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Barre d’accés rapide

Barre de titre

Interface

Présentationl - Microsoft PowerPoint

Insertion Création Di 3 Affichage Compléments Antidote Acrobat

Ruban

IE & 1 parfeuille  ~ [ N/B Q |=) pisposition ~ |A‘ A.| |:
. L o

Eg | ransparents ~ || Impression recto verso Eﬂetablll

Coller Imprimer Mouvelle X G 7 5 azhe & AV m
- F diapositive = % Supprimer = & Aa|[A

Presse-., | Impresshsg par Lexmark | Diapositives | Folice fa | Paragraphe {F]
[ - =\ x
Bouton —
) Minimiser
Office
Réduire / Fermeture
Mode plan Agrandir

Diapositive

Cliquez pour ajouter un titre

Mode diapositive

Boutons de visualisation

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Permet d’ajouter des commentaires qui

ne s’affichent pas a I’écran, mais qui

NUméro de la peuvent étre imprimés.

diapositive

7
Cliquez pour ajouter des commentaires

apositive1 surl | Theéme Office” | Francais (Canada) |

e B0 COEEH®
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Eléments de I'interface graphique

Dans cette section, vous trouverez une description sommaire des différents éléments de

I’interface graphique de PowerPoint 2007.

Bouton Office
Mouveau
Cuvrir

Enregistrer

Enregistrer sous ¥

¢ NP AL GD

Fréparer ¥
Envoyer 4
|7 Publier >
p= = =
&,
Fermer

Barre d’acces rapide

Cin

Les icones situées a droite du bouton Office peuvent varier selon la configuration de

votre poste de travail. Elles permettent de lancer rapidement une action. Dans I’exemple

Imprimer o

Lorsque vous cliquez sur le bouton Office @ un menu

déroulant

s’affiche.

Vous y retrouvez

commandes de gestion de votre diaporama.

La fléche indique la présence d’un sous-menu

Mouveau
=
4 Quvrir
H Enregistrer
H Enregistrer sous  »
; Imprimer 3
_g Envoyer »
s/ Publi 3
L,/ Publier
-
Eermer

Apergu et impression du document

Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer,

Impression rapide
Envoie la présentation directement sur I'imprimante par défaut
sans effectuer de modifications.

Apercu avant impression
- Affiche I'apercu et effectue des modifications sur les pages avant

I'impression.

| £ Options PowerPaint | | 3 Quitter PowerPaint

les principales
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présenté plus haut, trois icbnes sont disponibles : enregistrer, annuler et répéter. Un clic
suffit a les activer.

Barre de titre

= 2 ; — < |1 [E]: S
| cgq \ | v 5 Présentationl - Microsoft PowerPoint

La barre de titre qui figure en haut de votre document affiche le nom de votre
présentation. Par défaut, lorsque vous créez une nouvelle présentation elle porte le nom
de Presentationl jusqu’a ce que vous ’ayez enregistrée. Si vous créez une deuxiéme
présentation sans enregistrer la précédente et que celle-ci est active, la nouvelle portera le
nom de Présentation2 et ainsi de suite.

Il est fortement suggéré d’enregistrer souvent votre travail afin d’éviter de perdre des

données en cas de panne.

Rubans et les menus

5]

Accueil Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat

@ @ |1parfeuile - [T N/B = [ = ~ O 5
BRI BE - | e——— g RlNN = = B

3 Transparents Impression recto verso
Coller | Imprimer Nouvelle Formes Organiser Siyles | Modification

- diapositive - | a7 2| =
Presse-pa.. '@ Impression par Lexmark Pl Diapositives Police Paragraphe Dessin

Dans la version 2007 de PowerPoint, les menus déroulants ont été remplacés par des
rubans. Ils sont regroupés par «théme » et affichent les différentes options pour le

« theme » sélectionné. Si vous cliquez sur Accueil, le ruban affiche certaines options.

Accueil Insertion Creation

"—’\"j i @ 1 par feuille =

EE | Transparents
Coller : Imprimer
- 7

Presse-pa.., ™ Impression par
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Si vous cliquez sur Insertion, d’autres options s’affichent. Pour sélectionner une option, il

suffit d’un clic de souris.

[ T ——

Accueil

O | B B P D

-

Insertion Création Animations Dia

Les options sont regroupées par catégorie et chacune est
identifiée par un nom. Exemple : Tableaux, Illustration. Un

rectangle sépare les catégories.

La fleche qui s’affiche sous une option indique la présence d’un
menu déroulant. Dans cet exemple, vous pouvez insérer un
tableau en déterminant le nombre de lignes et de colonnes par un

simple cliquer/glisser avec la souris.

Afficher plus d’options

-

Calibri (Corps) - (18
|G I § abe 8§ AV~
|A - Aa-|| A" A2

(=

Catégorie

Tableau Image Images Album Formes SmartArt
~ clipart photo ~ ~ hype .
Tableaux Ilustrations @ H Ly L] H]
L -
Accueil Insertion Cr

) d B B
el ¢ | |
Image Images Album Fo

clipart photo -

!

Insérer un tableau

I
T
I
I
T
I
|
I |

=
I'ﬁ Dessiner un tableau
'-EI Feuille de calcul Excel

Insérer un tableau...

