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Qu’est-ce que PowerPoint?

Ce logiciel permet de créer une présentation pour écran et vidéo projecteur (un
diaporama).

Le logiciel inclut 2 parties : un mode conception de diapositives et un mode diaporama
qui permet d'afficher la présentation. Chaque présentation est composée de différentes
diapositives affichées les unes apres les autres.

1. Créer un nouveau document Word

Lors de I’ouverture du Word 2013, vous trouverez ce menu :

Ecrivez un mot clef dans le moteur
de recherche et PowerPoint vous —
trouvera des modéles associés. Thémes. Vous

permet d’accéder a
d’autres modeles.

p a

e Motk ST, — #
Vair la 6 — e S m@ |
démo ’ ‘l:;la(n ha

Choix de modeéles. T

PowerPoint

Vo ety o 1 o e resbrrrhoes

2. Modifier un document Word

PowerPoint

Récent

Quvrir

Ty Présenations (wrilsation Présentations (utilisation récente)
— récente)

W Ouwwrir ' autres Prisentations

i, SkDrive

SECTEUR : i £ntati
B2 oumstesr m Ateler Les présentatlans en classe

+ Ajouter un lieu
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3. La fenétre PowerPoint.

Barre de titre. Il affiche
;Onglet du ruban j le titre du document.

] - e Bisntaton] - Powsiaint BEEEE
ACCUDL | BSOTION  CABATION  TRANTONS  AWMATIONS  CUPORMMA  ARISON  AFCHAGE

Le ruban

—Cliquez pour ajouter un titre

La diapositive Cliquez pour ajouter un sous-titre

Les modes
d’affichages

Nombre de diapositives Zoom

dans la présentation.

= COMMENTARES I COMMERTAIRES

o

A
e

4. Les rubans

Accueil

W Présentation - PeuwerPaint 18 -8 X

WNSEATION  CREATICN  TRAMSITIONS  AMMATIONS  DIAFORAMA  REVSION  AFFICHAGE

Puiice Saagraphe Dessi Waitction

Servez-vous de I’onglet « Accueil » pour modifier les polices, les paragraphes ou les
styles des parties sélectionnées. Les boutons de commande de cet onglet permettent
également de copier et coller des données sélectionnées depuis le Presse-papier et de
reproduire des formats d’une sélection a une autre. Remplacez rapidement un mot ou une
phrase grace a la commande « Recherche et remplacer ». Les fonctionnalités de I’onglet
« Accueil » permettent aussi d’ajouter une nouvelle diapositive, de modifier sa
disposition, de réinitialiser une disposition et de supprimer des diapositives. VVous pouvez
également ajouter des formes simples, arranger les superpositions et les déplacer a la
verticale ou a I’horizontale. Vous les remplissez et leur ajoutez un contour, des effets et
des styles rapides.
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Insertion

e

Avec les options de I’onglet « Insertion », vous ajoutez des éléments pour compléter le
texte. Les tableaux organisent les données ou le texte de maniére claire et facilitent la
compréhension. Générez des présentations d’aspect professionnel en insérant des images,
des cliparts, des formes, des composants SmartArt et des graphiques. L’onglet
« Insertion » accueille la section « Graphique » grace a laquelle vous présentez
efficacement vos données avec les différents types de graphiques. Vous y gérez
également les liens hypertextes qui facilitent la navigation entre les autres diapositives ou
présentations. Cet onglet permet aussi d’inserer des zones de texte, des en-tétes et des
pieds de page, du texte WordArt, des symboles, des informations relatives et d’autres
objets.

Création

Avec I’onglet « Création », vous employez, créez, concevez et enregistrez des théemes
qui améliorent I’aspect de vos diapositives. Ainsi, vous coordonnez des couleurs, des
polices et des effets qui facilitent la mise en forme de tout ou d’une partie de la
présentation. Cet onglet permet aussi de créer des arriére-plans pour les diapositives
sélectionnées, a savoir des images, des schémas ou des dégradés de couleurs.

