MICROSOFT POWERPOINT

PPTO001-01

Présentation générale.

Powerpoint est un logiciel permettant de préparer des présentations "projetables", sous fo
de diapositives.

programmant un diaporama automatique et chronométré.

Initialiser Powerpoint

21l

~Crésr une presentation e Wtilsant

Lorsque vous lancez Powerpoint, le logiciel
vous propose, en standard la boite de
dialogue ci-contre.

'  mssistant Sammaire altoristiqus
€ Watéle e conceptior

+' Nouvelle présertation:

Choisissez "Nouvelle Présentation" si vous
n'avez pas besoin de I'assistant.

Si vous ne souhaitez plus voir cette bg

dialogue, cochez la case corresponddnte. é Ol Unie pedsentation silstarts

Aumr=s TS, ﬂ

Me plus afficher eetie bote de dislogue:

Cliquez sur "OK" pour continyer.

Roovelle siapasitls 22X} Une seconde boite de dialogue va
Stlectionye2 ne 6 Srpage altanatits § s'afficher pour vous proposer différents
types de diapositives pré formatées.

Le mieux est en général de choisir un
mode¢le vierge.
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1 - Personnaliser les options de Powerpoint.

L'acces aux options se fait a partir des menus > | Outils Diaporama Fepétre:
1 :-ﬁ' Qrgqur'aphal " I-__l?:
"Outils"
Colltorationen iane b
Puis "Options"
> 3

L'onglet "Affichage" vous permet d'insérer
automatiquement une diapositive noire a la
fin de votre diaporama.

EEESDDD&I‘EEEI e
Sptions. ..

2 %]

Affichags |.Gé11§ré| | Edition | '.l'mprimﬁr.'l Enregistrend | Orﬂau@'&pl’;e:abstﬂesl Aff’]ﬂnage:. Génétal |Edit70n| T | Orﬂ'm@'«!pl’ie:abﬁty‘les'
- Afficher. - Dptions aérérales
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¥ Fenétres dansia harpfles taches tofarmatons su otlssteur *
A Nt [icoe PASQUAL

I e conpefitioe] Initiafes : iNF‘_

¥ tfighef e boubian de meru conkextus]

[ Tefffiner par unis disptsitive nibive Gptians Web, .

L'onglet "Imprimer" vous permet de choisir
d'imprimer en arriére-plan, ce qui ne vous
bloque pas pendant 1'impresion-

zix]
Affichage | Ganéral :Eah'ﬁﬁltmnrr.musl rregistrement: | Srthographe st style | Tmprimer | Envegitrement | Orthocraphe-et style |

~Texts,

IV Remplacer s guilemets dactyingray

hiliEpaf|Hes Auie ety pogr apigles

7 Lors dune slsction, sélectionner 2

bormatiquernent {s mot-entisr

[ Imprimer les polices TrieTyps ertant que graphigues

IV Couper-caller avec gestion despacs
[V Edition du teite par alleset-deéplacef
¥ fquster automatiqusment ls texte 4 lespace résens
I Wise &n Forme adtomatioue au couks de [a fraope:

- Diagrammes
1" Appliquer e polices FowisrPoint gk nouveau: diagrammes

~Anrulen
Nombre magimal danrulations s 20 =]

[~ Imprimer les obists inséres en tlisant la résolition de limprimantz

—Options pour- Tz document n cours unigquemsnt
Pendant |'mpression de PYEsentation | 3 (aide du baliton de fa barte doutils-au dit

& Applinuer e derriers paramatres dinprassion Ltilsés
" nippliqUst les paramatres dipressinr par déFalt siivants
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L'onglet "Enregistrement vous permet de
choisir la durée entre 2 enregistrements
automatiques de sécurité

ainsi que le format standard

d'enregistrement et 1g dossier | par défa

affichage.| sénéral | Ediion | tmprmsf Envegistiement | orthatraphe st style
- Dptions d'enregistrement
IV fiitariser les anregistrements roides

I Demander lgs propristés du fichisy V

Emplacement du fichisr par defaut ¢
|C:1Documents and SettingsiicoleiMes documents

Anmler

Les options de style vous permettent de choisir

des diapositives claires et homogenes.