Police

Lorsqu'un petit carré s’affiche a

Police

droite d’une série d’options, cela

Style de police : Taille :

gl
(aucun) E| Couleur de soulignement

Police de caractgres |atins :

+Coms o ~ signifie que vous pouvez afficher

Tout le texte

Couleur de police Soulignement

Effets

une boite de dialogue regroupant

des options supplémentaires. Celle-

] Barré [ Petites majuscules
[ Barré double [ Tout en majuscules - .
[] Exposant Décalage : [0% = [] Mormaliser la hauteur des caractéres CI S affiChera dans une nouvelle
[ Indice A
fenétre.

(o ) [ s |
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Mode diapositive

—E_" Ce mode affiche vos diapositives les unes a la

suite des autres.

Chaque diapositive est numérotee. —

Notez que sur cette image, la diapositive est
vierge. Elle ne contient pas de texte, d’images

ou autres éléments.

Dans cet exemple, il y a quatre diapositives.

e LT
M e
S am

Mode plan

Ce mode permet d’afficher le contenu texte de chaque diapositive sous forme de résumé.

Plan +— x| Passage dun mode a
1| | Mon Portfolio )
| Introduction l'autre
» Objectif
—Le but de cette présentation
« Résultat

—Les décisions stratégiques nécessaires pour I suffit de cliquer sur I"onglet

permettre au projet de passer a la phase
suivante
i~ Ordre du jour
= Wue d'ensemble du projet
= Résumé des taches
= Risques et problémes a régler
= Budget, planning et envergure du projet
» Revue d'acceptation
« Etapes suivantes
. Vue d'ensemble du projet
= Description du projet
— Zrandc ahiartifc dAu nrniat
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Numéro de diapositive
Le numéro de la diapositive courante s’affiche en bas a gauche de I’écran de PowerPoint.
Dans cet exemple, c’est la diapositive numéro cinq qui est affichée sur un total de neuf

diapositives.

Commentaires

Cette section permet d’ajouter des commentaires a vos diapositives. Ils ne seront pas
affichés a 1I’écran. Vous disposez d’une option pour les afficher dans les options d’apercu

avant impression.

Boutons de visualisation

H=s=Z

Permet de changer le mode d’affichage entre Normal, Trieuse de diapositives et
Diaporama.

Mode normal Mode Trieuse de diapositive
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Diaporamas

En mode Diaporama, vous pouvez utiliser le
Bienvenue !

<Nom de f société> i clic de souris pour passer a la diapositive
suivante ou les fléches du clavier. A la fin du
diaporama, une diapositive noire s’affiche, si
vous cliquez, vous mettez fin a votre

diaporama. Vous pouvez arréter votre

diaporama par un clic sur le bouton droit de

la souris sur la diapositive. Un menu contexte s’affiche, cliquez sur Arréter le

diaporama.
Suivant

Aller a k

3

Ecran k

Options du pointeur 4

Aide

Arréter le diaporama

Diapositive 1 sur10 = "Employee orientation presentation™  Francais (Canada)

Vous pouvez utilis‘eyiére pour agrandir ou rapetisser I’affiche de la diapositive.
+

Vous pouvez cliquer sur le bouton @ pour augmenter le zoom. Ce bouton permet

d’afficher la diapositive selon la fenétre.
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Gestion de base des présentations

Dans cette section, vous apprendrez a créer une nouvelle présentation, a

I’enregistrer et a ouvrir une présentation existante.

Créer une nouvelle présentation
Vous pouvez créer une nouvelle présentation vierge ou a partir d’un mode¢le. Il existe

plusieurs modeles gratuits et Office 2007 en offre plusieurs.

Créer une présentation vierge

1. Ouvrez PowerPoint;

| A “‘j U )=
2. cliquez sur le bouton Office;
7 . . i
3. sélectionnez Nouveau; =
t I Nouveau
. . , .
4. cliquez sur Vierge et récent; ‘
N , B
5. cliquez sur Nouvelle présentation.
Mouvelle présentation —— [r— [res— - - pe— | |
/
| Rechel%' un modéle sur Microsoft Office Online | Nouvelle présentation
Vierge et récent
Modéles installés
Themes installés i
Mes modéles...
Créer 3 partir d'un
document existant.., Mouvelle
Microsoft Office Online présentation
Proposé Maodéles récemment utilisés 3
Calendriers
Diagrammes Pappart war be profst
Diapositives de "~ & —
contenu & | &
Diplames [
Dispositives de
conception
Planifications . Présentation de Rapport de praojet Modéle de conception :
I'orientation des empl... Risque
Présentations
Rapports
Autres catégories A i ‘
Modéle de conception : Offre commerciale Modéle de conception :
Contemporain bleu (présentation) En haut de I'escalator
|
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Créer une présentation a partir d'un modele d’ Office

A w o np e

Enregistrer une présentation
1.

2
3.
4

Ouvrez PowerPoint;

cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Nouveau;

dans le menu de gauche, cliquez sur la catégorie qui vous intéresse. Un apercu
s’affiche dans la fenétre de droite;

cliquez dans la fenétre de droite sur le modele qui vous intéresse.