Transitions
[ =]

GOOEN ACCUBL  MSERTION  CREATION  TRANSTIOMS | ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISON  AFFKCHAGE

B g = 4 & 8 W o dHeAo S Nnes B
Feondu Poussée Salay Barres aléat. Far Décounrir 0 Flas| Automne Drap Rigeaus: Vi P

dune  Couper o Fociowmer  Révil

Dans I’onglet « transitions », vous pouvez sélectionner et appliquer un jeu d’effets de
transition prédéfini qui crée un mouvement entre les diapositives lors de la présentation.
Vous définissez la vitesse et la durée des transitions.
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Animations

Prseatation] - PeweiPaint ?TH- 22X

WSETION  CREATION  TRANSITIOMS | ANIMATIONS  CWAPORMMA  RENSION  AFFCHAGE

Dans I’onglet « Animations », vous créez et prévisualisez des minutages applicables a
une ou plusieurs éléments dans les diapositives. Ainsi, vous décidez du moment et de la
maniére d’afficher des éléments dans la diapositive et vous augmentez I’impact de votre
message. Vous définissez la vitesse et la durée des animations.

Diaporama

ACCURL  TNSERTION  CREATION  TRAMSTIONS  ANMATIONS  DUPORMMA | PEWSION  AFFCHAGE

Avec les options de I’onglet « Diaporama », vous déterminez comment afficher ou
prévisualiser votre présentation en lecture plein écran sur un moniteur ou via un
projecteur. Vous pouvez définir la résolution du diaporama pour I’ajuster a I’écran,
enregistrer le texte d’accompagnement, répéter I’animation et les minutages définis dans
I’onglet « Animations » et choisir de masquer ou d’afficher certaines diapositives
pendant le diaporama. VVous créez également un diaporama personnalisé ou définissez un
groupe de diapositives de la présentation en cours a afficher dans un ordre différent. Le
mode « Présentation » s’emploie avec une configuration double affichage qui permet
d’afficher des commentaires et de présenter simultanément le diaporama.

Révision

gd

Préseatan] - PowerPaint TH - &8 X
ACCUEL  INSERTION CREATICN TRAMSTEINS  ANIMATIONS DUAPORAMA REVISION AFFICHAGE
k. WF 3
v i %K B ®
Othogrphe Recherche Trachire Longue  Mowveau Aficherles  Comprer

commentaires

L’onglet « Révision » regroupe les commandes de verification orthographique et
grammaticale, des fonctions de recherche et de traduction et le dictionnaire des
synonymes. Il accueille également les commandes de révisions par différents relecteurs,
la protection et le partage de la présentation, ainsi que le suivi des modifications dans le
cadre de la collaboration et de la finalisation de la présentation.
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Affichage

TH - 8 X
RIGER  ACCUBL  WSERTION  CREATION  TRAMSITIONS  ANIMATIONS  DOAPORAMA  REVISION | AFFICHAGE

higle E Q[ Wew ez ol F e
= i3
oo Wiacros

Guadrllage -
" b

e

Dans I’onglet « Affichage », vous choisissez I’affichage de la présentation, décidez de
masquer ou d’afficher la regle et le quadrillage et modifiez les facteurs de zoom pour
ajuster la présentation a la fenétre. Les masques des diapositives, du document et des
pages de commentaires servent de croquis pour gérer et mettre en forme ces éléments.
Pour afficher plusieurs présentations ouvertes simultanément, naviguez d’une fenétre a

I’autre ou affichez-les sur le méme écran. Cet onglet permet aussi de gérer et
d’enregistrer des macros.
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5. Création d’une présentation
Créer une présentation.

Pour créer un nouveau diaporama PowerPoint, vous devez utiliser I’onglet « Fichier »,
puis sélectionner les options désirées.

Ecrivez un mot clef dans le moteur
de recherche et PowerPoint vous

trouvera des modeles associés. rThémes. Il permet
: . | d’accéder a d’autres
PowerPoint e modeles

Récent m‘:e
0 e Vair la 6 _ @ *ﬁfﬁ
T o démo whlga 'j

(@ Ouvrir Fautres Présentations.