Options de style

Casss et ponctiation | Clarts visuslie |

—Casse
pﬁf\-’l&-dﬂﬂt‘l’ﬁdﬂsd]ﬁmsitl‘vas' Ilre lette des mats en maj ﬂ
v Sbyle.dl.l corps du tﬁa:ﬁtg t IMa]uscu\e en début de phrase: _vJ

—Ranctuation finals:

IF'I(_J| Dl alec babctilalich d

IParagraphes ave faméme ponctuation j

[/ Ponictaation des titres de dispositive::

v Pantb.ratbond‘u corps du bexbe:

Pour véritien e bonne utilisation des, slgnﬁsdspmnd:uaﬂun aukres quede point, entiez (s
caracteres woullis dans les zones d'édition cidessois |

Titee des diapositives ; [ (Corps dijtete | |

L'onglet "Orthographe et style" vous pe
de choisir les options de controle

orthographique.

PPTO001-01

affichage:| Général | Edtion | Tmprimar | Ervegistrement Orthographe et style |

-~ Orthographe:

% Tougurs sugoérer

¥ Ignorerles mots.avec chiffres

¥ erifer forthioaraphc aU toLes de |a frappe
[ Masgusr les Fautes darthagraphe:

v Igutimrlasmnts £t MAJUSCLLES!

1¥ i les réiles posttieures 2 réforne de lorthogrsphe allemands

~Stile
¥ itifier Ie stile

Ciptlnrs de stjls..

Arndler

Casserst ponctiiation | Tlarte Visuslle |

~Palices
% Nombre de poliss masl F 3
¥ Taills rhimimale i Eexte d titre [ =l
v Taills minimale-du ifps du teste m

~Lisiblite
I Mambremasimal de puzes ¢ F 3
™ Nombre masmal de llanes par titfe F 3
™ ambre masimal d flanes par puce g

o | muder | pardéfa |

oK l Annuler | Par déf_auk-l
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Variante avec Office 7

Avec Office 7, tous les menus sont devenus purement graphiques, mais les options et
fonctions sont similaires :

H9-6 % Présentation] - Microsoft PowerPoint =

Accueil l Insertion Création Animati Diap Révisi Affichage

B, ©  EE———m Py 2

Coller Nouvelle G 7 § she & AV~ Ag- = - Formes Organiser Styles
bt j diapositive = s I — —_ a % = = rapides = =" 7
Presse-papiers [ Diapositives Police

o————

ﬂ Rechercher

{L Remplacer ~

Q Sélectionner ~

Faragraphe [ Dessin F} Modification

Présentationl - Microsoft PowerPoint =

\ B9 -0)
Accueil Insertion l Création Animati Di Révisi Affichage (7]

HBEO D 8 @ L 43 3 Q@

(=[]
Tableau | Image Images Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de Symbole Objet
= clipart photo ~ = hypertexte de texte pied de page = heure diapositive o =
Tableaux Tlustrations Liens Texte Clips multimédias

— — i

\1 H q = A3 ) ¥ Présentationl - Microsoft PowerPoint -gx

Accueil Insertion Création t Anil i Diap B it Affichage @
D ' - B couleurs - 5
‘ A A n et @ Styles d'arriére-plan ~
= i - IE Polices ~
| @ Fifets - ﬁ Masquer les graphiques d'arriére-plan

Mise en Ori ion des
Arrigre-plan

Al

page  diapositives =
Mise en page Thémes

= xll

Présentationl - Microsoft PowerPoint o

(LR sentationt - Vi :
Accueil Insertion Création " Di Evisi Affichage @

B 23 Animer: - éﬂ [Aucun son] -
=]k B LOE L ==
m - 2 =

@ Manuellement
i3l appliquer partout | [ i aprés: 0000 2 |
Apercu Animations T ot diapositive