Ouvrez PowerPoint;

Date de medificati.. Type
ées q...  2009-05-31 09:57
2008-10-29 14:08
er  2009-06-09 08:03
2009-08-1113:27
2009-05-3011:15
2009-05-3012:52
2009-05-3012:43
2008-12-07 19:30
2009-05-3012:50
2009-08-1310:36
2009-08-1314:03
2009-08-1313:55

enregistrer votre fichier; /I I b B et
Mom de fichier: Portfolio de Johanne Raymond| - -
Donnez un nom significatif votre e -

Mots-clés : | Ajoutez un mot-clé ]

cliquez sur le bouton Office;
sélectionnez Enregistrer;

Sélectionnez 1’emplacement ou vous désirez

Qutils ~ Arnuer

présentation;

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Ouvrir une présentation Vous pouvez également cliquer une fois sur le

1.

2
3.
4

Ouvrez PowerPoint; nom du fichier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

cliquez sur le bouton Office;

sélectionnez Ouvrir; | — Nom z Date de modiics -
e , L B Documen 005 005 1006
sélectionnez 1’endroit OU S€ troUVE VOIIe | smpmcemensiice. | pore oo et "
i i || B Bureau Portail pédagogique 2009-05-31 09:54
f|ch|er' % Ordinateur Rapports d'expérimentation Visioconférence  2009-06-2212:48
! SMART Notebook 2009-02-0512:31
. _— . Social Bookmaking - Signets collaboratifs 2008-01-2112:47
z -
au besoin, utilisez la barre de défilentent Tag Teach 2008-10-0211:04
i [&R My Sharing Folders (R L
- . - - i Portfolio de Johanne Raymond 2009-08-2814:26 |~
pour afficher la liste des fichiers; {2 Wirmba Classrocm 2050330053
. . . Dossiers ol —TR— [} i
double-cliquez sur le nom de votre fichier. e e
5 ou - I
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Créer une présentation simple

Vous apprendrez a insérer du texte, a modifier des objets, a insérer une nouvelle

diapositive, a déplacer des diapositives et a insérer une image.

Insérer du texte
Lorsque vous créez une présentation vierge, la diapositive qui s’affiche par défaut
comprend deux boites de textes. Ces boites font partie des objets de PowerPoint. Il existe

plusieurs types d’objets (texte, son, image, etc.).

Boite de
texte

Cliquez pour ajouter un titr

Pour écrire, il suffit de cliquer a I’intérieur de la boite de texte.

O

Position du curseur

Cliguez pour ajouter un sous-titre

Les cercles et carrés qui s’affichent indiquent que 1’objet est actif.

Manipuler les objets
Lorsque I’objet est sélectionné (actif) vous pouvez, entre autres, le supprimer, le déplacer,

le redimensionner et modifier son apparence et le retourner.
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Supprimer un objet
1. Cliquez sur I’objet de maniere a le sélectionner;

2. appuyez sur la touche Suppr du clavier.

Déplacer un objet
1. Cliquez sur I’objet de maniere a le sélectionner;
2. placez le curseur de la souris sur un des c6tés de I’objet jusqu’a ce qu’une
quadruple fleche apparaisse;
3. cliquez et glissez jusqu’a I’endroit désiré;

4. relachez la souris.

Redimensionner
1. Cliquez sur I’objet de maniére a le

selectionner, ) ?

2. placez le curseur de la souris par-dessus

un des cercles ou des carrés jusqu’a ce

qu’il se transforme en double fleéche;

3. cliquez et glissez jusqu’a la forme

voulue.

Faire pivoter un objet
1. Placez le curseur au dessus du point vert;

2. lorsqu’il se transforme en fleche ronde, cliquez et glissez.

Modifier I'apparence d’'un objet
Selon la sélection, les options du bandeau s’affichent. Notez que lorsque vous cliquez sur

I’objet de maniére a le sélectionner, le bandeau mise en forme du texte s’affiche.
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Animations

Accueil

Insertion

Creation

Diaporama

Révision

Affichage ‘Compléments

Antidote

Acrobat

—

. Outilsdedessin

Format (7]

Coller

Imprimer

Ly
4

Presse-pa.. ™

) [pomeore - i
E

Impression recto verso

Impression par Lexmark

(]

=~

Mouvelle
diapositive ~
Diapositives

Calibri [En-tétes) - 44 -

Ry 2

Formes Organiser Styles o Maodification |
- - rapides ~ Q- - (|

Dessin =

r——

Double-cliquez sur la bordure de 1’objet, le ruban mise en forme de 1’objet s’affiche.

- -

Animations

Accueil Insertion Création Diaporama Révision Affichage ‘Compléments Antidote Acrobat ‘l Format

D A-
AlAAEE

Styles WordArt {F

ENNOOO - P - | & Remplissage de forme ~
AL LD Gk
AN 3= B

Insérer des formes

B3, Mettre & lamiére-plan = ]
Et;Vulet Sélection Sk
Organiser

- Z Contour de forme =

. . . T () Effets surlaforme ~

Styles de formes {F] Taille

Portfolio

Vous disposez de plusieurs options accessibles par un simple clic de souris.
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Exemple : Modifier la couleur d’une boite de texte