Choix de modeéles. 7

Mise en page des diapositives.
Pour ajouter ou modifier une mise en page de diapositive.

SERTION ~ CREATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIONS  DIAPORAI
[=] pisposition -
£ Rétablir

Pour entrer du texte dans les zones de
texte. Cliquez seulement dans la zone
de texte et dactylographiez votre texte.

Utiliser le triangle de « Nouvelle
diapositive » pour ajouter le style
de diapositive voulu

Utiliser le triangle de
« Disposition » pour modifier le
style de diapositive voulu
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Mise en forme du texte

Pour modifier le texte dans PowerPoint, vous devez le sélectionner. Deux options se
présentent a vous. La premiere se trouvant dans le ruban « Accueil ».

Calibri Light (En- ~ |60 ~| A" A~ &
G I S S abefN- Aa~

Folice

-

Police

Police | Espacement des caractéres |

Police de caractéres latins : Style de police: Taille :
<Titre [=] Standard [=] &0
Tout le texte
Couleur de police Soulignement | (aucun) EI Couleur de soulignement \:] Ce menu Vous permet
Erfets plus de choix.
: Barre |:| Petites majuscules
: Barré double |:| Tout en majuscules
: Exposant Décalage: (0% = |:| Maormaliser la hauteur des caractéres

] Indice

OK J | Annuler

~ATTENTION : Une présentation PowerPoint est un aide audiovisuel pour les

| présentations de contenu. Il aide & maintenir I’attention et la concentration de I’étudiant. |

- Donc, la police doit étre écrite en format géant et le contenu doit étre limité a des :
résumes.
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6. Mode d’affichage.

PowerPoint possede 4 modes d’affichage. Vous pouvez [@ [@ [E=| 2 [EA
les retrouver dans le ruban « Affichage » ou dans 1a |womal mode Triewsede pagede  Mode
partie inférieure droite de PowerPoint. Plan diapositives commentares Lecture

Affichages des présentations

Mode normal
Ce mode d’affichage, actif par défaut, permet de concevoir les diapositives.

EH B - Mo fireriie| Mede de sompeiibilitd] - PaverFaint

= womvenime: WoowMnanss 3D B T - b+ 10w M@

Mode trieuse de diapositives

Ce mode affiche en miniature toutes les diapositives de la présentation. Il vous permet de
gérer facilement les diapositives (sélection, suppression, copie et déplacement).

Bd o Won éstetil Modede compatsile] - owPaint
ACCUBL  NSRTION  CREATON  TRAGTIONS  ANMATNS  DIAPORAMA  RAMSON | AFICHAGE

[E [@ E D Lj D D Q @ H Couewr L-E = Rearganisertout ;’1 D

& Nuances degis B Cascade
Nomul Mode Tiewede Pagede  Moce Masquedes Masquedu Misquedes Zeom Ajuted Nouvele Chingerde. Macros
Plan diapesitives commentares Lecture  ciapostives document pages denotes hfeére mNoreban  pengyr fenére
Aifichages des présentations Moces Masque Hicher Zoom Couleurinuancs de gris Fenétre Wagos

. ¥\ (4737 L.
@4% # 1. Conmunicaton \‘ﬁi ;@T 3
i
i = o PR
q ~ o Comnurica ton -
H
 Monréfgre ) E zmm

Jest et
. S raYal 7 Y

stion de dagse ry‘ﬁf; o L0

3 |

e =y}

o g

[ ~
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Mode lecture
Le mode lecture est utilise lors de la projection de la presentation.

Mode page de commentaires

Cliquez paur ajouter du texte

g Mn_n référenriei
€stion de classe

Ce mode permet d’afficher la zone de
commentaire de la diapositive active en plus
grand afin que la saisie des commentaires soit
facilitée.

7. Copier/déplacer ou supprimer une ou plusieurs
diapositives.
Pour effectuer ses opérations, je vous propose de fonctionner en mode trieuse.

