez dans la zone de texte pour modifiez le titre de la premiéere
Bienvenue en CM1 | diapositive
Cestmedmpe o e 1 Remplacez le texte dans les zones
" sy vous pesener gl : 1 Vous pouvez également supprimez les images et les remplacer par les
Segammececete | : p g pp g p p
Sivou_§ Sver des . Vﬁtl’eS
questions au cowrs de . >
|3 presentation, leve B S
e e

7.1.1. Adapter les couleurs

Lorsque vous choisissez un modéle, ne prétez pas attention aux couleurs proposées car pour rendre la
présentation a votre goQt, vous pouvez modifier les couleurs.

1 Sélectionnez la diapositive dans le volet Plan / diapositives
1 Sousl 6ongl et cljue®sutle noenu,déroulant Couleurs dans le groupe Thémes
7 [Oleffets - | mummmEEE e

A |
EmEm |IIIIII
HOEEEEEE sspect M

Thémes N EEEEEE Coian
ECEEEEEE cvi
EOEEEEEE odbit
HONEEEEE -ronderie
HONEEEEE wvédian
HEONEEEEE véao
HEONEEEEE vodue
HEOEEEEEE opuent
HEOEEEDEE oriel
EOEECCOEE origine
. ver s N .. HOEEENNEE rapier
1 Passez la souris au-dessus des différents thémes, un apercu est visible sur la  |m_zmEEEE o
I i i z s A N HNEENNEE -rotonde
dapositive tant du gqueapounslectiodreemMestteme a s N EEEEEE st
HEOEENEEE Technique

L | MOMECEEE  erojekt domysing 6 -
I] Couleurs pradini
-/ [a]polices ~ || mCmmEEES o

EOCO NN Nuances de gris

rru—

1 Sélectionnez par exemple le théme SOLSTICE EOEEEEEE Ut |
1 Le théme est appliqué a toutes les diapositives du modéle T :

Rétablir les couleurs du théme de la diapositive
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Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre :

7.1.2. Créer votre théme de couleur

21 thémes de couleurs vous sont proposés pour votre présentation. Cependant dans un cadre particulier vous
pouvez étre amené a utiliser les couleurs de votre entreprise. Vous pouvez choisir toutes les couleurs pour créer
votre propre theme.

1 Sélectionnez la diapositive dans le volet Plan / diapositives
T Sousl 6ongl et clyjue®sutle nenu déroulant Couleurs dans le groupe Thémes
1 Cliquez sur Nouvelles couleurs de themes en bas du menu déroulant

S i Choisissez les différentes couleurs en cliquant sur la fleche en

Couleurs du theme regard de Chaque pl’OpOSItIOI"I Couleurs du théme

Texte/arriére-plan - Sombre 1 H N ENEEEEER
Texte/arriére-plan - Clair 1 . R

rexte/amire-pln - sombre 2 T Choisissez la couleur dans la fenétre

Texte/arriére-plan - Clair 2 ui so6affiche —> II I I

scatton' g LLLEELL L]

S Eﬂ Couleurs standard

fresmaten2 = [ 1] EEEEN

— 1 Donnez un nom & votre théme par res vl

exemple mon théme et cliquez sur Enregistrer

T Le th me sodajout ePerdommatisé.l a | i st e,
Lien hypertexte |:‘ ) . . 3 .

Rpr— 1 Pour retirer le theme cliquez avec le bouton droit de la souris
o [Persomals 1 puis choisissez Supprimer

i CliqguezsurOuidans | a fen°tre de confirn
7.1.3. Appliquer une couleur a un groupe de diapositives

Si votre diaporama comporte plusieurs parties distinctes, vous pouvez employer un théme différent pour chaque
rubrique.

9 Sivous souhaitez appliquer directement la couleur a plusieurs diapositives, sélectionnez les dans le volet
Plan / diapositives, © gauche de | 6®cran en cliquant avec | e b
la touche Ctrl enfoncée.

1 Sousl 6 o n géaeon, clwisissez couleurs puis le théme a appliquer

1 Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez appliquer aux diapositives sélectionnées
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7.2. Créer une présentation manuelle

9 Pour créer une présentation vierge, a partirde| 6 on g | e t, cliduezcsur &oulvelle diapositive dans le
groupe Diapositives.