- — ~ . = :
L Eeentond:MiosoftPowsPant L ow
Création Animations Diaparama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat |
a & z *.'J___] Mettre au p1
[Abc | [AMJ [AMJ [Abc] [Am] [Abc] [Abc] A AN\ | & - || By Mettre a rar
i SO s A 51, Volet Sélecti
Etyles WordArt F org
[ | Abc Abc Abc Abc
T
[Ath {AbEJ:[AbEJ |Ab|:J Abc [Ach ‘Ach
L LR
-rtfolio
Autres thémes de remplissage k
1. cliquez sur 1’objet de manicre a le
sélectionner; Création Animations Diaporama Révision AFFi

dans la section Styles de formes,

cliquez sur la fleche pointant vers le

bas afin d’afficher plus d’options de
Styles de for

ﬁ Remplissage de forme -

[Abl:] [Abc] [Ab{] - [ Contour de forme -

Effets sur la forme -
]

mise en forme.
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Afficher plus d’options de mise en forme

1. Cliquez a droite de la fenétre pour

ouvrir la boite d’option.

Diaporama Révision Affichage Comg

& Remplissage de forme ~

ontour de forme ~ A A

(o Effets sur 13 Tomsgs

Styles de formes

Format de la forme

| Remplissage | Remplissage
Couleur du trait | | @ Aucun remplissage

Style de trait ) Remplissage uni
() Remplissage dégradé

Ombre
() Remplissage avec image ou texture
Format 30 () Remplizsage de I'arriére-plan de |a diapositive

Rotation 30
Image

Zone de texte

Fermer

Insérer un objet texte
1. Cliquez sur le menu Insertion;
2. cliquez sur Zone de texte;
3. cliquez sur la diapositive;
4

écrivez votre texte.

m\ = B S 4w\ Presentationl - Microsoft PowerPoint |

\/ Accueil [ Insertlon [ Création Animations Diaporama gvision Affichage Compléments Antidote
| BY B 2l Q,J\I 2 433
Tableau  Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de
5 clipart photo~r || hypertexte 'de texte pied de page N heure diapositive
‘Tableaux‘ _Hustrations Liens | Texte
el = % - Zone de texte -
1 Insére une zone de texte dans le document,
I ou ajoute un texte a la forme sélectionnée.
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Insérer un hyperlien
1. Sélectionnez le texte;
2. cliquez sur I’onglet Insertion;

3. cliquez sur I’icone Lien l’%pertexte;

' B m \ Presentationl - Microsoft PowerPoint 0.l |£IEIA|
. i\ .

Insertion | Création Affichage Compléments Antidote Acrobat Format @

\

D EE DD g 4 G g Q|
] = = Y
] =] L G £2 symbole
Tableau | Image Images Album Formes SmartArt Graphigue Lien Action Zone En-téte et  Wordart Dateet’ X Film Son
- cipart photo~ - hypertexte de texte pied de page  ~ heure "9 Objet - -
Tableaux Ilustrations J Liens | Texte || Clips multiméd..._I

= N= x|

Insérer un lien hypertexte

Lier & : Texte & afficher : |Collége Lionel-Groulx

:;g;nwif) | Analyse des données qualiatives

Dossier
me | E
. ArcSoft MediaConverter

F|chou Regarder dans |—E| Documents El

Emplacement
dans ce
document

1
| Ateliers non crédités
Pages | Belisle
parcourues | | Blocs-notes OneNote
| Café pédagogique
| Camtasia Studio
| CyberLink
.. DECclic

Adresse : |hth:|:ﬂwww.dg.qc.a

Créer un Fichiers
document récents

Adresse de
messagerie

Cliquez pour ajoufer des commentaires

Diapositive 4 sur4 | ‘Présentationg” | gf Flan+is [Canada) |

\

\ e —

4. dans la zone AdreZse, entrez I’adresse URL.

5. cliquez sur le bouton OK;

Le lien hypertexte sera actif en mode Diaporama.

Insérer d’autres objets
Vous pouvez insérer d’autres objets (formes, images, son, clip multimédia). Les
différents boutons du bandeau insertion vous guideront a cette étape. Certains objets

figurent dans la banque d’objets de PowerPoint. Vous pouvez les insérer rapidement par
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quelques clics de souris. Notez que ces objets sont libres de droits d’auteurs. Si vous

disposez de vos propres images, sons ou clips, vous pouvez également les insérer.

Attention aux images, sons et vidéos copiés sur Internet. Ils sont pour la

plupart soumis aux droits d’auteurs.

Exemple : insérer un clip multimédia

. . ...‘_'\ﬁ @
1. Cliquez sur Insertion; &g 3

. . N Film | s
2. cliguez sur Film de la Bikliotheque | - | =
multimédia... £Z Film & partir d'un fichier...