BHO 0B
ACCUIL  INSERTON  CR-ATION

Aficrages des présentetions

iR Muln Térentie)
stion g classe

Sélectionnez et maintenez
enfoncé la souris pour
déplacer une diapositive.

TRANSTIONS  ANIMATIONS ~ DIAPCRAMA

HEE 0D E B8 E E

Norma Moce Trewede Pajede  Mode Mascuedes Masquedu Msque des
Plan- dipastives commertaies Lectue | dipasitves cocument pagesdenotcs

Modzs Masquz Afficher

Mon référentiz! [Viode de compatibilité] - PowerPeint
REVISION  AFFICHAGE

Q ‘G‘ B Covleur = H Récrganier tout Enn D

Nuaness de gis Cascade
Toom Kusers - ! NnuveHe% Changerde Macios

lafeniie MNOTEtblaNC  fenghe fenéte+

Joon Coulearnuances ce gis Fenéire Vacros

L A\ (?‘A‘v' + N
).Cormurii 1% ML 1 Inaremen
1 D %)

PRy

o SRR
1. Pédagogle

Sélectionnez et appuyez
sur « supprimer » pour
supprimer une diapositive.

\Vous pouvez aussi
utiliser les boutons
couper/copier/coller.

Marie-Josée Tondreau
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8. Les modeles
Dans le ruban « Création », vous trouverez les modeles existants.

B+ Frésentatond - PowerPaint
ACCUZL  NSERTION  CREATON  "RANGITIONS ~ ANMATIONS  DIAFRAMA  REVSION  AFFICHAGE

Varantes

Lorsgue vous demandez le menu contextuel (bouton de droit
de la souris), vous pouvez appliquer les modeles sur les
diapositives sélectionnées. VVous pouvez donc, avoir plusieurs

modeles différents dans une présentation.

Enlever le
modele

Mon référentiel [Mode de compatibilivd] - PowerPoint
ATION  TRANSITIONS ~ ANIMATIOMS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE

| O e N 00 [ |

Lorsque vous déposez votre
souris sur un modeéle, vous
pouvez observer un apergu
dans la diapositive.

-| Sélectionnez le style d’arriére-plan que vous désirez.

Marie-Josée Tondreau
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Modifier la couleur/ le remplissage de 'arriere-plan des
diapositives.
Vous devez sélectionner « Mise en forme de I’arriére-plan ».

Connexion
[ ] ) |
Taille des [| Mettre enforme
digpositives]  Farrigre-plan
Pers Dok A
Mise en forme de l'arri... ™ *

couleur de fond.
Sélectionnez la
couleur.

Remplissage avec jmage ou texture
Motif de remplissage

Masguer les graphiques d'arriére-plan

e : P
Couleur 2

O
4 REMPLISSAGE /( « Remp“SSage
® Remplissage uni uni » permet une

Transpare| ~ AUtomatique
Couleurs du théme

| @ EEEEEES

| Couleurs standard

1] EEEEE
i.(nulr;ni utilisées récemment | f Vous pouvez
e <I\modifier la couleur.
e
= f— T 0 - 8 X
”_‘ "T\ 1 Connexion
Taille des  Mettre en forme — —
diapositives = I'arriére-plan | &

Persannaliser ~
Taille des  Mettre en forme

e-plan

Mise en forme de l'arri... ™ %

pR—— Cette option permet de
sélectionner le remplissage

s B— dégradé.

et \
Masguer les graphiques d'amiére-plan P

Remplissage avec jmage ou texture
Dégradés prédéfinis - | e Motif de remplissage

Masquer les graphiques d'arriére-plan

Type Linéaire -

Qrientation -~ Dégradés prédéfinis |d=

Angle 90°

i Types de
U[ W (% n‘” prédéfinis

Eu;mun 0% J . - . - - Y Les prédéfinis
e L1l

Luminosité —i[95%
TraTspTT v

Couleur du dégradé

Points de dégradés

Marie-Josée Tondreau
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REMPLISSAGE
Remplissage uni
Remplissage dégradé

