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L’objectit:

Maitrise de I'outil Microsoft Power point .




Initiation a l'utilisation du logiciel
Microsoft PowerPoint 2007
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Creer une présentation

Ouvrir le logiciel PowerPoint. Par défaut, une nouvelle
présentation vierge apparait.

Si vous avez fermeé par erreur la nouvelle présentation, cliquez sur
le bouton en forme de page blanche pour

creer une nouvelle présentation

| Microso verPoint - [Présentationd]

S_ﬂj Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils
JEd R 9 VR e
At-lmrv'eaul +v18 + G I § 8§ =




Enregistrer une présentation

Pour enregistrer votre nouvelle présentation cliquer sur le

bouton en forme de disquette.
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La premiére fois que vous
enregistrez votre présentation une
boite de dialogue apparait.
Nommer votre présentation et
choisissez un emplacement.
Cliquez ensuite sur le bouton

« enregistrer »
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Ouvrir une présentation

Cliquer sur le bouton en forme de dossier pour ouvrir une
présentation existante
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principaux zones
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Modes d’affichage

Vous pouvez visuadliser les présentations selon différents modes d’affichage
en cliquant sur les boutons en bas a gauche de I'écran de PowerPoint.

Le Mode normal =] 90 'El' Le mode diaporama
C'est le mode d'affichage par I En cliquant sur ce bouton
defaut. Les 4 zones sont vous lancez votre diaporama
affichées cf. paragraphe 2.1 Le mode trieuse de en plein écran.
diapositive

Cliquez sur ce mode pour
afficher toutes les diapositives a
I'écran
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Mise en page de la lere diapositive :
la diapositive de titre
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Modifier le titre et le sous-titre de cette diapositive

Cliquez sur la zone de titre pour
modifier le texte.
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Polices de caracteres

Louper

Copiar

Call=i

Erragpstrar an tant cp'image.
Desactiver la moclification ok tede
Falice..

Puces et numaras...

Inserer unetalulation

Definir comme attribuis par cléfat

Fersonnaliser 'animation..

Eormat dreguace resere.

Fechercher

ITonymes

Choisissez une
taille ou une
couleur pour les
puces

Choisissez une forme ou une image

pour vos puces
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Modele de conception

Vous pouvez affiner votre masque des diapositives en insérant une image de fond de
diapositive, ou pour

faire une banniere de haut de diapositive, etc. Si vous n'étes pas tres a I'aise avec la
création d'images vous

pouvez choisir un modeéle de présentation déjd prédéfini parmi les modeles de
conception.

Conce|ition des dapositnes v X
Cliquez pour modifier le style du e

[ b Jous de codeus
ay Jeux danmebons

tltre Zorm da bhie pour ks nmmperwmnm

-+ Cliquez pour modifie] Choisissez le modéle
du masque de conception des
-y : diapositives qui vous
— Deuxieme niveau convient en cliquant
« Troisiéme niveau dessus.
~ Quatriéme niveau
» Cinquiéme niveau
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Choisir un jeu de couleurs

choisir un jeu de couleur (couleur de fond, couleur de police, de
puce, de graphique, etc.).

Jeux de couleurs

‘ Dans le volet office cliquez sur
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Insérer une zone de texte

Dans le menu Insertion
cliquez sur Zone de texte
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Insérer des liens

Dans le menu Insertion cliquez sur Lien
hypertexte

Intertion | Format  Ourtils

£ Meougelle diapostive
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Image
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Zone cle beste

Films =1 503
Graphiguz.

Tableaun..

Lien ypaetada.,
%

Diaporama

CTRL+I

CTRL+E
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Insérer des liens

Cliquez ici pour insérer un lien vers une page
web ou un fichier (ex : autre diaporama)

Inserer fn lien hyperteste

Cliquez ICl pour faire un Lierm byflettexte  Tawbe d affichar ||isn WIS,
lien vers une diapositive .
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Insérer un graphique

Intertian | Format  Outils Diaparama a0 -
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Insérer un tableau

Intertion | Format  Sutils Diaparama
Dans le menu
Insertion cliquez sur
Tableau

45 Mougelle dapostive  CTRL+M

y Murn&ro dz diapaositive

Date =t heure. |_ 1 i
Ins&rEr un tableau £

Image 3 1
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2.0 Diagramme. 0 _SJI |

25 Zonedstede " - e— L __uksl] : S
. i Ensuite choisissez le el | :

! - nombre de colonnes et de |
[ﬂ Graphigue. .
lignes
I TIableau.. |
2

Len et ede. CTRL+ K
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Insérer un son ou une vidéo

Dans le menu Insertion, selectionnez Films et sons Ensuite choisissez le la
provenance du son

| Flurn s de cliapost i -
s i ¥ L Sivous voulez que le son ou la vidéo
- débute aprés_un clu_: t_je votre part
] cliquez ici
1,0 Diagramme
B Zone e iete
I Filrris et sons . Eilrni clz 13 Billicthacpe multimedia j ; Ak T PP
[l Graphigue. . Film en provenancs d'un fichier .
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Grouper et dissocier des objets

Faites un clic droit de la souris par-
dessus les objets sélectionnés

_ Cliquez sur Groupe
Couper et ensuite sur
Copier GroupEr

Caller

Enragustrar entant cu'inage.