Film de la Bibliothéque multimédia...

o[

@

La bibliotheque s’affiche a droite de I’écran. Les différents clips L8

t ['Fim| son

s’affichent. Utilisez la barre de défilement pour les visualiser. | e—
1. cliquez sur le clip pour I’insérer dans la page. —
Toutes les collections =l

Les résultats devraient étre
Types de fichiers multmédias szE|

]

Q Il se comporte comme un objet. Vous pouvez le

redimensionner, le déplacer, le faire pivoter ou le

supprimer. Pour visualiser le résultat, vous devez

o —
. . Bict L
activer le mode Diaporama. S NI

(8] Organiser les dlips...
%2 Images dipart sur Office Online

(@ Consels pour la recherche de cips

Insérer un objet a partir d’un fichier
1. Cliquez sur Insertion;
2. sélectionnez le dossier ou se situe votre objet (une image par exemple);

3. double-cliquez sur le nom ou I’image du fichier pour I’insérer.
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Accueil | Insertion | (Création  Animations  Diaporama  Révision  Affichage Compléments  Antidote

=EEL e e 4 = . L’image s’affiche dans sa taille

Tableau Image Images Album Formes SmartArt Graphique Lien Action Zone En-téte et WordArt Date et Numéro de
o | dipart photo~ - hypertexte de texte pied de page xS heure diapositive 4 H
e L iy e S réelle ou, si elle est plus grande que

(@ Insérer une image

la diapositive, elle prendra la taille

Datedelaprisedevue  Mots-clés  Taille d e ce I I e-c i
(Vide) > e g g
g = K B
Abre  Baleineabosse  bébé Chute d'eau
= E B BB
i ~A
J ‘ | ) |
Feuilles Feuilles Flewsde  Fleursdesbois  Forét =
dautomne  hivemales frangipanier
E m 3 N B
Jardin Oryx Ponton Riviere  Tortue de mer
Dossiers ~ - b
.......
Nom de ficher ~ | [Touteslesimages =

Vous pouvez insérer d’autres objets par-dessus un objet. Dans cet exemple, un objet texte

a €té inséré sur I’image.

ré.‘z\ E@9-0): T & | Présentation - Microsoft PowerPoint 4 o A ol E e |

Accueil | Insertion | Créstion  Animations  Diaporama  Réwsion  Affichage  Compléments  Antidote  Acrobat Format &

= uﬂ L] [Promes- 8, A | Qente depage ] p &3 Fim -
= .
o Pismatat 1 Adion Al Wordart - £2 Symbole b'son -
Tablesu | Image Inages Album - Zone
S cipart photo - il GraphIaue de texte L33 Date et heure *gd Objet
s vens Tete Clips mutimédiss

Dlustration:

Yai faim!

Cliquez pour ajouter des commentaires

Diapositive 25ur2 | “Théme Office™ | (5  Frangais (Canada)

Visualiser le diaporama

. i) Laonsels

Biea T ——N

1. Cliquez sur le bouton Diaporama situé en bas de 1’écran.
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Vous pouvez également utiliser le bouton A partir du début qui figure sur le ruban

Diaporama.

—_\ . o - - - -
e .8 &r’esgltatg‘onl.Mlcrpsoft Apgwerpgént 3

ion Création Animations Diaporama Révision Affichage Ct

‘ El;l E—;;—;_-I r{ > ¥ Enregistrer la narration
s = = (7 Vérification du minutage
A partir A gartir de la Diaporama Configurer Masquerla _ = S ;
du début diapfsitive actuelle | personnalisé v || le diaporama diapositive (V. Utiliser la vérification du minutage
Dgffarrage du diaporama Configuration

Manipuler des diapositives

Vous pouvez insérer, déplacer, copier et supprimer des diapositives.

Insérer une nouvelle diapositive
Vous pouvez insérer une diapositive standard ou une diapositive a partir d’un modele qui

comprend différents objets.

Insérer une diapositive avec le clic droit de la souris

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur

Parttglia

une diapositive;

2. cliquez sur Nouvelle diapositive.

Couper
LCopier
. .. . N - Caller
La nouvelle diapositive s’insere sous la premicre. S
Mouvelle diapositive
Dupliquer la diapositive

Supprimer la diapositive

Insérer une diapositive standard

5. cliquez sur le menu Accueil afin d’afficher le ruban correspondant;

6. cliquez sur la partie du haut du bouton Nouvelle diapositive;

| Mouvelle |
diapositive ~
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La nouvelle diapositive s’affiche a 1’écran et une vue

. , .
en miniature s’affiche a gauche. Sueznoardoviaraniine

* Cliquez pour ajouter du texte

Notez que vous pouvez insérer différents objets en
cliquant sur les images correspondantes qui sont

situées au centre de la diapositive. Vous pouvez

supprimer cette boite pour en insérer une autre.

Déplacer une diapositive

Vous pouvez cliquer sur la miniature de la diapositive qui s’affiche a gauche de 1’écran et
la déplacer vers le haut ou vers le bas par un cliquer-glisser. Une ligne s’affiche et
indiquer la position ou sera déplacée la diapositive apres le clic. Lorsque vous avez

plusieurs diapositives, il est préférable d’utiliser la trieuse de diapositive.