. . " . A . . , . [= Disposition ~
1 Par défaut la diapositive qui s 6 a f fautanhtiguement dans votre présentation =] £ Retablir
contient deux espaces réservés, un pour un titre et un autre pour un sous-titre. Nowelle o oprimer

diapositive =
Diapositives |

Cliquez pour ajouter un titre

Cliquez pour ajouter un sous-titre

PowerPoint 2007 fournit également d'autres types d'espaces réservés, par exemple pour des images ou des
graphiques SmartArt. Lorsque vous ajoutez une diapositive a votre présentation, vous pouvez également procéder
comme indiqué ci-dessous pour choisir une mise en page pour la nouvelle diapositive :

Théme Office

1 Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Diapositives, cliquez sur la fleche en
regard de Nouvelle diapositive. S— | -
Une galerie affiche des miniatures des différentes mises en page de diapositives
disponibles.

1 Le nom identifie le type de contenu de chagque mise en page.

1 Les espaces réservés qui affichent des icbnes colorées peuvent contenir du _— i
texte, mais vous pouvez également cliquer sur ces icbnes pour insérer PIENETS
automatiqguement des objets, notamment des graphiques SmartArt et des
images Clipart

1 Cliquez sur la mise en page souhaitée pour la nouvelle diapositive. — :mn”

légende

Diapositive de titre Titre et contenu Titre de section

T T @ T

Titre seul

La nouvelle diapositive s'affiche sous l'onglet Diapositives, ou elle est mise en évidence comme étant la
diapositive active et également dans le volet Diapositive. Répétez cette procédure pour chaque nouvelle
diapositive que vous souhaitez ajouter.

7.2.1. Appliquer une nouvelle mise en page a une diapositive

Pour modifier la mise en page d'une diapositive existante, procédez comme suit :

1 Sous le volet Plan/diapositives, cliquez sur la miniature de la diapositive a laquelle vous souhaitez
appliquer une nouvelle mise en page.

1 Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Diapositives, cliquez sur Disposition, puis cliquez sur la
disposition souhaitée.

Remarque : si vous appliquez une disposition qui ne contient pas suffisamment d'espaces réservés adéquats
pour le contenu qui existe déja sur la diapositive, des espaces réservés supplémentaires sont
automatiqguement créés pour contenir ce contenu.
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7.2.2. Copier une diapositive

Si vous souhaitez créer deux diapositives qui utilisent un contenu et une disposition identiques, vous pouvez
gagner du temps en créant une diapositive avec le contenu et la mise en forme communes a ces deux
diapositives, puis en copiant cette diapositive et en personnalisant les derniers détails pour chacune d'elles.

1 Sous le volet Diapositives, cliquez avec le bouton droit sur la diapositive que vous % | couer
souhaitez copier, puis cliquez sur Copier dans le menu contextuel % | copier
1 Sous le volet Diapositives, cliquez avec le bouton droit a I'emplacement ou vous B coller
souhaitez ajouter une nouvelle copie de la diapositive, puis cliquez sur Coller dans 3 Nouvelle diapositive
le menu contextuel. Dupliquer la diapositive
1 Vous pouvez également insérer une copie d'une diapositive d'une présentation Supprimer la diapositive
dans une autre présentation. 2| Publier les diapositives
Rechercher les mises a jour
=  Disposition
7.2.3. Supprimer une diapositive Reinitaliser la diapositive
B Mise en forme de I'arriére-plan...
Sous le volet Diapositives, cliquez avec le bouton droit sur la diapositive que vous %)
souhaitez supprimer, puis cliquez sur Supprimer la diapositive dans le menu S Masquer la diapositive
contextuel.
Ou
sélectionnez la diapositive sous le volet Diapositives et cliquez sur le bouton Suppr de votre clavier
7.2.4. Masquer des diapositives
Lorsque vous supprimez une diapositive, | 6action est

possibilité de la faire réapparaitre dans votre présentation.

Sous le volet Diapositives, cliquez sur la diapositive que vous souhaitez masquer puis cliquez avec le
bouton droit sur | 6dune des diapositives
Choisissez Masquez la diapositive

Remarque : vous avez la possibilité de masquer les diapositives également en les sélectionnant et en cliquant
sur le bouton Masquer la diapositive, sous| 6 on g | et Ddares fe groupenConfiguration.