Falice..

Fuces et numeras

aroupe E Grauper
T k i

Cefinir comme attiluts par defaut ﬁ’ Eegrouper

Fersannaliser 'anination...

Maintenant ces 3
objets sont groupés
comme un seul
objet

L

Ecran 1

P’*Dh‘ phone e conractaty g
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o ~
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LA, W :)
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Mise en arriere plan ou en avant d’objet

Greupe
Ol
Défiir comme attibuts par deaut

31 Personnaliser [ animation

}

P
4 Meftreay |Jrem_|erplau//

4 et en amerelan

4 Aancer

& Recler

Cliquer sur Mettre au premier plan. L'objet A
est alors au dessus de tous les objets de
I'écran y compns l'objet B
Mettre en arriere plan fait passer ['objet A en
dessous de tous les objets.
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Animation

Sélectionnez un objet I

Dans le volet Office, sélectionnez Personnaliser I'animation

Cliquez sur Ajouter un effet

-k
P'crmnrmiscrl'anirlm b

]
I I & - eifek
ouvertiure o [
Fuphase b o Choisissez ensuite un ou plusieurs
Esrmeture b | effets dans les catégories

Trajectoiras b

)

o I ] b

Ecranl W Ecran 2 =

e e %

D-E:? pt -:-__ -
. @ 8]

Serectog
craco]
At
[

O

| Cliquez sur Diaporama pour
visualiser vos effets

poLr ajouter des commentaires

suivantes :

Ouverture :

Effet lors de I'apparition de I'objet
Emphase : effet déclenché lors
d'un clic ou automatiqguement
Trajectoires : effets de trajectoire
lors d’un clic ou automatiquement
Fermeture : effets pour faire
disparaitre I'objet de I'écran

&
¥

@ Eﬁq:ﬂran'ra-l

[V Apercu aukomatique
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Animation

Les numéros d'ordre d'exécution des effets
apparaissent sur votre écran.

Si vous voulez modifier un des effets
sélectionnez-le et faites vos modifications ou
supprimez-le depuis le volet office a droite

Lorsqu'un effet est sélectionné vous pouvez modifier le
début du déclenchement de I'animation de I'objet.

Soit I'animation démarre avec un clic, soit en méme
temps que 'animation précédente ou soit aprés
'animation précédente

‘1 Ecran1 Ecran 2 Madifier : Rotation
2 Fatem fore e - 5 “ﬁ'fﬁ-"“"'ﬁur'-#l'r'-‘- [ﬂl.t:
3 -:'-E-—E et — | Audic =]
4 =N =-5= Vous pouvez modifier ici P -
- g \'\ == certains paramétres de vos _wrt;ans T r———
|~ R animations ; -2l
5 : (=
\\K I'-'luy_e.rme =
R Les effets d’animation ajoutés a vos =" 13 ¥ Groupe! =
4 objets apparaissent ici. Pour 23 % Groupe1 - |_
changer I'ordre chronologique de 343\ Groupe 1
ces animations, cliquez sur 'un - _— S
d'eux et sur les fleches en dessous =" |#| Réorganiser |&|
- Lu:b.me-.| |'E| Diaporama ]

N B. Dans le volet office, en cliguant sur la fléche a droite d’un objet vous
pouvez acceder & d'autres options d'effets qui peuvent éfre tres utiles.
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Masquer des diapositives

ou plusieurs
diapositives

Sélectionnez une

@ Microsoft PowerPomt - [Begles de base en PreAO ppt]

%] Fichier  Ediion  Affichage  Insertion  Format  Cuiils ‘ Diaporama

Fenstre 2

i
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Anal

28 v~ @ 78 8= g Fatameirzs du diapcrama

v =¥ Conception

Jew danimations
Pzisonnaliss 'antmaticn.

Transition.

Ilggoquer fadles diapasitivets

Cliquez ensuite sur :
Masquer la/les
; diapositives(s)
3 T

+ Fonds sombres | our u
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Merci pour votre
attention