Trieuse de diapositive

Pour afficher la trieuse de diapositive, cliquez sur 1’icone

R e T

lTrieuse de diapositivesl

Cliquez sur la diapositive a déplacer et glissez jusqu’a 1’endroit

suivant ‘58 qui est située en bas & droite de la page. Les

diapositives s’affichent les unes a la suite des autres.

désire.
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S —
1 Pour revenir au mode normal, cliquez sur I’icone suivante : 1)

Vous pouvez également afficher la trieuse de diapositive en cliquant sur Affichage et
Trieuse de diapositives qui s’affiche dans les options d’affichage.

i - “ iw = .
@ [ N - . S &a _Pr’sintatloﬂ - Nicrosoft P
"=—/ Accue& Insertion Création Animations Diaporama Révision Affichage

|g.|:| [@ Trieuse de diapositives || £ Masque des diapositives Regle (:1
g
Lﬂ Page de commentaires | 3 Masque du document Cuadrillage
Mormal . _ _ Zoo
@ Diaporama =5 Masque des pages de commentaires Barre des messages
Affichages des présentations Afficher/Masquer
Copier une diapositive i b= S x|

1. Cliquez avec le bouton droit de la

souris; —
, . . Couper
2. sélectionnez Dupliquer; & £
53 | Copier
Supprimer une diapositive B Colter
=] Mouyelle diapositive

1. Cliquez avec le bouton droit de la souri
Dupliguer la diapositive
sur la diapositive afin d’afficher le menu

Supprimer la diapositive
contextuel; Y

2. selectionnez Couper.

Mise en forme de votre diaporama

PowerPoint 2007 dispose de plusieurs themes prédéfinis que vous pouvez appliquer
rapidement a votre diaporama.
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Pour afficher ces themes :

1. Cliquez sur Création

2. cliquez sur un des thémes affichés.

iertion Création Znimatjens Diaporama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat
nCouleurs =
£ . _
. "&TL L Ao
= = |5 (O] Effets ~

Thémes

Pour afficher plus de themes, cliquez sur la fleche

vers le bas. o
3 Antidote Acrobat
Modifier la couleur d’un theme o~ ~ |l couteurs - RIS
- Prédéfini
H Aati == 7 | EOEEENEE offie
1. Cliquez sur Création e ———— I
. HOENNNNE Apex
2. cliquez sur Couleurs;  ALEEEEEE ~o
. . HONEEEEN Ccapitaux
3. cliquez sur la couleur de votre choix. (T
EOmEEEE] et

B[ WEEEEE Fonderie

-.DD.DDD. Médian
T i

Les thémes s’appliquent automatiquement a toutes les diapositives.

Modifier I'arriere-plan d’'une diapositive

Vous pouvez modifier I’arriére-plan d’une ou plusieurs diapositives en méme temps.
Vous devez les sélectionner au préalable. Pour sélectionner des diapositives qui ne se
suivent pas, cliquez sur la premiére diapositive, cliquez sur la touche Ctrl et maintenez-la
enfoncée, cliquez sur la diapositive suivante et ainsi de suite. Vous pouvez utiliser la

trieuse de diapositive.

1. Selectionnez la ou les diapositives;

2. clic droit sur une des diapositives sélectionnées;

3. sélectionnez {E Mise en forme de I'arriére-plan...
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4. Sélectionnez les options désirées.

i

Fe—

Remplissage

Image ) Remplissage uni

@ Remplissage dégradé

) Remplissage avecimage ou texture
[ Masguer les graphiques d'arriére-pian

Couleurs prédéfinies :

Type :

3
n

r
L

Orientation :

=
B
=
]

Angle ;
Points de dégradés

Point 1 E [z

Position du point :

o

Transparence :

nnees
im0
ne

HNi
Wi

npEres

Faire piyoter avecl

Réinitialiser ['arriére-plan ] [ Fermer ] [ piopliquer partout

Notez qu’au bas de la fenétre, vous disposez d’options permettant d’annuler vos
actions sur I’arriére-plan ou d’appliquer vos modifications a I’ensemble de votre

présentation.

[R.éiniﬁaliser l'arrigre-plan ] [ Fermer ] [ Appliquer partout ]

Animations et transitions

Vous pouvez ajouter des transitions entre les diapositives. Ce sont des effets qui
s’appliquent sur une ou plusieurs diapositives. Vous pouvez demander, par exemple, un
effet de zoom a I’entrée d’une diapositive et un effet de « fermeture d’un rideau » a la
sortie. Les animations s’appliquent sur les objets. Elles peuvent ajouter une touche
d’originalité. Mais, il ne faut pas en abuser. Vous pouvez ajouter des sons et minuter les
transitions. Le minutage n’est pas recommandé pour une présentation en classe a moins

que votre objectif soit de simuler un clip.

Transition entre les diapositives

Cliquez sur I’onglet Animation pour afficher le ruban correspondant.
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(D \lﬂ -5 )s o - sl Présentationl - Microsoft PowerPoint E T (= E %

=
\/ Accueil Insertion Création i Animations Diaporama Révision Affichage Compléments Antidote Acrobat @

i 121 {23 Animer: | Pas d'snimat... ~ - & [(Auanson] -
& % ﬂ Rapide ¥

Apercu | per .
| partout

Apercu Animations Accés a gte diapositive - |

Passer a la diapositive suivante
V! Manuellement

-

] A i ent aprés: 00:00 ||

Pour afficher les différentes transitions, cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas située
a droite des formes rectangulaires qui figurent sous Acces a cette diapositive.

Pour visualiser le résultat, pointez le curseur sur une des images. Une prévisualisation

s’affichera.

Pour sélectionner I’animation, cliquez sur I’image.