# Remplissage avec image ou texture
Motif de remplissage

Masquer les graphiques d'arriére-plan

Insérer une image 3

Fichier... Presse-papiers 5
Texture
Transparence | 0

| Image en mosaique comme texture

Décalage X 0 pt
Décalage ¥ 0 pt
Echelle X 100 %
Echelle Y 100 %
Alignement Supérieur gauche

Type de mise en migoir Aucune

Insérer une image

A e 5

Y

REMPLISSAGE
Remplissage uni

Remplissage dégradé

Motif de remplissage

Insérer une image & partir de
Fichier... | | Presse-papiers

Texture

Mise en forme de I'ar

® Remplissage avec image ou texture

Masgquer les graphiques d'aridre-plan

rier.. ™%

Enligne...

=
e

~

Appliquer partout

Réinitialiser 'arrigre-plan

3

10. Créer un tableau
Dans le ruban « Accueil », sélectionnez une nouvelle diapositive avec les options

contenues.

Les textures

CREATION

TRANSITIONS

BH S B =
ACCUEL | INSERTION

3 o =

Coller

[N Disposition~
] Rétablir

Mouvelle

diapositive = =t

Presse-papiers

ANIMATIONS

DIAPORAMA

Diapositive detitre  Titre et contenu

Comparaison

Titre seul

Vide Contenu avec
légende

Livre relié

— e
1. Pédagogie

el

Image avec
légende

REVISION

AFFICHAGE

Paragraphe

Marie-Josée Tondreau
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Cliquez pour ajouter un titre

¢ Cliquez pour ajouter du texte

Indiquez le nombre de colonnes
Sélectionnez et le nombre de lignes.
I’icbne
tableau.

NS
\ Insérer un tableau 7)==
Nombre de colonnes: |5
Nombre de lignes : 2

Vous pouvez aussi construire votre tableau a partir d’un autre modéle de diapositive.

Dans le ruban « Insertion », vous avez I’option « Tableau ». Sélectionnez le nombre de
colonnes et le nombre de lignes voulues et votre tableau s’inséra dans la diapositive.

TRANSITIONS

Mon éfésermiel Med de compaibilin] - PowerFaint
AMIMATIONS  CIAPORAMM  REVISOM  AFFCHAGE

_ J ARG O T =

et Numéro de Ot Equatir
twie Fed v hewe dipostne -
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11. Insérer une image

Pour I’insertion d’une image ou une photographie, vous pouvez amorcer votre projet par
une diapositive avec options contenues ou avec le ruban « Insertion ».

Ecrivez le nom
de I’image
souhaité puis
appuyez sur
« OK »

Image en ligne E

Sélectionnez I’icbne image
pour trouver une image sur un
ordinateur.

Visualisez les

images.
Double-
s = cliquez sur
e == ; I’image
. - voulue.
R |
Sélectionnez
I’emplacement 3
TMG_4306 IMG_4377
= X
Visualisez les m &
- IMG_4389 MG 5126 IMG_5144
images. :
nGE ¥ 1—— | =
Double- o 3 -
cliquez sur v [t
- Outils  ~ Insérer |~/ Annuler
I’image

voulue.

Lorsque vous insérez une image ou une photographie, un nouveau ruban apparait.

Il vous permet de modifier votre image.

EEHS 0TG- Mo éfiretiel Mok de compatilts] - Powe Point CUTLS HAGE TE -8

ACCUBL  TNSEATON  CREATICN  TRAM S ANMATIONS  DUAPORAMA  REVISION  AFFICRRGE FORMAT

i rE I " Ke image= Lo Avanr - el r :
|='E‘ R = o g P e o e e Lbrdwedefimager Wb - g (] {JHose: 08 en -
HE L Remplace image it il o] il il sl g g ot ad| | ad| o Qesdelimger TR #
Supgimer  Correctons Coulear ~ Efets = —_——— - == . i Fogrs 53,
Tambepan |+ - sitiques+ “Whdble image - " B Dispositon dimage+  FVoietSélection. “h Betatons ¥4
Ajuster Styes dimage A Organiser Taill
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12. Insérer du son
Dans le ruban « Insertion », vous trouverez I’option pour I’insertion de son.