= .\rg | / ﬁ

il 9-0 /\l ¥ Présentationl - Microsoft PowerPoint

Accueil Insertion Création Ani i l R i Affichage
@ . - D Enregistrer la narration Résalution : Utiliser la résolution a...
= == @ Vérification du minutage Afficher la présentation sur:

Apartir A partirde la i z
du début diapositive actuelle pelsunnallse - Ie diaporama dlapusl‘lme :_7| Utiliser la vérification du minutage | | Utiliser le mode Présentateur

Passer 3 la diapositive suivante

]

Démarrage du diaporama Configuration Maniteurs

= b (= x|l / /

\l_ H L] , Présentationl - Microsoft PowerPoint =X
Actueil Insertion Création imati Di ]ﬁ Affichage

v [ [l % % Q& g a2

Orthographe Recherche Dictionnaire Traduire Langue || Afficher les Mouveau Modifier le  Supprimer Précédent Suivant Protéger la

des synonymes marques commentaire commentaira - présentation ~
Weérification Commentaires Protéger
=1 = xll
.\_ H9-0 ¥ Présentationl - Microsoft PowerPoint -=FX
Accueil Insertion Création Diap I Affichage i
Trieuse de diapositives Masque des diapositives [Tl Ragle Q |_E ‘ @ E @
- E Page de commentaires Masque du document 'll_"_l Quadrillage — - % %
Zoom Ajustera ||C {14 Cl Macros
E® Diaporama Masque des pages de commentaires || | | Barre des messages & de gris * fenétre de fenétre =
Affichages des présentations Afficher/Masguer Fenétre Macros
- e
Fr—— x|| j
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Les options sont accessibles a partir du « Ruban » :

Vil - O H Présentationl - Micr

| Accusil In! Personnaliser la barre d'outils Accés rapide == FEn-in A
% \*t A Mouveau
| Ii . Cuwrir
Coll 5 M
oller M| || Enregistrer
i diapi E

| 7 : o Courrier électronigue
|Presse-papiers ™= ||

Impression rapide

Apercu avant impression

. Orthographe
E:I Annuler
| Retabiir

Diaporama depuis le début

Autres commandes... |

Afficher en dessous d 3 " N = ]
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

J

Réduire le ruban

Cliquez sur « Personnaliser ... » pour avoir gcces gux options :

Options PowerPoink B 1' 5‘

ke H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Vérification

!i e l < = e i
Options avancées Enregistrer les fichiers dans ce format : IPrésentation PowerPaint j
Personnaliser ¥ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes
Compléments Dossier par défaut : IC:\Documents and Settings\Administrateur.D8359B2AF27547 C\M
Centre de gestion de la confidentialité Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Ressources Enregistrer les fichiers extraits : (i)

@ 3 I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
€ Surle serveur Web

Empl_acement des fichiers temporaires IC:\Documents and Settings\Administrateur.D355¢ Parcourir... |
extraits du serveur:

Préserver les fonctionnalités lors du partage de cette présentation : E‘-‘I | Présentationl = l

O Incorporer les polices dans le fichier ()

[ Incorporer uniquement les caractéres utilisés dans la présentation (afin de réduire la taille du
fichier)
& Incorporer tous les caractéres (recommandé pour la modification par d'autres utilisateurs)

OK I Annuler
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2 - Choisir le format de diapositive.

Vous avez intérét a choisir le format de vos diapositives de facon a ce qu'elles soi
projetables et imprimables.

: : ne: : " | Fichier Edition’ Affichaas: Insertion ' Format
Pour ce faire, cliquez sur "Fichier", )D.Mww —
L v, CTRL+S
Puis sur "Mise en page". B
& Ereatrer CTRLAS
Enfeqistrer saiis, .

Vous ouvrez la fenétre suivante : | Enreites o bant que Pagediebiv

Aperel s ook el

Cliquez sur la fleche de choix. .
-é;mlprlmar...