7.2.5. Changer I'ordre des diapositives

Sous le volet Diapositives, cliquez sur la diapositive que vous souhaitez déplacer, puis faites-la glisser
vers son houvel emplacement.

Remarques :

- Pour sélectionner plusieurs diapositives, cliquez sur la diapositive que vous souhaitez copier ou
déplacer, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en cliquant sur les autres
diapositives que vous souhaitez déplacer.

- la numérotation des autres diapositives est automatiquement recalculée.
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8. ENREGISTRER UNE PRESENTATION

Vous pouvez enregistrer un fichier dans un dossier de votre disque dur ou dans un emplacement réseau, sur le
bureau ou tout autre emplacement de stockage. Vous devez identifier I'emplacement cible dans la liste Enregistrer
dans. Le processus d'enregistrement est le méme, peu importe I'emplacement choisi.

1 Cliquez sur le bouton Microsoft Office, puis cliquez sur Enregistrer sous
1 Cliquez ensuite sur Présentation Powerpoint.

j — Tne copie du docament (3, Enregistrer sous 5=
bpj Présentation PowerPoint W = s " | = ‘ ‘ - . 5
- Enregistrer le fichier comme une présentation PowerPoint, Q Q . Sxerices ROWEIROIE 7| ]l vecher
7 ouvrir =
o Organiser v Nouveau dossier B - 2]
73y Diaporama PowerPoint .
H Enregistrer ¥=| Enregistre en tant que présentation qui s'ouvre toujours en mode & Images “  Nom Modifié le Type =
Diaporama. & Musique
i) 9404/, o P
e — . \ED Présentation PowerPoint 97-2003... } photos *] Album photo MERLIMONT 2010 19/04/2010 19:22 résen
H RS Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement B videos 1] animation texte 1 06/07/200909:20  Présen
e e R e T ] animation texte 2 23/06/200915:52  Présen
|57 ouvrir a partir doffice Live | gy Présentation OpenDocument "] animations 10/07/2003 2008  Présen
Enregistrer la présentation au format Open Document. & Ordinateur ) arreres plans SRS -
& Packard Bell (€) |_ N
H Enregistrer dans Office Live > = ] carte de voeux multimedia /200909:01  Présen
PDF ou XPS > DATA (D))
Publie une copie de la présentation sous forme de fichier PDF ou = My Book 0) ] creation de cadres particuliers 01/07/200915:59  Presen
E'p Imprimer » "] creez un masque de diapositive 24/06/200909:46  Présen
=] Autres formats ~ 4 i J b
[ S e
= Ouvre la bofte de dialogue Enregistrer sous et permet d'effectuer
"f Préparer 4 une sélection parmi tous les types de fichiers possibles Nom de fichier: decouverte espagne A
g > Type: [pre PowerPoint -
g Envoyer >
Auteurs : Régine B Mots-clés : COURS INFORMATIQUES
L/ Publier >
Y
| Eermer
‘ 2] Options PowerPoint ‘ ‘ X Quitter PowerPoint ‘

1 Dans la boite de dialogue Enregistrer sous q u i sgafsfpi®@echdi ez | 6empl acement
enregistrer la présentation. Le dossier précédemment sélectionné apparait dans cette zone.

Remarque : La premiére ligne de texte de la présentation est préalablement remplie, de méme que le nom de
fichier dans la zone Nom de fichier. Pour modifier le nom de fichier, tapez un nouveau nom de fichier.

1 Cliquez sur Enregistrer.
1 Dans la barre de titre, le nom de fichier « Présentationl » est remplacé par le nom de fichier enregistré.

Conseil : pour pallier & une fausse manipulation, pensez a

enregistrer trés souvent votre fichier en cliquant sur la disquette = O & L 9 LD E
de |l a barre dobéacc s rapide. )

9. OUVRIR UNE PRESENTATION

1 Cliquez sur le bouton Microsoft Office, puis sur Ouvrir.

Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le dossier ou le lecteur qui contient le fichier a ouvrir.
Dans la liste des dossiers, localisez et ouvrez le dossier contenant le fichier.