Présentationl - Microsoft PowerPoint - ~
R S BbCcl AaBbCcl - |2 remptocer

itre 3 Titre 4 =I m lks
b ) es styles -
;211 1.3 Animer: | Pas danimat... - Aucune transition ATEL [Aucun son] || Passer 4 la diapesitive suivante —

= I

Il 3 | Rapide ~ || ¥/ Manuellement
u || 32y Animation per 1 J'
1oy ni H

=) = . )
= L e ] R
==
= I e (200 )
] e e 5 A
=) ] ) ) N

\—/ Accusil  Insertion  Créstion | Animations | Disporama  Révision  Affichage Compléments  Antidote  Acrobat

2J Appliquer partout | [ Automatiquement aprés: 00
cette diapositive

| ] ]

Cliquez pol

Diapositive 1 sur3 | “Théme Office” <%  Frangais iCanada) |

age:255ur2s | Mots:2398 | <& Frangais (Canada) |
—
FRe <« ® Wl 0855
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Modifier la vitesse
Vous disposez de trois réglages pour la vitesse des transitions : lent, moyen et rapide.
Pour I’appliquer, cliquez sur la diapositive et sélectionnez la vitesse désirée en cliquant

sur la fleche qui pointe vers le bas située a droite des options de transition.

Affichage Compléments Antidote Acrobat @

&

= |

= JAplequerpar‘tout Automatiquement aprés : |00:00 -

n Animations Diaporama REVIE

EAEd

Haly| - | Passer a la diapositive suivante

¥ Manuellement

Accés a cette diapositive

Vitesse de transition

Permet de choisir la vitesse d’animation de la
transition entre la diapositive précédente et
J la diapositive actuelle

Cliquez sur la vitesse désirée

chage complément Pour appliquer la méme transition a ’ensemble de vos diapositives,

dh [mueunsen] - cliquez sur ’option Appliquer partout.
El_“—fl_ Rapide |T|

1) { Lente n Animations Diaporama Evidhgn Affichage Compléments

| cetty Moyenne
" E.EL [Aucun son] =

] ﬂﬁﬂ:

= i3l Appliquer partout
Mccés 3 cette diapositive

Rapide =

Ajouter un son
Vous pouvez accompagner le changement de diapositive par un son. Il n’est pas
nécessaire d’ajouter une transition pour ajouter un son. PowerPoint dispose de plusieurs

sons intégrés. Vous pouvez également insérer un son a partir d’un fichier.
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Son intégré a PowerPoint

Une liste de son s’affiche lorsque vous cliquez sur la fleche qui ponte vers le bas située a

droite de I’icone : ’Hb

- Présentationi “Microsoft PowerPoint

ition \ Animations l Diaporama Révision ™., Affichage Complék\ents Antidote Acrobat

e ) ) . "8 |[Aucun son] [gl Passer a la diapositive suivant

ds IJl lg‘l -4_] -'l i3 | [Aucun son] =

e éﬁ‘ [Arréter le son précédent] Bpres :
_ Bt 8 cett_‘ Appareil photo r—————

. Aspiration l:

Bombe

Brise

Caisse enregistreuse

Carillon

Clic

Explosion

Fléche

Laser

Machine 3 écrire

| Marteau

4 | Pigce de monnaie

bl Poussée

Roulement de tambour

Sifflement

Tension

Vent l
Autre son... v

4

4]

Acclamation

En boucle jusqu'au son suivant

Cliquez sur le nom du son qui s’affiche dans la liste déroulante pour I’appliquer a la

diapositive courante, c¢’est-a-dire celle qui est affichée a 1’écran.

Notez qu’a la fin de la liste, vous avez la possibilité d’intégrer un son a partir d’un fichier
en sélectionnant le choix : Autre son....
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Animer des objets

Vous pouvez animer les différents objets qui figurent sur vos diapositives telles que des
boites de texte, des images, etc.

Pour afficher le menu contextuel permettant de sélectionner les options d’animation,
cliquez sur Animation personnalisée.

(NCE T D - L abrésertationds MicioroftPowerhoint S i MENN O
- Accueil Insertion V{ation ‘ Animati l Diap Révi Affichage Compléments Antidote Acrobat Format @
@ 123 Animer: | Pas d'anjhat... ~ — . 4 [Aucunson] ~||Passera la diapositive suivante 1
5 E ? 4 I3 & - 3 Rapide v | ¥ Manuellement
Apercu || 2% Animati isé “' t l { = = 2 -
| &2 s | oz 5.ﬁA;:tpliquer partout | || Automatiquement aprés: 00:00
Apercu Animations B 1 Acces a cette diapositive
m Personnaliser I'animation WG
1 A % Ajouter un effet v
i X Supprime ]
I Modifier un effet
el Debut:
: Mes loisirs :
(e} = < -]
Propriete

= ]

p g j"\J
Sélectionnez un élément de la
diapositive, puis diguez sur Ajouter

un effet pour ajouter une

[#] Rreéoraaniser (@)

[» Lecture | (BT Diaporama |

Cliquez pour ajouter des commentaires [¥] Aperqu automatique

Diapositive 2 sur3 | ‘Théme Office” | Qa/ Francais (Canada) |

Les options d’animations s’affichent dans une fenétre a droite de 1’écran.