BEH S Ofe -

Mon référentiel [Mode de compatibilité] - PowerPoint

ACCUEL INSERTION EREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE
= = = A =k o
= o o = = 3 DAE T ® T )
Nouvelle  Tableau Images Images Capture Album  Formes SmartArt Graphique cations tion Commentaire Zone En-téte/ WordArt Date et Numérode Objet  Equation = WVidéo Audio
dispositive = enligne -  photo~ po detexte  Pied heure diapositive - - -

1

Engegistrer |'audio..

Lorsque vous insérez un son, un nouveau ruban apparait.

Il vous permet de modifier sa programmation.

Mon référentiel [Mode de compatibilité] - PowerPaint OUTILS AUDIO

Le son débute

ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA, REVISION AFFICHAGE FORMAT LECTURE t t. t
Durée du fondu ) [ Debut: A clic JigTe S J" au OI na Iquel | Ien
i Masquer pendant la présentatios ,
. Repraduire sur toutes les diapositives au debut
Wolume — — RemD clecture Aucun  Lireen .
. - Boucle jusqu'a lamét style | amidre-plan
ergu Signet Edition Options audio

Le son débute
lorsque vous
cliquez dessus

13. Insertion d'un vidéo

Pour I’insertion d’un vidéo, sélectionnez I’option vidéo dans la
diapositive.

Ou vous devez sélectionner le ruban « Insertion ».

Men éférentiel [Mode de campatibilitd] - PawerPoint

ACCUEIL EATION  TRAMSITIONS  ANIMATIONS  DIAPORAMA  REVISION  AFFICHAGE
— [— S = Lt
= ) A )
ra: = & T L 048 O T iy b)
es Capture Album  Formes SmartArt Graphique  Applications ction  Commentaire  Zone En-téte/ WordArt Date et Numéro de Objet  Equation - Vidéo Audio
- pheto~ heure dispositive - = -
Tustrations Applications Liens Commentaires Texte E2 video en ligne..

T Vidéo surmen PC..

Deux nouveaux rubans apparaissent, vous permettant plus d’options pour les vidéos.

Option vidéo

EHS UG- Mon éféreiel [Med d compatiitd] - Jonerfaint oUmiS VDo TH- 8 X
GOl ACCUEL DSETION  CREATION  TRANGTONS  ANMATIONS  DUPORMMA  REVIDOM  AFECHAGE  FORMAT  LECTUR: Connezon
’ 5 D o= _ Clromedesvdior  Dsarca - Foiges 7« F——
Ef L (2B eall 2l oo = ' (o dandl e = = e ., h N ' & Hastaur: 257 e
X | e ] ad |ad ad ol | o aad ad il ad | ad - L Bordure delavidén~ 1 Reculer - e
Lecure Camedions Coulewr Catrede Réabli prissntation =~ = - m - RO = e 230em
o e doigner * Q@ Eresvigio-  Voet Seection. 72 fLgAr A .
kperyy Hjuster Syles devidén [ Organise Tale I
EH® I} Mon éféreiel |Medl d compatiité] - Poverfaint oUmIS VDo TH-B8 X
ACCUBL  DISERTION  CREATION  TRAMKTIONS  ANMATIONS  DIAPORAMWA  EVISON  AFFCHAGE  FORMAT  LECTURE Connion
Durée duonu N [ Dabut uchc o
Bouele s Fanés
‘l| e e P écan
Yalume eenbabines s0ri fech
Misqur incas ceranece — 11N ke
Signets Eiitian Cations vigéo a
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14. Insérer un lien

Pour insérer un lien dans une diapositive, vous devez sélectionner du texte ou une image
puis ouvrir I’onglet « Insertion ».

m H® 0 1: B OUTLLS DE DESSIN

ACCUEL  INSERTON | CREATION  TRANSTIONS  ANDATIONS  DIAPCRAMA  RENSON  AFFCAGE  FORMAT Connesion
= )
S BEbdaEOBN c_,*LVID4FDDET[ mL)
Nowele  Taslesu  Images Imaces Capture Aboum  Formes Smardr. Graphicue liev [fkton e Zone Ervéce/ Wordirt Dateet Numéo de Objet Equahnr Vidéo Auio
dipasitier + erlge + phower v ypertee dte el - heue mapame
Diapositves  Tablezux Images Tiustrations Applications T Conmentaires Teite Symboles Wécia s

Sélectionnez
un document. MIT
Y
Signet...
Sélectionnez une }
diapositive dans ce Copiez

I’adresse Web.