Cliquez sur le fichier, puis sur Ouvrir.

= =4 A

Remarques :

- par défaut, les fichiers affichés dans la boite de dialogue Ouvrir sont ceux qui ont été créés par le programme
que vous utilisez. Par exemple, si vous utilisez Microsoft Office PowerPoint, les fichiers créés a l'aide de
Microsoft Office Word ne sont pas affichés, excepté si vous sélectionnez Tous les fichiers dans la zone Type
de fichiers.

- Vous pouvez également ouvrir, & partir de la zone Documents récents, les présentations récemment
enregistrées
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9.1. Ouvrir un fichier en tant que copie

Lorsque vous ouvrez un fichier en tant que copie, le programme crée un doublon du fichier et vous affichez celui-ci.
Les modifications que vous apportez sont enregistrées dans la copie. Le programme attribue un nouveau nom a la
copie. Par défaut, Copie (1) de est ajouté au début du nom du fichier.

Cliquez sur le bouton Microsoft Office, puis sur Ouvrir.

Dans la liste Regarder dans, cliquez sur le dossier ou le lecteur qui contient le fichier a ouvrir.

Dans la liste des dossiers, localisez et ouvrez le dossier contenant le fichier.

Sélectionnez le fichier dont vous souhaitez ouvrir une copie en cliquant sur la fleche en regard du bouton
Ouvrir, puis cliquez sur Quvrir une copie.

Remarque : lorsque vous ouvrez un fichier en tant que copie, une copie du fichier est créée dans le dossier qui
contient le fichier d'origine.

= =4 —a A

10.INTEGRER DU CONTENU A UNE DIAPOSITIVE

Vous utilisez Powerpoint pour mettre en valeur vos textes, vos photos, vos graphiques. Vous devez également
saisir le contenu dans les cadres.

Deux méthodes :

- RUR=-"

P our I ns ®r er d €s 0 b J et s d ans une d I a p Image Images Album Formes SmartArt Graphique
dans | e groupe illustrations, cligquez C"pa’tpmtl‘;'tt_' ‘®sir
Pour i ns®rer des objets dans une diapositive adae conter
correspondante

10.1. Insérer une image a une diapositive

- Insérez une diapositive de contenu avec un titre

- Cliquez dans un espace réserve ou zone de texte (cadre entouré de pointillés) et tapez le titre

- Cl i guez slmage po insérezrvetre image

- Cliqguez en gspachrésersé pduetertider

Joyeuses Paques
=]
Insérer une image depuis un fichier

10.2. Insérer une image clipart a une diapositive

Lesfic hi ers Clipart sont des images ®volu®es proposkles avec

sb6int grent parfaitement reanimees. di apositives et peuvent °

Cliguezsurl 6i c*ne Clipart

Levolet Images Clipartappara’t ~ droite de | 6®cran
Dans la zone Rechercher, tapez votre mot clé, exemple paques

Dans le menu déroulant Rechercher dans cochez toutes les collections

Cliquez sur OK

Les images apparaissent dans le panneau, recherchez vos images dans le menu déroulant
Cliquez sur | 06i mage pour | 06ins®rer

Modi fiez ou d®placez | 6i mage sdéil y a I|ieu

= =4 & -8 & 8 _—a 9
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A

10.3. Insérer un tableau a une diapositive

1 Cliquezsurl 6i ¢! ne ptuaitsérez anutableau
1 Insérer le nombre de colonnes et de lignes que vous désirez
TI Va|IdEZ par OK Insérerunla;\evauvr— 'm
1 Positionnez le curseur dans une cellule pour taper votre texte Hombre de colonnes;: |8 :
Nombre de lignes : 2 =
COURS INFORMATIQUES
I D R N
4—

1 Dansl 6ongl et Outiglus dcdatf dbhlceredy modi fiez | a cosl eur,

10.4. Dessiner des formes

Powerpoint vous permet déntégrer des dessins a vos documents grace aux outils de tracé vectoriel. Vous pouvez
ainsi ajouter des formes diverses et les modifier.

1 A partir de I@®nglet insertion dans le groupe illustrations, cliquez sur la commande Formes
1 Cliquez ensuite sur la forme Etoile par exemple

v

Remarque : une couleur de fond est appliquée.
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