Efvoyer vers 3

i T

et o _L_I 14,1 Aherescopechinois; pps

SR e e L - - 2. A vie o ot
spostes dneratienées iy . ~Orsnain e
Farmat 44 {210 %297 mm)  *| | |-Diapositives: _ i 1 \Matinral Gengeaphic, s
Affichage:a Mecran —. " parkait fier | uittr

\Format LIS (216 x 279 mm ' o "

[Format A4 (210 297 mim) ¥ paysags

Diapositives 35 mm !

Transparent SRV et e -

Banrisrs \ Commentaires, doouments 2t plan

Personnalise \ o+ patrai

Mmﬂfﬁ%&ﬁﬁrtlt de i \ ™ Paysage

|1 = \

\

La meilleure compatibilité est obtepue en/sélectionnant le format
A4 ou le format "Affichage a I'écran".
Ne choisissez jamais le format JS, yous risqueriez de bloquer votre
imprimante.

) Farriat Qutits: Diaporama Fepstre 7
A palice, s
I= e

Grientation des paragraphes K

1A n
Arrlere plan o Misesen page des diapositives. .
Jeu e coileilrs des dispositives, .,
h Arrigre-glan;:

Pujs sur

B appliqusr un modale de conception. .-

g e

¥

« Suivez la Fléche » 6
Fiche Informatique MP/V7 — Microsoft Powerpoint
PPT001-01



MICROSOFT POWERPOINT

PPTO001-01

2l Vous pouvez alors choisir la couleur qui

servira en permanence pour l'arriére plan de

“Remplissage de larriere-plan- .ﬁpphquarpartnut_l os diapositives
= v VCES.

L

+ Puces

Titre
Vous pouvez aussi choisir une te

motif pour agrémenter cette coudeur
(dégradé, ombré, ...)

— (IEL Aukaratinie . 7 | L /
E-l |-:':-|

'E'Uhrhscgiﬂem;¥ /

e ot ok bt

bibliothéque des modeles. Een général, cette bibliothéquefst e
C:\Program Files\Microsoft Office\Mod¢les\Modeles/de présentation\
eten:
C:\Program Files\Microsoft Office\Templateg\Preséntation Designs\

Vous pourrez récupérer ce modéle en ; orriat Qubils Disporama Fepstre 7

cliquant sur "Format" A palice,
= Bl e
) " . \ _ .
Puis sur "Appliquer un modg¢le de Grientation des paragranhes .

conception" :

Sl Mise #n pags des diapositives. .
JEu de couleurs des dispositives, .

 Arrigreplan.

| Appliquer un mivdéle de concepton. .

Vous n'avez plus qu'a choisi
votre modele

rale est
tre de droite.

et

L

2l

Appliguer un modéle de coneeption

NG = |.@,X_E',_vmutﬂ_s.

Regardendans i |2y Presentation Designs

Anales droits, pok
Aquarelle pat
Bambou.pot
Batre verticale, pot
Blew dlectriy pot

=R

@)

] T

= feu pol
s L pok
Caderas, pat

Cadre illurning, pot
Cahier & spirale. pat
Capsules.pat

Coup de pincea, pat
Darmiet.pot
Diagonales hleuss, pot
Essor.pat

Fifties:not =

e difictiet © | | 5 Appliguer |
z

Typer de Fichiers !il"h:dé]e's de eonception (*.pot)

&

e

JiE

=

Favors

i B

=
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4 - Les modes d'affichage

En bas a droite de votre écran, vous avez un pavé de controle qui vous permet de choist
mode d'affichage de votre travail en cours :

Mode "Normal" Mode "Plan" Mode "Diapositive" Mode "Trieuse" i "
Structure du Inverse du  Diapositive en Affiche toutes Visualisation
document sur précédent. cours, seule les diapositives pesultat a
la gauche et diapo ~ Permet de sur l'écran en mode réduit projeter

sur la droite rédiger des sur I'écran

commentaires
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