Annuler |

document.

15. Importer des données d’un fichier Word ou Excel.

Sélectionnez les données dans le document Word ou le classeur Excel. Copiez la
sélection puis retournez dans la présentation PowerPoint. A partir de ce moment vous
avez deux possibilités. Vous allez dans I’onglet « Accueil ».

BHS O 5-
ACCUEL INSERTI

- Coller vous permet de coller le texte comme une image.
CDE Collage spécial, vous permet de faire des liens et le texte collé se
X transforme en zone de texte.

Options de collage :
il e

0l i
Collage spécial...
—lﬂ

Collage spécial [-8- e

Source : F!u H! de calcul Microsoft Excel
e 2012-2013/L220C1:1237C5

Laller [Objet Feuille de calcul Microsoft Excel | Afficher sous forme d'icone

@ Collerle lien |

Sélectionnez « coller

avec liaison » si vous
desirez un lien entre S D e
i ul Eeh(h!sn tem‘r\qe\
Ies documentS. ‘‘‘‘ - :odf‘ ;r::\:tutl\u\snmannmtée! solent répercutées

ok | | annuter
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16. Le diaporama

Le diaporama est la projection de la présentation a I’écran. Par défaut, vous réalisez une
projection libre en plein écran : le présentateur a le contrdle complet du déroulement du
diaporama (il peut I’exécuter automatiquement ou manuellement, interrompre la
présentation pour ajouter des notes de réunion ou une liste d’actions, et méme enregistrer
la narration a mesure que le diaporama progresse). Pour commencer le diaporama,
appuyez sur ceflizilion ou allez dans le ruban « Diaporama ».

Pour mettre fin & la projection, appuyez sur la touche « Echap » sur votre clavier.

Faire défiler les diapositives

Pour acceder a Ia dlaosmve suivante, cliquez avec la souris ou utiliser les touches
espace), ou P

Pour revenir a la dlaios itive precedente cliquez sur le bouton de droite de la souris ou les

touches ,

Pour revenir a la premiére diapositive, faite || ® ||pour atteindre la derniere, faite .

Masquer des diapositives

Il s’agit d’exclure certaines diapositives lors de la projection. Les diapositives ne sont pas
supprimées, elles sont simplement masquées pour le diaporama.
Demandez le mode d’affichage trieuse. Puis le ruban « Diaporama ».

EEHS UG- Mon étientel Mode de compatitilte - averfoint TEH-8X
PUIEN sccoml  ETON  CAMTON  TRANSTONS  ANMATIONS  CUPORAMA | RRUOON  AFRCHAGE Comion

B A4 D

Confge Mg

[ Manitear: Autormatioe
vrbles malimédias ¢ Uliser & moce Frésentateur

Moniteurs

Sélectionnez la diapositive puis
appuyez sur le bouton « masquer ».
Utilisez le méme processus pour
désactiver I’option masquée.

%

3 + 4 5 + 5 *

Vous pouvez également utiliser le menu contextuel (bouton de droite) et demandez
« Masquer la diapositive ». Vous pouvez sélectionner plusieurs diapositives a la fois
pour faire le processus.
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Utiliser le stylo en cours de projection.

Vous pouvez transformer le pointeur de la souris en stylo afin de dessiner sur la
diapositive projetee.

Vous devez étre en mode diaporama. Appuyez sur le bouton de droite de la souris pour
voir le menu contextuel.

Pour désactiver le
stylo, appuyez sur la
touche « Echap ».