Dans I’exemple suivant, I’animation est appliquée au titre

Mes loisirs. S
Personnaliser I'animation v X I
1. Cliquez sur I’onglet Animations; Quverture » | 1. Apparaitre
. . . .z | #% Emphase » ﬁ 2. Compresser
2. cliquez sur Animation personnalisée; K Fermetwre > |3y 3 irer
. 5 . , . . Trajectoires » { 4, Grossir
3. cliquez sur I’objet pour le sé€lectionner; e . [ET—
. . .. R . | Roue
4. cliquez sur la fleche qui pointe vers le bas a droite du i &R
- 1. 5pirale
Ajouter un effet; S 8 Stores
, . oL ez un G T ¢ 9. Toupie
5. sélectionnez I’effet désiré. dapasiove pus e utres efet..
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Personnaliser I'animaticon v X
Plusieurs parameétres peuvent s’appliquer a votre animation. [; e Modifier T]
Pour les explorer, cliquez sur les différentes fleches pointant
K_{k Supprimer

vers le bas. Elles font apparaitre les différentes options. Modifier : Damicr

, . . . . Debut :

Vous pouvez créer plusieurs animations pour une méme B Audic =]

diapositive. Elles s’affichent par ordre d’apparition dans une Sens:

liste. Pour modifier cet ordre, cliquez sur le nom de 3iEzsment [~]
Vitesse :

’animation et utilisez les fleches vertes situées au bas Trés rapide [=]

fenétre pour les monter ou les descendre. ) ZoneTexte 4: Mes loisirs
23 & Picture 2 [=|

Réorganiser |4

[F Lech.lre] ['E' Diaporama

Apercu automatique

Imprimer un diaporama
Vous pouvez imprimer votre diaporama selon plusieurs modalités. Lorsque vous faites
une présentation en grand groupe, il s’aveére souvent intéressant pour les participantes et

les participants d’avoir en main une copie papier sur laquelle des notes peuvent étre

prises.
PowerPoint
. . ye . d Accueil L Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Afficher les options d'impression & % 6 ) Présenation]_ VicrcsoftPowerPont
1. Cliquez sur le bouton Office; ) e Apescu etmpression du document
- Imprimer
- - - E ~ L*;p Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
2 polntez Sans Cllquer Sur Imprlmer' = 7 Quvrir options d'impression avant d'imprimer.
. ] 3 e
a L{;ﬁ Impression rapide
. 7 H Enregistrer Envoie la présentation directement sur I'imprimante par défaut
k- ffectuer d dificati .
3. cliguez sur  Apercu avant |- s et ge mociicatons
3 =] X p Apercu avant impression
- - - H Enregistrer sous  » 3& Affiche I'apercu et effectue des modifications sur les pages avant
impression. : Fimpresion.
3 @ Imprimer »
’Z ﬁ Préparer 3
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Utilisez le menu déroulant qui s’affiche sous Imprimer pour déterminer le nombre de

diapositives a imprimer sur la méme page.

u!a ;
| Imprimer Options || pocuments |.. IE‘ Orientation | Zoom  Ajuster a ﬂ, Page précédente | Fermerl'aperqu
v = la fenetre avant impression

Imprimer Diapositives S

Documents (L diapositive par page)
Documents (2 diapositives par page)
|-Ducumenis 3 diapositives par page}-|
Documents (4 diapositives par page)
Documents & diapositives par page)
Documents (9 diapositives par page)

Pages de commentaires
Mode Plan
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Imprimer en noir et blanc

Lorsque vous utilisez des fonds de couleurs, il peut s’avérer avantageux et surtout
économique de ne pas les imprimer. Utilisez le bouton Options et sélectionnez les
parametres desireés.

I./ ‘,;\I'-. (= = - &5 = e Présentationl [Apercu] - Microsoft PowerPoint

Imprimer : B k% _;. Page suivante B

Imprimer |Options| | pocuments (.. - || Orientation | Zoom Ajustfiré _i Page précédente | Fermer'aperqu
- - la fengtre avant impression
Imprl =] | En-téte et pied de page... L Apercu
E Couleurs/Muances de gris 3 . Couleur
Mettre 3 I'échelle de la feuille B MNuances de gris R
v || Encadrer les diapositives E Mair et blanc intégral

Ordre d'impression 4

Diffuser une présentation en mode diaporama

Vous pouvez disposer votre présentation sous la forme d’un diaporama. La personne

pourra visualiser le contenu, mais ne

icrosoft Powert

pourra pas modifier le contenu.

. . \j Nouveau Enregistrer une copie du document
1. Cliquez sur le bouton Office; (6] Bbemiston powetort - _
~u — — | Enregistrer le fichier comme une présentation PowerPoint.
B . |27 SQurir
2. cliquez sur Enregistrer sous; 51 Qoporans Pt
H Enregistrer = gll'lal:glrsal:aenlanl que présentation qui s'ouvre touj en mode

3. cliquez sur Diaporama

=] @ Présentation PowerPoint 97-2003...
M Enregistrer sous | » — | Enregistre une copie de la présentation qui est entiérement
-

PowerP0| nt compatible avec PowerPoint 97-2003,
E_‘]Une histoire d'amour 2009-09-01 10:40 Diaporama Microsoft Office PowerPoint
rﬂ_’]Une histoire d'amour présentation 2009-09-01 10:41 Presentation Microsoft Office PowerPoint
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