Blanchir ou noircir une diapositive en cours de projection.

Vous devez étre en mode diaporama. Blanchir ou noircir une diapositive sert a arréter
temporairement la visualisation. Il permet d’avoir une page blanche ou noire. Pour
blanchir la diapositive, appuyez sur la touche « B »; pour noircir la diapositive, tapez
« N »,

17. Appliguer un effet de transition aux diapositives.

L’effet de transition est la fagon dont une diapositive apparait a I’écran lors du
diaporama.

EHS 0T Men éféreniel Mede de compatbilt] - Powe aint 1E -8 X
Parel cccoml  mesmon  CREaTON NS | AMMATONS  DUPORAVA  RNON  APFCHAGE Connwien
k | I e sl

RAMST
=B B m & m B
b § 2 B0 0 d A ®
P Fendu Poussée Salayer  Fractienney esalat,  Fome LT Couvr Dissoudre Jamier

Vous pouvez modifier la
transition en modifiant la
vitesse et en ajoutant du
son.

En déposant votre curseur sur une
transition, vous voyez I’effet sur la
diapositive sélectionnée.
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18. Appliquer un jeu d’animation.

Un jeu d’animations contient des animations prédéfinies qui s’appliquent aux espaces
réservés contenant du texte. Ces animations se manifestent lors du diaporama.

Vous devez étre en mode normal. Vous trouverez les options dans le ruban
« Diaporama ». Sélectionnez I’image avant de lui donner une animation.

Animation rapide

Option permettant le

* . " 1 volet office
Sélectionnez
I’objet.

2. Sélectionnez
S howle| « Ajouter un
effet ».

3. Sélectionnez
le type
d’animation.

Les types d’animation

Ouverture :  Pour que I’objet soit inséré avec un effet d’animation.

Accentuation : Pour que I’objet, une fois dans la diapositive, présente un effet
d’animation.

Quitter : Pour que I’objet disparaisse avec un effet d’animation.

Trajectoires : Pour que I’objet, lorsqu’il est visible, décrive une trajectoire dans la
diapositive.

Vous pouvez modifier I’animation sélectionnée en sélectionnant un autre effet dans le
ruban « Animation ».
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Le volet office Vous pouvez

réorganiser
I’ordre de
I’animation.

L’effet d’animation apparait dans la liste du
volet office. Il porte le nom de I’objet sur lequel
Volet Animation vxj> I’effet d’animation s’applique. Ce nom est
D - précédé de son numero d’ordre, du symbole
Lk Picwres [ correspondant & la fagon dont il va démarrer et
24 Rectangle2:.. [ ] ( T - .
du symbole correspondant a I’effet choisi.

14 Picture8 O [+

| Démarrer en cliquant

_ Démarrer avec le précédent

Démarrer apres le précédent

En cliquant sur le triangle,
VOuUS pouvez apporter
d’autres modifications.

QOptions d'effet...
Minutage...

Masquer la chronelogie avancée

Supprirmer

19. Impression

Pour imprimer une présentation PowerPoint, vous devez utiliser le menu « Fichier ».

Mon eféreriel Mo de compeibilite) - PoverFoint ? 5 %

Imprimer Déterminer le nombre
el de copies.

Imprimante

)Z’ [VS,()_,NI)ZS:JV,‘.?I’I‘\ R

Y Gonon référentiel
€stion de classe
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Les types d’'impression;

Diapositives :

Chaque diapositive sera imprimée sur une page de facon
a ce qu’elle occupe un maximum de place sur la page.

Document (1 a9 par page) : Permets de visualiser I’'impression de plusieurs

diapositives par page. Si vous selectionnez 3 diapositives,
vous aurez la possibilité d’avoir des lignes a droite des
diapositives pour prendre des notes.

Pages de commentaires : Pour imprimer les commentaires (une diapositive par

page, suivie de ses commentaires.

Imprimer

Emprimes

Imprimante

Vous pouvez
sélectionner le type
d’impression que vous
désirez.

aread G Moon référer]tjel
estion de classe
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